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Introducao

O que é o CentreWare?

O CentreWare ¢ um conjunto de aplicagdes e de drivers de impressora/fax que
suportam a gama de produtos Xerox Document Centre. Com uma vasta gama de
recursos para o Administrador e para o utilizador, o CentreWare ¢ utilizado para
instalar, efectuar a manutencao e utilizar os Xerox Document Centres.

Os Servigos CentreWare sdo compostos por:
m  Servicos Admin de Rede

Para instalar e configurar os Document Centres para a impressao/transmissao de
faxes em ambientes de rede NetWare, TCP/IP, Redes Microsoft e Banyan VINES. Os
ambientes AppleTalk sdo comportados pelo Utilitario de Impressora Mac.

m  Servicos de Impressido/Fax em Rede

Para instalar, configurar e utilizar os drivers de impressora e fax Document
Centre. Inclui também ferramentas de produtividade e impressdo em rede, tais
como o Condutor, a Lista Telefonica de Fax e o Utilitario de Submissdo TIFF.

m  Servicos de Digitalizacdo em Rede

Utilizados para digitalizar documentos para ficheiro, faxes, E-Mail e aplicagdes
de outras marcas, como o PaperPort e o TextBridge.

Os Internet Services CentreWare ¢ a aplicagdo do servidor HTTP integrado que lhe
permite aceder a recursos de impressdo/transmissdo de faxes/digitalizag@o,
conectividade e manutengdo utilizando um browser da Internet. Possui fung¢des
equivalentes aos recursos do Administrador e do utilizador dos Servigos de Rede
CentreWare, mas utiliza um interface de browser em vez do interface Windows
normal.




Servigos Admin de Rede

« Utilitario de Administracao
do Dispositivo

» Utilitario de Pesquisa do Dispositivo

 Utilitario de Impressora Mac

* Help Centre (Centro de Ajuda)

Rede

Servigos de Digitalizagao em

¢ Utilitario Adicionar
Scanner de Rede h

¢ Modelos de Distribyigéo
* Servigos de Obseﬁlagﬁo

* Help Centre (Centro de Ajuda)

Digitalizar para PC

Servigos de Impressao e Fax
em Rede

¢ Drivers de impressao/fax
* Condutor

* Lista Telefénica de Fax

* Ferramenta de Submissao TIFF

* Help Centre (C-entro de Ajuda)

-

Cantveiave

Desktop™

¢ Inclui:
* PaperPort
« Textbridge Pro

* Recuperador de
Imagens do Xerox
Document Centre

@‘U@o
£

Internet Services
(Servidor HTTP integrado)

* Paginas dos Servigos

¢ Pagina dos Trabalhos

* Paginas de Estado aplicagao é fornecido

» Paginas de Propriedades com o Document
Centre. A

* Paginas de Manutencéao documentagéo é

* Pagina de Suporte
suporte.
e Ajuda HTML

O software desta

fornecida no kit de

Figura I-1: Servigos de Rede e de Internet do CentreWare
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Quem deve utilizar este guia

Este guia foi escrito para Administradores de Rede que necessitam de instalar,
configurar e gerir a Versdo 5.20 do software dos Servigos de Digitalizacdo em Rede
CentreWare nas respectivas redes. Para utilizar eficazmente os procedimentos
indicados neste guia, os Administradores da Rede devem ter uma experiéncia anterior
de trabalho num ambiente de rede e possuir direitos de Supervisor, Administrador ou
equivalentes para aceder a rede. Devem também ter um conhecimento prévio de como
criar e gerir contas de utilizador de rede.

Este guia fornece aos utilizadores da digitalizagdo em rede informagdes sobre como
criar modelos de digitalizag@o, utilizar os servigos de observagdo ¢ digitalizar
documentos. Para utilizar eficazmente este guia, os utilizadores tém de possuir uma
conhecimento basica do software Microsoft Windows e do respectivo ambiente de
rede.

O Que é Novo Nesta Versao?

O software dos Servigos de Digitalizacdo em Rede CentreWare 5.20 e a respectiva
documentacgao incluem as seguintes actualiza¢des e revisdes:

m  Foi acrescentado suporte para os Document Centres 420/432/440 e 460/470;

m  Um novo modulo de servigo que pode ser instalado para comportar a
digitalizagao para as pastas do Microsoft Exchange;

m  As fungdes dos modelos foram actualizadas para comportar novas opgoes;

m A documentag@o e a ajuda foram actualizadas.

Quem deve utilizar este guia Xi



Como Utilizar o Conjunto de Documentacao

A documentag@o para os Servigos de Digitalizagdo em Rede inclui o Guia dos
Servigos de Digitalizacdo em Rede CentreWare, o Guia do Utilizador dos Servigos de
Digitalizacdo em Rede CentreWare, o Help Centre (Centro de Ajuda) dos Servigos de
Digitalizagcdo em Rede CentreWare e Ajuda sensivel ao contexto.

Guia dos Servicos de Digitalizagcao em Rede
CentreWare

O Guia dos Servigos de Digitalizagdo em Rede CentreWare proporciona aos
Administradores da Rede e aos utilizadores da digitalizagdo informagdes acerca da
utilizag¢do do software dos Servigos de Digitalizacdo em Rede CentreWare em
estagdes de trabalho Microsoft Windows. Inclui instrugdes passo-a-passo para
efectuar tarefas de Administrador e de utilizador.

E incluida uma copia impressa deste guia no pacote do produto. Pode encontrar uma
versdo electronica em formato .PDF no CD dos Servigos de Digitalizacdo em Rede.

NOTA: E necessario o Adobe Acrobat Reader para visualizar e imprimir os
ficheiros PDF. Sao fornecidas versdes deste programa para todos os ambientes,
podendo ser encontradas no CD dos Servigos Admin de Rede CentreWare, no
directério \ACROREAD. Pode também obté-las gratuitamente através da Adobe
em www.adobe.com.

Guia do Utilizador dos Servicos de Digitalizagcao em
Rede CentreWare

O Guia do Utilizador dos Servigos de Digitalizagdo em Rede CentreWare faculta aos
utilizadores da digitalizagdo informagdes acerca da utilizagdo do software de
Digitalizagdo em Rede CentreWare em estagdes de trabalho Microsoft Windows.
Inclui também instrugdes passo-a-passo para efectuar tarefas de utilizador. O Guia do
Utilizador ¢ fornecido apenas em formato .PDF e pode ser encontrado no CD dos
Servigos de Digitalizagdo em Rede.

NOTA: Pode encontrar informagées acerca da digitalizagdo em rede a partir de
estagdes de trabalho que ndo sejam Microsoft Windows no Guia dos Internet
Services CentreWare.

Xii
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Help Centre (Centro de Ajuda) dos Servigos de
Digitalizagcao em Rede

O Help Centre (Centro de Ajuda) dos Servigos de Digitalizacdo em Rede ¢é a fonte
central de informagdes online sobre a digitalizagdo. Inclui descri¢des de fungdes,
procedimentos passo-a-passo, informagdes para a resolugdo de problemas, um
glossario e informagdes de suporte.

O Help Centre (Centro de Ajuda) dos Servigos de Digitalizacdo em Rede é
automaticamente instalado na estacdo de trabalho durante a instalagdo do software. O
Help Centre (Centro de Ajuda) pode ser acedido a partir das lista de programas do
Xerox CentreWare no ambiente de trabalho.

Centro de Ajuda

Ajudae
Documentagio

Resolugio d
Sistemas Xerox Ps;;:z:;s ¢
“-?"E e
Fungées e
Aplicagdes Assisténeia
— il
v >_ﬂ
g

Servigos Admin de Rede

Figura I-2: Help Centre (Centro de Ajuda) dos Servicos de Digitalizagdo em Rede

Ajuda

A Ajuda sensivel ao contexto contém informagdes acerca do software dos Servigos de
Digitalizagdo em Rede e instrugdes pormenorizadas sobre como o utilizar. A Ajuda
pode ser acedida utilizando os botdes ou os menus de 4juda no software de
digitalizacdo.

Como Utilizar o Conjunto de Documentagéo Xiii



Onde obter suporte para o CentreWare

Suporte na Internet

Visite o CentreWare na Internet em www.centreware.com. O nosso website contém
informagdes sobre o suporte de produtos, demonstragdes de produtos e as ultimas
informagdes sobre actualizagbes € novas versdes do Centre Ware.

Suporte telefénico

Para obter assisténcia adicional, pode contactar o Xerox Welcome Center por telefone.
Localize o ntimero de série do seu Document Centre e escreva-o no espaco seguinte
antes de telefonar.

Numero de série do Document Centre:

Os numeros de telefone do Xerox Welcome Center encontram-se na tabela seguinte.
Se o niimero de telefone do Welcome Center do seu pais ndo constar na lista, ser-lhe-
-a fornecido quando o seu Document Centre for instalado. Para referéncia futura,
escreva o nimero de telefone no espago a seguir fornecido.

Numeros de telefone do Welcome Center:

PORTUGAL 2147092 62

Xiv
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Apresentacao dos Servicos de
Digitalizagdo em Rede

Este capitulo explica o conceito de digitalizacdo em rede versus digitaliza¢do
tradicional e apresenta o software dos Servicos de Digitalizacdo em Rede
CentreWare. Contém também uma secgdo para ajudar os utilizadores de versoes
anteriores do software a adaptarem-se mais rapidamente ao novo software.

O que é a digitalizacao em rede?

Tradicionalmente, digitalizar um documento significava que podia colocar um
documento em papel num scanner ligado directamente ao seu PC e obter uma imagem
electronica desse documento no seu ambiente de trabalho do PC.

— X

Figura 1-1: Digitalizagao tradicional

1-1




Os Servigos de Digitalizagdo em Rede CentreWare permitem-lhe digitalizar
documentos no Document Centre e criar ficheiros TIFF electronicos que sdo enviados
para uma pasta de documentos (um directdrio especifico) num servidor de ficheiros.
Estes ficheiros podem, entdo, ser:

automaticamente enviados para a estagdo de trabalho de um utilizador e abertos
com uma aplicacdo capaz de ler ficheiros TIFF;

deslocados para o PC de um utilizador ou para outro local do servidor para serem
armazenados;

mantidos na pasta de documentos com o envio de um aviso ao utilizador,
indicando que os documentos digitalizados se encontram disponivesis;

distribuidos a outras pessoas através de E-Mail;
convertidos noutro formato de ficheiro, como .RTF, .PDF, HTML, .TXT, etc.;

automaticamente enviados por fax para outras pessoas;

directamente digitalizados para PaperPort no ambiente de trabalho de um
utilizador. (Tem de instalar em primeiro lugar o pacote Digitalizar para PC
Desktop™ fornecido em conjunto.)

fé”u;

Figura 1-2: Digitalizagdo em rede
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Como Pode a Digitalizagcao em Rede Ajudar?

Os Servigos de Digitalizacdo em Rede CentreWare combinam a poténcia da
digitaliza¢ao do Xerox Document Centre com as aplicagdes de software que utiliza
diariamente. A digitalizagcdo em rede permite-lhe aperfeigoar os seus processos de
trabalho e poupar tempo e dinheiro.

Estas sdo algumas das formas que a digitalizagdo em rede o pode ajudar:

Digitalizar para Desktop—Digitalize documentos em papel e recupere-os
automaticamente no seu PC com o software PaperPort. (E necessario o pacote de
software Digitalizar para PC Desktop™.)

Digitalizar para E-Mail—Digitalize documentos directamente para o seu sistema
de correio electronico. Reduza os custos da entrega de correio de um dia para o
outro.

Reconceber o armazenamento dos seus registos—Elimine as pilhas de papel e as
paredes cheias de armarios de arquivo. Agora pode guardar os seus documentos
online.

Eliminar tarefas morosas de dactilografia repetida—Pare de re-dactilografar
documentos antigos ou de recriar graficos complexos. Basta digitalizar a copia
em papel, converter o seu documento para Microsoft Word, HTML, .PDF, ASCII
ou para outros formatos conhecidos ¢ efectuar as alteragdes que pretende.

Partilhar rapida e facilmente documentos e informag¢ées—Grave os documentos
digitalizados numa pasta de directérios comum, a qual os seus colegas de
trabalho possam facilmente aceder.

Preparar rapidamente propostas e apresentagoes urgentes—Inclua dados de
fontes diferentes ¢ integre-os num formato comum, de modo a criar
apresentacdes e propostas profissionais!
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Breve Descricao das Fungoes

Os Servigos de Digitalizagdo em Rede sdo compostos por varios elementos diferentes
que funcionam em conjunto para criar ¢ entregar o documento digitalizado no destino
final.

Janela dos Scanners de Rede Xerox

A janela dos Scanners de Rede Xerox (XNS) ¢ o ponto de partida para todas as
actividades de digitalizagdo em rede. Quando abre a janela XNS, aparecem na lista os
nomes de todos os Document Centre com capacidade de digitalizagdo que podem ser
acedidos a partir da sua esta¢do de trabalho. Se ndo houver nenhum Document Centre
com capacidade para digitalizagdo, aparece apenas na janela o icone Adicionar
Scanner de Rede.

BE Scanners de Rede Xerox M= 3
Scanner  Editar  Yizualizar  Ajuda
bl e = e ad e e
Mome | Tipo | E stado |
=y &dicionar Scanner de Rede
E Pwap?' a “hpicassohwolZhscanninge. . ¢ Document Centre 230 5T Ligado
@ aps-des230-01" & “picassoiwol2iscanning...  Document Centre 230 ST Ligado
g syl a “hpicassohvol2hscanninglast... Document Centre 230 5T Ligado
@ 'h5' a “Apicaszoiwol2hecanningbrenda’ Document Centre 230 5T Ligado
objectos] B 4

Figura 1-3: Janela dos Scanners de Rede Xerox
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Utilitario Adicionar Scanner de Rede

Utilitario Adicionar Scanner de Rede ¢ um recurso para administradores e
utilizadores. Os Administradores da Rede que possuem direitos de Supervisor ou de
Administrador na rede podem utilizar o Utilitario para instalar e configurar os
Servigos de Digitalizagdo em Rede. Os utilizadores de digitalizagdo podem
automaticamente localizar scanners configurados na rede. Algumas das tarefas que
podem ser efectuadas com o Utilitario sdo:

instalar o software de digitalizagdo num servidor de ficheiros da rede;

permitir que o Document Centre entre no servidor de digitalizagdo e aceda aos
modelos de distribuigdo ¢ as pastas de documentos;

conceder aos utilizadores da rede o acesso a digitalizagdo em rede e criar
modelos por defeito para cada utilizador;

criar, opcionalmente, grupos de digitalizagdo que permitam que varios
utilizadores tenham acesso a mesma Pasta de Documentos (apenas redes
NetWare e NTFES);

localizar automaticamente scanners numa rede.

Consulte o capitulo referente a instalagdo para o seu ambiente de rede para obter mais
informagdes sobre a utilizagdo da opgdo Utilitario Adicionar Scanner de Rede.

Modelos de distribuicao

Os modelos de distribui¢do controlam a forma como um documento digitalizado é
processado. Contém instrugdes especificas que definem o formato do documento
electronico e pormenores sobre como arquivar, enviar por fax ou distribuir um
documento digitalizado. No momento em que os Servigos de Digitalizagdo em Rede
sdo instalados, ¢ criado um modelo de distribuigdo por defeito para cada utilizador da
digitalizag@o.
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Os modelos de distribui¢do sdao gravados num conjunto de modelos, num servidor de
rede. Os modelos podem ser criados uma vez e utilizados repetidamente. A opgdo
Utilitario Adicionar Scanner de Rede pode configurar cada Document Centre para
transferir modelos de distribuigdo a partir de um conjunto de modelos na rede. E
possivel a mais de um Document Centre aceder a um tinico conjunto de modelos, no
entanto, esta pratica ndo ¢ recomendada. Se um modelo for modificado ou apagado,
as alteracdes terdo influéncia na utilizacdo do modelo a partir de todos os
equipamentos.

800 [n]
Formato do Original ]
Enviar para..... >
[
Aumentar Contraste

Diminuir Brilho

A/’Confirmar Impressdo
Texto processado por|

OCR

TIFF de Multiplas

Paginas, etc.....

Conjunto de modelos O
E—

Modelo de distribuicdo Servidor de rede
(servidor da digitalizagao)

Figura 1-4: Modelos de distribuicéo

Consulte o Capitulo 7, Modelos de Distribuigdo, para obter mais informagdes.
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Servigos de Observagao

Os Servigos de Observacdo (também denominados Observador) permitem-lhe
controlar um directorio de rede (pasta de documentos) para a chegada de novos
documentos digitalizados. Pode também especificar o modo como o documento sera
processado quando aparece. Um documento pode ser:

m  deslocado para outro directorio ou pasta;

®m  aberto no seu ambiente de trabalho do PC com qualquer aplicagdo capaz de ler
imagens TIFF,

m  gravado na pasta de documentos, sendo enviada para o seu ambiente de trabalho
um aviso da chegada.

Quando os Servigos de Digitalizagdo em Rede sdo instalados, é automaticamente
definido um Servigo de Observagao para controlar a pasta de documentos de cada
utilizador da digitalizagao.

Consulte o Capitulo 8, Servigos de Observacdo, para obter mais pormenores.
Histérico
A opcao Visualizar Historico, disponivel na Janela dos Scanners de Rede Xerox,

permite aos utilizadores visualizar um resumo das actividades efectuadas pelo
servidor de distribui¢do CentreWare.

Consulte o Capitulo 10, Historico, para obter mais informagdes.
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Propriedades

Propriedades do Scanner

As propriedades do Scanner encontram-se disponiveis no menu Scanner, na janela
dos Scanners de Rede Xerox. Os utilizadores da digitalizagdo podem visualizar as
propriedades do scanner. Os administradores podem visualizar ou modificar
rapidamente as propriedades do scanner. Utilize as propriedades do scanner para ter
acesso:

®  ao estado do scanner de rede;
®m  as informacgdes sobre distribuigao;

m  entrada em sessdo do Document Centre na rede, codigo e defini¢des do
Document Centre avangados;

m  informagdes sobre os trabalhos completados.

Consulte o Capitulo 6, Gerir as Propriedades do Scanner, para obter mais
informagdes.

Propriedades do modelo de distribuigcao

As propriedades do Modelo de Distribui¢do podem ser acedidas a partir da janela do
modelo de distribuicdo. Os modelos podem ser alterados por qualquer pessoa com
acesso para Gravar no conjunto de modelos. Por defeito, todos os utilizadores de
digitalizag@o autorizados tém acesso para Ler/Gravar para os modelos.

Consulte o Capitulo 5, Gerir o Acesso dos Utilizadores da Digitalizagdo, para obter
mais informagoes.

1-8

Apresentagdo dos Servigos de Digitalizagdo em Rede



Iniciacao
A janela dos Scanners de Rede Xerox (XNS) é o ponto de partida para todas as
actividades de digitalizagdo em rede.

Abrir a Janela dos Scanners de Rede Xerox

Pode abrir a janela XNS de qualquer uma das maneiras seguintes:

No seu ambiente de trabalho, seleccione:
Iniciar > Programas > Xerox CentreWare > Scanners de Rede Xerox

4 E Adicionar Scanner de Rede

adiciona o icone do scanner a barra

@ Microsoft Exchange @ Centro de Ajuda a Sevicos de Digitalizagdo S h c
) ) de tarefas e inicia as aplicagdes de
B Micrasoft Schedues 24 Desktop Seanning P =
digitalizagdo em segundo plano
I Microsoft Word ] Scanners de Rede Xerox
-0U -

Faca um clique duplo no icone Digitaliza¢do na barra de tarefas do Windows.

icone digitalizagéo na barra de tarefas

||NE<BE%I% 15:50

Iniciagao

1-9



Compreensao da Janela dos Scanners de Rede Xerox

Quando abre a janela XNS, aparecem na lista os nomes de todos os Document Centre
com capacidade de digitalizacdo que podem ser acedidos a partir da sua estagdo de
trabalho. Se ndo houver nenhum Document Centre com capacidade de digitalizag@o,
aparece apenas na janela o icone Adicionar Scanner de Rede.

BE Scanners de Rede Xerox M= 3
Scanner  Editar  Yizualizar  Ajuda
B2 X|e] 2o

Mome | Tipo | E stado
= &dicionar Scanner de Rede

1 |

ohjectalz] 1

A=

Figura 1-5: Janela dos Scanners de Rede Xerox

NOTA: Consulte o Capitulo 12, Resolugdo de Problemas, se tiver algum scanner
Document Centre com capacidade para a digitalizagao instalado na sua rede que
ndo apareca na janela dos Scanners de Rede Xerox.
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Menu Scanner

O menu Scanner contém todas as fungdes de menu especificas da digitalizagao em
rede:

ner de Red... Adicionar Scanner de Rede. Permite aos Administradores da Rede configurar

Desinstalar Servidor de Digitalzago.. Document Centres para a digitalizagdo em rede.
Dbservar Pasta..

Desinstalar Servidor de Digitalizagdo. Desinstala o software de digitalizagdo e

Abrir Modelos . C e, g ~
as pastas de documentos do servidor de digitalizago.

Erplorar Documentas...

Wisuglizar Histdrica. . .,
Observar Pasta. Abre uma caixa de didlogo que mostra as pastas de documentos

Gerir Utiizadores.. A 3 ) .
a controlar. Este item encontra-se desactivado, a menos que seja seleccionado um

e icone de scanner de rede.

Propriedades

Abrir Modelos. Abre uma janela onde sdo listados os modelos associados a
Eechar determinado Document Centre. Este item encontra-se desactivado, a menos que
seja seleccionado um icone de scanner de rede.

Explorar Documentos. Abre uma janela do Explorer da sua pasta de documentos no servidor de
digitalizagdo. Se tiver entrado em sessdo com acesso a varias pastas de documentos, a opgao Explorar
Documentos abre o directério \data\users no servidor de digitaliza¢do. A partir dai, pode seleccionar
a pasta de documentos pretendida e examinar os documentos que contém. Este item encontra-se
desactivado, a menos que seja seleccionado um icone de scanner de rede.

Visualizar Histérico. Abre uma janela que mostra um registo dos trabalhos de distribui¢ao de digitalizagido
e o respectivo estado (a processar, completado, completado com erros ou falhou). Sio mostrados na janela
os trabalhos de todos os utilizadores.

Gerir Utilizadores. Permite que os Administradores da Rede adicionar ou remover rapidamente novos
utilizadores da digitalizagdo ou grupos de digitalizagao.

Apagar. Remove o scanner seleccionado da lista apresentada e da cache local. Ndo apaga o servidor de
digitaliza¢@o ou quaisquer informagdes nele contidas. Este item encontra-se desactivado, a menos que seja
seleccionado um icone de scanner de rede. Sendo uma opgéo apenas para Administradores da Rede,
Apagar indica-lhe também que desinstale o servidor de digitalizagdo e restaure as defini¢des do Document
Centre para as respectivas defini¢des por defeito.

Propriedades. Permite a todos os utilizadores visualizar defini¢des de digitalizagdo especificas do
dispositivo. Permite também aos Administradores da Rede estabelecer o servidor de distribui¢do ou
modificar as defini¢des de digitalizagdo especificas do dispositivo.

Fechar. Fecha a janela dos Scanners de Rede Xerox.

Os menus Editar, Visualizar ¢ Ajuda contém op¢des padrdo do Windows.
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Transigao para o Software 5.20

Se tem estado a utilizar as versdes 3.2 ou 4.1 do software dos Servigos de
Digitalizagdo em Rede CentreWare, esta sec¢@o destina-se a si. (Se estiver a utilizar
actualmente a versao 5.1 do software, ndo necessita de ler esta secg@o.) Notara varias
alteragdes que foram implementadas para facilitar a utilizagdo do software de
digitalizag@o:

m  Novo Aspecto e Percepcio

O software de digitalizagdo foi reconcebido para que ndo tenha de abrir varias
aplicacdes de software diferentes para efectuar as tarefas de digitalizagdo. Todas
as tarefas sdo iniciadas a partir da janela dos Scanners de Rede Xerox.

® O Que Sao Modelos de Distribuicao?

Modelos de Distribuicdo sdo aqueles que anteriormente foram referidos como
modelos ou modelos de digitaliza¢do. O nome foi alterado para melhor transmitir
a ideia da respectiva fungao.

m  Como Posso Alterar os Parametros dos Modelos?

A fung@o anterior do Utilitario de Modelos foi integrada no processo de criagdo
ou modificagdo dos modelos de distribui¢do. Os modelos de distribui¢do podem
ser acedidos a partir da Janela dos Modelos de Distribuicéo.

® O Que Faco aos Modelos Existentes?

Os modelos Digitalizar para Ficheiro e Digitalizar para Fax existentes podem ser
utilizados tal como sdo. Uma vez que, o CentreWare 5.20 utiliza um directério
"Caixa de Entrada" para todo o processamento da distribui¢do, os modelos de
E-Mail e os modelos que incluem o Reconhecimento Optico de Caracteres
(OCR) requerem uma atengao especial. Estes modelos podem ser manuseados de
duas maneiras diferentes:

m  Utilize as fungdes Observar e Deslocar do CentreWare 5.20 para deslocar os
documentos dos seus actuais directorios de E-Mail e OCR para o directoério
Caixa de Entrada CentreWare no servidor de digitalizacdo.

-0U -

m  Abra os modelos a partir da Janela dos Modelos de Distribuigdo do
CentreWare 5.20, grave e feche novamente. O software actualiza os modelos
para os arquivar no directorio Caixa de Entrada CentreWare. Ai, a
distribuigdo ¢ gerida pelo servidor de distribuigdo CentreWare 5.20. O
servidor de distribuig@o tem de ser configurado pelo Administrador da Rede
durante a instalagao.
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Como Programo o Agente de Gestio Documental?

A fungdo do Agente de Gestdo Documental foi substituida pelos Servigos de
Observagdo e pelos Servicos de Distribui¢do. Quando o software de
digitalizagao ¢ instalado na sua estacdo de trabalho, é automaticamente
programado um servigo para controlar ou "observar" a sua pasta de documentos
no servidor de digitalizagdo. O Utilitario Observar Pasta proporciona uma
funcionalidade acrescida, quando comparada com a do antigo Agente de Gestao
Documental, porque permite observar varias pastas numa rede e escolher entre
trés fungdes diferentes a efectuar depois do documento ser detectado na pasta.
Consulte o Capitulo 8, Servicos de Observagdo, para obter mais pormenores.

Os Servigos de Distribui¢do foram também simplificados. Os documentos
digitalizados que requerem servigos de distribuicéo, tais como o OCR ou o E-
Mail, sdo enviados do Document Centre directamente para o directorio Caixa de
Entrada no Servidor de Digitalizag@o. Ai, o servidor de distribuicdo CentreWare
recolhe o documento e efectua os servigos necessarios.

Consulte Capitulo 4, Activar a Digitaliza¢do para E-Mail e Distribui¢do para
obter mais informagoes.

Como Posso Criar Repositorios Remotos?

A criagdo de repositorios remotos ja nao ¢ uma tarefa de Administrador. Uma vez
que a flexibilidade da configuragido dos destinos da digitalizacao foi
significativamente aperfeigoada nesta versdao do CentreWare, pode agora
simplesmente criar um modelo de distribui¢do com um destino "digitalizar para
outro”. O outro destino pode ser qualquer local a que tenha acesso. Consulte
Modelos de Distribuig¢do na pagina 7-1 para obter mais informagdes.
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Instalacdo dos Servicos de Digitalizacao
em Rede em Redes NetWare

Este capitulo contém os requisitos do sistema, informagdes para o ajudar a planear a
sua instala¢do, uma descrig¢@o geral da instalagdo e procedimentos pormenorizados
para instalar o software dos Servigos de Digitalizacdo em Rede em Redes NetWare.

Uma instalagdo completa envolve a instalagdo e a execugdo do software
administrativo para configurar o servidor de digitalizacdo, a activa¢do do Document
Centre para comunicar com o software de digitalizacdo em rede ¢ a instalagdo de
aplicacdes nas estagdes de trabalho dos utilizadores.

Para activar a Digitalizacdo para E-Mail ou a distribui¢éo, tem também de configurar
um servidor de distribuigdo. Consulte o Capitulo 4, Activar a Digitaliza¢do para E-
Mail e a Distribui¢do, para obter mais informagdes sobre a instalagao dos servigos de
distribuigao.
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Termos Chave

A compreensdo dos termos seguintes permitir-lhe efectuar mais facilmente a
instalag@o dos Servicos de Digitalizagdo em Rede:

Servidor de Distribuigao Um cliente Windows 95/98 ou Windows NT 4.0, um
servidor Windows 2000 Professional, Windows NT 4.0 ou Windows 2000
configurado para integrar o processamento automatizado de documentos. O tipo de
processamento que ocorre baseia-se nos servigos especificados num modelo de
distribui¢do. O servidor de distribuicdo gere servigos de distribui¢do automatizados,
Digitalizar para E-Mail, processamento OCR e outros servicos de distribuigao.

Modelo de Distribuicdo Um modelo de distribuigdo ¢ um componente do software
dos Servigos de Digitalizacdo em Rede que contém instrugdes especificas para
processar ou gravar um trabalho de digitaliza¢do em rede. As informagdes no modelo
estabelecem vérias defini¢des da digitalizagdo, OCR, fax e E-Mail que podem ser
necessarias para completar o trabalho de digitalizagdo. Quando o Administrador
configura o acesso a digitaliza¢do em rede, ¢ atribuido um modelo por defeito a cada
utilizador.

Pasta de Documentos Uma pasta de documentos ¢ um directorio de arquivo num
servidor de rede onde sdo gravados os ficheiros digitalizados.

Servidor de DigitalizagdaoServidor de rede, no qual o software dos Servigos de
Digitalizagdo em Rede (directorio \CW_SCAN) sera instalado. Inclui normalmente o
conjunto de modelos de digitalizac?o, as pastas de documentos dos utilizadores, um
repositorio de digitalizagdo por defeito e os repositorios de grupo (se os grupos forem
comportados pela configurag@o da rede).

Conjunto de ModelosO local de um directério num servidor de ficheiros de rede (o
servidor de digitalizacdo) onde sdo gravados os modelos de digitalizagdo. Os novos
modelos criados com os Servigos de Digitalizacdo em Rede sdo automaticamente
gravados no conjunto de modelos.
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Requisitos Para a Instalagao

Requisitos Para a Configuragdao do Document Centre

® O Document Centre esta ligado, configurado e a funcionar como impressora de
rede.

m O kit opcional de digitalizagdo esta instalado no Document Centre.

Requisitos Para a Configuragcao da Estacao de
Trabalho

O software dos Servigos de Digitalizagdo em Rede encontra-se disponivel para
ambientes de 32 bits. A configuracdo minima recomendada para a estagdo de trabalho
¢ a seguinte:

Estagoes de Trabalho Microsoft Windows 95 e Windows 98

m  Processador 486DX de 66 MHz ou superior.

m  Pelo menos 10 MB de espaco de disco rigido disponivel.

m 16 MB de memoria ou mais.

m  Drive de CD-ROM.

m  Adaptador de ecrd VGA (ou com resolugdo superior).

Estacoes de Trabalho Microsoft Windows NT 4.0 e
Windows 2000

m  Sistemas de base Intel—Pentium ou mais rapido; Sistema de base RISC—
estacdo de trabalho com processador PowerPC, Alpha AXP ou MIPS R4X00.

m  Pelo menos 10 MB de espaco de disco rigido disponivel.
m 32 MB de memoria (minimo), 64 MB (recomendado).
®  Drive de CD-ROM.

m  Adaptador de ecrd VGA (ou com resolugdo superior).

NOTA: Se estiver a utilizar o Windows 2000, consulte os ficheiros ReadMe (Leia-
-Me) ou o website do CentreWare para obter as mais recentes informagées sobre
a compatibilidade ou suporte.
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Requisitos Para a Configuragao da Rede

Requisitos Para o Servidor de Digitalizagao
Os requisitos para a configuragdo do servidor de digitalizagdo num ambiente NetWare
incluem:
m  qualquer um dos servidores seguintes:
m  Servidor NetWare Bindery (3.1, 4.x ou 5.x (apenas IPX))
m  Servidor NetWare NDS (4.x ou 5.x (apenas IPX))

®  no minimo 2,5 MB de espago disponivel em disco, para além de espago
suficiente para gravar ficheiros TIFF/PDF. Os requisitos minimos variam
consoante o nimero de utilizadores da digitalizagéo.

Requisitos de Conectividade

Durante o processamento da digitalizagdo, o Document Centre tem de efectuar uma
ligagdo e transmitir imagens de documentos para pastas num servidor de ficheiros.
Em redes NetWare, os ficheiros dos Servicos de Digitalizagdo em Rede digitalizavam
imagens utilizando o NetWare Core Protocol (NCP) via IPX através de Ethernet ou
Token Ring. O Arquivo via IP ndo é comportado.
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Requisitos de Seguranga

Administradores da Rede

Os Administradores da Rede devem possuir os seguintes direitos de rede para
configurarem o servidor de digitalizago utilizando a op¢ao Utilitario Adicionar
Scanner de Rede:

Tipo de servidor de Direitos de acesso necessarios
rede
NetWare Bindery Direitos de Supervisor no servidor de ficheiros de destino.
NetWare NDS Direitos para Ler/Gravar/Criar no Contexto de Nome NDS de

destino e no Objecto do Volume NDS.

Tabela 2-1: Resumo dos Direitos Necessarios para efectuar a instalagao em redes
NetWare

Utilizadores da Digitalizagao

Os utilizadores da digitalizagdo necessitam de acesso em rede ao directorio
\CW_SCAN no servidor de digitalizagdo. Consulte Como Gere a Seguranga da
Rede? na pagina 2-9 e o Resumo dos Direitos de Acesso na pagina A-4 para obter
mais informagdes sobre os direitos de acesso a digitalizagao.

Scanner Document Centre

O scanner Document Centre requer um nome ¢ um codigo de entrada em sessdo na
rede validos para ter acesso a estrutura de directorios de digitalizagdo no servidor de
digitalizacdo. Tem de criar esta conta antes da instalagdo, utilizando os recursos de
administracdo da rede. Os direitos necessarios serdo concedidos a conta do Document
Centre durante a programagao com o Utilitario Adicionar Scanner de Rede.
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Planeamento da Instalacao

Antes de comegar a instalagdo dos Servigos de Digitalizagdo em Rede, deve reflectir
sobre 0 modo como a sua organizacdo vai utilizar o software de digitalizacdo ¢
determinar a melhor configuragdo para a sua rede. De seguida, sdo delineadas
algumas das questdes basicas que deve considerar.

Que Fungodes de Digitalizagao Necessita?

Os Servigos de Digitalizagdo em Rede permitem-lhe instalar e configurar diferentes
capacidades de digitalizacao, com base nas necessidades da sua organizacdo. Pode
efectuar quatro fungdes de digitalizagdo basicas:

m  Digitalizar para Ficheiro (Pasta de Documentos)—Digitalizar um documento e
gravar a versao electronica numa pasta de documentos especifica (directorio)
num servidor de ficheiros da rede. Esta fungdo também lhe permite digitalizar
para as "Caixas de Entrada" de outras aplicagoes.

m  Digitalizar para PC Desktop™—Digitalizar um documento e ter o mesmo
automaticamente recuperado pelo PaperPort no ambiente de trabalho do
utilizador (requer o kit complementar Digitalizar para PC Desktop™).

m  Digitalizar para E-Mail—Digitalizar um documento e proceder ao seu envio por
E-Mail directamente para qualquer pessoa cujo nome conste na lista de
distribui¢do de E-Mail do modelo.

m  Digitalizar para Fax—Digitalizar um documento e transmiti-lo por fax
directamente para qualquer pessoa cujo nome conste na lista de distribuigdo de
faxes do modelo.

m  Digitalizar para Pastas do Microsoft Exchange—Digitalizar um documento e
enviar a versdo electronica directamente para uma determinada Pasta Publica do
Microsoft Exchange.
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O processo de instalagdo varia ligeiramente consoante as suas necessidades de

digitalizacdo. O quadro seguinte indica os tipos de software que tém de ser instalados

para comportar cada tipo de digitalizagao.

Se pretende

Precisa de instalar...

) Estacao de Servidor Servidor de Estacao de
activar... . + ceprib st
Trabalho Admi- de Rede Distribuigao Trabalho do
nistrativa® utilizador
Digitalizar para | *Digitalizacdo em | *Software do *Digitalizagdo em | *Digitalizagdo em
Ficheiro Rede CentreWare | Servidor de rede CW rede CW (opcional)3
(CW) Digitalizac;ﬁ.o1 (opcional) 2 *OCR TextBridge
*OCR TextBridge (opcional)4
(opcional)2
Digitalizar PC «Digitalizagdo em | *Software do * PaperPort
Desktop™ Rede CW Servidor de +OCR TextBridge
Digitalizac;ﬁ.o1 (opcional)
*Digitalizagdo em
rede CW (opcional)3
Digitalizar para | *Digitalizagdo em | +Software do *Digitalizagdo em | Digitalizagdo em
E-Mail e Rede CW Servidor de rede CW rede CW (opcional)?
Distribui¢ao Digitalizagdo! | «OCR TextBridge | *Cliente E-Mail®
«Cliente E-Mail®
Digitalizar para | *Digitalizagdo em | *Software do *Digitalizagdo em
Fax Rede CW Servidor de rede CW (opcional)3
Digitalizaq:ﬁo1
Digitalizar para | *Digitalizacdo em | *Software do *Cliente Microsoft | *Digitalizagao em
Pastas do Rede CW Servidor de Outlook rede CW (opcional)3
Microsoft Digitalizagiol *Digitalizagdo em | *Cliente Microsoft
Exchange rede CW Outlook
*OCR TextBridge
(opcional)2

Tabela 2-2: Software Necessario Para Comportar as Varias Fungées de Digitalizagdao

TEm determinados ambientes de rede, a Esta¢do de Trabalho Administrativa, o servidor de digitalizagdo e
o servidor de distribui¢do podem ser o mesmo equipamento.

Unstalado com o Utilitario Adicionar Scanner de Rede CentreWare.

2A Digitalizagao em Rede CW e/ou o OCR TextBridge sdo instalados no Servidor de Distribui¢@o apenas
se os utilizadores pretenderem submeter automaticamente os documentos ao processamento OCR.

3Digitaliza(;éo em Rede CW necessaria apenas se os utilizadores necessitarem da capacidade para criar e
editar modelos de distribuigao.

4TextBridge apenas necessario apenas se os utilizadores desejarem ter a capacidade para processar os
documentos por OCR depois de estes serem digitalizados.

5 Nio distribuido com o software CentreWare.
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Determinar a Melhor Configuragao da Rede

Quando instala os Servigos de Digitalizacdo em Rede, cria uma configuragéo
semelhante a ilustrada na Figura 2-1. No entanto, gracas a flexibilidade facultada pelo
software de digitaliza¢do, em determinados ambientes de rede, pode escolher um
servidor fisico para comportar o servidor de digitalizagdo, servidor de distribui¢do e
software Administrativo. Ou, pode escolher, utilizar dois ou trés equipamentos
independentes. Analise as directrizes e consideragdes das sec¢des seguintes para
determinar qual a configuragdo que melhor pode funcionar no seu ambiente de rede.

= Digitalizar Scanner
Estacao de Trabalho
Adm(i;nistrativa um Trabalho @ ; Document
) Centre

Ll

% Permitir ao scanner do ga | — v
e ——————————— dor———————P ¢ 1"
DC aceder ao servidor II —
==

de digitalizagdo

Configurar o software de

digitalizagao (directério CW_SCAN) Digitalizar para
no servidor de digitalizagéo Ficheiro
| ~B 1y
Servidor de Digitalizagao Lo =é
Conjunto de modelos A glegsllt(atg:aT; paraPC Frrrres,
Pastas de documentos (software opcional) PC do

Utilizador

Figura 2-1: Servigos de Distribuigdo de Digitalizagdo em Rede

2-8
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Redes NetWare

Como as tarefas administrativas sdo efectuadas remotamente, necessita de uma
estacdo de trabalho para efectuar as tarefas administrativas e um servidor de rede. A
estacdo de trabalho administrativa pode também ser utilizada como servidor de
distribuigdo para processar trabalhos de digitalizagdo. Este equipamento pode ser a
sua estacdo de trabalho normal; contudo, uma vez que a aplicacdo TextBridge se abre
cada vez que um ficheiro ¢ convertido em texto, pode desejar indicar um equipamento
independente.

Se utilizar uma estagdo de trabalho Windows NT, ela tem de estar a utilizar um cliente
de rede NetWare, tal como o Internetworking Client for NetWare da Novell.

Em ambientes NetWare, o software do servidor de digitalizagdo ¢ instalado no
servidor NetWare.

Como Gere a Seguranca da Rede?

A opgao Utilitario Adicionar Scanner de Rede funciona em conjunto com os sistemas
operativos NetWare, de modo a conceder e a verificar o acesso de utilizadores a
digitalizagdo em rede. Deste modo, os direitos de acesso dos utilizadores sdo
automaticamente atribuidos durante a instalagéo da digitalizagao.
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Actualizacao de uma Versao Anterior

Se utiliza actualmente a Versdo 3.2 ou 4.1 do software dos Servigos de Digitalizagdo
em Rede, siga as instrugdes seguintes para actualizar o software para a versdo 5.20.

Y Para actualizar as versédes de software 3.2 ou 4.1 para a versao 5.20:

1 Desinstale a versdo anterior do software de digitalizacio em rede da sua estacio
de trabalho administrativa.

2 Assumindondo que ji criou as contas de rede necessarias para o Document

Centre, siga as instrugdes para instalacdo do software do administrador na pagina
2-15.

3 Abra a Janela dos Scanners de Rede Xerox. Efectue um dos procedimentos
seguintes, consoante o comportamento que observar.

m  Se o software CentreWare for capaz de detectar automaticamente o seu
Document Centre configurado, este aparece na lista de scanners. Faga um
duplo clique no icone do scanner. E-lhe pedido que actualize o seu software.

-0U -

m  Se o software CentreWare ndo detectar automaticamente o seu scanner,
utilize Utilitario Adicionar Scanner de Rede para identificar o Document
Centre configurado.

Siga as instrugdes do Utilitario, escolhendo o local do servidor onde se
encontra actualmente instalada a digitalizacdo em rede para o directorio de
instalagdo do servidor de digitalizagdo.

Aparece uma mensagem explicando que o software de digitalizagdo sera
actualizado e que ndo serdo perdidos quaisquer dados.

Termine os procedimentos indicados no Utilitario Adicionar Scanner de
Rede. A actualizagdo do servidor esta completa.
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4 Desinstale a versio anterior do software de digitalizacdo em rede na estagio de
trabalho de cada utilizador. Instale o software da Versdo 5.20 e reinicie a estagao
de trabalho. Os scanners de rede sdo automaticamente detectados.

5 Siga as instrugdes para Configurar os Servicos de Distribuicdo na pagina 4-5 se
pretender activar o processamento Digitalizar para E-Mail.

NOTA: Nao execute ao mesmo tempo versoes diferentes do software da
digitalizacdo em rede. Os modelos de distribuicdo da Versao 4.1 funcionarao
automaticamente com a versdo CentreWare 5.20, mas sao modificados para
funcionarem apenas com o software da série 5.x. Os modelos criados com
versoes de software diferentes ndo sdo permutaveis.
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Descricao Geral da Instalacao

O diagrama seguinte ilustra uma descrigdo geral do processo de instalagido dos
Servigos de Digitalizacdo em Rede.

Parte 1: Criar Conta de Utilizador da Rede
para o Scanner

;

Parte 2: Instalar o Software do Administrador

J

Parte 3: Executar Utilitario Adicionar Scanner de Rede

J

Parte 4: Testar a Configuragao do
Document Centre

)

Parte 5: Instalar a Digitalizagao em Rede nas
Estacoes de Trabalho dos Utilizadores
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Ficha de Trabalho para a Instalacao

O quadro seguinte contém informagdes de que necessita ou que ira determinar
durante a instalag¢@o dos Servigos de Digitalizagdo em Rede. Pode ser util copiar esta
pagina e utiliza-la para registar os dados a medida que efectua a instalacao.

Informacgoes Registe Aqui os Dados Sobre a
Necessarias Sua Rede

Nome do Utilizador do Scanner do Document
Centre

Codigo do Scanner do Document Centre

Nome do Utilizador da Conta de E-Mail para
o Scanner (se pretender activar a
digitalizacdo para E-Mail)

Nome do Servidor de Digitalizagdo/Nome do
Computador

Volume/Directério do Servidor

Contexto NDS (se aplicavel)

Estrutura NDS (se aplicavel)

Tabela 2-3: Ficha de Trabalho da Instalagdo dos Servigos de Digitalizagdao em Rede
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Instalacao dos Servigcos de Digitalizacao
em Rede

Parte 1: Criar uma Conta de Utilizador da Rede para o
Scanner
O Scanner Document Centre necessita de acesso Ler/Gravar para o Conjunto de

Modelos de digitalizagdo e pastas de documentos do utilizador no servidor de
digitalizag@o.

1  Utilize o software administrativo da sua rede para criar uma conta e um c6digo
(caso pretenda) de utilizador da rede para o scanner Document Centre. A conta
tem de conter as seguintes definigdes (ou equivalentes):

m O Utilizador Ndo Pode Alterar o Codigo
m O Codigo Nunca Expira

2 Registe 0 nome e o codigo de utilizador do Scanner na sua ficha de trabalho da
instalagdo. Utilize estas informag¢des quando executar o Utilitario Adicionar
Scanner de Rede.
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Parte 2: Instalar o Software do Administrador

O local especifico que escolher para instalar o software administrativo da
digitaliza¢do depende da configuracdo global da digitalizacdo em rede. Varias
consideragdes e sugestdes relativas a configuragdo podem ser encontradas em
Determinar a Melhor Configurag¢do da Rede na pagina 2-8. Certifique-se de que
analisa este material antes de continuar.

1

Insira o CD dos Servicos de Digitalizacdo em Rede no drive adequado da
estacdo de trabalho Administrativa. O programa AutoPlay mostra as selec¢des
disponiveis.

Se o AutoPlay ndo estiver activado na sua estagdo de trabalho, localize ¢ faga um
duplo clique no ficheiro Setup.exe na raiz do CD.

Seleccione um idioma.

Prima Servicos de Digitalizacio em Rede ¢ Instalar Servicos de Digitalizacdo
em Rede, para iniciar o programa de instalagao.

Prima Seguinte no ecrd Bem-Vindo.

Seleccione Sim para aceitar os termos do Acordo de Licenga de Software que
aparecem no ecra. Este ecrd aparece apenas durante a primeira instalagdo do
CentreWare.

Digite o seu nome e o da sua empresa no ecra Registo. Prima Seguinte.

Se ndo tiver actualmente qualquer software Centre Ware instalado no seu
equipamento, continue com o Passo 7.

Se aparecer mensagem seguinte, prima OK e avance para o Passo 9:

Foi detectada uma instalacdo anterior do CentreWare. Sdo acrescentados Novos
Servicos a este directorio para obter um optimo desempenho.

Instalagédo dos Servigos de Digitalizacdo em Rede 2-15



7 Prima Seguinte, na caixa de dialogo Escolher Local de Destino, para aceitar o

directério de instalagdo por defeito. Recomenda-se a instalagdo do directorio por
defeito.

8  Prima Seguinte, na caixa de didlogo Seleccionar Pasta de Programas, para
adicionar o software de digitalizacdo a pasta de programas Xerox CentreWare.

9  Prima Seguinte, na caixa de didlogo Iniciar Copia de Ficheiros, para copiar o
software de digitalizacdo para o disco rigido.

10 Prima Sim, na caixa de didlogo Modificar Pasta de Iniciagdo, para adicionar um
icone de digitalizac¢@o a barra de tarefas do Windows. Este icone permite-lhe
iniciar os Servigos de Digitalizacdo directamente a partir da barra de tarefas.

11 Na caixa de dialogo Programagdo Completa, efectue um dos seguintes
procedimentos:

m  Se lhe for pedido que reinicie o computador, seleccione Sim, desejo
reiniciar agora o meu computador. Prima Terminar para completar a
instalagdo.

-0U -

m  Se ndo lhe for pedido que reinicie o computador, prima Terminar. Prima
Sair para fechar o programa AutoPlay.

NOTA: O software apenas Ihe pede para reiniciar o computador se os
ficheiros do sistema tiverem de ser actualizados. Normalmente isto ocorre
quando nao existe qualquer outro software CentreWare instalado na estagéo
de trabalho.

O software de digitalizagido pesquisa a sua rede e detecta automaticamente os
scanners que podem ser acedidos a partir da estagdo de trabalho. A pesquisa pode
demorar varios minutos em redes de grandes dimensdes. O icone relativo a
digitalizacao aparece também na barra de tarefas.
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Parte 3: Executar Utilitario Adicionar Scanner de Rede

O Utilitario Adicionar Scanner de Rede permite aos administradores da rede instalar o
software de digitalizac¢do no servidor de digitalizacdo, criar pastas de documentos,
conceder acesso aos utilizadores para a digitalizagdo em rede e activar o scanner
Document Centre para comunicar com o servidor de digitalizagdo.

NOTA: Se estiver a instalar os Servigos de Digitalizagdo em Rede num servidor
NDS, a sua estagao de trabalho tem de ser configurada como cliente NDS. Caso
contrario, ndo pode pesquisar a estrutura NDS.

1 Inicie o Utilitario Adicionar Scanner de Rede.

No equipamento onde tiver instalado o software Administrativo, seleccione:
Iniciar > Programas > Xerox CentreWare > Adicionar Scanner de Rede.

Abre-se o Utilitario Adicionar Scanner de Rede.

Adicionar Utilitdrio do Scanner de Rede

Este utilitanio ajuda-o a aceder ao seu Scanner Document Centre e a associar ou criar um
servidor de digitalizacdo.

€+ {ctive um novo Scanner Documert Centre: para a
idigitalizacdo em rede e azzocie-o a um servidor de
idigitalizac&o.

€ |denlifique um 5canner Document Centre
configurado existente para acrescentar & sua pasta
de Scanners de Reds Kemos.

€ Descubra automaticamente todos os Scanners
Diocument Centre que & tenham sido configurados
& aciescente-os & sua pasta de Scanners de Rede

Herow
Acercade... |
<ﬁetrocede|| Sequinte > I Cancelar | Ajuda |

Figura 2-2: Utilitario Adicionar Scanner de Rede
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2 Escolha uma opcio de instala¢io.

O primeiro ecrd de Utilitario Adicionar Scanner de Rede proporciona-lhe trés
opcdes diferentes:

m  Activar um novo Scanner Document Centre—permite-lhe instalar o software
de digitalizag@o no servidor de digitalizag¢do e configurar um Document
Centre para a digitalizagdo em rede (para Administradores).

m  [dentificar um Scanner Document Centre configurado existente—permite-
lhe procurar na rede um Document Centre especifico que ja tenha sido
configurado para digitalizagdo em rede e inclui-lo na lista da pasta Scanners
de Rede Xerox no PC (para Administradores ou utilizadores).

m  Pesquisar automaticamente todos os Scanners Document Centre—permite-
lhe procurar na rede fodos os Document Centre configurados para a
digitaliza¢do em rede ¢ inclui-los na lista da pasta Scanners de Rede Xerox
no PC (para Administradores ou utilizadores).

Para uma primeira instalagdo, escolha Activar um novo Scanner Document
Centre e prima Seguinte.
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3 Escolha um método para detectar o Document Centre que esta a configurar

para digitalizacio.

m  Para procurar na rede utilizando o NetWare, seleccione Desejo procurar um
dispositivo em ¢ seleccione NetWare na caixa suspensa.

m  Se conhecer o Endereco IP, 0o Nome do Host TCP/IP ou o Endereco IPX do
equipamento, pode aceder directamente a um Document Centre especifico.
Seleccione a opgao adequada e digite o enderego ou nome do host do

equipamento.

Adicionar Utilitario do Scanner de Rede

Podera pesquizar uma lista completa de Scanners Document Centre descoberta num
protocolo de rede especifico. Dependendo da dimens3o da rede, podera demorar alguns
minutoz a descobrir todos oz dispositivos.

Ou podera formecer o endereco de rede especifico do scanner e aceder de imediato ao
digpositivo.

& Desejo procurar um dispositivo e
INetWare j

" Seiqual & o Endereca IP:

" Seiqual & o Nome do Host TCP/P:

" Seiqual & o Enderega [P

<Betroceder| Seguinte > I Cancelar | Ajuda

Figura 2-3: Escolher um Método de Detecgéo

Se determinada
capacidade néo se
encontrar disponivel
no seu ambiente de
rede, a opgédo néo
aparece na caixa de
dialogo.

Quando o enderego

[~ tiver menos de 3

digitos num segmento,
utilize a tecla da seta
para se deslocar para
0 segmento seguinte.

Prima Seguinte. O Utilitario efectua a procura na rede. Aparece uma lista de

Document Centres disponiveis.
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4 Seleccione um Document Centre para configurar.

Seleccione o Document Centre que deseja configurar na lista de Dispositivos
Encontrados e prima Seguinte.

Mostrar
Dispositivos

Adicionar Utilitario do Scanner de Rede

Seleccione o dispositivo que deseja configurar.

Dizpositivos encontrados a utiizar Metw are:

MNome

| Modelo

1zl BC1_DC285

& Brz_340sT1
BC2 DC26EST
& co_zansT

& csc_pczansT
& csc_prczaosTz
C5C_DC2BELTE

CSC_DC2BEST
. Lo CSC_DC3405T1
permite-lhe limitar 3 B

0 numero de
Document
Centres
apresentados na
lista.

Mostrar Dispositivos:

Document Centre 265 5T
Document Centre 340 5T
Document Centre 265 5T
Document Centre 230 5T
Document Centre 230 5T
Document Centre 230 5T
Document Centre 265 5T
Document Centre 265 5T
Document Centre 340 5T

Tod

—|Document Centre 220 5T

Document Centre 230 5T

Felar |

bjuda |

Figura 2-4: Resultado da Pesquisaa de Document Centres na Rede

NOTA: O CentreWare comporta duas versées do Document Centre 230 ST — a
versdo de base Power PC original e a versao Intel actualizada. O Utilitario
Adicionar Scanner de Rede actualmente enumera ambas as versées como
"Document Centre 230 ST" na caixa da lista Mostrar Dispositivos. Por isso, pode
ter que experimentar a segunda opgao se na primeira do 230 ST ndo constar o
modelo Document Centre correcto.
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5 Introduza o cédigo do Document Centre.

Digite o codigo adequado para aceder ao Document Centre e prima OK.

Digitar Cadigo E

Tem que digitar um codigo de acesszo ao
digpositivo para efectuar esta operag3o.

Lodigo:

()8 I Cancelar |

Figura 2-5: Caixa de didlogo do Cédigo do Document Centre

NOTA: Consulte a documentagdo Administrativa do Document Centre se ndo
souber qual o codigo do seu equipamento.
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6  Seleccione o sistema operativo do seu servidor e va para o directério de
instalacio do servidor de digitalizacio.

Seleccione o sistema operativo do servidor que esta a utilizar para os Servigos de
Digitalizagdo em Rede e digite o percurso da rede para o directério em que
pretende instalar o software do servidor de digitalizagdo. Prima Procurar se
deseja procurar na rede e localizar um directério especifico ou criar uma nova
pasta de directorio.

No exemplo seguinte, o software do servidor de digitalizacio \CW_SCAN) sera
instalado no directorio \elukas num servidor NetWare Bindery.

Adicionar Utilitario do Scanner de Rede

E specifique o sistema operativo de servidor e o local de instalagio do servidor de
digitalizagao. O servidor de digitalizagio & uma estrutura de directdrios na sua rede que o
Document Centre utilizara para a colocag3o de imagens & medida que digitaliza
documentos.

Pode também ser
utilizado para
NetWare 5.x - NDS

Sistema Operativo de Servidor:

7 wdindows NT

O visor do Local

7 Mebwiare 43 - NDS ilustra o formato

" Outro [FTP) adequado que
deve utilizar
quando digitar o
Local [\ServidoryolumePercurso]: !ocal da~
instalagédo. O
I\\HENDIH\VDL4\SEANNING\ELUKAS texto é alterado

de acordo com o

Procurar.. | Sistema

Operativo de
Servidor

<Betroceder| Sequinte > I Cancelar | Ajuda | seleccionado.

Figura 2-6: Seleccione o Sistema Operativo de Servidor

Prima Seguinte. E exibido o didlogo de Entrada em Sessdo do Document Centre.
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7 Introduza o nome e o codigo do utilizador da rede do Document Centre que
criou na Parte 1. (Consulte a pagina 2-14.)

Adicionar Utilitario do Scanner de Rede

Digite um nome & um codigo [cazo existam] que o Document Centre podera utilizar para
aceder & estrutura de directdrios do servidor de digitalizag3o para obter modelos de
distribuicao.

Fara personalizar opcionalmente o o local ou o nome de acesso para outraz pastas do
sistema, utilize o botdo “Avangadas...".

Mome de Entrada em Sessdo do Document Centre:
IBeaker

Lodigo:

Ayangadas... |

Cancelar | Ajuda |

< Retroceder

Figura 2-7: Entrada em Sessao da Rede Document Centre

Durante esta etapa, ¢ criado automaticamente um repositorio por defeito (pasta
de documentos) no directorio \CW_SCAN. O repositorio por defeito ¢ o local
onde sdo gravados os documentos cujos modelos de distribui¢do ndo
especifiquem um destino. E concedido acesso Ler/Gravar a todos os utilizadores
de digitalizag@o autorizados para o repositorio por defeito.

NOTA: O bot&o Avangados permite-lhe alterar as definigbes de repositorios
por defeito e alternados. Nao é necessario alterar estas definigdes durante a
instalagao inicial.

Se pretender alterar as definicdes do repositério numa altura posterior, pode
aceder a estas informagdes a partir do menu Scanner > Propriedades. Para
obter mais informagdes, consulte Gerir as Propriedades do Scanner na
pagina 6-2.

Prima Seguinte.
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8  Crie contas do utilizador de digitalizacio.

O processo que se segue permite-lhe conceder aos utilizadores da rede acesso a
digitalizagao.

Adicionar Utilitario do Scanner de Rede

Podera criar pastas de digitalizagio para utilizadores ou grupos que irdo utilizar a
digitalizag&o em rede. Sera criado um modelo de distribuigio para cada pasta de
digitalizag&o que criar. [sto permitird aos utilizadores digitalizar documentos para ag suas
pastaz a partir do Document Centre.

— Pastaz de Digitalizagio

Pasta [
[ locsps00em SSREMOIRWOLAASCAMMING ELUKAS \ow_scantdatatuzers  loc:
] locsps0lem SSREMOIRWOLAASCAMMINGAELUKAS \ow_scantdatatuzers  loc:

| | |

I | Eonceden acessn de utiizadar & caiva de entrada Centretyare para este sernvidon

I Navo - AEETE / | Editarn |

Utilizadar...
——  Grupo...

<Betroc#r| Seguinte > I Cancelar | Ajuda

Consulte Se n&o lhe for pedido para reiniciar o computador, prima Terminar. na pagina 2-27
para obter uma explicagéo sobre quando deve utilizar esta selecgéo.

Figura 2-8: Adicionar Utilizadores e Grupos de Digitalizacao

a) Prima Novo > Utilizador para comegar a adicionar utilizadores da
digitalizag@o. Aparece a caixa de didlogo Adicionar Utilizador.
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b) Seleccione os nomes de todos os utilizadores da rede a quem deverd ser
permitido o acesso a digitalizacdo em rede. (Consulte a Ajuda para obter

conselhos sobre como seleccionar varios nomes de uma s6 vez.) Prima OK.

Acrescentar Utilizadores E

Seleccione um ou mais utilizadores e prima "0OK".

Utilizadares

locsps07 LI

QK I Cancelar | Ajuda |

Figura 2-9: Caixa de didlogo Adicionar Utilizadores

NOTA: N3o adicione a conta do Document Centre como utilizador neste
ecra. Os direitos de acesso ao scanner sdo configurados separadamente.

Pode também criar grupos de digitalizacdo que permitem que varios

utilizadores digitalizem para uma pasta de documentos comum. Prima Ajuda

ou consulte Gerir os Utilizadores da Digitalizagado na pagina 5-2 para obter

mais informagdes sobre o0 acréscimo de utilizadores e grupos de digitalizagao.

C) Prima Seguinte na caixa de didlogo Pastas de Digitalizagio.
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9  Termine a instalacdo e configuracio do servidor de digitalizaco.

Prima Terminar, na ultima caixa de didlogo do Ultilitario, para configurar o seu

scanner de rede. Os dados sobre a digitalizagdo sao transferidos para o Document
Centre. Sado criadas pastas de documentos e modelos no servidor de digitalizagdo
para cada utilizador ou grupo de digitalizagao.

Parte 4: Testar a Configuragdao do Document Centre

Dirija-se ao scanner Document Centre, actualize a lista de modelos de digitalizagdo e
digitalize um documento de prova para confirmar se a instalacao da digitalizagdo
funciona correctamente.

NOTA: Consulte o Capitulo 9, Digitalizagdo de um Documento, para obter mais
informagdes sobre a actualizagdo dos documentos e modelos de digitalizagéo.

Se ndo conseguir efectuar a digitalizagdo, consulte o Capitulo 12, Resolugéo de
problemas.
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Parte 5: Instalar os Servigos de Digitalizacao em Rede

nas Estacoes de Trabalho dos Utilizadores

1 Insira o CD dos Servicos de Digitalizacio em Rede no drive adequado. O
programa AutoPlay mostra as selec¢des disponiveis no CD.

Se o programa AutoPlay ndo estiver activado na sua estag@o de trabalho, localize
e faga um duplo clique no ficheiro Setup.exe na raiz do CD.

2 Seleccione um idioma.

Prima Servicos de Digitalizacio em Rede ¢ Instalar Servicos de Digitalizacdo
em Rede para iniciar o programa de instalag@o.

4 Siga as instrugdes no programa de instalagdo.

Para obter instrugdes passo-a-passo, siga os procedimentos de instalagdo dos
Servigos de Digitalizagdo em Rede na estag¢do de trabalho do Administrador, que
se encontram na pagina 2-15.

5 Prima Sim, no ecrd Modificar Pasta de Iniciagdo, para adicionar um icone de
digitalizago a barra de tarefas do Windows. Adicionar este icone permite-lhe
iniciar os Servigos de Digitalizacdo directamente a partir da barra de tarefas.

6 Na caixa de dialogo Programagdo Completa, efectue um dos seguintes

procedimentos:

m  Se lhe for pedido para reiniciar o computador, seleccione Sim, desejo
reiniciar agora o meu computador. Prima Terminar para completar a
instalagdo.

-0OU -
m  Se ndo lhe for pedido para reiniciar o computador, prima Terminar.
NOTA: O software so Ihe pede para reiniciar o computador se os ficheiros do

sistema tiverem de ser actualizados. Normalmente isto acontece se nao tiver
qualquer outro software CentreWare instalado na estacdo de trabalho.
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Instalacdo dos Servicos de Digitalizacao
em Rede em Redes Nao-NetWare

Este capitulo contém os requisitos do sistema, informagdes para o ajudar a planear a
sua instala¢do, uma descrig¢@o geral da instalagdo e procedimentos pormenorizados
para instalar o software dos Servigos de Digitaliza¢cdo em Rede em servidores OS/2
Warp e Windows NT, assim como em sistemas SUN OS, HP-UX ou AIX.

Uma instalagdo completa envolve a instalagdo e a execugdo do software
administrativo para configurar o servidor de digitalizacdo, a activa¢do do Document
Centre para comunicar com o software de digitalizacdo em rede ¢ a instalagédo de
aplicacdes nas estagdes de trabalho dos utilizadores.

Para activar a Digitalizacdo para E-Mail ou a distribui¢éo, tem também de configurar
um servidor de distribuigdo. Consulte o Capitulo 4, Activar a Digitalizagdo para E-
Mail e a Distribui¢do, para obter mais informacdes sobre a instalagdo dos servigos de
distribuigao.
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Termos Chave

A compreensdo dos termos seguintes permitir-lhe efectuar mais facilmente a
instalag@o dos Servicos de Digitalizagdo em Rede:

Instalagées FTP Um termo utilizado neste manual para designar instalagdes de
digitalizag@o para um servidor FTP. As instala¢des para particdes Windows NT FAT ,
servidores OS/2 Warp e sistemas SUN OS, HP-UX ou AIX sédo todas consideradas
instalagdes FTP.

Servidor de Distribuigao Um cliente Windows 95/98 ou Windows NT 4.0, um
servidor Windows 2000 Professional, Windows NT 4.0 ou Windows 2000
configurado para integrar o processamento automatizado de documentos. O tipo de
processamento que ocorre baseia-se nos servigos especificados num modelo de
distribui¢do. O servidor de distribuicdo gere servigos de distribui¢do automatizados,
Digitalizar para E-Mail, processamento OCR e outros servicos de distribuigao.

Modelo de Distribuicdo Um modelo de distribuigdo ¢ um componente do software
dos Servigos de Digitalizacdo em Rede que contém instrugdes especificas para
processar ou gravar um trabalho de digitaliza¢do em rede. As informagdes no modelo
estabelecem vérias defini¢cdes da digitalizagdo, OCR, fax e E-Mail que podem ser
necessarias para completar o trabalho de digitalizagdo. Quando o Administrador
configura o acesso a digitaliza¢do em rede, ¢ atribuido um modelo por defeito a cada
utilizador.

Pasta de Documentos Uma pasta de documentos ¢ um directério de arquivo num
servidor de rede onde sdo gravados os ficheiros digitalizados.

Servidor de Digitalizagdo Servidor de rede, no qual o software dos Servicos de
Digitalizagdo em Rede (directorio \CW_SCAN) esta instalado. Inclui normalmente o
conjunto de modelos de digitalizac?o, as pastas de documentos dos utilizadores, um
repositorio de digitalizagdo por defeito e os repositorios de grupo (se os grupos forem
comportados pela configurag@o da rede).

Conjunto de Modelos O local de um directorio num servidor de ficheiros de rede (o
servidor de digitalizacdo) onde sdo gravados os modelos de digitalizagdo. Os novos
modelos criados com os Servigos de Digitalizacdo em Rede sdo automaticamente
gravados no conjunto de modelos.
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Requisitos para a Instalacao

Requisitos para a Configuragdao do Document Centre

® O Document Centre estar ligado, configurado e a funcionar como impressora de
rede.

m O kit de opcdo de digitalizagdo estar instalado no Document Centre.

Requisitos para a Configuracao da Estacao de
Trabalho

O software dos Servigos de Digitalizagdo em Rede encontra-se disponivel para
ambientes de 32 bits. A configuracdo minima recomendada para a estagdo de trabalho
¢ a seguinte:

Estagoes de Trabalho Microsoft Windows 95 e Windows 98

m  Processador 486DX de 66 MHz ou mais avangado.

m  Pelo menos 10 MB de espaco de disco rigido disponivel.

m 16 MB de memoria ou mais.

m  Drive de CD-ROM.

m  Adaptador de ecrd VGA (ou com uma resolugo superior).

Estacoes de Trabalho Microsoft Windows NT 4.0 e
Windows 2000

m  Sistemas de base Intel—Pentium ou mais rapido; Sistemas de base RISC—
estacdo de trabalho com processador PowerPC, Alpha AXP ou MIPS R4X00.

m  Pelo menos 10 MB de espaco de disco rigido disponivel.
m 32 MB de memoria (minimo), 64 MB (recomendados).
®  Drive de CD-ROM.

m  Adaptador de ecrd VGA (ou resolugdo superior).

NOTA: Se estiver a utilizar o Windows 2000, consulte os ficheiros ReadMe (Leia-
-Me) ou o website CentreWare para obter as mais recentes informagées sobre a
compatibilidade ou suporte.
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Requisitos para a Configuragao da Rede

Requisitos para o Servidor de Digitalizagao

Os requisitos para a configurag@o do servidor de digitalizagao incluem:
m  qualquer um dos servidores ou estagdes de trabalho seguintes:
m  Servidor Windows NT 3.51, 4.0 ou Windows 2000

m Windows 95, Windows 98 ou Windows 2000 Professional, com servidor
FTP instalado

m  SunOS 2.x, HP-UX 11.0 ou AIX 4.0, com servidor FTP instalado
m  OS/2 Warp Server 4.0, com servidor FTP instalado

®  no minimo 2,5 MB de espago disponivel no disco, para além de espago suficiente
para gravar ficheiros TIFF/PDF. Os requisitos minimos variam consoante o
numero de utilizadores da digitalizagao.

m  drive de CD-ROM caso a instalacdo seja efectuada directamente no servidor.

Requisitos de Conectividade

Durante o processamento da digitalizacdo, o Document Centre tem de efectuar uma
ligagdo e transmitir imagens de documentos para pastas num servidor de ficheiros.
Em redes que ndo sejam NetWare, os Servigos de Digitalizagdo em Rede utilizam o
arquivo File Transfer Protocol (FTP) via IP através de Ethernet ou Token Ring.
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Nomes de Comunidades SNMP

Se estiver a utilizar Nomes de Comunidades SNMP diferentes dos nomes Publicos e
Privados GET/SET por defeito para a gestdo dos dispositivos, o software CentreWare
ndo consegue detectar e manter automaticamente a comunicagdo com o Document
Centre. Para restabelecer a comunicagdo, devera executar o Utilitario de Descoberta
de Dispositivo CentreWare (incluido no CD dos Servigos Admin de Rede) antes de
instalar os Servigos de Digitalizagdo em Rede. O Utilitario de Descoberta de
Dispositivo permite-lhe detectar o Document Centre na rede e cria um ficheiro de
actualizacdo de descoberta (.mts) contendo as associagdes de enderego/nome de
comunidade do dispositivo para cada Document Centre.

O ficheiro de actualizag@o de descoberta devera ser distribuido e executado por todos
os utilizadores da digitalizagdo antes de poderem visualizar e interagir com quaisquer
Document Centres cujos Nomes de Comunidades tenham sido alterados a partir dos

respectivos valores por defeito.

NOTA: Os utilizadores deverao ter os Servigos de Digitalizagdo em Rede
instalados nas respectivas estagdes de trabalho antes de poderem efectuar a
actualizagdo de descoberta de dispositivo. Depois, bastara fazer um duplo clique
no ficheiro .mts na estagdo de trabalho para executar a actualizagao de ficheiro.
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Requisitos de Seguranga

Administradores da Rede

Os Administradores da Rede devem possuir os seguintes direitos de rede para
configurarem o servidor de digitalizagdo utilizando o Utilitario Adicionar Scanner de
Rede:

Tipo de Servidor de Direitos de acesso necessarios

Rede

Windows NT Direitos de Administrador/Administrador de Dominio no
dominio em que a digitalizagdo em rede sera instalada.

Os Operadores de Conta podem também efectuar as
instalagdes; contudo, o Administrador deve, em primeiro lugar,
modificar as politicas relativas as contas para permitir que o
Operador de Conta efectue a instalagao.

Todos os Outros Acesso no minimo para Ler/Gravar para o directdrio em que a
digitalizagdo em rede serd instalada.

Tabela 3-1: Resumo dos direitos necessarios

Utilizadores da Digitalizagao

Os utilizadores da digitalizagdo necessitam de acesso em rede ao directorio
\CW_SCAN no servidor de digitalizagdo. Consulte Como Pode Gerir a Seguran¢a da
Rede? na pagina 3-12 e o Resumo dos Direitos de Acesso na pagina A-4 para obter
mais informacdes sobre os direitos de acesso a digitalizagdo.
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Scanner Document Centre

O scanner Document Centre requer um nome e um codigo de entrada em sessdo na
rede validos para se ter acesso a estrutura de directorios de digitalizagdo no servidor
de digitalizag@o. Tem de criar esta conta antes da instala¢do, utilizando os recursos de
administracdo da rede.

O método que utilizara para atribuir direitos de acesso varia consoante o seu tipo de
rede:

m  Partigées Windows NTFS—Os direitos necessarios serdo concedidos a conta do
Document Centre durante a configuragdo com Utilitario Adicionar Scanner de
Rede.

m  Para particoes Windows NT FAT e Todos os Outros Tipos de Rede—A conta
estabelecida para o scanner Document Centre requer um acesso para Ler/
Executar para o conjunto de modelos no servidor de digitalizagdo e acesso Ler/
Gravar para arquivar trabalhos de digitalizacdo nas varias pastas de documentos.
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Planeamento da instalacao

Antes de comegar a instalagdo dos Servigos de Digitalizagdo em Rede, devera perder
alguns minutos para considerar o modo como a sua organizacao ira utilizar o software
de digitalizag@o e determinar a melhor configuragdo para a sua rede. De seguida, sdo
delineadas algumas das questdes basicas que deve considerar.

De que Fungoes de Digitalizagdao Necessita?

Os Servigos de Digitalizagdo em Rede permitem-lhe instalar e configurar diferentes
capacidades de digitalizacao, com base nas necessidades da sua organizacdo. Pode
efectuar quatro fungdes de digitalizagdo basicas:

m  Digitalizar para Ficheiro (Pasta de Documentos)—Digitalizar um documento e
gravar a versao electronica numa pasta de documentos especifica (directorio)
num servidor de ficheiros da rede. Esta fungdo também lhe permite digitalizar
para as "Caixas de Entrada" de outras aplicagoes.

m  Digitalizar para PC Desktop™—Digitalizar um documento e ter o mesmo
automaticamente recuperado pelo PaperPort no ambiente de trabalho do
utilizador (requer o kit complementar Digitalizar para PC Desktop™).

m  Digitalizar para E-Mail—Digitalizar um documento e envia-lo por E-Mail
directamente para qualquer pessoa cujo nome conste na lista de distribuicdo de E-
Mail do modelo.

m  Digitalizar para Fax—Digitalizar um documento e transmita-lo por fax
directamente para qualquer pessoa cujo nome conste na lista de distribuigdo de
faxes do modelo.

m  Digitalizar para Pastas do Microsoft Exchange—Digitalizar um documento e
enviar a versdo electronica directamente para uma determinada Pasta Publica do
Microsoft Exchange.
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O processo de instalagdo varia ligeiramente consoante as suas necessidades de
digitalizacdo. O quadro seguinte indica os tipos de software que tém de ser instalados
para comportar cada tipo de digitalizagao.

Se pretende

Precisa de instalar...

i Estacao de Servidor Servidor de Estacao de
aclivar...  rrapalho Admi-  deRede!  Distribuigdot Trabalho do
nistrativa® Utilizador
Digitalizar para | *Digitalizacdo em | *Software do °Digitalizagﬁo em | *Digitalizagdo em
Ficheiro Rede CentreWare | Servidor de Rede CW rede CW (opcional)3
(CW) Digitalizagdo! | «OCR TextBridge | *OCR TextBridge
(Opcional)2 (opcional)*
Digitalizar para | *Digitalizagdo em | *Software do *PaperPort
PC Desktop™ Rede CW Servidor de . +OCR TextBridge
Digitaliza¢ao (opcional)
*Digitalizagdo em
rede CW (opcional)3
Digitalizar para | *Digitalizagdo em | *Software do *Digitalizagdo em | *Digitalizagdo em
E-Mail e Rede CW Servidor de rede CW rede CW (opcional)3
C igitalizagdo™ | o extBridge | *Cliente E-Mai
Distribuigdo Digitalizagdo! | «OCR TextBridge | *Cliente E-Mail®
«Cliente E-Mail®
igitalizar para | *Digitalizagdo em | *Software do +Digitalizagdo em
Digitalizar p Digitalizaca Soft d Digitalizaga
Fax rede CW Servidor de Rede CW
digitalizagﬁol (opcional)3
Digitalizar para | *Digitalizacdo em | «Software do *Cliente Microsoft | «Digitalizagdo em
Pastas do rede CW servidor de Outlook rede CW (opcional)3
Microsoft digitalizagdo™ | «Digitalizagio em
rede CW
Exchange *OCR TextBridge
(opcional)2

Tabela 3-2: Software Necessario para Comportar as Varias Fungoes de Digitalizagao

TEm determinados ambientes de rede, a Estacdo de Trabalho Administrativa, o servidor de digitalizagdo e
o servidor de distribui¢do podem ser o mesmo equipamento.

Unstalado com o Utilitdrio Adicionar Scanner de Rede CentreWare.

2A Digitalizagao em Rede CW e/ou o OCR TextBridge sdo instalados no Servidor de Distribui¢ao apenas
se os utilizadores pretenderem submeter automaticamente os documentos para processamento OCR.

3 Digitalizagdo em Rede CW necessaria apenas se os utilizadores necessitarem da capacidade para criar e
editar modelos de distribui¢ao.

4TextBridge necessario apenas se os utilizadores desejarem ter a capacidade para processar os documentos
por OCR depois de estes serem digitalizados.

5 Nio distribuido com o software CentreWare.

Planeamento da instalagcao
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Determinacao da Melhor Configuragao de Rede

Quando instala os Servigos de Digitalizacdo em Rede, cria uma configuragéo
semelhante a ilustrada na Figura 3-1. No entanto, gracas a flexibilidade facultada pelo
software de digitaliza¢do, em determinados ambientes de rede, pode escolher um
unico servidor para funcionar como servidor de digitaliza¢do, servidor de
distribuigdo e estagdo de trabalho Administrativa. Por outro lado, pode escolher
utilizar dois ou trés equipamentos independentes. Analise as directrizes e
consideragdes das sec¢des seguintes para determinar qual a configuragdo que melhor
podera funcionar no seu ambiente de rede.

. Estagao deTrabalho Trabalho de Scanner
% Administrativa Digitalizagao @ ; D%t;l:‘raeent
m -; Permitir o acesso do ga | — v
T A——— —_— e
— scanner DC ao o
servidor de — "
digitalizagao —
Configurar o software de
digitalizagao (directério CW_SCAN) Digitalizar para
no servidor de digitalizagéo Ficheiro

Servidor de Digitalizagao
Conjunto de Modelos
Pastas de Documentos

| d-— Y
»-|
_\_/ Digitalizar para s,

PaperPort Desktop

(software opcional) PC do
utilizador

Figura 3-1: Servigos de distribuigdo da digitalizagdo em rede
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Redes Windows NT

A utilizagdo de uma estagdo de trabalho ou servidor Windows NT permite que o
mesmo PC ou servidor funcione como estacdo de trabalho Administrativa, servidor
de digitalizagao e servidor de distribuig@o para processar trabalhos de digitalizagao.

Outras Redes (Instalagoes FTP)

A configurago da rede e o nimero de equipamentos necessarios variam consoante o
seu tipo de rede. Tem de utilizar um dos sistemas operativos de servidor descritos em
Requisitos para o Servidor de Digitalizac¢do na pagina 3-4. Necessita de um utilitario
de acesso a ficheiros de rede (tal como o NFS) para ligar a uma drive especifica,
directdrio partilhado ou localizagdo especificos do servidor de digitalizagao.

Tem de utilizar o Internet Explorer 3.0.1 (ou posterior). O software CentreWare
utiliza alguns ficheiros que sdo distibuidos com o Internet Explorer. Se ndo estiver a
executar o L.E. verso 3.0.1 (ou posterior) o software de digitalizacdo ndo consegue
determinar automaticamente o percurso para o servidor de digitalizagao e os
utilizadores poderdo ter de introduzir o percurso manualmente.
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Como Pode Gerir a Seguranga da Rede?

A opgao Utilitario Adicionar Scanner de Rede funciona em conjunto com os sistemas
operativos Microsoft Windows NTFS, de modo a conceder e a verificar o acesso de
utilizadores a digitalizagdo em rede. Deste modo, neste ambiente de rede, os direitos
de acesso dos utilizadores sdo automaticamente atribuidos durante a instalagdo da
digitalizagao.

Para as instalagdes em partigdes Windows NT FAT, servidores OS/2 Warp, sistemas
SUN OS, HP-UX ou AIX, tem de controlar e gerir o acesso a digitalizagdo através do
seu sistema operativo do servidor de rede. Podera desejar criar direitos de acesso a
digitalizagdo que simulem os direitos atribuidos durante a instalagdo em redes
NetWare ou Windows NTFS. Consulte o Resumo dos Direitos de Acesso na

pagina A-4 para obter mais informagdes relativamente aos direitos de acesso a
digitalizaggo.
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Actualizacao a Partir de uma Versao
Anterior

Se utiliza actualmente a Versao 3.2 ou 4.1 do software dos Servicos de Digitalizacao
em Rede, siga as instrugdes seguintes para actualizar o seu software para a versao
5.20.

) Para actualizar versdes anteriores dos Servigos de Digitalizagdo em
Rede para a versao 5.20:

1 Desinstale a versdo anterior do software de digitalizacdo em rede da sua estagdo
de trabalho administrativa.

2 Assumindo que j4 criou as contas de rede necessérias para o Document Centre,
siga as instru¢des de instalagdo do software do administrador na pagina 3-22.

3 Abraajanela dos Scanners de Rede Xerox. Efectue um dos procedimentos
seguintes, consoante o comportamento que observar.

m  Se o software CentreWare for capaz de detectar automaticamente o seu
Document Centre configurado, este aparece na lista de scanners. Faca um
duplo clique no icone do scanner. Ser-lhe-a pedido que actualize o seu
software.

-0U -

m  Se o software CentreWare ndo detectar automaticamente o seu scanner,
utilize o Utilitario Adicionar Scanner de Rede para identificar o Document
Centre configurado.

Siga as instrugdes do Utilitario, escolhendo o local do servidor onde se
encontra actualmente instalada a digitalizacdo em rede para o directorio de
instalagdo do servidor de digitalizag@o.

Aparece uma mensagem explicando que o software de digitalizagdo sera
actualizado e que ndo serdo perdidos quaisquer dados.

Termine os procedimentos indicados em Utilitario Adicionar Scanner de
Rede. A actualizagdo do servidor estd completa.
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4 Desinstale a versio anterior do software de digitalizacdo em rede na estagio de
trabalho de cada utilizador. Instale o software da Versdo 5.20 e reinicie a estagao
de trabalho. Os scanners de rede serdo automaticamente detectados.

5 Siga as instrugdes para Configurar os Servicos de Distribuicdo na pagina 4-5 se
pretender activar o processamento Digitalizar para E-Mail.

NOTA: Nao execute ao mesmo tempo versoes diferentes do software da
digitalizacdo em rede. Os modelos de distribuicdo da Verséo 4.1 funcionarao
automaticamente com a versdo CentreWare 5.20, mas serdo modificados para
funcionarem apenas com o software da série 5.x. Os modelos criados com
versoes de software diferentes ndo sdo permutaveis.
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Descricao Geral da Instalacao

O diagrama seguinte ilustra uma descrigdo geral do processo de instalagido dos
Servigos de Digitalizacdo em Rede.

Parte 1: Criar Conta do Utilizador da Rede
para o Scanner

J

Parte 2: Configurar o Directério de Instalagao e Activar

:
( I -
-
o

Parte 3: Instalar o Software do Administrador

J

Parte 4: Executar Utilitario Adicionar Scanner de Rede

J

Parte 5: Testar a Ligagao do FTP

J

Parte 6: Testar a Configuragao do
Document Centre

;

Parte 7: Instalar a Digitalizacdo em Rede nas
Estacoes de Trabalho dos Utilizadores

Descri¢do Geral da Instalagao



Ficha de Trabalho para a Instalacao

O quadro seguinte contém informagdes que necessita ou que determinara durante a
instala¢do dos Servigos de Digitalizagdo em Rede. Pode ser 1til copiar esta pagina e
utiliza-la para registar os dados a medida que efectua a instalagdo.

Informacgoes
necessarias

Nome do Utilizador do Scanner Document
Centre

Registe aqui os dados sobre a sua
rede

Codigo do Scanner Document Centre

Nome de Utilizador da Conta de E-Mail para
o Scanner (se activar a digitalizagdo para
e-mail)

Nome do Servidor de Digitalizagdo/Nome do
Computador

Volume/Directério do Servidor

Nome do Directorio Partilhado e Nome do

Sub-directorio da digitalizagdo (se aplicavel)

Tabela 3-3: Ficha de Trabalho da Instalagdo dos Servigos de Digitalizagdao em Rede
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Instalacao dos Servigcos de Digitalizacao

em Rede

Parte 1: Criar uma Conta de Utilizador da Rede para o

Scanner

O Scanner Document Centre necessita de acesso Ler/Executar para o Conjunto de

Modelos de digitalizagdo e pastas de documentos do utilizador no servidor de

digitalizag@o.

1  Utilize o software administrativo da sua rede para criar uma conta e um c6digo
(caso pretenda) de utilizador da rede para o scanner Document Centre. A conta
tem de conter as seguintes definigdes (ou equivalentes):

m O Utilizador Ndo Pode Alterar o Codigo

m O Codigo Nunca Expira

m  Direitos para Entrar em Sessdo Localmente atribuidos ao grupo TODOS.

(Windows NT)

Novo usuario

Mome de usuario: IScanner‘I QK

Mome completo:

Descrigio:

Senha:

LConfirmar senha: I
™ 0 usuério deve alterar a senha na préwimo logon

¥ 0 usudrio ndo pode alterar a senha

I Cancelar

i

|Netw0rk Scanner for Marketing Group Ajuda

Grupos

Perfil Conectar-ze

Figura 3-2: Exemplo dos Direitos Necessarios (a partir do Windows NT User Manager)

2 Registe 0 nome e o codigo de utilizador do Scanner na sua ficha de trabalho da
instalagdo. Utilizara estas informagdes quando executar o Utilitario Adicionar

Scanner de Rede.

Instalagédo dos Servigos de Digitalizacdo em Rede
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Parte 2: Configurar o Directério de Instalacao e
Activar o FTP

Crie um directério no servidor de digitalizagdo em que o software da digitalizagdo
possa ser instalado e torne o directorio acessivel a qualquer equipamento que
comporte as fung¢des de digitalizag@o. Pode fazé-lo de duas maneiras:

m  activando a instalagdo no diretorio FTPROOT (home).
-0U -
m  configurando um directorio virtual.

Cada uma opgdo esta descrita nas secgdes seguintes.

NOTA: As seccgoes que se seguem utilizam termos e exemplos especificos ao
Servidor de Informacgéo de Internet da Microsoft. A terminologia e os
procedimentos poderao variar com outros recursos FTP ou noutros ambientes de
rede.

3-18
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Activacao da Instalagao no Directério FTPROOT

Se ndo necessitar de limitar o acesso ao seu directorio FTPROOT (home) por defeito,

pode instalar os Servigos de Digitalizacdo em Rede directamente no FTPROOT.

O diagrama seguinte ilustra uma instalagdo da digitalizagdo no directério FTPROOT.

C:\\InetPub

LI | _@ ftproot (partilhado)
E scanner1 (opcional)

=
HIM/ D cw_scan

*criado durante a instalagdo com o

. Sewld(.)r.—A. ~ Utilitario Adicionar Scanner de Rede
Servidor de digitalizagédo

\\<servidor>\<nomepartilha>\<opcional_dir>\cw_scan
\\Servidor_A\ftproot\scanner1\cw_scan

Figura 3-3: Digitalizagdo em Rede Instalada no Directério FTPROOT

Partilhe o directério FTPROOT (home), aceitando os direitos por defeito.

Crie um sub-directdrio independente dentro do FTPROOT para cada instalagdo
da digitalizagdo. Criar sub-directdrios independentes para a instalagdo permite
instalar, gerir e desinstalar varios servidores de digitalizagdo sem substituir ou
eliminar outras instalacdes.

Leia Atribuir Licengas para o Directorio Partilhado na pagina 3-21 e continue
com Parte 3: Instalar o Software do Administrador na pagina 3-22.

Instalagédo dos Servigos de Digitalizacdo em Rede 3-19



Configuracao de um Directoério Virtual

Se necessitar de limitar o acesso ao directério FTPROOT por defeito, ou se estiver a
instalar a digitalizacdo em rede num drive independente, pode criar um percurso
virtual para um directério de instalagdo (directorio virtual) onde instala o software do
servidor de digitalizagdo. O directodrio virtual podera residir dentro ou fora da
estrutura de directdrio por defeito FTP home e pode ser acedido a partir do servigo
FTP. O directério virtual ¢ identificado por um pseudonimo. A utilizagdo de um
pseudonimo permite o acesso remoto ao directorio. O diagrama seguinte ilustra uma
instalagéo da digitalizagdo utilizando um directorio virtual.

C:\\InetPub\ftproot

.

e\ ligagéo virtual ao
directorio dc265 no
drive e:\

O |

— “@ digitalizagao (Partilhada)
]IIM/ |a dc265 (Directério Virtual/Pseudénimo)
[ & o
cw_scan
Servidor_A

Servidor de digitalizag&o \\<servidor>\<nomepartilha>\<nome do directério virtual>\cw_scan
\\Servidor_A\digitalizagdo\dc265\cw_scan

*criado durante a instalagdo com o Utilitario Adicionar Scanner de Rede

Figura 3-4: Estrutura de Directorios Virtuais Necessaria

1 Crie um directério partilhado no servidor de digitalizagdo e aceite os direitos de
acesso por defeito.

2 No directério partilhado, crie um sub-directério independente para cada
instalagdo da digitalizacdo. Este ¢ o directorio onde, posteriormente, pode
instalar o software da digitaliza¢do em rede.

NOTA: A criagéo deste sub-directdrio é essencial para garantir que o
percurso correcto para o FTP fica gravado no scanner Document Centre
durante a instalagdo. Caso contrario, o Document Centre ndo consegue
aceder ao software da digitalizacdo em rede.
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3 Utilize o software do seu servidor FTP para definir o directério virtual e atribuir-
lhe um pseudonimo. Certifique-se de que activa o acesso Ler e Gravar para o
directério.

NOTA: O directorio virtual tem de ser criado um directorio abaixo do
Directdrio Partilhado e tem de utilizar o nome do directério virtual como
pseudonimo.

4 Registe os nomes do Directério Partilhado e do directério virtual na ficha de
trabalho da instalagéo.

Na Parte 4 da instalagfo da digitalizagdo, o Utilitario Adicionar Scanner de Rede
exige a introducgdo do local onde deve ++ser instalado o software da
digitalizagdo. O local na rede e o percurso que fornecer nessa caixa de didlogo
(consulte a pagina 3-30) t€m de corresponder aos directorios Partilhado e Virtual
que criou no servidor de digitalizacao.

Local [MServidoryMomePartilha\Percursal: Para manter as comunicagdes

WWServer_AhScanningtdc265 necessarias entre os directérios, o

primeiro directdrio sob "Percurso"

tem de ser o directério virtual.

Figura 3-5: Caixa de didlogo do Sistema Operativo do Servidor do Utilitario Adicionar
Scanner de Rede

Atribuir Licengas para o Directério Partilhado

Os direitos de acesso do utilizador sdo limitados pelas licengas do directdrio
partilhado. Por defeito, quando cria uma partilha em Windows NT, ¢ dado ao grupo
TODOS acesso total a partilha. Se ndo tiver necessidade de limitar o acesso dos
utilizadores a digitalizagdo em rede, ndao tem de modificar os direitos de acesso dos
utilizadores.

Se deseja limitar o acesso a digitalizagdo em rede, deve em primeiro lugar, terminar a
instalag@o dos Servicos de Digitalizagdo em Rede. Quando terminar a instalagdo,
certifique-se de que o grupo ENABLEDSCANUSERS (criado durante a instalagao)
tem acesso para Alterar ao nivel de Partilha. (Consulte Redes Windows NT na
pagina A-5 para obter informagdes adicionais.)
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Parte 3: Instalar o Software do Administrador

O local especifico que escolhe para instalar o software administrativo da digitalizago
depende da configuragdo global da digitaliza¢do em rede. Varias consideragdes e
sugestoes relativas a configuragdo podem ser encontradas em Determinagdo da
Melhor Configuragdo de Rede na pagina 3-10. Certifique-se de que analisa este
material antes de continuar.

NOTA: Se estiver a instalar os Servigos de Digitalizagdo numa particdo de
ficheiros NTFS em Windows, tem de instalar o software administrativo
directamente no servidor ou numa estagéo de trabalho Windows NT. Caso
contrario, quando executar o Utilitario Adicionar Scanner de Rede (na Parte 4),
nao consegue utilizar as fungbes de seguranga de Dominio integradas no software
da digitalizagcdo em rede.

1 Insira o CD dos Servigos de Digitaliza¢do em Rede no drive adequado. O
programa AutoPlay mostra as selecgdes disponiveis.

Se o AutoPlay ndo estiver activado na sua estagdo de trabalho, localize e faga um
duplo clique no ficheiro Setup.exe na raiz do CD.

2 Seleccione um idioma.

Prima Servigos de Digitalizacio em Rede ¢ Instalar Servicos de Digitalizacao
em Rede, para iniciar o programa de instalag@o.

4 Prima Seguinte no ecrd Bem-Vindo.

Seleccione Sim para aceitar os termos do Acordo de Licenga de Software que
aparecem no ecra. Este ecrd aparece apenas durante a primeira instalagdo do
CentreWare.

6 Digite o seu nome ¢ o da sua empresa no ecrd Registo. Prima Seguinte.

Se ndo tiver actualmente qualquer software CentreWare instalado no seu
equipamento, continue com o Passo 7.

Se a mensagem seguinte aparecer, prima OK e avance para o Passo 9:

Foi detectada uma instalacdo anterior do CentreWare. Serdo acrescentados
Novos Servigos a este directorio para assegurar a obtengdo de um optimo
desempenho.
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11

Prima Seguinte, na caixa de didlogo Seleccionar o Local de Destino, para aceitar
o directério de instalag@o por defeito. Recomenda-se a instalagdo do directorio
por defeito.

Prima Seguinte, na caixa de didlogo Seleccionar Pasta de Programas, para
adicionar o software de digitalizacdo a pasta de programas Xerox CentreWare.

Prima Seguinte, na caixa de dialogo Iniciar Copia de Ficheiros, para copiar o
software de digitalizacdo para o disco rigido.

Prima Sim, na caixa de dialogo Modificar Pasta de Iniciagdo, para adicionar um
icone de digitalizac¢@o a barra de tarefas do Windows. Este icone permite-lhe
iniciar os Servigos de Digitalizacdo directamente a partir da barra de tarefas.

Na caixa de didlogo Programagdo Completa, efectue um dos seguintes
procedimentos:

m  Se lhe for pedido que reinicie o computador, seleccione Sim, desejo
reiniciar agora o meu computador. Prima Terminar para completar a
instalagdo.

-0U -

m  Se ndo lhe for pedido que reinicie o computador, prima Terminar. Prima
Sair para fechar o programa AutoPlay.

NOTA: O software apenas Ihe pede para reiniciar o computador se os
ficheiros do sistema tiverem de ser actualizados. Normalmente isto ocorre
quando nao existe qualquer outro software CentreWare instalado na estagéo
de trabalho.

O software de digitalizagido pesquisa a sua rede e detecta automaticamente os
scanners que podem ser acedidos a partir da estagdo de trabalho. A pesquisa pode
demorar varios minutos em redes de grandes dimensdes. O icone relativo a
digitalizacao aparece também na barra de tarefas.
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Parte 4: Executar Utilitario Adicionar Scanner de Rede

O Utilitario Adicionar Scanner de Rede permite aos administradores da rede instalar o
software de digitalizac¢do no servidor de digitalizacdo, criar pastas de documentos,
conceder acesso aos utilizadores para a digitalizagdo em rede e activar o scanner
Document Centre para comunicar com o servidor de digitalizagdo.

1 Inicie o Utilitario Adicionar Scanner de Rede.

No equipamento onde tiver instalado o software Administrativo, seleccione:
Iniciar > Programas > Xerox CentreWare > Adicionar Scanner de Rede.

Abre-se o Utilitario Adicionar Scanner de Rede.

Adicionar Utilitdrio do Scanner de Rede

Este utilitanio ajuda-o a aceder ao seu Scanner Document Centre e a associar ou criar um
servidor de digitalizacdo.

% {ctive um novo Seanner Documerit Centre para a
idigitalizagAo em rede & associe-o a um servidor de;
digitalizacio. i

 Identifique um Scanner Document Centre
configurado existente para acrescentar & sua pasta
de Scanners de Rede Xeron.

" Descubra automaticamente todos os Scanners
Document Centre que & tenham sido configurados
& aciescente-os & sua pasta de Scanners de Rede

SErox
Acerca de... |
<Eetrocede|| Seqguinte > I Cancelar | Ajuda |

Figura 3-6: Utilitario Adicionar Scanner de Rede
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2 Escolha uma opcio de instala¢io.

O primeiro ecrd do Utilitario Adicionar Scanner de Rede proporciona-lhe trés
opcdes diferentes:

m  Activar um novo Scanner Document Centre—permite-lhe instalar o software
de digitalizag@o no servidor de digitalizag¢do e configurar um Document
Centre para a digitalizagdo em rede (para Administradores).

m  [dentificar um Scanner Document Centre configurado existente—permite
procurar na rede um Document Centre especifico que ja tenha sido
configurado para a digitalizagao em rede e inclui-lo na lista da pasta
Scanners de Rede Xerox no PC (para Administradores ou utilizadores).

m  Descobrir automaticamente todos os Scanners Document Centre—permite
procurar na rede todos os Document Centre configurados para a
digitaliza¢do em rede ¢ inclui-los na lista da pasta Scanners de Rede Xerox
no PC (para Administradores ou utilizadores).

Para uma primeira instalagdo, escolha Activar um novo Scanner Document
Centre e prima Seguinte.

Instalagédo dos Servigos de Digitalizacdo em Rede 3-25



3 Escolha um método para detectar o Document Centre que esta a configurar
para a digitalizacio.

m  Para procurar na rede utilizando o TCP/IP ou Redes Microsoft, seleccione
Desejo procurar um dispositivo em e seleccione o tipo de rede na caixa
suspensa.

m  Se conhecer o Enderego IP, o Nome do Host TCP/IP, pode aceder
directamente ao Document Centre. Seleccione a opgao adequada e digite o
endere¢o ou nome do host do equipamento.

Prima Seguinte.

Adicionar Utilitario do Scanner de Rede

Podera pesquisar uma Iish_a completa de Scanner_s Document Centre descoberta num Se determinada

pr_otoc:olo de rede gspecmco. Depe_ndendo da dimens&o da rede, poderd demorar alguns capacidade nao se

minutoz a descobrir todos oz dispositivos. . >
encontrar disponivel

D_u pot_:lgré fornecer o enderego de rede especifico do scanner e aceder de imediato ao no seu ambiente de
dispasitivo. rede, a opgéo néo
aparece na caixa de
dialogo.
& Desejo procurar um dispositivo ems
INetWare j
" Sei qual é o Endereca IP: Quando o endereco
| : : : — [ tivermenosde3
digitos num segmento,
" Seiqual & o Nome do Host TCP/P: utilize a tecla da seta

| para se deslocar para
0 segmento seguinte.
" Seiqual & o Enderega [P

<Betroceder| Seguinte > I Cancelar | Ajuda |

Figura 3-7: Escolher um Método de Deteccao
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Procurar nas subnets ou nos grupos de trabalho.

O software de digitalizagdo procura automaticamente na sua subnet TCP/IP local
ou no seu grupo de trabalho Microsoft os Document Centre disponiveis. Pode
alargar ou limitar a procura, indicando subnets ou grupos de trabalho especificos
onde a procura deve ser feita.

Grupos Trab. Disponiveis:  Grupos de Trabaha:  ~—

— Caixa de dialogo do grupo
de trabalho Redes Microsoft.
Se tiver entrado
anteriormente num dominio
NT, o seu actual nome de
Grupo de Trabalho aparece
na lista de Grupos de

Muenore] Trabalho.

Adicionar >

Utilitario Admin. Dispositivo Centreware Xerox

< Retroceder

Para além da sua subnet local, serdo procuradas as

zeguintes subnets remotas ao procurar dispositivos
huma rede TCPAP.

Caixa de didlogo da
subnet TCP/IP

< Bdicioma |

Femover |

Figura 3-8: Métodos de Procura em TCP/IP e MSN

m  Para TCP/IP: Digite um endereco de subnet na caixa e prima Adicionar
para o adicionar as listas de subnets onde sera feita a procura.

m  Para Redes Microsoft: Percorra a lista de Grupos de Trabalho Disponiveis.
Seleccione um ou mais grupos de trabalho e prima Adicionar para os passar
para a lista de grupos de trabalho onde sera feita a procura.

Prima Seguinte. O Utilitario efectua a procura na rede. Aparece uma lista de
Document Centre disponiveis.
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Seleccione um Document Centre a ser configurado.

Seleccione o Document Centre que deseja configurar na lista de Dispositivos
Encontrados e prima Seguinte.

Mostrar
Dispositivos

Adicionar Utilitario do Scanner de Rede

Seleccione o dispositivo que deseja configurar.

Dizpositivos encontrados a utiizar Metw are:

MNome

| Modelo

1zl BC1_DC285

& Brz_340sT1
BC2 DC26EST
& co_zansT

& csc_pczansT
& csc_prczaosTz
C5C_DC2BELTE

CSC_DC2BEST
s Lo C5C_DC3405T1
permite-lhe limitar 3 =

0 numero de
Document
Centres
apresentados na
lista.

Mostrar Dispositivos:

Document Centre 265 5T
Document Centre 340 5T
Document Centre 265 5T
Document Centre 230 5T
Document Centre 230 5T
Document Centre 230 5T
Document Centre 265 5T
Document Centre 265 5T
Document Centre 340 5T

ITodos oz Dispozitivos
[

—| Document Eentre 22057

Document Centre 230 5T

Felar |

bjuda |

Figura 3-9: Resultado da Procura de Document Centres na Rede
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6

Introduza o cédigo do Document Centre.

Digite o codigo adequado para aceder ao Document Centre e prima OK.

Digitar Cadigo E

Tem que digitar um codigo de acesszo ao
digpositivo para efectuar esta operag3o.

Lodigo:

()8 I Cancelar |

Figura 3-10: Caixa de dialogo do Cédigo do Document Centre

NOTA: Consulte a documentagéao relativa a administragdo do Document
Centre se ndo souber qual é o cédigo do seu equipamento.
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7 Seleccione o sistema operativo do seu servidor e procure o directério de
instalacio do servidor de digitalizacio.

Especifique o sistema operativo do servidor que esta a utilizar para os Servigos
de Digitalizagcdo em Rede e digite o percurso da rede para o directério em que
pretende instalar o software do servidor de digitalizagdo. Prima Procurar se
deseja procurar na rede e localizar um directério especifico ou criar uma nova
pasta de directorio.

No exemplo seguinte, o software do servidor de digitalizagdo \CW_SCAN) ¢
instalado num servidor FTP.

Adicionar Utilitario do Scanner de Rede

E specifique o sistema operativo de servidor e o local de instalagio do servidor de
digitalizagao. O servidor de digitalizagio & uma estrutura de directdrios na sua rede que o
Document Centre utilizara para a colocag3o de imagens & medida que digitaliza
documentos.

Sistema Operativo de Servidor:

 Windows NT

€ Mebware 3 - Bindery O visor Local

7 Mebwiare 43 - NDS ilustra o formato
adequado que
deve utilizar
quando digitar o

Local [MServidoryMomePartilha\Percursal: !ocal da~

instalagédo. O

I texto altera-se
consoante o
Procurar.. | Sistema
Operativo do
Servidor

<Betroceder| Sequinte > I Cancelar | Ajuda | seleccionado.

Figura 3-11: Seleccione o Sistema Operativo de Servidor

NOTA: Para instalagdes FTP, o percurso e local na rede que fornecer devem
corresponder aos directérios Partilhado e Virtual que criou anteriormente no
servidor de digitalizagdo. Consulte a pagina 3-18 para obter informacées
adicionais.

Prima Seguinte.
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Introduza o nome e o cédigo do utilizador da rede do Document Centre que
criou na Parte 1. (Consulte a pagina 3-17.)

Adicionar Utilitario do Scanner de Rede

Digite um nome & um codigo (caso existam) gue o Document Centre poderd utilizar para
aceder & estiutura de directarios do servidor de digitalizagdo para obter modelos de
distribuica.

Para persanalizar opcionalmente o o local ou 0 nome de acesso para outras pastas do
sistema, ulilize o botdo "Avangadas...".

Mome de Entrada em Sessdo do Document Centre:
IBeakar

LCodiga:

Avancadas... |

< Retroceder Cancelar | Ajuda |

Figura 3-12: Entrada em Sessdo da Rede Document Centre

No ecra de Entrada em Sessdo do Document Centre, digite o nome ¢ o coédigo do
utilizador da rede que criou anteriormente para o Document Centre.

Durante esta etapa, ¢ criado automaticamente um repositorio por defeito (pasta
de documentos) no directério \CW_SCAN. O repositdrio por defeito ¢ o local
onde sdo gravados os documentos cujos modelos de distribui¢do nédo
especifiquem um destino. E concedido acesso Ler/Gravar a todos os utilizadores
de digitalizacdo autorizados para o repositorio por defeito.

NOTA: O botédo Avangados permite-lhe alterar as definigdes de respositorios
por defeito e alternados. N&o é necessario alterar estas definicdes durante a
instalagéo inicial.

Se pretender alterar as definicdes do repositério numa altura posterior, pode
aceder a estas informagdes a partir do menu Scanner > Propriedades. Para
obter mais informagdes, consulte Gerir as Propriedades do Scanner na
pagina 6-2.

Prima Seguinte.
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9 Crie contas de utilizador de digitalizacdo.

Este processo permite-lhe conceder aos utilizadores da rede acesso a
digitalizagao (Windows NTFS) e criar pastas de documentos no servidor de
digitalizago (todos os ambientes).

Adicionar Utilitario do Scanner de Rede | ] ﬁ]l;:raaljgées (FTP)

Tem de conceder
Padera criar pastas de digitalizagBo para oz utiizadares existentes na sua rede. Deverd aos utilizadores um
perrritir ans utlllzac!ores 0 acessn at@ves d@ reﬁe a estas pastas, dE_DD_IS deﬂcompletar a acesso especifico a
instalagio do servidor de digitalizagio. Sera criado um modelo de distribuigio para cada

pasta de digitalizagin que criar, |sto permitird aos utiizadores digitalizar documentos para rede, depois de ser
az suas pastas a partir do Document Centre. instalado o
software de

digitalizagao.

— Pastaz de Digitalizagio |

Pastal Utilizadores |
Adicionar Utilitario do Scanner de Rede E

Podera criar pastas de digitalizagio para utilizadores ou grupos que irdo utilizar a
digitalizag&o em rede. Sera criado um modelo de distribuigio para cada pasta de
digitalizag&o que criar. [sto permitird aos utilizadores digitalizar documentos para ag suas
pastaz a partir do Document Centre.

F I — Pastaz de Digitalizagio

Pasta [
[ locsps00em SSREMOIRWOLAASCAMMING ELUKAS \ow_scantdatatuzers  loc:
] locsps0lem SSREMOIRWOLAASCAMMINGAELUKAS \ow_scantdatatuzers  loc:

1 ] B

I | Eonceden acessn de utiizadar & caiva de entrada Centretyare para este sernvidon

Windows NT
(particoes NTFS).

Dirleit_oslde acesso m e | Ediar |
a digitalizagdo 1 - /
atribuidos com o Utilizadar... /
Utilitario. ——  Grupo...
< Retroceder I; Sequinte > I Cancelar | Ajuda
/

Consulte Se néo Ihe for pedido para reiniciar
o computador, prima Terminar. na

pagina 3-36 para obter uma explicagéo sobre
quando deve utilizar esta selecgéo.

Figura 3-13: Adicionar Utilizadores e Grupos de Digitalizagao
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a) Prima Novo ou Novo > Utilizador para comegar a adicionar utilizadores de
digitalizag@o. Aparece a caixa de didlogo Adicionar Utilizador.

Adici Past 5 ili
icionar Pasta B Ecra Novo Utilizador para

Digite 0 nome da pasta de digitalizacio a criar e prima "0k instalagdes FTP:
Particdes Windows NT
FAT, UNIX ou OS/2.

Mome da Pasta:
Ielukas Acrescentar Utilizadores E

Seleccione um ou mais utilizadores e prima "0OK".

()8 I Cancelar |

Utilizadares

Ecré Novo Utilizador para

Windows NT File Systems i
ocayps00

(NTFS). locsps0
locsps02
locsps03
locsps04
locsps05
locsps06

locsps07 LI

QK I Cancelar | Ajuda |

Figura 3-14: Caixas de dialogo Adicionar Utilizador

b) Efectue um dos seguintes procedimentos:

Para Sistemas de Ficheiros Windows NT (NTFS): Seleccione os nomes
de todos os utilizadores da rede a quem deve ser permitido o acesso a
digitaliza¢do em rede. (Consulte a Ajuda para obter conselhos sobre como
seleccionar varios nomes de uma s6 vez.) Prima OK.

Para Instala¢des FTP: Os nomes dos utilizadores individuais tém de ser
adicionados separadamente. Digite o nome de rede de um utilizador para
quem devera ser criada uma pasta de documentos. Prima OK. Para adicionar
outros nomes, prima Novo > Utilizador novamente e repita o0 mesmo
procedimento até ter adicionado todos os utilizadores.

Nao ¢ efectuada qualquer valida¢do aos nomes que introduz.

NOTA: N3&o adicione a conta do Document Centre como utilizador neste
ecra. Os direitos de acesso ao scanner sdo configurados separadamente.
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E criado um modelo de distribuigdo para cada utilizador da digitalizagdo.
Estes modelos permitem aos utilizadores digitalizar documentos a partir do
Document Centre para as respectivas pastas de documentos.

NOTA: Se estiver a trabalhar numa rede Windows NT (partigdo NTFS), pode
também criar grupos de digitalizacdo que permitem que varios utilizadores
digitalizem para uma pasta de documentos comum.

Prima Ajuda ou consulte Gerir os Utilizadores da Digitalizagdo na pagina 5-2
para obter mais informagdes sobre o acréscimo de utilizadores e grupos de
digitalizacao.

c) Prima Seguinte na caixa de dialogo Pastas de Digitalizagdo.
10 Termine a instalacdo e configuracio do servidor de digitalizaco.

Prima Terminar, na ultima caixa de dialogo do Utilitario, para configurar o seu

scanner de rede. Os dados sobre a digitalizagdo sdo transferidos para o Document
Centre. S&o criadas pastas de documentos e modelos no servidor de digitalizacdo
para cada utilizador de digitalizagdo.
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Parte 5: Testar a Ligagao do FTP

Agora que ja instalou o software de digitalizacdo no servidor de digitalizagdo, tem de
testar a configura¢do do FTP criada na Parte 2: Configurar o Directorio de
Instalagdo e Activar o FTP.

Para testar a configuragao do FTP:

1 Na sua estagio de trabalho, abra uma sessio FTP e ligue-se ao servidor FTP
utilizando o Nome de Utilizador e o Codigo do Document Centre.

2 Certifique-se de que consegue entrar em sessdo e visualizar o contetido do
directério \CW_SCAN.

NOTA: Se ndo conseguir efectuar a digitalizagao, leia novamente a Parte 2:
Configurar o Directério de Instalagdo e Activar o FTP na pagina 3-18. Consulte
também o Capitulo 12, Resolugdo de problemas.

Parte 6: Testar a Configuragdao do Document Centre

Dirija-se ao scanner Document Centre, actualize a lista de modelos de digitalizagio e
digitalize um documento de amostra para confirmar se a instalag@o da digitaliza¢do
funciona correctamente.

NOTA: Consulte Digitalizagdo de um Documento na pagina 9-1 para obter mais
informagdes sobre a actualizagdo dos documentos e modelos de digitalizagéo.

Se ndo conseguir efectuar a digitalizagdo, consulte o Capitulo 12, Resolugéo de
problemas.
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Parte 7: Instalar os Servigos de Digitalizacao em Rede

nas Estacoes de Trabalho dos Utilizadores

1 Insira o CD dos Servicos de Digitalizacio em Rede no drive adequado. O
programa AutoPlay mostra as selec¢des disponiveis no CD.

Se o programa AutoPlay ndo estiver activado na sua estag@o de trabalho, localize
e faca um duplo clique no ficheiro Setup.exe na raiz do CD.

2 Seleccione um idioma.

Prima Servicos de Digitalizacio em Rede ¢ Instalar Servicos de Digitalizacdo
em Rede para iniciar o programa de instalag@o.

4 Siga as instrugdes no programa de instalagdo.

Para obter instrugdes passo-a-passo, siga os procedimentos de instalagdo dos
Servigos de Digitalizagdo em Rede na estag¢do de trabalho do Administrador, que
se encontram na pagina 3-22.

5 Prima Sim, no ecrd Modificar Pasta de Iniciagdo, para adicionar um icone de
digitalizago a barra de tarefas do Windows. Adicionar este icone permite-lhe
iniciar os Servigos de Digitalizacdo directamente a partir da barra de tarefas.

6 Na caixa de didlogo Terminar, efectue um dos seguintes procedimentos:

m  Se lhe for pedido para reiniciar o computador, seleccione Sim, desejo
reiniciar agora o meu computador. Prima Terminar para completar a
instalagdo.

-0OU -
m  Se ndo lhe for pedido para reiniciar o computador, prima Terminar.
NOTA: O software s6 |he pede para reiniciar o computador se os ficheiros do

sistema tiverem de ser actualizados. Normalmente isto acontece se nao tiver
qualquer outro software CentreWare instalado na estacao de trabalho.
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Activar a Digitalizagao para E-Mail
e a Distribuicao

As capacidades de distribuig¢do da digitalizacdo do CentreWare permitem aos
utilizadores digitalizar documentos directamente para e-mail sem qualquer
processamento manual adicional. Para activar os Servigos de Distribuigao, ¢
necessario configurar uma estag@o de trabalho ou um servidor para incorporar o
processamento automatizado de documentos. O servidor de distribuigdo gere a
distribuigdo para e-mail, bem como o processamento OCR.
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O diagrama seguinte ilustra as capacidades de distribui¢do automatizadas do

CentreWare.

Scanner
Document
Centre

Servidor de
digitalizagao

Caixa de entrada
Pastas de documentos

®00

=

P— A

— i
AR~
|
Servidor de e
Correio

S, !

Destinatarios de E-Mail

o
O Servidor de Distribuigdo g
controla o directério Caixa de =1

Entrada e processa os W -!

trabalhos:

« E-Mail o Trabalho 1 na Caixa
Servidor de
distribuicao

de Entrada para os
destinatarios.

* OCR do Trabalho 2 na Caixa
de Entrada e arquivo na pasta
de documentos elukas.

Figura 4-1: Servigos de Distribuigdo da Digitalizagdao em Rede
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Requisitos do Servidor de Distribuicao

Os Servigos de Digitalizagdo em Rede proporcionam-lhe a flexibilidade para definir o
servidor de distribuicdo num PC ou servidor de rede. Este equipamento pode ser a sua
estacdo de trabalho normal; no entanto, uma vez que a aplicacao TextBridge se abre
sempre que um ficheiro é convertido em texto, pode querer designar um equipamento
independente.

O servidor de distribuigdo deve satisfazer os seguintes requisitos minimos:

®  um cliente Windows 95, Windows 98, Windows NT ou Windows 2000
Professional;

m  um cliente de E-Mail compativel com MAPI-32 instalado (veja abaixo);
m  um drive de CD-ROM.

Para activar o Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR), o TextBridge tem ser
instalado no servidor de distribuigdo.

Requisitos para o E-Mail

E necessario um sistema de E-Mail em conformidade com MAPI-32, tal como
Microsoft Exchange, Outlook, cc:Mail (versdo 8+) ou MS Internet Mail, para o
processamento Digitalizar para E-Mail. O Outlook Express ndo esta em conformidade
com MAPI-32 ¢ ndo é comportado.

O cliente de E-Mail tem de estar instalado e a funcionar no servidor de distribuigao
com acesso a uma conta de E-Mail activa para que possa ocorrer o processamento
Digitalizar para E-Mail. O software de digitalizacdo interage com os livros de
enderecos de E-Mail; assim sendo, os clientes de E-Mail tém de estar instalados nas
estacdes de trabalho dos utilizadores para que possam criar Modelos Digitalizar para
E-Mail.

O Servidor de Distribuigdo e o servidor de E-Mail podem partilhar o mesmo
equipamento, mas podera ser necessario reiniciar o equipamento apos a instalagdo do
software de digitalizacao.

NOTA: Para utilizar um cliente Outlook 2000 com a fungao CentreWare Digitalizar
para Pastas Publicas do Exchange, tem de instalar o Outlook 2000 utilizando a
instalacdo personalizada e seleccionar o componente opcional Collaboration
Data Objects. Nas versdes anteriores do cliente Outlook, estes objectos de dados
eram automaticamente instalados. No software Outlook 2000, sdo opcionais.




Descricao Geral da Configuragao da Distribuicao

O diagrama seguinte apresenta uma descri¢ao geral do processo necessario para
activar os servigos de distribuigdo.

Parte 1: Criar uma Conta de E-Mail para o Servidor de
Distribuicao

J

Parte 2: Configurar o Servidor de Distribuicado

J

Parte 3: Permitir o Acesso da Conta do Servidor de
Rede a Caixa de Entrada do CentreWare

J

Parte 4: Instalar o TextBridge Pro
no Servidor de Distribuicao

;

Parte 5: Testar a Funcionalidade da Distribui¢cao
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Configurar os Servigos de Distribuigcao

Configurar os servigos de distribui¢do com o software CentreWare ¢ uma tarefa facil.
Depois de coordenar alguns elementos importantes, esta pronto para digitalizar. Siga
0s passos seguintes para activar os servicos de distribuigdo.

NOTA: Antes de efectuar estes procedimentos, o servidor de digitalizagido devera
ter sido instalado na rede.

Parte 1: Criar uma Conta de E-Mail para o Servidor de
Distribuicao
Crie uma conta de E-Mail, ou atribua uma conta existente, que sera utilizada como

conta do servidor de distribuigdo.

Parte 2: Activar o Servidor de Distribuicao

Y» Para designar um equipamento como servidor de distribuigao:

1  Seainda niio o tiver feito, instale o software dos Servicos de Digitalizagio em
Rede no equipamento do servidor de distribui¢@o. Para obter mais pormenores,
consulte o capitulo relativo a instalagdo para o seu ambiente de rede.

2 AbraaJanela dos Scanners de Rede Xerox. Seleccione:
Iniciar > Programas > Xerox CentreWare > Scanners de Rede Xerox.
Seleccione um Document Centre ligado da lista de scanners disponiveis.

4 No menu Scanner, seleccione Propriedades. Abre-se a caixa de didlogo
Propriedades.




5 Seleccione o separador Distribuicdo e Faca deste PC o Servidor de
Distribuicao.

& h5 em \\PICASSOAWOL2\SCANNING \brenda HE
Estado Distribuicia IDEIim;:ﬁEsI Trabalhos Enmp\eladnsl

0 Servidor de Distribuigio pode ser utiizado para vérios
servigos documentaig, tais coma o OCR, a conversdo e a
distribuicSo electrdnica de documentas,

Actual Servidor de Distribuic&o L-L— Nome do PC
nome de entrada _— |
na rede [ swantuck (distserv)

T v Faga deste PC o Servidor de DistribuigBo

Seleccione esta Servigos Documentais Instalados

Cal).(_a de~ Servigo | Desciigin -

venfloagao Ahbiir Com Abrir com uma aplicagio
Avize-me Mastrar uma mensagem assim que 03 «
Deslocar para Deslocar para outro directdno ou paste

EEEIEENREETE  Distribuir através de e-mail
Digitalizar para Fax Distribuir atrawés de Fax |
Digitalizar para Ficheiro  Distribuir para varias pastas de rede
Teutfridne® (CR Carnesrber dnementns de irmansrn arn 2
4] i 3
Adicionar... | Bemover |

Ok I Cancelar | Aplicar | Ajuda |

Figura 4-2: Configurar o Servidor de Distribuigdao

6 Prima OK.

Parte 3: Permitir o Acesso da Conta de Rede do Servidor de
Distribuicao a Caixa de Entrada do CentreWare

A conta de rede utilizada pelo servidor de distribui¢do requer acesso a Caixa de
Entrada do CentreWare—um directdrio no servidor de digitalizagdo onde os
documentos digitalizados sdo retidos para distribui¢ao. Conceder acesso a Caixa de
Entrada da a conta do servidor de distribuicdo permissdo para Ler/Gravar na Caixa de
Entrada e a cada uma das pastas de documentos do utilizador no servidor de
digitalizagao.
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Para atribuir ao servidor de distribuicao acesso a Caixa de Entrada do

CentreWare:

Efectue um dos seguintes procedimentos:

m  Utilize, para o servidor de distribui¢do, a mesma conta de entrada na rede que
tiver atribuido ao Document Centre. Por defeito, esta conta tem acesso a Caixa de

Entrada.
-0U -

m  Conceda a conta de rede do servidor de distribui¢do acesso a Caixa de Entrada no

CentreWare.

m  Abra a Janela dos Scanners de Rede Xerox e seleccione o Document Centre.

m  No menu Scanner, seleccione Gerir Utilizadores.

m  Adicione a conta de rede do servidor de distribui¢do a lista de utilizadores de
digitalizagao autorizados.

m  Seleccione a conta do servidor de distribui¢do na lista de contas de rede. De

seguida, seleccione Conceder acesso de utilizador a caixa de entrada

CentreWare para este servidor de digitalizacao.

s Prima OK.

No exemplo seguinte, swantuck é a conta do servidor de distribui¢do a que foram

concedidos direitos de observagdo da Caixa de Entrada do servidor de digitalizagdo.

Ao nome de
utilizador da
rede
seleccionado
(swantuck) foi
concedido
acesso para o
directorio Caixa
de Entrada.

Podera criar pastas de digitalizagio para utilizadores ou grupos que irdo utilizar a
digitalizag&o em rede. Sera criado um modelo de distribuigio para cada pasta de
digitalizag&o que criar. [sto permitird aos utilizadores digitalizar documentos para ag suas
pastaz a partir do Document Centre.

— Pastaz de Digitalizagio

Pasta [
[ locsps00em SSREMOIRWOLAASCAMMING ELUKAS \ow_scantdatatuzers  loc:
] locsps0lem SSREMOIRWOLAASCAMMINGAELUKAS \ow_scantdatatuzers  loc:
~1 locsps02em SSREMOIRWOLAASCAMMINGAELUKAS \ow_scanhdataluzers  loc:

1 ] B

¥ ‘Conceder acesso de utiizador & caixa de entrada CentretWare para este servidok

Movo - | Apagar | Editar |

Figura 4-3: Caixa de dialogo das pastas de digitalizagao (Utilitario Adicionar Scanner de

Rede ou Gerir Utilizadores)
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Parte 4: Instalar o TextBridge Pro no Servidor de Distribuigcao

Para activar o Reconhecimento Optico de Caracteres automatizado para as operagdes
Digitalizar para E-Mail ou Digitalizar para Ficheiro (pasta de documentos), o
TextBridge Pro tem de ser instalado no servidor de distribuicao.

Localize o CD de instala¢ao no pacote de software Digitalizar para PC Desktop™
distribuido com os Servigos de Digitalizacdo em Rede. Siga as instru¢des do
programa de instalagdo automatizado para instalar o TextBridge Pro.

Parte 5: Testar a Funcionalidade da Distribuigcao

Verifique se os servicos de distribuigao estdo a funcionar correctamente.

) Para testar a funcionalidade da distribuigao:
1  Crie um modelo Digitalizar para E-Mail que inclua o OCR.

Abra a janela dos Scanners de Rede Xerox e faga um duplo clique no nome do
Document Centre. Abre-se a janela Modelo de Distribuigéo.

Utilize o seu proprio endereco de E-Mail como destino.

NOTA: Consulte Criar um Modelo para Digitalizar para E-Mail na pagina 7-12
para obter instrugdes especificas para criar um modelo de teste.

2 Dirija-se ao scanner Document Centre, actualize a lista de modelos de
digitalizag@o e digitalize um documento de amostra.

NOTA: Consulte o Capitulo 9, Digitalizagdo de um Documento para obter
mais informagdes sobre como actualizar os modelos de digitalizagdo e como
digitalizar documentos.

3 Consulte o seu E-Mail para se assegurar de que recebeu o documento.

Se ndo conseguir efectuar a digitalizagdo, consulte o Capitulo 12, Resolugdo de
problemas.
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Gerir o Acesso dos Utilizadores da
Digitalizacao

Este capitulo contém informag¢des que permitirdo aos administradores da rede gerir
rapida e facilmente as contas dos utilizadores da digitalizag@o. Gerir contas engloba
adicionar, apagar ¢ modificar o acesso dos utilizadores aos Servigos de Digitalizagdo
em Rede. Em ambientes de rede NetWare e Windows NTFS, os administradores
também podem criar grupos de digitaliza¢do em que varios utilizadores tém acesso a
mesma pasta de documentos.
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Gerir os Utilizadores da Digitalizacao

Durante a instalacdo inicial do software de digitalizacdo, o Utilitario Adicionar
Scanner de Rede permite aos administradores da rede adicionar, apagar ¢ editar as
propriedades dos utilizadores da digitalizagdo. Depois de ter sido instalado o software
do servidor de digitalizagdo, ndo necessita de executar novamente o Utilitario para
alterar as propriedades; basta utilizar a opgao Gerir Utilizadores no menu Scanner da
janela dos Scanners de Rede Xerox (XNS). Esta opgdo permite-lhe ir directamente
para as defini¢des do utilizador.

Adicionar Utilitario do Scanner de Rede

Podera criar pastas de digitalizagio para utilizadores ou grupos que irdo utilizar a
digitalizag&o em rede. Sera criado um modelo de distribuigio para cada pasta de
digitalizag&o que criar. [sto permitird aos utilizadores digitalizar documentos para ag suas
pastaz a partir do Document Centre.

— Pastaz de Digitalizagio

Pasta | ;I
@ loczps0Bem WWRENOIRWOLAASCANNINGAELUKAS \ew_scanhdatahusers
@ loczps07em \WRENOIRWOLAASCANNINGAELUKAS \ew_scanhdatahusers
@ loczps08em \WRENOIRWOLASCANNINGAELUKAS \ew_scanhdatahusers
@ loczps09em WWRENOIRWOLASCANNINGAELUKAS \ew_scanhdatahusers
@ loczpsOaem WWRENOIRWOLAASCANNINGAELUKAS \ew_scanhdatahusers
@ loczpsObem MWRENOIRWOLAASCANNINGAELUKAS \ew_scanhdatahusers
@ loczpsOcem MWRENOIRWOLASCANNINGAELUKAS \ew_scanhdatahusers

1 | »

™ ‘Conceder acesso de utiizador & caixa de entrada Centre'Ware para este servidok

Movo - | Apagar I Editar |

<Betroceder| Seguinte > I Cancelar | Ajuda

Figura 5-1: Caixa de dialogo Gerir Utilizadores

NOTA: Os procedimentos a seguir descritos sdo os mesmos, quer trabalhe no
Utilitario Adicionar Scanner de Rede ou na caixa de dialogo Gerir Utilizadores.
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Trabalhar com Utilizadores

Adicionar Utilizadores de Digitalizagao

Adicionar um utilizador de digitalizacdo engloba conceder ao utilizador da rede
acesso aos Servicos de Digitalizagdo em Rede.

Y» Para adicionar um utilizador de digitalizagao:

1

Se ndo estiver presentemente a trabalhar no Utilitario Adicionar Scanner de
Rede, abra a janela dos Scanners de Rede Xerox (XNS).

Seleccione um scanner e escolha Gerir Utilizadores no menu Scanner.
Efectue um dos seguintes procedimentos:

m  Para ambientes NetWare ou particoes Windows NTFS: Prima Novo ¢
seleccione Utilizador na caixa suspensa.

m  Para todos os outros sistemas operativos (instalacoes FTP): Prima Novo.

Abre-se a caixa de dialogo Adicionar Utilizadores.

Adicionar Pasta [X] . e
Caixa de dialogo Novo
Digite o nome da pasta de digitalizagdo a criar e prima "0K". Utilizador para

instalagées FTP.

Mome da Pasta:

Ielukas Acrescentar Utilizadores [=]
Seleccione um ou mais utilizadores e prima "0OK".
()8 I Cancelar |

Utilizadares

Utilizador para NetWare guest
. locsps00
Bl_ndery, NDS e loesys01
Windows NTFS. locays02
locsps03
locsps04
locsps05
locsps06
locsps07 LI

QK I Cancelar | Ajuda |

adrminstrator S
Caixa de dialogo Novo duikittak:

Figura 5-2: Caixas de dialogo Adicinar Utilizador
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5 Efectue um dos seguintes procedimentos:

Para ambientes NetWare ou particdes Windows NTFS: Sao apresentados
os nomes de todos os utilizadores da rede no grupo de trabalho, dominio,
servidor ou contexto actuais.

Percorra a lista e seleccione os nomes de todos os utilizadores a quem deve
ser concedido acesso a digitalizagdo em rede.

Utilize as fungdes por defeito do Windows para seleccionar varios nomes
numa lista:

SHIFT-Clique: permite-lhe realcar varios nomes em sequéncia,
seleccionando o primeiro e o Gltimo nome de uma série.

CTRL-Cligue: permite-lhe seleccionar varios nomes individuais numa
lista, sem ser em sequéncia.

Prima OK quando tiver seleccionado todos os nomes pretendidos na caixa
de dialogo Adicionar Utilizadores.

Para todos os outros sistemas operativos (instalacées FTP): Adicione
cada utilizador individualmente. Digite o nome de rede do utilizador e prima
OK. Continue até ter introduzido todos os nomes. As entradas que digita
ndo sdo validadas. Tem de conceder aos utilizadores acesso de rede as
respectivas pastas de documentos quando terminar a instalagdo.

6  Prima OK na caixa de didlogo Gerir Utilizadores para terminar de adicionar
novos utilizadores da digitalizacao.

Séo criados no servidor de digitalizacdo uma pasta de documentos e um modelo
por defeito para cada utilizador autorizado. As pastas e os modelos constam no
directério \CW_SCAN no servidor de digitalizagdo. Consulte o Anexo A para
obter pormenores sobre a configurag@o do servidor de digitalizagao.
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Remover Utilizadores de Digitalizacao

Remova os utilizadores de digitalizagdo apagando os respectivos nomes da lista de
utilizadores, na caixa de didlogo Gerir Utilizadores. Ao fazé-lo, apaga a pasta de
documentos do utilizador (e o respectivo conteudo) do servidor de digitalizagao.
Apaga também o modelo de digitalizagdo por defeito do utilizador.

Y» Para anular o acesso de um utilizador da rede aos Servigos de
Digitalizagdo em Rede:

1 Abra a caixa de didlogo Gerir Utilizadores a partir do menu Scanner na janela
XNS.

2 Seleccione o nome (ou nomes) que deseja apagar da lista de pastas de
documentos.

3 Prima Apagar. As pastas de documentos e o respectivo contetido sio apagados
do servidor de digitalizag@o.
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Trabalhar com Grupos

Se a sua organizagao utilizar um ambiente de rede NetWare Bindery, NetWare NDS
ou Windows NT (NTFS), tem capacidade de criar e organizar grupos de digitalizacao.
A criagdo de grupos permite que varios utilizadores digitalizem para a mesma pasta
de documentos. Apenas um utilizador tera acesso para controlar a pasta. (Consulte

Capitulo 8, Servigos de Observagdo para obter mais informagdes sobre o controlo das
pastas de documentos.)

Criar um Grupo

Y» Para criar um grupo de digitalizagao:
1 Abra a caixa de didlogo Gerir Utilizadores no menu Scanner da janela XNS.

2 Prima Novo e seleccione Grupo na caixa suspensa. Abre-se a caixa de dialogo
Adicionar Grupo.

Acrescentar Grupo E

Podem ser acrescentados whilizadores ao grupo, seleccionando-os a partir da caiza
"Utilizadores" & premindo o botéo “Adicionar’’. Do mesmo modo, oz utizadores padem ser
eliminados do grupo, seleccionando-os a partir da caixa "Membros do Grupa™ & premindo o

botdo “Apagar'’.
Mome do Grupo Descrigio do Grupo
Sales promotions
Utilizadares Membros do Grupo

adrministrator guest
dwihittak, locsps00

locsps02 locsps0

locsps03

locgys 04 << Adicionar Todos<<|

locsps05

l < Apagan < |
<< Apagar Todog <<|

QK | Cancelar | Ajuda |

Figura 5-3: Caixa de dialogo Adicionar Grupo

5-6 Gerir o Acesso dos Utilizadores da Digitalizagdo



3 Digite um nome e uma descri¢do para o grupo. Estas informacdes ajuda-lo-do a
identificar mais tarde o modelo.

4 Da lista de utilizadores da rede, seleccione os nomes de todos os individuos que
pretende adicionar ao grupo. Prima Adicionar (ou Adicionar Todos para
adicionar todos os nomes de uma vez). Os nomes sdo transferidos para a lista de
Membros do Grupo.

5 Prima OK quando terminar de criar o grupo. Aparece novamente a caixa de
dialogo Pastas de Digitaliza¢do. E adicionada & lista uma pasta de grupo, onde
sdo incluidas pastas individuais para cada membro do grupo de digitalizag@o.

Quando utilizar o modelo para digitalizar a partir do Document Centre, seleccione o
nome do modelo do grupo ¢ ndo o seu modelo de utilizador individual.
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Adicionar Utilizadores aos Grupos

Y Para adicionar utilizadores aos grupos de digitalizagdo existentes:
1  Abra a caixa de didlogo Gerir Utilizadores no menu Scanner da janela XNS.

2 Seleccione a pasta para o grupo de digitalizagdo que deseja editar. Prima Editar.

Aparece a caixa de didlogo Editar Grupo. O Nome do Grupo e a descrigdo ndo
podem ser editados.

Editar Grupo | x|

Podem ser acrescentados whilizadores ao grupo, seleccionando-os a partir da caiza
"Utilizadores" & premindo o botéo “Adicionar’’. Do mesmo modo, oz utizadores padem ser
eliminados do grupo, seleccionando-os a partir da caixa "Membros do Grupa™ & premindo o

botdo “Apagar'’.
Mome do Grupo Descrigio do Grupo
promotions
Utilizadares Membros do Grupo
adrministrator - locsps00
dwihittak, locsps0
guest > Adicianarn > | locsps02
locsps04 locsps03

locsys5 << Adicionar Todos<<|
locsps06

locsps07 s .
locsps08 HIEEE |
locsps09

locsysla << ppagar Todos <<|
locsps0b

locspsOc =l

QK I Cancelar | Ajuda |

Figura 5-4: Caixa de didlogo Editar Grupo

3 Nalista de utilizadores da rede, seleccione os nomes dos individuos que pretende
adicionar ao grupo. Prima Adicionar (ou Adicionar Todos para adicionar todos

os nomes de uma so6 vez). Os nomes sao transferidos para a lista de Membros do
Grupo.

4 Prima OK quando terminar de editar o grupo. Aparece novamente a caixa de
dialogo Pastas de Digitalizacdo. Sdo adicionadas pastas para os novos membros
do grupo a lista de Pastas de Digitalizacao.
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Remover Utilizadores dos Grupos

) Para apagar/remover utilizadores individuais dos grupos de
digitalizagao existentes:

1

Abra a caixa de didlogo Gerir Utilizadores a partir do menu Scanner da janela
XNS.

Seleccione a pasta do grupo de digitalizag@o que pretende alterar. Prima Editar.

Aparece a caixa de didlogo Editar Grupo. (O Nome do Grupo ndo pode ser
editado.)

Na lista de Membros do Grupo, seleccione os nomes dos individuos que deseja
apagar do grupo.

Prima Apagar. Aparece uma caixa de confirmacao.

Prima OK. Os nomes sdo retirados da lista de Membros do Grupo e transferidos
para a lista de Utilizadores.

Prima OK quando terminar de alterar o grupo. Aparece novamente a caixa de
dialogo Pastas de Digitalizagéo.

O acesso a pasta de documentos do grupo por parte de cada utilizador especificado é
retirado. As pastas de documentos e os modelos do utilizador sdo mantidos.

Apagar Grupos

) Para apagar grupos de digitalizagao:

1

Abra a caixa de dialogo Gerir Utilizadores a partir do menu Scanner na janela
XNS.

Seleccione a pasta do grupo de digitalizagdo que deseja apagar. Prima Apagar.

A pasta de documentos do grupo ¢ apagada e os privilégios de acesso dos
utilizadores individuais a pasta de documentos sdo anulados.
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Gerir as Propriedades do Scanner

Este capitulo contém informag¢des que permitem aos administradores da rede ter
acesso ¢ editar facilmente as propriedades do scanner com o software da digitalizagéo
em rede. Os tipos de propriedades que podem ser editadas incluem propriedades de
distribuigd@o, parametros do conjunto de modelos, parametros do repositdrio por
defeito e 0o nome ¢ o codigo ¢ o nome de entrada em sessdo do scanner.
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Gerir as Propriedades do Scanner

Durante a instalacdo inicial dos servigos de digitalizagdo com o Utilitario Adicionar
Scanner de Rede, ¢ automaticamente criado um repositorio de digitalizagdo por
defeito (pasta de documentos) e um conjunto de modelos dentro da estrutura de
directérios de configuragdo da digitalizagdo. (Consulte o Anexo 4 para obter
pormenores relativamente a estrutura de directorios de configuragdo da digitalizacéo.)
Normalmente, ndo € necessario alterar as definigdes por defeito. Contudo, se
pretender alterar a localizagdo de qualquer directorio ou se desejar adicionar
localizagdes de repositorios alternados, pode fazé-lo premindo o botdo Avangadas no
Utilitario ou alterando as propriedades do scanner. A caixa de dialogo Propriedades
contém definigdes adicionais para o estado do scanner, nome e codigo de entrada em
sessdo do scanner, para os servigos de distribui¢@o e para os trabalhos completados.

Aceder as Propriedades do Scanner

Para abrir a caixa de diadlogo das propriedades do scanner:
1 Abraajanela dos Scanners de Rede Xerox e seleccione um scanner.

2 No menu Scanner, seleccione Propriedades.
-0U -
Prima com a tecla direita do rato o nome do scanner e seleccione Propriedades.
Aparece a caixa de dialogo Propriedades.

As secgdes seguintes descrevem o modo como se definem ou alteram as propriedades
do scanner Document Centre.
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Propriedades do Estado

O separador Estado mostra o actual estado de funcionamento do scanner.

B lsys-dcs265-02 em \\RENOIRAVOLAASCANNINGAEL.. B3

Estada | Distribui;:ﬁol Defini;:ﬁesl Trabalhos Completadosl

J Fronto

A imprezzora estd pronta a trabalhar normalmente.
Ewistern 0 documentos \a espera para serem
impressoz,

Podera ou ndo

existir este
botdo
dependendo
Reiniciar Equipamentol das fungdes do
Document
Centre.
THE
DOCUMENT
COMPANY
XEROX
CaniraWars

QK I Cancelar | Aplicar | Aijuds |

Figura 6-1: Propriedades do Document Centre — Separador Estado
Verificar o Estado do Scanner

Y» Para verificar o estado do scanner Document Centre:

1  Abra a caixa de dialogo Propriedades do scanner.

2 Prima o separador Estado. E mostrado o actual estado de funcionamento do
scanner.
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Propriedades da Distribuigcao

O separador Distribui¢do contém informagdes acerca da localizag@o do servidor de
distribui¢do da digitalizag@o e sobre quaisquer servigos de digitalizagdo instalados.

B h5 em \WPICASSOAWOL2ASCANNING \brenda HE
Estado Distribuicio | Defini;:ﬁesl Trabalhos Eompletadosl

0 Servidor de Distribuig&o pode ser utilizado para warios
servigos documentais, tais como o OCR, a conversdo e a
distribuicio electrinica de documentos.

Actual Servidor de Distribuigdo
Os botdes Adicionar e _
Remover permitem-lhe | swantuck [distser)
instalar novos médulos
de servigo ou remover

¥ Eaga deste PC o Servidor de Distribuizdo

servigos existentes. Servigos Documentaiz |nstalados
Servico | Descrigio -
Abrir Com Abrir com uma aplicagio
Avize-me Mostrar uma menzagem assim que oz
Deslocar para Deslocar para outro directdrnio ou pasts
I EEINEIENRAEIR  Distribuir através de e-mail
Digitalizar para Fax Diistribuir através de Fax —
Digitalizar para Ficheiro  Distribuir para vérias pastas de rede
T evtRridne® NCR Crrweerter dar |m=ri|}n<' de imanerm TILI

Adicionar... | BRemaver |

QK I Cancelar | Aplicar | Ajuda |

Figura 6-2: Propriedades do Document Centre — separador Distribuicao

Definir o Servidor de Distribuigcao

Seleccione Faca deste PC o Servidor de Distribuicio no separador Distribuigdo
para transformar o equipamento que esta a utilizar em servidor de distribuicdo para a
instalagdo da digitalizacdo. O servidor de distribuigdo controla o directorio Caixa de
Entrada no servidor de digitalizagdo para verificar se existe actividade e gere a
distribui¢do dos ficheiros para E-Mail, Fax e outras aplicagdes com capacidade para
imagens.

Consulte o Capitulo 4, Activar a Digitaliza¢do para E-Mail e a Distribui¢do para
obter mais informacdes.
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Verificar os Servigos Instalados

O campo Servicos Documentais Instalados no separador Distribuicao lista todos os
Servicos de Digitalizacdo em Rede comportados pela actual instalagdo de
digitalizagao. Consulte este campo para verificar quais os servigos que comporta
actualmente.

Definicées do Scanner

O separador de propriedades Defini¢des mostra a localiza¢do do conjunto de modelos
de digitalizagdo e permite-lhe definir ou alterar o Nome e o Cdédigo de Entrada em
Sessdo do Document Centre para o conjunto de modelos. O separador Defini¢des
também da acesso as Propriedades Avancadas, que contém informagdes acerca dos
Repositorios de Digitalizacdo por defeito.

B lsys-dcs265-02 em \\RENOIRAVOLAASCANNINGAEL... I B3
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Figura 6-3: Propriedades do Document Centre — Separador Definigoes
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Verificar a Localizagao do Conjunto de Modelos de Digitalizagao

O conjunto de modelos ¢ o local no servidor de digitalizacdo onde sdo gravados os
modelos de digitalizagdo. O conjunto de modelos ¢ automaticamente criado durante a
instalagdo do servidor de digitalizag@o.

Para determinar a localizagao do conjunto de modelos:

1  Abra a caixa de dialogo Propriedades do scanner.

2 Prima o separador Defini¢des.

3 O directério do conjunto de modelos encontra-se identificado sob Pardmetros do

Conjunto de Modelos.

Alterar o Nome e o Codigo de Entrada em Sessao do Scanner

O scanner Document Centre requer acesso Ler/Digitalizagdo de Ficheiro para o
conjunto de modelos de digitalizacdo e pastas de documentos do utilizador no
servidor de digitalizagdo. O codigo do scanner ¢ normalmente definido durante a
instalag@o. No entanto, pode alterar rapidamente o c6digo ou o nome de entrada em
sessdo na caixa de didlogo Propriedades. (Consulte a figura 6-3 na pagina 6-5.)

Para alterar o nome de entrada em sessao e/ou cédigo do scanner:
1  Abraa caixa de dialogo Propriedades.
2 Prima o separador Definigdes.

3 Digite 0o novo nome de entrada em sessdo do scanner no campo Nome de Entrada
em Sessdo do Document Centre.

4  Digite o novo cédigo e confirme-o nos campos Codigo.

Prima Aplicar.
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Alterar as definigoes do repositorio de digitalizagao por defeito

Os modelos de distribui¢do que ndo especifiquem um destino da digitalizagdo sdo
gravados no repositorio por defeito. Os Document Centres 240, 255, 265, 460 e 470
tém um Unico repositorio por defeito. Os Document Centres 220, 230, 332, 340, 420,
432 e 440 permitem-lhe criar até quatro repositorios alternados.

Para alterar as definigdes dos repositérios por defeito ou alternados:

1

2
3
4

Abra a caixa de diadlogo Propriedades do scanner.
Prima o separador Definicdes.
Prima Avancadas.

Especifique se esta a utilizar uma rede NetWare ou se esta a efectuar a ligagdo ao
servidor de ficheiros através de TCP/IP. Os campos associados ao servidor
variam com base no tipo de ligagdo que utiliza.

Introduza o endereco IP do equipamento ou as informagdes sobre o servidor.

m  Para NetWare: Digite o nome do servidor, o volume, o Contexto NDS ou a
estrutura NDS, conforme for adequado para o seu ambiente.

m  Para todas as outras redes: Digite o endereco IP e a porta (caso seja
utilizada) do servidor de ficheiros.

Digite o percurso para o conjunto de modelos.

Digite no nome de entrada em sessio do scanner no campo Nome de Entrada em
Sessao do Document Centre.

Digite o Codigo e confirme-o nos campos Codigo.

Prima Aplicar.
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Propriedades Gerais

Os Document Centres 240, 255, 265, 460 e 470 possuem determinados controlos
adicionais no separador Geral dos Parametros Avangados. Noutros scanners
Document Centre, estes pardmetros ndo podem ser acedidos através da caixa de
dialogo Propriedades.

B Parametros Avancados EHE

Geral | Fiepositério Por Defeito |

0 Document Centre utilizara esta definigio por defeito para confirmar trabalhos
completados, salvo especificagio em contrario pelas definigles de
digitalizagao.

V' Solicitar Relatério de Confirmag3no

0 Document Centre efectuara automaticamente o poll para novos modelos
uma vez por dia.

v ctualizar Conjunta de Modelos Diariamente:

Hora:

1200 3

0 Document Centre acumulard o nimero maximo de modelos a partir das
fontes dizponiveis.

I &ximo:

] =

QK I Cancelar | Ajuda |

Figura 6-4: Propriedades do Document Centre—separador Geral dos Parametros
Avancgados. Apenas nos Document Centres 240/255/265 e 460/470
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Configurar a Definigdo por Defeito para o Relatério de
Confirmacgao

A opgao Solicitar Relatorio de Confirmagdo permite que os Administradores da Rede
configurem uma defini¢do por defeito geral para que seja criado um relatorio de
confirmagdo com cada trabalho de digitalizacdo. Esta fungdo encontra-se disponivel
apenas para os modelos DC 240, 255, 265, 460 e 470.

Para configurar a defini¢gao por defeito para o Relatério de Confirmagao:

1

2
3
4

Abra a caixa de dialogo Propriedades do scanner.
Prima o separador Defini¢odes.
Prima Avancadas e seleccione o separador Geral.

Seleccione a caixa de verificacdo Solicitar Relatorio de Confirmacéo para se
assegurar de que ¢ criado um relatorio de confirmagéo para cada trabalho. Anule
a selecgdo se ndo pretender criar relatorios de confirmagéo.

Prima OK.
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Activar o Conjunto de Modelos para Actualizar Diariamente

Esta opgdo garante que o scanner Document Centre pesquisa, pelo menos uma vez
por dia, o Conjunto de Modelos para actualizar a lista de modelos apresentada no
scanner. Esta fun¢do encontra-se apenas disponivel para os modelos DC 240, 255,
265, 460 e 470.

1

2
3
4

Abra a caixa de dialogo Propriedades do scanner.
Prima o separador Definicdes.
Prima Avancadas e seleccione o separador Geral.

Seleccione a caixa de verificagdo Actualizar Conjunto de Modelos
Diariamente.

Prima OK.
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Propriedades dos Trabalhos Completados

Os Administradores da Rede com direitos de Supervisor, Administrador ou
equivalentes podem controlar a maneira como o historico dos trabalhos de
distribuigdo ¢ apresentado aos utilizadores. Utilizando as definigdes disponiveis no
separador Trabalhos Completados, os Administradores podem controlar se o historico
dos trabalhos é mantido, durante quanto tempo é mantido (até 30 dias) e podem
apagar o registo histérico em qualquer altura.

B lsys-dcs265-02 em \\RENOIRAVOLAASCANNINGAEL... I B3
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Figura 6-5: Propriedades do Document Centre—separador Trabalhos Completados

Para obter mais informagdes sobre o historico dos trabalhos de digitalizagdo, consulte
o Capitulo 10, Historico.
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Activar ou Desactivar o Histérico dos Trabalhos de Digitalizagao

Activar ou desactivar o historico dos trabalhos de digitalizagdo permite aos
Administradores da Rede controlarem se os utilizadores podem ter acesso a um
registo historico dos trabalhos de digitalizagdo processados pelo servidor de
distribuigdo.

Para activar ou desactivar o historico dos trabalhos de digitalizagao:
1 Abra a janela dos Scanners de Rede Xerox.

2 No menu Scanner, seleccione Propriedades. Abre-se a caixa de didlogo
Propriedades.

3 Seleccione o separador Trabalhos Completados.

Para manter um histérico dos trabalhos de digitalizagdo, seleccione Registo
Historico de Trabalhos Completados.

Para desactivar o historico de trabalhos, anule a selec¢do de Registo Historico
de Trabalhos Completados.

Alterar o Periodo de Tempo Durante o Qual o Histérico de
Trabalhos é Mantido

Para alterar o numero de dias durante o qual o histérico de trabalhos é
mantido:

1  Abra ajanela dos Scanners de Rede Xerox.

2 No menu Scanner, seleccione Propriedades. Abre-se a caixa de didlogo
Propriedades.

3 Seleccione o separador Trabalhos Completados.

Digite o numero de dias pretendidos (1 - 30) ou utilize as setas para cima ou para
baixo para alterar o nimero de dias que o historico de trabalhos devera ser
mantido.

Apagar o Registo Histoérico
Para apagar um registo histérico existente:

1 Abra ajanela dos Scanners de Rede Xerox.

2 No menu Scanner, seleccione Propriedades. Abre-se a caixa de didlogo
Propriedades.

3 Seleccione o separador Trabalhos Completados.

Prima Apagar Histérico.
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Modelos de Distribuicao

Este capitulo descreve o que sdo os modelos de distribuicdo da digitaliza¢do e o modo
como sdo utilizados. Contém também instru¢des pormenorizadas para criar, editar,
alterar o nome e apagar os modelos de distribuicao.

Acerca dos Modelos de Distribuicao

Os modelos de distribuigdo controlam o processamento de documentos digitalizados.
Tal como um modelo de processamento de texto controla o aspecto do documento,
um modelo de distribui¢do contém pormenores especificos sobre como séo
processados os documentos. Os modelos podem controlar automaticamente
caracteristicas, como:

o destino da digitalizagdo (uma pasta de documentos, fax, E-Mail, pastas do
Microsoft Exchange)

o formato de saida do documento digitalizado (TIFF, TIFF de multiplas pdginas,
PDF)

o nivel de claro, de escuro e o contraste
a resolugdo da digitalizagdo e a exposi¢ao automatica

se o ficheiro TIFF deve ser convertido em texto editavel—Reconhecimento
Optico de Caracteres (OCR)

opgdes de envio retardado de fax
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Os modelos de distribuigdo sdo gravados numa pasta de directorio no servidor de
digitalizagdo, conhecida por conjunto de modelos. O Administrador da Rede
configura cada scanner Document Centre para comunicar com um conjunto de
modelos especifico. E possivel que mais do que um Document Centre tenha acesso a
um Unico conjunto de modelos; no entanto, esta pratica ndo ¢ recomendada. Se um
modelo for modificado ou apagado, as alteragdes terdo impacto na utilizagdo do
modelo em todo o equipamento. O scanner pode transferir até 250 modelos do
conjunto de modelos. Os modelos de distribui¢do podem ser criados uma vez e
utilizados repetidamente.

Formato do Original

800 [n]
Enviar para..... |l
Aumentar contraste | _— >
Diminuir brilho

Confirmacéo da Conjunto de modelos ~ —— —

A/ impress&o
Texto OCR
TIFF de Mdltiplas

Pagina \/

Modelo de Distribuigéo

Servidor de Rede
(servidor da digitalizagao)

Figura 7-1: Modelos de Distribuicao

Modelos do Utilizador

Quando o Administrador instala os Servigos de Digitalizacdo na rede, ¢ criado um
modelo de distribuicdo para cada utilizador da digitalizagdo. O modelo de um
utilizador ¢ identificado pelo nome de utilizador da rede, seguido de uma extensdo de
ficheiro .xst. Por exemplo, elukas.xst ¢ o nome de modelo por defeito do utilizador da
rede elukas.

O modelo por defeito de um utilizador digitaliza documentos para a respectiva pasta
no servidor de digitalizac@o.
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Modelo Por Defeito

Quando os Servicos de Digitalizagdo em Rede sdo instalados, é criado um modelo por

defeito geral no servidor de digitalizagdo. O nome deste modelo ¢ default.xst. Os

documentos digitalizados com este modelo sdo gravados no servidor de digitalizagao,
numa pasta separada conhecida como Repositorio Publico de Digitaliza¢do em Rede.
Todos os utilizadores de digitalizagdo autorizados possuem acesso para Ler/Gravar no

repositoério publico. O diagrama seguinte ilustra destinos diferentes para os
documentos, com base no tipo de modelo utilizado para digitalizar o trabalho.

'E>_'i°_g

pasta de documentos elukas

default.xst > IE WM/

(modelo)

elukas.xst
(modelo)

Repositorio Publico
Servidor de Rede

(servidor de digitalizagao)

Figura 7-2: Destinos dos Modelos por Defeito

Acerca dos Modelos de Distribuigao
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Janela dos Modelos de Distribuicao

A Janela dos Modelos de Distribui¢do tem um aspecto muito semelhante ao da Janela
dos Scanners de Rede Xerox; no entanto, em vez de apresentar uma lista de scanners,
apresenta uma lista dos nomes de todos os modelos de distribuigdo disponiveis no
servidor de digitalizac@o.

B Modelos de Distribuigdo para lsys-dcs265-02' a “\renoir\vold\scanningy'

Ficheiro  Editar  Misualizar  Ajuda
|| ] Eal|E
Mome | Tipo | Descrigio |

— Movo Modelo de Distribuicio

Modelos de Distribuigio em "lays-des265-02"

Drefault. kst Document Centre 22, Repositdrio Publico de Digitalizagio em Rede
Document Centre 22...

Document Centre 22...
= LocsysO0.xst Document Centre 22...

ohjectalz] B i

Figura 7-3: Janela dos Modelos de Distribuigdao

Abrir a Janela dos Modelos de Distribuicao

Y» Para abrir a janela dos Modelos de Distribuigao:

1 Na Janela dos Scanners de Rede Xerox, seleccione um Document Centre ligado
na lista de scanners disponiveis.

2 Faga um clique duplo no nome do scanner.
-0U -
Seleccione Scanner > Abrir Modelos.

Abre-se a Janela dos Modelos de Distribuigdo.
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Abrir os Ficheiros dos Modelos

Y» Para visualizar as Propriedades de um modelo individual:
1 Seleccione um modelo da lista de modelos de distribuigdo.
2 Faga um clique duplo no nome do modelo.
-0U -
No menu Ficheiro, seleccione Abrir.

Aparecem as Propriedades do Modelo.

Propriedades de Locsys00_xst E
DistribuicZo | Definigies da Digitalizagio I
Destinos | Tipo
3663 Digitalizar para Fax

(23 elukas em Ywenaitwold Digitalizar para Ficheiro

L | ]

Adicionar  w Eemower Erapredades |

Descrigio:

Linguagem do Modelo, Versio 1.3 Acerca de... |

C._’-.‘_(J._".,f._’-.‘_lf_lf'._—.lﬁ_’.-‘ QK I Cancelar | Ajuda |

Figura 7-4: Caixa de didlogo Propriedades do Modelo
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Criar e Editar Modelos de Distribuicao

A criagdo de modelos de distribui¢do engloba a selec¢do das suas preferéncias em
quatro areas primordiais:

m  Escolher o Destino do Modelo (separador Distribui¢do)

m  Activar o Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) (separador Pastas
Gerais ou o separador Geral de E-Mail)

m  Definir as opg¢des de processamento da digitalizacdo (separador Pardmetros de
Digitalizagdo)
m  Definir as opgdes de documento e imagem (separadores Opgoes Avangadas)

Cada categoria é explicada em pormenor nas paginas seguintes.

NOTA: Quando cria modelos de digitalizagado, pode comegar por um modelo
totalmente novo (como descrito nestas instru¢des) ou pode seleccionar um modelo
existente, alterar-lhe o nome e editar os pardmetros actuais. Para mais
informacdes sobre a alteracdo dos nomes dos modelos, consulte Alterar o Nome
dos Modelos de Distribuicdo na pagina 7-34.
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Escolher o Destino do Modelo

O separador Distribui¢do aparece pela primeira vez quando abre um modelo de
distribuigdo. Os destinos dos modelos podem ser adicionados, apagados ou editados
na caixa de dialogo Distribuicao.

E Digitalizar para
E-Mail

E-B Digitalizar para

Fax

- Digitalizar para

Pasta

Opgoes de
Destino

A lista mostra até 8
dos destinos mais
recentes. Sé
aparece apos a
primeira vez que
cria um modelo.

Novo Modelo de Distribuicio
DistribuicZo | Definigies da Digitalizagio I
Destinos | Tipo
@ ftpe#413.138.148.33/liz_scan/cw_scan/data/uzersfelukas  Digitalizar ps
BA SMTP: elukas@starnet net Digitalizar pz
4] | i
| L Utilize a
I Adicionar w Hemover | Erapriedades | selecgcéo
| Qutro, na
(] i
ot el
— HHO- abrir o
¢ o cotn separador
Destinos
Linguagem do Mgdelo, Verséo 1.3 Acerca de... | Gerais.
C._’-.‘_(J._".,f._’-.‘_lf_lf'._—.lﬁ_’.-‘ QK I Cancelar | Ajuda |

Figura 7-5: Separador Distribuigao

A lista Destinos mostra todos os destinos para os quais o modelo esta configurado
para digitalizar. Um tinico modelo de distribui¢do pode digitalizar para varios
destinos. Ao lado de cada destino estd um icone que representa o tipo de destino. Na
primeira vez que abre o separador Distribui¢do, ele mostra apenas o seu destino de
modelo por defeito—que ¢ normalmente a sua pasta de documentos no servidor de
digitalizagdo. A medida que adiciona mais destinos ao modelo, eles aparecem na lista

de Destinos.

Criar e Editar Modelos de Distribuigédo
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Quando cria um modelo de digitalizago, tem varias op¢des de destino:

m  Pasta—digitaliza um documento e grava a versao electronica numa pasta de
documentos especifica (directério) num servidor de ficheiros da rede. (Consulte
Criar um Modelo para Digitalizar para Pasta a seguir.)

m  E-Mail—digitaliza um documento e envia-o directamente por E-Mail para todos
os nomes que incluir na lista de distribuicdo de E-mail. Pode enviar o ficheiro
TIFF ou uma versao em texto editavel. (Consulte Criar um Modelo para
Digitalizar para E-Mail na pagina 7-12.)

m  Fax—digitaliza um documento e transmite-o directamente por fax para todas as
pessoas que incluir na lista de distribuicdo de fax. (Consulte Criar um Modelo
para Digitalizar para Fax na pagina 7-14.)

m  Pasta Publica do Microsoft Exchange—digitaliza um documento e envia a
versdo electronica directamente para uma determinada Pasta Publica do
Microsoft Exchange. (Consulte Criar um Modelo para Digitalizar para a Pasta
Publica do Exchange na pagina 7-16.)

Criar um Modelo para Digitalizar para Pasta

Os modelos para Digitalizar para Pasta permitem-lhe gravar as imagens digitalizadas
ou o texto convertido (OCR) num directorio especifico do servidor de ficheiros.

Y» Para criar um modelo para Digitalizar para Pasta:

1 Na janela dos Modelos de Distribuicio, faga um clique duplo em Novo Modelo
de Distribuicio. Abre-se um novo modelo.

2 No separador Distribui¢io do modelo, efectue um dos seguintes procedimentos:
m  Seleccione Adicionar > Pasta para o primeiro modelo que criar
-0U -

m  Seleccione Adicionar > Pasta > Outro para todos os modelos posteriores.
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Aparece o separador Pastas Gerais. A lista de Destinos mostra o nome de
utilizador de todos os utilizadores e grupos da rede que tém acesso a digitalizago
em rede.

Pastas | x|
Geral |

— Destino:

[Clachaudhr em SSe-me-0815l-dev woll wusershedatehow_scan
[wlelukas em “a-me-0815l-dev woll usershedatehow_scantdatahaysh
[Cloceps05 em ‘picassoiwol2\scanningheluk ashow_scanhdatahusers
[CloceypslE em ‘picassoiwol2\scanningheluk ashow_scanhdata\users
[Clocepsl7 em ‘\picassoiwol2\scanningheluk asiow_scanhdata\users
[ ]public em Y\picazzohwolZhscanningheluk ashow_scandatabsystem

Eemower

— Ahexo
{* Apenas Imagens

= Apenas Documentos TextBridge® OCR

= Documentos de Imagens e TextBridge® OCR

Definigtes de OCA... |

QK | Cancelar | Aplicar | Ajuda |

Figura 7-6: Modelo de Distribuicao—separador Pastas Gerais

Seleccione uma ou varias pastas de documentos na lista de Destinos. Cada pasta
¢ normalmente identificada pelo nome de utilizador da rede do utilizador da
digitalizag@o. Por exemplo, a pasta de documentos do utilizador da rede elukas
chamar-se-ia:

elukas em \\<nome do servidor> <nome do directorio>.....

Continue com o Passo 4 para especificar um destino que ndo apareca na lista de
Destinos ou avance para o Passo 5.
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4 Para escolher um destino alternativo, prima Outro. Aparece a caixa de dialogo

Outro Destino.

Outro Destino

 Definiclies do Desting
Pratacola de Arquiva
 TCPAP

€ Metwiare 3 - Bindery

Servidor: Walume:
Arvore: Contexto:
Percurso:

= Utiizar Entrada em Sess3n Yisitante

1~ Nome de Entrada em Sessdo do Document Ca

IGUEST

(0 | Cancelar | .

DOutro Destino

~ Definigiies do Destino

Protocola de Arquiva
™ Metware 3. - Bindery
 Hetware 4 - NDS

Enderego P, Puoita [Opcional):

N N O I

Percurso:

& tlizar Entrada em Sess&o Anénima

" Nome de Entrada em Sessio do Document Centre:

Ianonymous

[t I Cancelar I Ajuda I

O aspecto
varia com base
no Sistema
Operativo de
Rede
seleccionado.

Figura 7-7: Caixa de didlogo Outro Destino—TCP/IP e NetWare NDS

a) Seleccione o protocolo ou Sistema Operativo de Rede do servidor para onde
ira efectuar a digitalizagao.

Para NetWare: Tem de saber o Nome do Servidor ou a Estrutura € o
Contexto NDS do servidor de destino, bem como o Volume do Servidor € o
percurso na rede para a pasta de directdrio.

Para todos os outros sistemas operativos: Tem de saber o endereco IP do
servidor de destino e o percurso na rede para a pasta de documentos.
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b) Indique 0 modo como o Document Centre efectua a ligagdo ao servidor de
destino.

Seleccione Entrada em Sessdo Visitante ou Anonima se ndo tiver uma ID
de utilizador especifica para o Document Centre.

Seleccione Nome de Entrada em Sessio do Document Centre e digite o
nome, caso tenha sido criada uma ID de utilizador especifica para o
Document Centre.

NOTA: Para digitalizar para mais de um local de uma sé vez ou para utilizar
servigos adicionais, tais como o OCR, tem de ter acesso ao servidor de
destino como visitante.

S6 pode especificar um Nome de Entrada em Sessédo do Document Centre se
estiver a digitalizar para um unico destino, sem utilizar quaisquer servigos
adicionais.

c) Prima OK para gravar as defini¢des e voltar a lista de Destinos Gerais. O
novo destino aparece na lista.

5 Na lista de Anexos, indique se pretende produzir apenas imagens graficas do
documento digitalizado, texto editavel ou uma combina¢do de ambos.

Consulte Activar o Reconhecimento Optico de Caracteres na pagina 7-19, ou
prima Ajuda, para obter instrugdes mais pormenorizadas.

6  Continue com Definir as Opgdes de Processamento da Digitaliza¢do na
pagina 7-21, ou prima OK para fechar as propriedades do modelo.

7 Digite um nome para o modelo que o ajude a identifici-lo no futuro. Prima OK.
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Criar um Modelo para Digitalizar para E-Mail

Os modelos para Digitalizar para E-Mail permitem-lhe enviar documentos
digitalizados directamente por E-Mail para todos os nomes que incluir na lista de
Destinatarios de E-Mail. Pode enviar o ficheiro TIFF, uma versao em texto editavel,
ou ambos.

Y» Para criar um modelo para Digitalizar para E-Mail:

1 Na janela dos Modelos de Distribuigdo, faga um clique duplo em Novo Modelo
de Distribui¢do. Abre-se um novo modelo.

2 No separador Distribui¢do, efectue um dos seguintes procedimentos:
m  Seleccione Adicionar > E-Mail para o primeiro modelo que criar
-0U -
m  Seleccione Adicionar > E-Mail > Outro para todos os modelos posteriores.

Aparece o separador Definigdes Gerais de E-Mail.

B DefinigGes de E-mail EHE
Geral |
B Podera enviar automaticamente por coreio, documentos
digitalizados para oz individuos que indicar como destinatrios.
Possui a opgdo de anexar imagens digitalizadas de originaiz, assim

como documentos de texto convertidos.

— Destinatario:

K

Lista de Enderegos... |

— Ahexo

{* Apenas Imagens
= Apenas Documentos TextBridge® OCR
= Documentos de Imagens e TextBridge® OCR

Definigtes de OCA... |
QK I Cancelar | Aplicar | Ajuda |

Figura 7-8: Modelo de Distribuicdo—separador Definicoes Gerais de E-Mail
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Prima Lista de Enderec¢os para aceder a sua lista de enderegos de E-mail.
Seleccione o nome ou nomes que pretende adicionar ao modelo.

NOTA: A utilizagéo de grupos pessoais ou de listas de distribuigdo nio é
comportada pelo software de digitalizagdo; contudo, pode enviar por E-mail
para listas de distribuicdo globais.

Se ndo possuir o nome e o enderego correctos na sua lista de enderecos, siga os
procedimentos especificos do seu sistema de E-mail para adicionar um novo
destinatario.

Feche a lista de enderecos e volte ao separador Defini¢cdes Gerais de E-Mail.

Na lista de Anexos, indique se pretende enviar apenas imagens graficas do
documento digitalizado, texto editavel ou uma combinagao de ambos.

Consulte Activar o Reconhecimento Optico de Caracteres na pagina 7-19 ou
prima Ajuda para obter instrugdes mais pormenorizadas.

Prima OK para voltar ao separador Distribuicdo. Os enderegos de E-Mail e/ou os
nomes de todas as pessoas que adicionou a este modelo aparecerdo na lista de
Destinos.

Prima o separador Parametros de Digitalizagdo para continuar a criar o seu
modelo ou prima OK para fechar as propriedades do modelo.

Aparece uma mensagem que lhe recorda que tem de ser activado um servidor de
distribuigdo na sua rede, para que possa utilizar este tipo de modelo. Se ndo tiver
a certeza de que foi activado um servidor de distribuigdo, confirme com o seu
Administrador da Rede. Prima OK para continuar.

Digite um novo nome que o ajude a identificar o modelo na lista de modelos do
scanner. Prima OK.
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Criar um Modelo para Digitalizar para Fax

Os modelos para Digitalizar para Fax permitem-lhe digitalizar documentos e
transmiti-los directamente por fax para qualquer nimero que inclua na lista de
distribuicdo de fax.

Y» Para criar um modelo para Digitalizar para Fax:

1 Na janela dos Modelos de Distribuigdo, faga um clique duplo em Novo Modelo
de Distribui¢do. Abre-se um novo modelo.

2 No separador Distribui¢do do modelo, efectue um dos seguintes procedimentos:
m  Seleccione Adicionar > Fax para o primeiro modelo que criar.
-0U -
m  Seleccione Adicionar > Fax > Outro para todos os modelos posteriores.

Abre-se a caixa de didlogo Configurar Fax.

: @ Configurar Fax EHE
Configurar Fax |
Podera enviar automaticamente por fax documentos digitalizados
para oz numeros telefdnicos indicados sob os destinatarios.
Quando prime L
Destinatarios:

Adicionar, aparece

este campo. \ Mormero de Fax |

Adicionar... Bemover

— Entrega:
= Imediato

* Hora de Inicio de Fax

|12:DD _,;‘
QK I Cancelar | Aplicar | Ajuda |

Figura 7-9: Modelo de Distribuigdo—separador Configurar Fax
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Prima Adicionar para adicionar um numero a lista de Destinatarios de fax.
Aparece o campo Digite um novo numero de fax.

Digite o nimero de telefone do destinatario de fax. Se pretender adicionar mais
nameros de telefone, prima novamente Adicionar e repita o processo.

Seleccione a opgdo de Entrega apropriada.

m  Imediato—O fax ¢é enviado imediatamente quando um documento ¢é
digitalizado com este modelo.

m  Hora de Inicio de Fax—Independentemente da hora a que o documento ¢é
digitalizado, s6 sera enviado a hora especificada. Coloque o cursor no campo
relativo a hora e digite a hora pretendida para o envio do fax. Utilize as setas
para cima ou para baixo para seleccionar AM ou PM.

Prima OK para fechar a caixa de dialogo Configurar Fax.

Continue com Definir as Opgoes de Processamento da Digitalizag¢do na
pagina 7-21, ou prima OK para fechar as propriedades do modelo.

Digite um nome para o modelo que o ajude a identifica-lo no futuro. Prima OK.
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Criar um Modelo para Digitalizar para a Pasta Publica do
Exchange

Os modelos de Digitalizag¢do para a Pasta Publica do Exchange permitem-lhe
digitalizar documentos e armazena-los numa determinada Pasta Ptblica do Microsoft
Exchange na sua rede.

Y» Para criar um modelo para digitalizar para a Pasta Publica do Exchange:

1 Najanela do Modelo de distribui¢iio, faga um clique duplo em Novo Modelo de
Distribuicdo. Abre-se um novo modelo.

2 No separador Distribui¢do do modelo, execute uma das opgdes seguintes:

m  Seleccione Adicionar > Pasta Publica do Exchange para o primeiro
modelo que criou.
-0U -

m  Seleccione Adicionar > Pasta Publica do Exchange > Outro para
quaisquer modelos posteriores.

3 Aparece a caixa de didlogo das Definigdes da Pasta Piblica Geral do Exchange.

@ Definigies da Pasta Piblica do Exchange EHE

Geral |

Podera importar automaticamente documentos digitalizados para
uma

Pasta Plblica do Microsoft Exchange. Tem a opgdo de anexar as
imagens oniginais digitalizadas, bem como documentos de texto
conhvertidos.

r— Definigies da Pasta Publica do Exchange

Mome da Pasta:

Sales Workgroup

PBrocurar... |

— Ahexo

{* Apenas Imagens
= Apenas Documentos TextBridge® OCR
= Documentos de Imagens e TextBridge® OCR

Wefinzoes de MER. |
QK I Cancelar | Aplicar | Ajuda |

Figura 7-10: Definicdes da Pasta Publica do Exchange
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Introduza o nome da pasta ptblica na qual pretende armazenar os documentos
digitalizados ou prima Procurar e localize a pasta na rede.

Na lista Anexos, indique se pretende produzir apenas imagens graficas do
dcumento digitalizado, texto editdvel ou uma combinag@o de ambos.

Consulte Activar o Reconhecimento Optico de Caracteres na pagina 7-19, ou
prima Ajuda para obter instru¢des mais pormenorizadas.

Continue com Definir as Opg¢des de Processamento da Digitaliza¢do na
pagina 7-21, ou prima OK para fechar as propriedades do modelo.

Digite um nome para o modelo que o ajude a identifica-lo no futuro. Prima OK.
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Remover um Destino

Quando termina de criar um modelo, as informagdes sdo gravadas até que o altere.
Em qualquer altura, pode desejar alterar a lista de distribuigdo e pode precisar de
remover alguns destinos.

Y» Para remover um destino de um modelo de distribuigao:

1 Na janela dos Modelos de Distribuicio, faga um clique duplo no modelo que
deseja alterar.

2 Seleccione o(s) destino(s) que deseja apagar na lista de Destinos.
Prima Remover. O destino é retirado da lista.

4 Prima OK quando terminar.
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Activar o Reconhecimento Optico de Caracteres

O Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) permite-lhe converter ficheiros de
imagem TIFF em documentos de texto que podem depois ser editados em muitos
programas de processamento de texto. As op¢des de OCR no software dos Servigos
de Digitalizacdo em Rede permitem-lhe especificar o tipo de documento que esta a
digitalizar (graficos e/ou texto) e em que formato o documento que foi submetido a
OCR deve ser gravado.

Lista de Enderegos... | TextBridge® Definigoes

TextBridge® Definiges————————————————— oK

— Ahexo

[ ]
[femet Cancelar |
{* Apenas Imagens e e

= Apenas Documentos TextBridge® OCR
= Documentos de Imagens e TextBridge® OCR Linguagem de Conversao:

Ajuda

Inglés j

Figura 7-11: Opgoes de OCR da Digitalizacdo em Rede na caixa de dialogo Destinos

NOTA: Antes de poder efectuar automaticamente o OCR de um documento, é
necessario ter sido instalado e activado um servidor de distribuicao na sua rede.
Confirme com o seu Administrador da Rede para ter a certeza de que isto foi feito.

) Para definir as opgdes de OCR num modelo de distribuigao:

1 Nalista de Anexos, indique se pretende produzir apenas imagens graficas do
documento digitalizado, texto editavel ou uma combina¢do de ambos:

Apenas Imagens—Seleccione esta opgao para graficos ou ficheiros de texto
que ndo necessitem de ser editados. O documento digitalizado € convertido
em ficheiro TIFF. Pode ainda especificar se o ficheiro é TIFF ou TIFF de
multiplas paginas na caixa de dialogo Opgdes do Documento. O OCR néo se
encontra disponivel com esta opgéo.

Apenas Documentos TextBridge® OCR—O documento digitalizado é
convertido num formato de ficheiro (como .RTF, por exemplo) que pode
posteriormente ser editado.

Documentos de Imagens e TextBridge® OCR—O documento digitalizado
contém imagens ¢ um formato de ficheiro convertido que pode ser editado
posteriormente.
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2 Prima Defini¢des de OCR e seleccione o formato de ficheiro em que deseja
gravar o documento completado. As defini¢des de OCR proporcionam-lhe varias
opcdes de formato por onde escolher, incluindo varias combinac¢des de .PDF,
versoes diferentes do Microsoft Word, etc.

Seleccione também o idioma que devera ser utilizado para o processamento de
OCR.

Prima OK.

3 Prima OK para fechar a caixa de didlogo Distribuicdo ou seleccione o separador
Parametros de Digitalizacdo para continuar a criar o seu modelo.
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Definir as Opcoes de Processamento da Digitalizagao

O separador Pardmetros de Digitaliza¢do permite-lhe controlar as caracteristicas de
processamento basicas relativamente ao documento que esta a digitalizar.

NOTA: Nem todas as opgdes se encontram disponiveis para todos os Document
Centres. Se um item nao for exibido no separador ou for exibido a cinzento, ndo
esta disponivel para o seu sistema.

Propriedades de Locsys00_xst E

Distribuicn  Definicles da Digitalizagio |

5 Tipa de Original:
Nem todas as
|Testo =l opgdes estdo
disponiveis
- L para todos os
Digitalizag&o 2 Faces: modelos.
IUma Face j

v Imprimir Copia Local
Lopias: Saidaltagrafar:

- S —

[+ Solicitar Relatdrio de Confirmag3o

™ Eliminar Begisto de Trabalhos

Ayangadas... |

C._’-.‘_(J._".,f._’-.‘_lf_lf'._—.lﬁ_’.-‘ QK I Cancelar Ajuda

Figura 7-12: Separador Parametros de Digitalizagdao do Modelo de Distribui¢ao
Apenas para os Document Centres 220/230, 332/340 e 420/432/440

A partir do separador Parametros de Digitalizagdo, pode fazer qualquer uma das

seguintes seleccdes:

m  Tipo de Original—indique se o documento original consiste principalmente em
texto, graficos ou uma combinagdo de ambos. A op¢ao meio-tom € utilizada para
gerar uma melhor qualidade em imagens fotograficas digitalizadas. As diferengas
de cor e sombreado sdo representadas com diferentes tonalidades de cinzento.
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m  Digitalizag¢do 2 Faces—seleccione se o documento original tem uma ou duas
faces.

m  [mprimir Copia Local—imprime automaticamente uma copia extra do
documento.

m  Copias—indique o nimero de conjuntos de documentos adicionais a imprimir no
Document Centre.

m  Saida/Agrafar—indique se o documento adicional impresso deve ser agrafado ou
nao.

m  Solicitar Relatorio de Confirmagdo—imprime um relatoério no Document Centre
indicando o estado do trabalho de digitalizacao.

m  FEliminar Registo de Trabalhos—Quando esta opgao estd activada, apenas as
imagens digitalizadas sdo arquivadas na pasta de documentos. Quando a opgao
estd desactivada, tanto as imagens digitalizadas como um ficheiro de registo do
trabalho (.xst) serdo arquivados na pasta de documentos.

m  Avanc¢adas—abre os separadores dos Pardmetros Avancados e da acesso as
Opgdes do Documento, Opgdes de Imagem e as Opgdes de Ajuste de Imagem.

Para obter mais informagdes sobre as op¢des disponiveis, prima Ajuda.

Definir as Opgcoes do Documento e de Imagem

Os separadores Opgdes do Documento, Opgdes de Imagem e Opgoes de Ajuste de
Imagem estdo agrupados em conjunto numa categoria denominada Avancgadas. Estas
opcdes avangadas ddo-lhe a oportunidade de ajustar de forma precisa a maneira como
o seu documento ¢ digitalizado.
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) 2 Para aceder as opg¢oes de digitalizacdo avangadas:

1 Abra um modelo de digitalizaco e seleccione o separador Parametros de
Digitalizacao.

2 Prima Avang¢adas. Aparecem os separadores Opgédes do Documento, Opgéoes de
Imagem e Opgoes de Ajuste de Imagem.

B Avangadas HE Nem todas
. : - as opgdes
Opeies: do Documenta ot
PG | Ajuzte de Imagem I Opges de Imagem I estio
— Original r— Imagem disponiveis
Formata: Farmata: em todos
IAuto j IX Auto j gs modelos
e
Laraura Alura | argura Alura Document
i I i I i I i Centre.
HMome do Documento:
fooo Formato do
FEormato de Ficheiro: glc’i:jewo de
alda
—¥ Beduzir/émpliar ——————————————— ITlFF L’I/
% Auto Se"0001.xzm" j& existi:
& 3 Varidvel [25% - 400%) Norma de
[+ Proporcional Arquivo
Largura: Albura
0 =y =
I = = Walores por Defeito |
QK I Cancelar | Ajuda |

Figura 7-13: Separador Opgoes do Documento do Modelo de Distribuicao
Apenas para os Document Centres 220/230, 332/340 e 420/432/440
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Definir o Formato do Documento Original

O scanner Document Centre tem a capacidade de detectar automaticamente o formato
do documento que esta a digitalizar ou pode especificar um determinado formato de

papel.
Y» Para especificar o Formato do Original num modelo de distribuigao:

1 Prima Avancadas no separador Pardmetros de Digitalizagdo para aceder ao
separador Opg¢des do Documento.

2 Na caixa Formato do Original, seleccione o formato do documento que vai
digitalizar ou:

m  Para que o scanner detecte automaticamente o formato do documento,
seleccione Auto.

m  Para especificar um formato de original que ndo esteja na lista, seleccione
Personalizado e digite as dimensdes nos campos Largura e Altura.

NOTA: Os formatos de papel personalizados s6 se encontram disponiveis para os
documentos digitalizados a partir do vidro de exposicao do Document Centre. Nao
podem ser especificados para os documentos digitalizados a partir do alimentador
automatico de originais.
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Reduzir ou Ampliar o Formato do Original

A imagem de um documento pode ser ampliada ou reduzida numa escala entre 25 a
400 por cento do seu formato original. Contudo, se o documento for alimentado pelo
alimentador de originais, a variagao fica limitada entre 50 e 200 por cento do formato
original. Reduzir ou ampliar uma imagem néo altera o formato do papel.

NOTA: Nem todas as opgdes se encontram disponiveis para todos os Document
Centres. Se um item nao for exibido no separador ou for exibido a cinzento, ndo

esta disponivel para o seu sistema.

& Avancadas

Opges do Documento | Ajuste de Imagem I Opgies de Imagem I

Nem todas as

j opgdes se
Lr encontram
1 disponiveis

para todos os
modelos.

— Original r— Imagem
FEormato: Farmato:
IAuto j I * Auta
Laraura Alura | argura Alura
M I M M I M
HMome do Documento:
Joom
FEormato de Ficheiro:
—I¥ Beduzir/ampliar ITlFF j
% Auto Se"0001.xzm" j& existi:
& 3 Varidvel [25% - 400%) tudar o Mome d
V¥ Proporcional
Largura: Albura
Jr =1 -
|1 [T =

Walores por Defeito |

o]

Cancelar |

bjuda |

Figure 7-14: Separador Definigoes de Digitalizagdo do Modelo de Distribuicado
Apenas Document Centres 220/230, 332/340 e 420/432/440
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) Para reduzir ou ampliar a imagem de um documento num modelo:

1  Prima Avancadas no separador Parametros de Digitalizagio para aceder ao
separador Op¢des do Documento. (Consulte a figura 7-13 na pagina 7-23.)

2 Seleccione Reduzir/Ampliar.

Seleccione % Auto ou % Varidvel e digite uma percentagem para reduzir ou
ampliar a imagem.
m % Auto—a imagem do documento ¢ automaticamente reduzida ou ampliada

para caber no formato de papel seleccionado.

m % Variavel—a imagem do documento ¢ redimensionada na propor¢ao
directa ou variavel, com base na percentagem que digitar nos campos
relativos a largura e a altura.
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Especificar o Formato de Ficheiro de Saida

O Formato de Ficheiro determina o tipo de ficheiro que sera criado a partir do
documento digitalizado.

Y» Para especificar o formato de ficheiro de saida num modelo:

1 Prima Avancadas no separador ParAmetros de Digitalizagdo do modelo para
aceder ao separador Opgdes do Documento. (Consulte a figura 7-13 na
pagina 7-23.)

2 Seleccione uma das opgdes seguintes na lista Formato de Ficheiro:

m  TIFF—cada pagina do documento sera gravada como um ficheiro de
imagem TIFF individual.

m  TIFF de Multiplas Paginas—os documentos com varias paginas serao
gravados como um unico ficheiro de imagem TIFF. Este formato € util para
as operacdes Digitalizar para Ficheiro ou Digitalizar para E-Mail.

NOTA: Os documentos também podem ser gravados em formato PDF e
muitos outros formatos de documentos, se for seleccionada a opgao
adequada nas definicdes de OCR TextBridge. Consulte Activar o
Reconhecimento Optico de Caracteres na pagina 7-19 para obter mais
informacdes.
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Definir a Norma de Arquivo

Embora haja muitos aspectos importantes para os os modelos de digitalizaco, a
politica de arquivo ¢ um dos aspectos cuja compreensio ¢ crucial. As normas de
arquivo especificam o método utilizado para gravar documentos digitalizados numa
pasta de documentos.

Para especificar as normas de arquivo de documentos num modelo:

1

Prima Avancadas no separador Pardmetros de Digitalizagao para aceder ao
separador Opg¢des do Documento.

Seleccione as normas de arquivo pretendida na lista de opgdes disponiveis.

HMome do Documento:
Joom

Formato de Ficheiro
de Saida \ormato de Fichein:
TIFF de M

Normas de Arquivo
Se"0001.kf" j& existir:

IMudar o Mome do Mova Ficheio j

Figura 7-15: Normas de Arquivo das Opg¢oes do Documento

De seguida, sdo descritas as quatro opgdes de arquivo.

Sobrepor Ficheiro Existente—apaga todos os ficheiros TIFF gravados na pasta de
documentos que contenham o mesmo nome que os novos ficheiros digitalizado
antes de os enviar. Perdem-se todos os ficheiros apagados.

Anexar ao Ficheiro Existente—adiciona dados dos novos ficheiros digitalizados
aos ficheiros existentes (com o mesmo nome) na pasta de documentos. Os
ficheiros existentes ndo sdo apagados. Apague regularmente os ficheiros antigos
para poupar espago no servidor.

Ndo Gravar—determina se ja existem na pasta de documentos ficheiros com o
mesmo nome. Caso ndo haja, os novos ficheiros digitalizados sdo enviados para a
pasta. Se ja existirem ficheiros com o mesmo nome na pasta, o trabalho de
digitalizagao ¢ anulado.

Mudar o Nome do Novo Ficheiro—a ac¢do varia consoante o modelo de
Document Centre. Embora esta seja a norma de arquivo mais segura, requer uma
grande quantidade de espago no disco. (E a defini¢do por defeito.)

m  Document Centres 220, 230, 332, 340, 420, 432 e 440—¢ criada uma nova
pasta .xsm (com base na hora e data de criacdo) onde sdo arquivadas as
imagens TIFF.
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m  Document Centres 240, 255, 265, 460 e 470—=¢ criado um nome
alfanumérico (limitado a 8 caracteres) para a pasta .xsm, com base no nome
do documento especificado no modelo. Os nomes das pastas aumentam
sequencialmente quando sdo digitalizados documentos para este local. Por
exemplo, se 0o nome do documento especificado no modelo tiver sido
scanning, a primeira pasta de documentos chamar-se-a scanning.xsm. Os
trabalhos subsequentes digitalizados com o mesmo modelo e para o mesmo
destino chamar-se-30 scann000.xsm e scann001.xsm, respectivamente.

Editar os Niveis de Escuro, Contraste e Nitidez

O nivel de capacidade para controlar as defini¢gdes da imagem depende do tipo de
scanner Document Centre que possui. Alguns scanners permitem-lhe modificar o
nivel de claro e escuro, o contraste ¢ aumentar ou diminuir a nitidez da imagem,
enquanto outros permitem modificar apenas o nivel de claro e escuro.

B Avancadas HE

Opgiies do Documenta Ajuste de Imagem | Opges de Imagem I

Llaro/E scuro:

i
/

Suave/Mitido:

— P

—

LContraste:

Walores por Defeito |
QK I Cancelar | Ajuda |

Figura 7-16: Separador Ajuste de Imagem do Modelo de Distribuigdao
Apenas para os Document Centres 240, 255, 265, 460 e 470
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) 3 Para alterar as definicdes da imagem do modelo:

1 No separador ParAmetros de Digitalizacio do modelo de distribui¢io, prima
Avancadas.

2 Seleccione o separador Ajuste de Imagem.
Utilize as escalas deslizantes para ajustar cada uma das defini¢des disponiveis:

m  Claro/Escuro—Desloque a escala para a esquerda para clarear a imagem.
Desloque-a para a direita para escurecer a imagem.

m  Contraste—Desloque a escala para a esquerda para diminuir o contraste.
Desloque-a para a direita para aumentar o contraste.

m  Nitido/Suave—Desloque a escala para a esquerda para tornar os contornos
da imagem mais escuros ou mais nitidos. Desloque-a para a direita para
tornar os contornos da imagem mais suaves ou menos definidos no
documento digitalizado.

NOTA: Nem todas as opgdes se encontram disponiveis para todos os Document
Centres. Se um item nao for exibido no separador ou for exibido a cinzento, ndo
esta disponivel para o seu sistema.
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Definir a Resolugao da Digitalizagao

Utilize a defini¢do Modo de Resolug¢do/Resolugdo para definir a resolucdo do
documento final. Esta defini¢cdo ndo necessita de coincidir com a resolugdo com que o
documento original foi impresso. Uma resolucdo de 600 dpi produz uma imagem de
melhor qualidade e mais precisa do que uma resolugao de 300 dpi. Contudo, uma
resolucdo de 600 dpi resulta num maior tamanho de ficheiro. Considere estes factores
quando fizer a sua selec¢ao.

& Avancadas EHE

Opgies do Documento I Ajuste de Imagem  Opgdes de Imagem |

— Proc ko de Imagem
Bezolugio [dpi): . Exposicio Automatica:
[ 300+ 300 RN I - e e TG

¥ Apagar Margens
™ Todos Lados Iquais
Topo
Eszquerda Direita
a

I _,::' mm ID _,::' mm
Fundo

ID _,::' mm

Walores por Defeito |
QK I Cancelar | Ajuda |

Figura 7-17: Separador Opg¢oes de Imagem nos Document Centres 220, 230, 332 e 340

Y» Para definir a resolugdo do documento digitalizado:

1

No separador Parametros de Digitalizagdo do modelo de distribuic¢do, prima
Avancadas.

Seleccione o separador Opc¢oes de Imagem.

Seleccione a resolucao pretendida a partir das opg¢des disponiveis.

Criar e Editar Modelos de Distribuigédo 7-31



Utilizar a Exposi¢ao Automatica

A Exposi¢do Automdatica permite-lhe melhorar o resultado final de documentos com
fundos coloridos. Quando a Exposicdo Automatica estd activada, o scanner
selecciona automaticamente um nivel de exposi¢ao adequado para o documento
original. Quando a Exposicdo Automatica esta desactivada, o scanner utiliza as
defini¢des de Claro/Escuro do modelo para controlar o nivel de exposi¢@o da imagem
produzida.

Y Para activar a Exposi¢do Automatica:

1 No separador ParAmetros de Digitalizagdo do modelo de distribui¢io, prima
Avancadas.

2 Seleccione o separador Opgdes de Imagem. (Consulte a figura 7-17 na
pagina 7-31.)

3 Na caixa da lista Exposi¢do Automatica, seleccione uma das seguintes opgdes:

m  Desactivado—A fungdo de exposi¢ao automatica ndo sera utilizada neste
modelo.

m  Margem de Alimentagdo—O scanner baseia a exposicao automatica nas
caracteristicas das primeiras linhas do lado da pagina que for alimentado em
primeiro lugar para o scanner.
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Apagar Linhas na Margem da Pagina

A opcao Apagar Margens permite-lhe apagar manchas, marcas de perfuragio, de
agrafes ou quaisquer outras marcas escuras que aparegam na margem do documento
original. Pode apagar marcas que aparecam nos 0 a 50 mm exteriores da pagina ou até
2 polegadas.

NOTA: Nem todas as opgdes se encontram disponiveis para todos os Document
Centres. Se um item nao for exibido no separador ou for exibido a cinzento, ndo
esta disponivel para o seu sistema.

) Para apagar linhas e marcas nas margens exteriores do documento:

1 No separador ParAmetros de Digitalizagdo do modelo de distribui¢io, prima
Avancadas.

2 Seleccione o separador Op¢des de Imagem.

Seleccione Apagar Margens ¢ efectue um dos seguintes procedimentos:

m  Seleccione Todos Lados Iguais para indicar que todas as margens deverao
ser proporcionalmente apagadas.

-0U -

m  Certifique-se de que Todos Lados Iguais ndo esta seleccionado e digite o
espago pretendido para apagar em cada uma das margens do documento.

Criar e Editar Modelos de Distribuigédo 7-33



Alterar o Nome dos Modelos de
Distribuicao
Os Servigos de Digitalizagdo em Rede permitem-lhe alterar facilmente o nome dos

modelos de distribuicdo.

Para alterar o nome de um modelo de distribuicao utilizando o software
dos Servigos de Digitalizagao em Rede:

1 Na janela dos Modelos de Distribuicio, seleccione o modelo cujo nome deseja
alterar.

2 Seleccione Ficheiro > Mudar o Nome e digite o novo nome do modelo.

NOTA: Os nomes dos modelos ndo podem exceder os 20 caracteres. Para
manter a compatibilidade com o Document Centre, ndo inclua espagos ou um
sinal de "@" no nome.

Apagar Modelos de Distribuicao

Se ja ndo precisa de um modelo de distribuicdo, pode apaga-lo da lista de modelos de
digitalizag@o. Para fazé-lo, tem de possuir acesso para Gravar no conjunto de
modelos.

Para apagar os modelos de digitalizagao:
1  Abra ajanela dos Modelos de Distribuigio.

2 Seleccione o modelo que deseja apagar e efectue um dos seguintes
procedimentos:

m  Prima o icone Apagar na barra de ferramentas.
-0U -
m  Prima Apagar no teclado.

O modelo ¢ apagado do conjunto de modelos no servidor de digitalizagao.

7-34

Modelos de Distribuigao



Y

Servicos de Observacio

Este capitulo descreve os servigos de observagdo e a repectiva utilizagdo. Contém
também instru¢des pormenorizadas para criar, editar ¢ remover um servigo de
observacéo.

Acerca dos Servicos de Observacao

Quando os documentos sdo digitalizados no Document Centre, os ficheiros
electronicos sdo enviados para uma pasta de documentos no servidor de digitalizacéo.
Quando o Administrador instala os Servigos de Digitalizacdo em Rede, ¢ criada uma
pasta de documentos para cada utilizador da digitaliza¢do. O nome da pasta de cada
utilizador corresponde ao seu nome de entrada em sessdo de rede. Quando o software
da digitaliza¢do em rede ¢ instalado na estag@o de trabalho de um utilizador, é
automaticamente definido um servico de observagdo para controlar qualquer
actividade que ocorra na pasta de documentos desse utilizador no servidor de
digitalizacdo.

= /E’
\_. »
|~
rreeirig

Pasta de
Documentos

elukas
Utilizador: elukas \/

Servigo de Observagdo CentreWare

Figura 8-1: Observagado de uma Pasta de Documentos




Cada utilizador pode observar mais do que uma pasta de documentos. Se o servidor
de digitalizagao estiver a ser executado num servidor NetWare ou Windows NT, é
definido um servico de observagdo para todas as pastas de documentos para as quais o
utilizador possui privilégios Ler/Gravar sob o actual nome de rede. Isto significa que,
se o nome de entrada em sessdo da sua estag@o de trabalho ¢ o seu nome de entrada
em sessdo na rede forem ambos elukas, o servico de observacao € automaticamente
definido para qualquer pasta de documentos para a qual tenha acesso Ler/Gravar.
Contudo, se o nome de entrada em sessao da sua estacdo de trabalho for ekibler ¢ o
seu nome de entrada em sess@o na rede for elukas, o software de digitalizacdo ndo
observa automaticamente os documentos na sua pasta. Neste caso, deve utilizar o
Utilitario Adicionar Observagdo para configurar um servigo de observagdo na pasta
de documentos.

Para todos os outros sistemas operativos de rede, tem de utilizar sempre Utilitario
Adicionar Observagdo para definir um servigo de observacdo. Consulte Trabalhar
com os Servigos de Observagdo na pagina 8-6. para obter informagdes adicionais.
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Quando Deve Utilizar os Servigos de Observacao
CentreWare

O software de digitalizagdo distribuido com o scanner Document Centre inclui, na
realidade, dois pacotes de software diferentes: o software dos Servigos de
Digitalizagdo em Rede CentreWare e um kit complementar Digitalizar para PC
Desktop™. Cada pacote de software contém um utilitario de observagao para
controlar as pastas de documentos quanto a actividades. Se instalar o software dos
Servigos de Digitalizagdo em Rede e o software Digitalizar para PC Desktop™, tem
de compreender qual dos "Observadores" deve utilizar para atingir os seus objectivos.

m O Servigo de Observagdo CentreWare controla a sua pasta de documentos e
proporciona-lhe a flexibilidade de escolher entre trés opg¢des de processamento
diferentes que sdo automaticamente efectuadas quando um documento
digitalizado aparece na pasta. (Consulte Adicionar um Servigo de Observagdo na
pagina 8-6 para obter mais informagdes.)

m O Recuperador de Imagens do Xerox Document Centre (incluido no kit
Digitalizar para PC Desktop™) foi concebido especificamente para permitir a
digitalizag@o para o seu ambiente de trabalho PaperPort. Este utilitario controla a
sua pasta de documentos ¢ desloca automaticamente os documentos digitalizados
para o PaperPort no seu ambiente de trabalho do PC.

Embora o Observador CentreWare possa ser configurado para digitalizar para
PaperPort, comporta apenas o formato de ficheiro TIFF de multiplas paginas. O
Recuperador de Imagens do Xerox Document Centre comporta os formatos TIFF de
uma s6 pagina, TIFF de multiplas paginas e PDF. Consulte o Anexo B para obter mais
informagdes sobre como configurar o Observador CentreWare para digitalizar para
PaperPort.

NOTA: Os Servigos de Observagao CentreWare e o Recuperador de Imagens do
Document Centre tém de ser instalados e configurados independentemente. Nao
pode controlar a mesma pasta de documentos com ambos os utilitarios.
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Janela de Observacao da Pasta

A Janela de Observacdo da Pasta mostra os nomes e o percurso de rede para todas as
pastas que estejam actualmente a ser observadas a partir do seu PC. A Janela de
Observagdo da Pasta pode ser aberta a partir da Janela dos Scanners de Rede Xerox
(XNS) ou a partir da barra de tarefas do Windows.
Y Para abrir a Janela de Observagio da Pasta:
m  Na Pasta dos Scanners de Rede Xerox, prima Scanner > Observar Pasta.
-0U -

m  Prima o icone relativo a digitalizacdo na barra de tarefas do Windows com a tecla
direita do rato ¢ seleccione Observar Pasta.

Abre-se a janela Observar Pasta.

Observar Pasta E

Geral |

— Pastaz Actualmente Observada

Pasta | Servico
@ locaps00 em \wenoitwoldhscanningheluka...  Avise-me
@ loczps0 em \wenoitwoldhscanningheluka...  Deslocar para cwinnt
2 e bATenoiry

TOaA=BEWE A brir com o harquivos d

1 | i

Adicionar... | Femoyver | Fropriedades |

 Intervalo de Actualizagio: 1 sequndo

1 sequndo )l 10 minutoz

V' ‘erificar automaticamente os hovos documentos sempre que o meu
computador arancar.

QK I Cancelar | Aplicar | Ajuda

Figura 8-2: Janela Observar Pasta
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A Janela Observar Pasta contém as seguintes fungoes:

Pastas—Ilista os nomes das pastas de documentos que estejam actualmente a ser
observadas por este PC.

Adicionar—inicia a opg¢ao Utilitario Adicionar Observagdo para que possa
adicionar um novo servigo de observagdo ou observar novas pastas de
documentos.

Remover—apaga uma pasta da lista de observacao.

Propriedades—mostra as actuais defini¢des da pasta de documentos
seleccionada.

Intervalo de Actualiza¢do—altera a frequéncia com que as pastas de documentos
que observa actualmente sdo pesquisadas para verificar se existe actividade.

Verificar automaticamente os novos documentos sempre que o meu computador
arrancar—uverifica se existem documentos digitalizados na pasta de documentos
sempre que o PC ¢ iniciado.
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Trabalhar com os Servigos de Observacao

Adicionar um Servigo de Observagao

Utilize o Utilitario Adicionar Observagdo para adicionar novas pastas no sentido de
controlar a chegada de documentos digitalizados. O utilitario permite-lhe definir uma
de trés opgdes de servigos diferentes:

m  Mostrar uma mensagem assim que os documentos chegarem—envia uma
mensagem para o ambiente de trabalho do seu PC quando um documento
digitalizado aparece na pasta. (Esta é a defini¢do por defeito.)

®m  Deslocar para outro directorio ou pasta—desloca automaticamente o documento
digitalizado para um novo local que especificara. Pode utilizar esta op¢do para
deslocar documentos do servidor de rede para a sua estag@o de trabalho.

m  Abrir com uma aplicagdo—abre automaticamente o documento digitalizado para
ser visualizado no ambiente de trabalho do seu PC, utilizando qualquer aplicagdo
que especificar e que seja capaz de ler imagens TIFF. Quando utiliza esta op¢ao,
a imagem digitalizada permanece na pasta de documentos do servidor de
digitalizagao.

Adicionar Utilitario de Observagao - Passo 2

Seleccione a acgdo a executar.

|~ Servigos Disponive
Mostrar uma menzagem assim que oz documentos
chegarem

" Deslocar para outro directirio ou pasta

" &brir com uma aplicagio

<Betroceder| Seguinte > I Cancelar | Ajuda

Figura 8-3: Utilitario Observar Pasta

NOTA: Para obter informagdes sobre a utilizagdo dos servigos de observagéo
com PaperPort, consulte Quando Deve Utilizar os Servigos de Observagédo
CentreWare na pagina 8-3.
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Receber um Aviso Quando os Documentos Chegam a uma
Pasta de Observacao

Y» Para receber uma mensagem no seu computador quando aparecem
ficheiros na sua pasta Observada:

1  Abra a janela Observar Pasta e prima Adicionar. Abre-se a op¢io Utilitario
Adicionar Observagao.

2 Digite o percurso para a pasta a observar ou prima Procurar ¢ localize a pasta na
sua rede.

Prima Seguinte quando o percurso correcto estiver listado.

3 Seleccione Mostrar uma mensagem quando os documentos chegarem e
prima Seguinte.

4 Confirme se é apresentado na caixa de didlogo o servigo correcto. Prima
Terminar para completar a configuragéo.

Sempre que forem digitalizados documentos para esta pasta de documentos, aparece
uma mensagem semelhante a seguinte.

@ 0 documento '22150456. xzm' foi digitalizado para a sua pasta de distibuicio
“MpicazzobvolZhscanninghow scanidatatuzersilocsys00y,

Deseja abrir este documento?

Figura 8-4: Mensagem Criada com a opgéao "Avise-me"
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Deslocar Documentos Digitalizados para Outro Directério ou
Pasta

Y» Para deslocar automaticamente documentos digitalizados da sua pasta
de documentos para outro directério:

1

Abra a janela Observar Pasta e prima Adicionar. Abre-se o Utilitario Adicionar
Observacao.

Digite o percurso para a pasta a observar ou prima Procurar e localize a pasta na
sua rede.

Prima Seguinte quando o percurso correcto estiver listado.
Seleccione Deslocar para outro directorio ou pasta e prima Seguinte.

Digite o percurso para o directdrio onde deseja gravar os documentos
digitalizados ou prima Procurar e localize o directorio.

Prima Seguinte na caixa de didlogo Deslocar documentos para.

Confirme que ¢ apresentado na caixa de didlogo o percurso correcto. Prima
Terminar para completar a configuragéo.

Sempre que os documentos forem digitalizados para esta pasta de documentos, serdo
automaticamente deslocados para a nova localizacdo.

Abrir Documentos Digitalizados com um Programa

Y» Para abrir documentos digitalizados com um programa especifico:

1

Abra a Janela Observar Pasta e prima Adicionar. Abre-se a opgao Utilitario
Adicionar Observagao.

Digite o percurso para a pasta a observar ou prima Procurar e localize a pasta na
sua rede.

Prima Seguinte quando o percurso correcto estiver listado.

Seleccione Abrir com uma aplicacio e prima Seguinte.

8-8

Servigos de Observagao



4 Digite o percurso para o directdrio (ou procure a respectiva localiza¢do) no seu
disco rigido que contenha o executavel (ficheiro .exe) que deseja utilizar para
abrir automaticamente os documentos digitalizados que aparecem em Observar
pasta. Tem de utilizar uma aplicagdo capaz de ler imagens TIFF ou uma que
consiga abrir ficheiros TIFF através da utilizagdo de argumentos da linha de
comando. (Consulte a Ajuda para obter mais informagdes.)

Adicionar Utilitario de Observagao - Passo 3

0 Centretvare pode detectar automaticamente oz seus
documentos digitalizados e abri-los com o programa que
ezpecificar,

Abrir com:

C:\Arquivos de programasiPaint Shop Pro\Pzp.exe

PBrocurar... |

Neste exemplo, os
ficheiros seréo
abertos com o
Paint Shop Pro.

< Retroceder |: Cancelar |

bjuda |

Figura 8-5: Servigo de Observacao "Abrir Com"

S Prima Seguinte.

6  Confirme se ¢ apresentado na caixa de dialogo o percurso correcto. Prima

Terminar para completar a configuragéo.

Sempre que os documentos forem digitalizados para esta pasta de documentos, serdo
automaticamente abertos no seu computador utilizando o programa especificado. Os
ficheiros permanecem na pasta de documentos, a menos que os desloque ou copie

para um novo local.
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Modificar um Servigo de Observacgao

Pode modificar um servigo de observagdo existente executando o Utilitario Observar
Pasta e alterando as defini¢des actuais.

Y» Para modificar um servigo de observagao:

1
2
3

Abra a janela Observar Pasta.
Seleccione uma pasta na lista de pastas actualmente observadas.

Prima Propriedades. Abre-se a op¢do Utilitario Adicionar Observagao, que
mostra as actuais definicdes da Observacéo existente.

Desloque-se pelos ecras do Utilitario e faga as alteragdes pretendidas.

Confirme se ¢ apresentado na caixa de didlogo o servigo correcto. Prima
Terminar para completar a configuragao.

Remover um Servi¢o de Observagao

) Para parar a observagido de uma pasta de documentos especifica:

1
2
3

Abra a janela Observar Pasta.
Seleccione uma pasta na lista de pastas actualmente em observagao.

Prima Apagar. O nome da pasta ¢ retirado da lista de pastas observadas e a
actividade de digitalizacdo da pasta deixa de ser controlada.
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Digitalizacdo de um Documento

Este capitulo contém instru¢des basicas para digitalizar um documento a partir dos
seguintes modelos de Document Centre:

®  Document Centres 220 ¢ 230 ST

m  Document Centres 332 e 340 ST

®  Document Centres 240, 255 ¢ 265 ST
®  Document Centres 420, 432 e 440

®  Document Centres 460 e 470

Pode obter informag¢des mais pormenorizadas no guia do utilizador do seu Document
Centre.
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Digitalizar a partir do DC 220/230 ST,
DC 332/340 ST ou DC 420/432/440

Y» Para digitalizar um documento:

1 No Document Centre, coloque o documento, tal como faria para obter uma cépia.
Se utilizar o alimentador de originais, coloque o documento na bandeja para que
o topo da pagina seja alimentado em primeiro lugar.

Correcto Incorrecto

Orientagdo do Papel no Alimentador de Originais

2 Prima Fungdes e seleccione Digitalizar no Ecrd T4ctil. Seleccione Actualizar
Lista para actualizar a lista de modelos. Se tiver alterado um modelo especifico,
seleccione Actualizar Modelo.

3 Percorra a lista e seleccione o modelo associado ao seu nome de utilizador da
rede (o seu modelo por defeito) ou qualquer outro modelo que tenha criado.

4 Prima Iniciar.

NOTA: Os modelos com o simbolo "@" no inicio do nome foram criados com
os Servigos de Internet. Estes modelos ndo podem beneficiar das
capacidades de distribuicdo dos Servigos de Digitalizagdo em Rede.
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Digitalizar a partir do DC 240/255/265 ST ou
DC 460/470

Y» Para digitalizar um documento:

1 No Document Centre, coloque o documento com a face para cima no alimentador
automatico de originais.

@—» @—»

orientagao por o scanner pode também ser programado
defeito para aceitar esta orientagao

Orientagao do papel no alimentador de originais
2 No Ecra Téctil, prima Funcdes e seleccione Digitalizacio em Rede. Aparece
uma lista de modelos de digitalizacao.

3 Prima Mais Fungdes de Digitalizacio e seleccione Actualizar Lista de
Modelos.

4 Prima Actualizar Lista de Modelos novamente ¢ Confirmar.

Prima Digitalizacio Basica e percorra a lista de modelos de digitalizacdo para
escolher o modelo pretendido.

6  Prima Iniciar.

NOTA: Os modelos com o simbolo "@" no inicio do nome foram criados com
os Servigos de Internet. Estes modelos ndo podem beneficiar das
capacidades de distribuicdo dos Servigcos de Digitalizagdo em Rede.

Digitalizar a partir do DC 240/255/265 ST ou DC 460/470 9-3
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Historico

Este capitulo contém informagdes acerca da Janela Historico dos Servigos de
Digitalizagdo em Rede. Indica aos utilizadores da digitalizagdo como devem utilizar a
janela do historico para verificar o estado do processamento dos seus trabalhos de
distribuigdo da digitalizacdo e inclui instrugdes para os Administradores da Rede
relativamente a definigdo das Propriedades do Historico.

Acerca da Janela Histérico

A Janela Historico permite aos administradores da rede e aos utilizadores da
digitalizacdo visualizarem o historico e o estado dos trabalhos de digitalizagéo.
Mostra um resumo de todos os trabalhos de digitalizag@o para distribuig@o (tais como
digitalizar para E-Mail, digitalizar para uma pasta de documentos com OCR ou
digitalizar para outras aplica¢des) e informagdes sobre o respectivo sucesso ou falha.
As informagdes do historico podem ser retidas durante 30 dias, no maximo.

As informagdes do historico sdo gravadas no servidor de digitalizagdo, num ficheiro
denominado Aistory.txt, que se encontra no directorio \CW_SCAN\CONFIG. Por
defeito, todos os utilizadores da digitalizagdo autorizados tém acesso as informagdes
do historico, mas ndo podem apagar o registo do historico ou alterar o nimero de dias
que as informagdes do histérico permanecem gravadas. S6 os Administradores da
Rede podem modificar as defini¢des do Historico. Consulte Definir as propriedades
do Historico na pagina 10-5 para obter mais informagdes.
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Abrir a Janela Histoérico
Y Para abrir a janela Histérico:
1 Abra ajanela dos Scanners de Rede Xerox.

2 No menu Scanner, seleccione Visualizar Historico. Abre-se a Janela Historico.

B Historico de WPICASSOW CANNING elukas

Ficheito Editar Visualizar
2lE|e] e 2ol
ID de digitalizago | Digitalizado | Estado | Modelo de Destin |
22121939 16:08...  Completo 22160008
22121999 16:06...  Completo 22155817
ohjecto(s) 1 seleccionados i

Figura 10-1: Janela Historico
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Verificar o Estado de um Trabalho de
Digitalizagcao

O historico de trabalhos de digitalizag@o detecta o processamento da digitalizacao
relacionado com o software CentreWare. Se os seus modelos de digitalizagdo forem

concebidos para interagir com outras aplicagdes de software, a janela Historico ndo
pode verificar o sucesso ou falha desse software.

Y Para abrir a caixa de dialogo das propriedades do histérico:

m  Faga um clique duplo no icone relativo a ID da digitalizagdo do trabalho cujo
historico deseja visualizar. Abre-se a caixa de dialogo das propriedades do
historico.

Geral |

Estado: Completo
Digitalizado: 22-12-1993 16:06:39
Modelo de Desting: 22155817

Destinos | Tipo | Fesultado
BeA Locsys09..  Digitalizar para E-Mail  E-mail enviada de forma bem sucedida.

4] |

()8 I Cancelar |

Figura 10-2: Propriedades do Histérico
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Existem quatro estados de processamento possiveis que podem aparecer na janela
Historico:
m  Processamento—o processamento do trabalho de digitalizagdo esta ainda em

curso.

m  Completado—o trabalho de digitalizagdo foi completado com sucesso e enviado
para todos os destinos.

m  Completado com Erros—o trabalho de digitalizag@o foi completado, mas néo foi
possivel a entrega num ou mais destinos. Alguns destinos foram processados
com sucesso.

m  Falhou—o trabalho de digitaliza¢do ndo foi processado; falharam todos os
destinos.
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Definir as propriedades do Histérico

Os Administradores da Rede com direitos de Supervisor, Administrator ou
equivalentes podem controlar o modo como o histérico de trabalhos de digitalizagdo é
mostrado aos utilizadores. Ao utilizar as defini¢des disponiveis no separador
Trabalhos Completados, os Administradores podem determinar se o historico de
trabalhos ¢ mantido e durante quanto tempo (até 30 dias) e podem apagar em qualquer
altura o registo do historico.

B lsys-dcs265-02 em \\RENOIRAVOLAASCANNINGAEL... I B3

Estadol Distribui;:ﬁol Definigiies  Trabalhos Completadas |

------ [0 Centre/are pode gravar informages sobre trabalhos
@ completados. Gravard as informagties no Registo Histdrico
por um periodo maximo de 30 dias.

¥ Registo Histdrico de Trabalhos Completadas

DefinigBes do Registo Histdrico

= Mumero de dias para manter as informacdes
—=l zobre oz seus trabalhos completados [1-30 dias).

Apagar Histdrico |

QK I Cancelar | Aplicar | Ajuda |

Figura 10-3: Separador Trabalhos Completados

Para obter mais informagdes sobre como definir as propriedades do histérico,
consulte Propriedades dos Trabalhos Completados na pagina 6-11.
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Registo de Trabalhos

Quando um trabalho de digitalizagao ¢ processado, o modelo de distribuigdo ¢
arquivado na pasta de documentos .xsm juntamente com todas as imagens TIFF,
ficheiros convertidos (processados por OCR) e outros ficheiros de configuragéo.
Depois de terminado o processamento, o ficheiro do modelo de distribuigdo (.xst)
transforma-se em registo de trabalhos. O registo de trabalhos contém informagdes
acerca das caracteristicas originais do modelo, bem como informagdes adicionais
acerca de como o trabalho foi processado.

NOTA: O registo de trabalhos pode ser Util na resolugdo de problemas, mas deve
verificar primeiro, o Relatério de Configuragdo do Document Centre ou o registo do
Historico (para trabalhos de distribuigdo da digitalizagao).
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Desinstalacao dos Servicos de
Digitalizagdo em Rede

Use o procedimento seguinte para desinstalar os Servigos de Digitalizagdo em Rede a
partir da estagdo de trabalho.

A desinstalac¢do do software da digitalizagdo em rede envolve a execucdo de duas
tarefas independentes:

m  desinstalar o software do servidor de digitalizagdo (apenas para
Administradores);

m  desinstalar o software da estagdo de trabalho.

Desinstalar o Software do Servidor de
Digitalizagcao

NOTA: Este procedimento desinstala o directorio \CW_SCAN do servidor de
digitalizacao na totalidade, incluindo todas as pastas de documentos e os dados
nelas incluidos.

O software do servidor de digitalizagdo deve ser desinstalado da mesma forma
como foi instalado. Por exemplo, se tiver utilizado uma estacéo de trabalho Windows
NT para instalar o software num servidor Windows NT, deve também desinstalar o
software do servidor a partir de uma estagao de trabalho Windows NT.




Para redes NetWare e Windows NT: Tem de possuir direitos de acesso a rede de
Supervisor ou Administrador, para poder desinstalar o software do servidor de
digitalizagao. Todo o software do servidor de digitalizacdo sera desinstalado, bem
como os grupos e os direitos de acesso especificos da digitalizagao.

Para todos os outros ambientes de rede: Para desinstalar o software em servidores
que ndo sejam NetWare ou Windows NT, tem de possuir acesso para Ler/Gravar no
directorio do scanner. O processo de desinstalagdo retirard o software do servidor de
digitalizacao e restaurard o Document Centre nas defini¢des por defeito. Contudo,
permanecerio todas as contas individuais ou de grupo criadas com o software FTP.

Y» Para desinstalar o software do servidor de digitalizagdo, caso o scanner
apareca na janela dos Scanners de Rede Xerox:

1 Abra a pasta Scanners de Rede Xerox.
2 Seleccione o scanner que pretende desinstalar na lista de scanners.

3 Prima Apagar. Aparece uma caixa de didlogo semelhante a seguinte:

Apagar "dcs230-04" a "\\picasso\vol2\scanningielukas’ E

& Femover 'dos?30-04" 3 Shpicassobwolscanningheluk as’ da minha pasta de Scanners |
ide Rede xerox.

" Desinstale 'des230-04' da rede. Apague os ficheiros de dados e do sistema localizados
em “AWPICASSOWOLZASCANMNING elukas' & restaure as definigBes do scanner em
'des230-04' para az definigies por defeito. [Apenas Administradores. ]

QK I Cancelar | Ajuda |

Figura 11-1: Caixa de dialogo Apagar
4  Seleccione Desinstale <nome do scanner> da rede.

Aparece uma mensagem de aviso. Prima Sim para confirmar que deseja
desinstalar o software do servidor de digitalizacéo.

6  Digite o codigo do scanner (acesso ao dispositivo).

O scanner ¢ apagado da janela dos Scanners de Rede Xerox e todo o software da
digitalizagdo ¢ retirado do servidor.
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> Para desinstalar o software do servidor de digitalizagado, caso o scanner
ndo apareca na janela dos Scanners de Rede Xerox:

1
2

Abra a pasta Scanners de Rede Xerox.

No menu Scanner, seleccione Desinstalar Servidor de Digitalizacao.

Seleccione o sistema operativo do servidor que contém o software do servidor de
digitalizag¢do que pretende desinstalar.

Digite o percurso para o directério que contém o directorio \CW_SCAN ou prima
Procurar para localizar o devido directdrio na sua rede.

No exemplo seguinte, o directorio \CW_SCAN foi criado no directdrio \326 e,

por isso, o percurso para esse directorio € especificado no campo Local.

Desinstalar Servidor de Digitalizagdo

E zpecifique o local de instalagdo do servidor de digitalizag&o que deseja remaver. O
zervidor de digitalizag8o & uma estrutura de directdrios na sua rede que o Document
Centre utiliza para a colocagio de documentos.

Importante! Todos oz ficheiros do sistema e dados do utiizador serfio apagados da &rvore
de directdrios ao desinstalar um servidor de digitalizagio.

Sistema Operativo de Servidor:

7 wdindows NT

& Netwiare 3% - Bindery
7 Mebwiare 43 - NDS
" Outro [FTP)

Local [\ServidoryolumePercurso]:

SRENOIRMWOLMSCANNINGHELURAS

QK | Cancelar | Ajuda |

Prima OK.

Prima Sim para confirmar que deseja desinstalar o software do servidor de

Figura 11-2: Desinstalar Servidor de Digitalizagdo

digitalizagdo. O software da digitalizacdo e as pastas de documentos sdo retirados

do servidor.

Desinstalar o Software do Servidor de Digitalizagao

11-3



Desinstalar o Software da Estacao de
Trabalho

Utilize o procedimento seguinte para desinstalar os Servicos de Digitalizagdo em
Rede a partir da estagdo de trabalho.

Y» Para desinstalar o software dos Servigos de Digitalizagdo da sua
estacao de trabalho:

1

Se o icone relativo a digitalizacdo aparecer na barra de tarefas do Windows,
prima o mesmo com a tecla direita do rato e seleccione Sair para fechar os
Servicos de Digitalizacdo em Rede.

Embora ndo tenha qualquer janela activa aberta, o icone na barra de tarefas indica
que as aplicagdes de digitaliza¢do continuam a ser executadas em segundo plano
no seu PC.

No ambiente de trabalho do Windows, seleccione Iniciar > Defini¢oes > Painel
de Controlo.

Faca um duplo clique em Adicionar/Remover Programas.

No separador Instalar/Desinstalar, seleccione Servigos de Digitaliza¢ao em
Rede Xerox CentreWare na lista de software instalado.

Prima Adicionar/Remover.

Prima Sim para confirmar que deseja remover o software dos Servigos de
Digitalizagdo da sua estagdo de trabalho.

Poder-lhe-a ser pedido que desinstale os ficheiros partilhados. Estes sdo os
ficheiros que também sdo utilizados por outras aplica¢des do CentreWare. Se
utilizar outras aplicagdes do CentreWare, ndo desinstale os ficheiros partilhados.
Se ndo pretender utilizar qualquer outro software do CentreWare, prima Sim
para Todos ¢ Sim para Continuar.

O software encontra-se agora desinstalado.

Prima OK para fechar o programa de desinstalagao.
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Resolucao de problemas

Este capitulo fornece solug¢des para problemas comuns com que se podera deparar ao
instalar ou utilizar o software dos Servicos de Digitalizacdo em Rede. As questdes
encontram-se agrupadas de acordo com o tipo de utilizador que podera normalmente
deparar com o problema especificado.

m  Administradores da digitalizacdo
m  Utilizadores da digitalizagao

Este capitulo contém também uma secgdo que real¢a algumas das mensagens de erro
mais comuns que podem aparecer no Relatorio de Confirmacéo da digitalizagdo e
fornece uma breve descrigdo de cada.
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Para os Administradores da digitalizacao

m  Naio consigo digitalizar. O que faco agora?

Verifique se a conta de utilizador e o c6digo do Document Centre existem.
Verifique se digitou correctamente o codigo.

Se estiver a trabalhar numa rede Windows NT, verifique se foi atribuido ao
grupo DCSUSERS o direito de Entrar em Sessdo Localmente.

Verifique as permissdes do directorio para onde esta a digitalizar.

Relativamente a instala¢3es para servidores Windows NT e outros ambientes
que ndo sejam NetWare, reveja a Parte 2: Configurar o Directorio de
Instalagdo e Activar o FTP na pagina 3-18 para garantir que activou FTP
devidamente.

Certifique-se de que o acesso a FTP ndo esta limitado apenas a entradas em
sessdo andnimas.

m  Porque motivo é que o scanner sé é capaz de recuperar uma lista parcial de
modelos?

Esta mensagem indica que o Nome de Entrada em Sessdo, o Codigo ou as
permissdes de Seguranca do Document Centre sdo insuficientes para que o
equipamento entre em sessdo e recupere modelos.

Verifique os pardmetros do modelo e as definigdes do repositdrio utilizando
o Painel Tactil do Document Centre. Verifique a exactiddo do nome da rede,
codigo, percurso, nome do servidor, volume, endereco IP, etc. do Document
Centre.

Verifique se o nome de utilizador da rede e o codigo do Document Centre
tém acesso de leitura a pasta de modelos.

NetWare: Entre no servidor utilizando o nome de rede do Document Centre
e utilize o Explorador do Windows para copiar um ficheiro de modelo.

TCP/IP: Utilize o FTP a partir da linha de comandos e verifique se
consegue alterar o directdorio dos modelos (tal como indicado no Painel
Tactil do Document Centre). Depois recupere um ficheiro de modelo
utilizando a fungdo GET.

Se conseguir efectuar as acgdes anteriormente mencionadas, ¢ porque tanto o
Document Centre como a rede estdo devidamente configurados. Tente
reiniciar o Document Centre, desligando-o e voltando a liga-lo. Podera ter de
reinicia-lo mais do que uma vez.
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m  Porque motivo é que o scanner niio é automaticamente detectado na rede?

m O CentreWare encontra automaticamente scanners Document Centre
activados e configurados para digitalizacdo na rede. Procura scanners
activados para FTP na sua subnet local, bem como scanners configurados
para NCP em quaisquer servidores NetWare a que esteja ligado.

Se o scanner ndo for automaticamente encontrado, necessitara de mapear um
drive de rede para o servidor de digitalizac¢do e digitar manualmente o local
do directorio do servidor de digitalizacdo que contém o directdrio
\CW_SCAN da Digitaliza¢do em Rede.

m  Se estiver a utilizar SNMP e modificou os nomes Publicos € Privados de
OBTER/DEFINIR por defeito, reveja Nomes de Comunidades SNMP na
pagina 3-5.

m  Porque é que eu recebi uma mensagem "Endereco Desconhecido"?

A mensagem Endereco Desconhecido significa que o endereco do Servigo de
Nome de Dominio (Domain Name Service - DNS) nio consta da Tabela do Host.
O enderego IP do Document Centre tem de constar da tabela do host para que
possa ser automaticamente encontrado. Caso contrario, a Unica opg¢do para o
encontrar durante a instalagao ¢ digitar o endereco IP do scanner.

m  Porque é que niio posso instalar em Windows NT quando utilizo o Utilitario
Adicionar Scanner de Rede?

As fungdes de seguranga do dominio incorporadas no CentreWare s6 se
encontram disponiveis se estiver a efectuar a instalagao a partir de uma estagéo
de trabalho Windows NT para uma parti¢do de Windows NTFS no servidor ou se
estiver a efectuar a instalag@o directamente para o servidor Windows NT.

Os utilizadores do Windows 95 ou Windows 98 podem utilizar a op¢do de
instalagdo FTP Outro em Utilitario Adicionar Scanner de Rede e definir
manualmente os privilégios de acesso, depois de terminada a instalagdo
CentreWare.
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m  Como crio repositérios remotos? Nio encontro a op¢cao no Utilitario
Adicionar Scanner de Rede.

A versdo 5.20 da instalacdo da digitalizagdo foi simplificada e a capacidade de
criar repositorios remotos foi retirada do utilitario de instalagdo. Os repositorios
remotos podem agora ser criados especificando Outro destino de pasta nas
propriedades do modelo de distribuigdo.

m  Possuo varios scanners Document Centre na rede. Porque motivo é que
alguns modelos niio funcionam com equipamentos especificos?

Embora todos os modelos de digitalizagdo possam ser gravados no mesmo
conjunto de modelos no servidor de digitaliza¢do, os modelos ndo podem ser
permutados entre todos os scanners.

Para além disso, os modelos criados com os Internet Services ndo podem ser
permutados com os criados com o software dos Servigos de Digitalizagdo em
Rede.
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Para os utilizadores da digitalizagao

m  Porque motivo é que a Janela dos Scanners de Rede Xerox demora tanto
tempo a abrir ou a actualizar?

A Janela dos Scanners de Rede Xerox pode demorar muito tempo a abrir se o
servidor estiver a funcionar lentamente ou ndo estiver em linha.

Se ndo houver qualquer scanner actualmente instalado ou configurado, o
software pode demorar muito tempo a pesquisar a rede ¢ a determinar que nao
existem scanners instalados.

Se existirem muitos scanners na sua rede, a procura podera demorar muito
porque o software precisa de obter o estado de cada scanner. Para reduzir o tempo
de procura, retire todos os scanners nao utilizados da lista de scanners.

®  Porque motivo nfio encontro o scanner de que necessito na Janela dos
Scanners de Rede Xerox?

Tente actualizar a janela. Ao fazé-lo, actualiza também a lista de scanners
disponiveis.

Se este procedimento ndo for bem sucedido, pode utilizar o Utilitario Adicionar
Scanner de Rede para procurar um scanner especifico na rede.

Caso contrario, consulte o seu Administrador da Rede. Pode ndo possuir os
devidos direitos de acesso a rede.

m  Porque motivo nio é possivel ver nada quando abro a Janela dos Modelos de
Distribuiciao?

Se tiver desinstalado recentemente outras aplicagcdes Centre Ware, pode ter
desinstalado alguns ficheiros partilhados necessarios para a operagao de
digitalizagao. Caso contrario, a instalagdo original pode ter falhado por qualquer
razdo. Tente instalar novamente o software.

Se, ainda assim, ndo conseguir visualizar os ficheiros necessarios, consulte o seu
Administrador da Rede para se assegurar de que possui os devidos direitos de
acesso.
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Porque motivo néo € possivel visualizar trabalhos na janela do Histérico?

O acesso ao registo do Historico é controlado pelo Administrador da Rede. Pode
ndo ter acesso ao Historico. Confirme com o seu Administrador da Rede.

A janela do Historico apresenta apenas os trabalhos que sdo processados através
do servidor de distribuigdo da digitalizagdo—trabalhos Digitalizar para E-Mail,

qualquer trabalho que inclua o processamento de OCR e trabalhos digitalizados

para as Caixas de Entrada de outras aplicagdes.

Seleccionei algumas opcdes TextBridge OCR no meu modelo, mas 0 OCR
nao funcionou. Porqué?

Qualquer capacidade de OCR automatizada requer a utilizag@o de um servidor de
distribui¢do. Confirme com o seu Administrador da Rede para garantir que a
configuragdo da digitalizagdo em rede inclui um servidor de distribui¢do.

Quando seleccionei op¢oes TextBridge OCR no meu modelo, recebi uma
mensagem com a indicacdo de que eu deveria estar a utilizar um servidor de
distribuicdo. Porque motivo é que esta mensagem apareceu?

Esta mensagem serve simplesmente para lhe lembrar que o OCR néo funciona
excepto se o seu Administrador da Rede tiver activado um servidor de
distribuigdo.

Porque motivo é que o meu trabalho de digitalizacdo nio completa quando

tento seleccionar os formatos .PDF ou .HTML (op¢des TextBridge) nos meus
modelos de distribuicao?

Foram adicionadas ao TextBridge algumas novas op¢des de formato de ficheiros
(.PDF, .HTML e versdes mais recentes do Microsoft Word) que ndo eram
anteriormente comportadas pelos anterior modelos Document Centre. Existe uma
actualizacdo de software para os Document Centres 220/230 ST e 332/340 ST
para quem precise desse apoio. Contacte o seu representante Xerox para obter a
actualizagao.

Porque motivo nao consigo digitalizar para grupos pessoais de E-Mail?

A utilizagdo de grupos de E-Mail ou de listas de distribuicdo pessoais ndo é
comportada pelo software de digitalizag@o; no entanto, pode enviar para listas de
distribui¢do globais.
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Temos estado a utilizar o software dos Servigos de Digitalizacio em Rede 4.1
e ja criamos varios modelos. Se actualizarmos para a versio 5.20, teremos
que recriar todos os nossos modelos?

Nao. O software Servicos de Digitalizacdo em Rede 5.20 permite-lhe editar e
utilizar modelos de distribuicdo criados com o software da versdo 4.1. Contudo,
quando os modelos sdo utilizados com o software 5.x, sdo actualizados apenas
para serem compativeis com a versio 4.1.

Quando abro a janela dos Scanners de Rede Xerox, vejo a mensagem
"Instalacido nao suportada' ao lado do nome do meu scanner. O que é que
isto significa?

Isto significa que o software da sua estagdo de trabalho foi actualizado para a
versdo 5.20 do software antes de o Administrador da Rede ter actualizado o
software do servidor de digitalizagdo. O servidor de digitalizagdo (que ¢ o centro
de todo o processamento da digitalizagdo) esta a utilizar uma versdo anterior.
Consulte o seu Administrador para obter mais informagdes.

Assim que tentei actualizar a lista de modelos no scanner Document Centre,
recebi uma mensagem com a indicaco de que o scanner s6 era capaz de
recuperar uma lista parcial de modelos. O que devo fazer?

Consulte o seu Administrador da Rede. Ele pode ter de verificar se o0 Document
Centre tem acesso suficiente a rede.

Porque motivo nio posso apagar um modelo do conjunto de modelos?

Para apagar um modelo de distribuig@o, tem de possuir acesso para Gravar no
conjunto de modelos. O acesso para gravar ¢ atribuido a cada utilizador de
digitalizagao autorizado durante a instalacdo. Confirme com o seu Administrador
da Rede para se certificar de que os seus direitos de acesso ndo foram alterados.

Nunca me consigo lembrar do percurso para a minha pasta de documentos
no servidor de digitalizacado. Como posso rapidamente verificar o seu
conteudo?

Utilize a opgdo Explorar Documentos no menu Scanner da janela dos Scanners
de Rede Xerox. Essa opgdo abre uma janela que o leva directamente a sua pasta
de documentos no servidor.
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Porque motivo nio ¢ automaticamente criado um Servico de Observaciao
para controlar a minha pasta de documentos? Eu pensava que tal acontecia
sempre.

E automaticamente definido um Servigo de Observagao para observar a sua pasta
de documentos (e quaisquer outras pastas de documentos para as quais possui
acesso para Ler/Gravar) desde que o nome de entrada em sess@o do seu PC e o
nome de entrada em sess@o na rede sejam idénticos e que esteja a utilizar uma
rede NetWare ou Windows NTFS. Se os nomes de entrada em sessdo forem
diferentes, ou se trabalhar num ambiente de rede diferente, pode definir um
servigo de observacdo de pasta utilizando o Utilitario Observar Pasta.

Se utilizar o servi¢co de observacio "Deslocar Para' para deslocar um
documento para fora da minha pasta de documentos, o trabalho que eu
digitalizar a seguir aparece na minha pasta de documentos com o mesmo
nome que o primeiro trabalho. Porqué?

Quando desloca um documento para fora da pasta de documentos, o servigo de
digitaliza¢ao ndo consegue detectar se o trabalho de digitalizagao alguma vez
existiu. Utilizard o mesmo nome para o trabalho seguinte que for digitalizado
para a mesma pasta de documentos.

Por exemplo, se um trabalho chamado 0001.xsm for digitalizado e deslocado
para o ambiente de trabalho do seu PC, o servigo de digitalizacdo ja ndo consegue
determinar de o trabalho 0001.xsm existiu na pasta de documentos. Assim sendo,
o proximo trabalho digitalizado para a pasta de documentos chamar-se-4
0001.xsm.

Tentei desinstalar o software dos Servicos de Digitalizacado em Rede a partir
do meu ambiente de trabalho, mas parece néo ter dado resultado. Onde é
que eu errei?

Durante a desinstalag@o, podera ver uma mensagem indicando que o ficheiro
cwscan32.exe ainda estd em execugdo. Mesmo que ndo tenha nenhuma janela
activa aberta, podera ainda ter o icone relativo a digitalizagdo em execucdo na
barra de tarefas do Windows. Prima sobre o icone com a tecla direita do rato e
seleccione Sair.

Nesta altura, ainda ndo desinstalou o software da digitaliza¢do. Volte a caixa de
didlogo Adicionar/remover e termine a desinstalagdo do software da
digitalizag@o em rede.

Porque motivo ¢ que o meu software de digitalizacio nio funciona depois de
cu ter desinstalado algumas aplicacdes CentreWare?

Durante a desinstalag@o, é-lhe indicado que desinstale os ficheiros partilhados.
Estes ficheiros activam vérias aplicagdes CentreWare diferentes. Se desinstalar
os ficheiros partilhados, outras aplicagdes do CentreWare poderdo nao funcionar.
Para resolver o problema, instale novamente o software dos Servicos de
Digitalizagdo em Rede na estacdo de trabalho.
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Mensagens de erro comuns

A lista seguinte resume algumas das mensagens de erro mais comuns no
Relatério de Confirmagao e as possiveis causas:

m  Falha da entrada em sessdo. Verifique o utilizador, cédigo e/ou
configuracdes.

m  Se se tratar de uma configuragdo FTP, o equipamento podera estar a entrar
em sessdo no local errado. Certifique-se de que o FTP esta correctamente
configurado.

m O nome/conta de utilizador ¢ invalido/incorrecto.

m O cddigo ¢ invalido/incorrecto.

m O nome do servidor é invalido/incorrecto.

m A estrutura NDS (apenas para Netware) ¢ invalida/incorrecta.

m O Contexto NDS (apenas para Netware) ¢ invalido/incorrecto.
m A transferéncia de ficheiros falhou.

m  Trata-se de um erro de transferéncia de ficheiros. S6 pode ocorrer se o
servidor de rede ou de destino se desligar na altura exacta da transferéncia
dos ficheiros.

m O disco de destino esta cheio.
m  Proteccdo do directorio remoto falhou.

As pastas de documentos tém de ser acedidas por varios componentes do
software da Digitalizagdo em Rede. O repositorio so6 pode ser acedido por um
desses componentes de cada vez.

Quando um documento digitalizado esta a ser processado, ¢ colocada uma pasta
com um .LCK na pasta de documentos, para evitar que ocorra um processamento
simultaneo. A pasta .LCK tem o mesmo nome que a pasta do trabalho de
digitalizag@o. Por exemplo, enquanto o trabalho MYSCAN esta a ser processado,
¢ colocada na pasta de documentos uma pasta MYSCAN.LCK, ao mesmo nivel
que MYSCAN.XSM.

Normalmente, a pasta .LCK ¢é apagada logo que o processamento termina. No
entanto, se a pasta .LCK n#o for apagada, podera significar que o directério de
documentos estava a ser utilizado na altura em que o scanner o tentou bloquear.
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Por exemplo, se um scanner for desligado a meio de um trabalho de
digitalizagdo, a protec¢do permanece. Um scanner sabe se criou alguma
proteccdo, para que possa recuperar de falhas inadvertidas. Se uma pasta .LCK
permanecer na pasta de documentos depois de uma falha inadvertida, devera
apaga-la manualmente para eliminar esta mensagem de erro.

Nome do Volume de arquivo especificado é invalido/incorrecto (somente
Netware).

m O destino (percurso) de arquivo especificado ¢ invalido/incorrecto.

m O disco de destino esta cheio (impossibilitando a criagdo do directorio).
m O utilizador ndo possui direitos para Criar.

O protocolo nio se encontra em funcionamento.

O utilizador especificou a operagdo Digitalizar para Pasta para um Servidor
Netware, mas o protocolo Netware nao foi activado. (Isto ndo pode acontecer
com o FTP pois o protocolo TCP/IP ndo pode ser desactivado.)

Ficheiro apagado, substituiciio falhou.

Isto pode ocorrer quando ¢ usada a norma de arquivo Substituir Ficheiro
Existente. Durante a operagdo de substituicdo, as tentativas de remover ficheiros
da pasta de documentos fracassaram. Isto podera ser causado por direitos de
acesso insuficientes ou por atributos de ficheiros "somente de leitura".

O directorio de arquivo ja existe.

Isto s6 pode ocorrer quando a politica de arquivo Ndo Gravar ¢ utilizada e um
documento ¢ digitalizado para uma pasta de documentos que ja contém um
documento com o mesmo nome. Este ¢ o comportamento tipico da politica Nao
Gravar. O trabalho de digitalizagdo ¢ anulado.

Servi¢o de arquivo nio requisitado.

Um utilizador solicita um determinado servigo que ndo ¢ especificado no modelo
de distribuigdo. Por exemplo, um utilizador submete um trabalho de fax mas nao
existe servigo de arquivo de fax no modelo.
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Erro de arquivo misto.

Isto é causado apenas por uma falha ao ler a lista de ficheiros TIFF interna do
trabalho de digitalizagdo para ficheiro.

Protocolo invalido ou nao especificado.

A recuperacdo do protocolo de rede fracassou. As propriedades do modelo e o Ul
local devem evitar que isto ocorra. Isto pode ocorrer se o utilizador editar
manualmente um ficheiro de modelo de trabalho e remover ou ndo especificar o
protocolo de arquivo.

Nome de entrada em sessiao nao especificado.
Semelhante a Protocolo invalido ou ndo especificado.
Volume Netware invalido.

Semelhante a Protocolo invalido ou ndo especificado.
Desconhecido ou Invalido.

Isto nunca devera ocorrer. Isto ¢ a mensagem de erro abrangente para todas as
ocorréncias, resultados ou acontecimentos inesperados.

NOTA: A lista de trabalhos no Document Centre pode também ser utilizada
para controlar o progresso do trabalho de digitalizagédo. Ndo s&o apresentadas
mensagens de erro, mas a lista indica se o trabalho foi arquivado e
completado.
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Configuragao do Servidor de
Digitalizacao e Direitos de Acesso

Esta sec¢@o contém informagdes pormenorizadas sobre a estrutura de directérios de
configuracdo da digitalizagdo em rede que é criada durante a instalagdo. Fornece
também um resumo dos direitos de acesso a digitalizagao, atribuidos para as redes
NetWare ¢ Windows NT.




Estrutura de Directérios de Configuracao
da Digitalizacao
Durante a instalacdo como Utilitario Adicionar Scanner de Rede, a estrutura de

directorios \CW_SCAN ¢ criada no servidor de digitalizagdo. O contetido deste
directério € apresentado de abaixo:

Ia vol1:\cw_scan

vol1:\cw_scan.ini

bin

config

data
E shared

. public
inbox a users | D
E elukas

services E jsmith

Servidor de
Ficheiros

Repositorios do utilizador

g o o [glplo

template

default.xst
elukas.xst
jsmith.xst

Figura A-1: Estrutura de Directérios de Configuragao da Digitalizagao

Bin contém os ficheiros executaveis necessarios para os Servigos de
Digitalizagdoem Rede.

Config contém ficheiros para a configuragdo dos Servigos de Digitalizagdo em
Rede. Estes ficheiros incluem informagdes sobre a localizagdo dos repositorios
(drdf.xst), nomes de grupos e dos membros que a eles pertencem (groups.xst) e
dados que especificam a localiza¢do do conjunto de modelos (j¢df.xsf). As
aplicacdes de digitalizago utilizam as informagdes dos ficheiros Config para
determinar a localizagdo das pastas de digitalizacao.
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Data contém os repositorios de digitalizacdo (pastas de documentos) associados
a este servidor de digitalizagdo. Divide-se nos directorios Shared, System e User.

m  Shared contém todas as pastas de documentos partilhadas. Por pastas
partilhadas entende-se as pastas acessiveis aos membros de um grupo. Os
grupos sdo definidos em Utilitario Adicionar Scanner de Rede ou na caixa
de didlogo Gerir Utilizadores. Actualmente, a possibilidade de criar grupos
s0 esta disponivel para as instalagdes NetWare ¢ Windows NT (utilizando
NTFS).

m  System contém o repositdrio Public (pasta de documentos). O repositorio
Public destina-se a ser utilizado como repositorio por defeito onde serdo
arquivados os documentos digitalizados, cujo modelo ndo especifica um
repositorio de destino. Todos os utilizadores da digitalizagdo tém acesso para
ler/gravar para este repositorio.

m  Users contém as pastas de documentos dos utilizadores de digitalizagdo
individuais.

Inbox ¢ um repositério de digitalizacdo utilizado para processar os documentos

que serdo distribuidos para E-Mail ou para as caixas de entrada de outras

aplicagdes. O Servidor de Distribui¢do controla este repositorio relativamente a

chegada de documentos digitalizados e distribui os documentos para o destino

especificado no modelo.

Services foi concebido para permitir a implementagdo de futuros servigos de
digitalizag@o. Actualmente, este directorio nao ¢ utilizado.

Template contém os modelos de digitalizagdo (Conjunto de Modelos). Durante a
configura¢ao com Utilitario de Administragdo de Digitalizagao, ¢ criado um
modelo Digitalizar para PaperPort por defeito para cada utilizador da rede
especificado como utilizador da digitalizacao.

O ficheiro cw_scan.ini também € criado durante a instalagdo e contém o percurso
para o directorio \CW_SCAN. O ficheiro cw_scan.ini reside no mesmo directorio
que o directorio \CW_SCAN. Nao esta contido no directério \CW_SCAN.
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Resumo dos Direitos de Acesso

Redes NetWare

O quadro seguinte resume a estrutura de directdrios de configuragdo \CW_SCAN
numa rede NetWare e define os direitos de acesso para diferentes grupos de
utilizadores, consoante 0 modo como se relacionam com diferentes directorios na

estrutura.

Direitos do utilizador/grupo

Pasta/ Grupo Utilizadores Utilizador
Directorio DCSUsers de
Digitalizagcao
Autorizados
\CW_SCAN R/F R/F
\BIN R/F R/F
\CONFIG R/W/E/C/M/F R/F
\DATA R/W/E/C/M/F R/F
\SHARED R/W/E/C/M/F R/F
\SHARED\Group! | R/W/E/C/M/F R/W/E/C/M/F
\SYSTEM R/W/E/C/M/F R/F
\PUBLIC R/W/E/C/M/F | R/W/E/C/M/F
\USERS R/W/E/C/M/F R/F
\USERS\User ! R/W/E/C/M/F R/W/E/C/M/F
\TEMPLATE R/F R/W/E/C/M/F
\INBOX R/W/E/C/M/F
\SERVICES R/W/E/C/M/F R/F

Tabela A-1: Direitos de acesso a redes NetWare por tipo de utilizador
R = Ler, W = Gravar, E = Apagar, C = Criar, M = Modificar, F = Digitalizar para ficheiro
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Redes Windows NT

NTFS

Quando instala os Servicos de Digitalizagdo em Rede numa particdo NTFS utilizando
a opgdo Windows NT em Ultilitario Adicionar Scanner de Rede, o CentreWare define
as permissdes dentro da estrutura de directérios \CW_SCAN para todos os

utilizadores de digitalizagdo autorizados e para a conta atribuida ao Document Centre.

Uma vez que as permissdes das pastas sdo filtradas pelas permissdes de partilha, tem
de se certificar de que os grupos ENABLEDSCANUSERS t€m acesso para Alterar ao
nivel de partilha. O acesso para Alferar activa as capacidades para Ler, Gravar,
Executar e Apagar

O quadro seguinte resume a estrutura de directorios de configuragdo \CW_SCAN
numa rede Windows NTFS e define os direitos de acesso para diferentes grupos de
utilizadores, consoante 0 modo como se relacionam com os diferentes directdrios da
estrutura.

Direitos do utilizador/grupo

Pasta/ Grupo Utilizadores de  Utilizador ~ Grupo Todos
Directério DCSUsers :'Et'z'l'zz::f:
\CW_SCAN R/X R/X R/X
\BIN R/X R/X
\CONFIG R/W/X/D R/X
\DATA R/W/X/D R/X R/X
\SHARED R/W/X/D R/X
\SHARED\Groupl | R/W/X/D R/W/X/D
\SYSTEM R/W/X/D R/X R/X
\PUBLIC R/W/X/D R/W/X/D R/W/X/D
\USERS R/W/X/D R/X
\USERS\User1 R/W/X/D R/W/X/D
\TEMPLATE R/X R/W/X/D
\INBOX R/W/X/D
\SERVICES R/W/X/D R/X

Tabela A-2: Direitos de acesso a redes Windows NT por tipo de utilizador
R = Ler, W = Gravar, D = Apagar, X = Executar
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Sistemas de Ficheiros FAT

O CentreWare nao define permissdes de pastas quando ¢ instalado numa partigdo de
ficheiros FAT Windows NT. Tem de definir manualmente as permissoes de partilha
para que os utilizadores de digitalizagdo autorizados (grupo ENABLEDSCANUSERS)
possam ligar-se e utilizar o servidor.

Direitos de Acesso a Rede da Conta do Document Centre

A conta de rede criada para o Document Centre requer as seguintes defini¢des
adicionais:

m  Direitos para Entrar em Sessdo Localmente (atribuidos ao grupo TODOS)
m O Cobdigo Nunca Expira
m O Utilizador Ndo Pode Alterar o Cddigo.
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Utilizacao do Observador CentreWare
para Digitalizar para PaperPort

Esta sec¢@o contém instrugdes relativas a utilizagdo do Observador CentreWare para
digitalizar automaticamente para PaperPort. O método recomendado para digitalizar
para PaperPort ¢ utilizar o Recuperador de Imagens do Xerox Document Centre,
incluido no pacote complementar de software Digitalizar para PC Desktop™.,
Contudo, se pretende utilizar os Servigos de Observagdo CentreWare, siga as
instru¢des seguintes.

NOTA: O Recuperador de Imagens do Xerox Document Centre comporta formatos
TIFF de uma s6 pagina, TIFF de multiplas paginas e PDF ao digitalizar para
PaperPort.

O Observador CentreWare comporta apenas o TIFF de multiplas paginas. Tem de
seleccionar o TIFF de multiplas paginas como formato de saida no modelo de
distribuicdo da digitalizacéo.

B-1




Para utilizar o Observador CentreWare para Digitalizar para o ambiente
PaperPort:

1

Abra a janela Observar Pasta:
m  Na pasta Scanners de Rede Xerox, prima Scanner > Observar Pasta.
-0U -

m  Prima o icone relativo a digitalizagdo na barra de tarefas do Windows com a
tecla direita do rato e seleccione Observar Pasta.

Prima Adicionar para abrir Utilitario Adicionar Observagao.

Digite o percurso para a pasta a observar quanto a documentos digitalizados e
prima Seguinte.
-0U -

Prima Procurar e localize a pasta na rede. Prima OK para fechar a caixa de
dialogo Procurar e Seguinte para continuar.

Seleccione Abrir com uma aplicacio e prima Seguinte.

Procure o local do directério em que o PaperPort esta instalado e seleccione o
ficheiro executavel do PaperPort (paprport.exe). Se tiver efectuado a instalagao
tipica do PaperPort, o percurso é:

C:\Program Files\ScanSoft\PaperPort

Prima Abrir. O percurso e o nome do ficheiro executavel aparecem no campo
Abrir Com.
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7 Coloque o cursor no fim do percurso que se encontra no campo Abrir Com.
Acrescente um espago e digite /IMPORT ou /IMPORTD.

/IMPORT—importa os documentos digitalizados para o PaperPort e também
retém os ficheiros na pasta de documentos.

/IMPORTD—importa os documentos digitalizados para o PaperPort e apaga os
ficheiros da pasta de documentos.

A sua entrada deve assemelhar-se a uma das entradas seguintes:

C:\Program Files\ScanSoft\PaperPort\Paprport.exe /IMPORT
C:\Program Files\ScanSoft\PaperPort\Paprport.exe /IMPORTD

8  Prima Seguinte.
9  Prima Terminar para completar a configuragdo.

10 Prima OK para fechar a caixa de didlogo Observar Pasta.
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Glossario

Conjunto de Modelos Localizac¢do de directorio num servidor de ficheiros de rede (o
servidor de digitalizagdo) onde sdo gravados os modelos de digitalizagdo. Os modelos
criados com os Servicos de Digitalizagdo em Rede sdo automaticamente gravados no
conjunto de modelos.

\CW_SCAN Estrutura de directdrios de configuragdo da digitaliza¢do criada no
servidor de digitalizagdo quando o Administrador instala os Servigos de Digitalizagao
em Rede num servidor de ficheiros de rede. Todas as pastas de documentos, o
conjunto de modelos e os ficheiros de digitalizacdo associados constam no directério
\CW_SCAN.

Distribuicdo Termo dos Servicos de Digitalizacdo em Rede que descreve a
capacidade do software em enviar automaticamente imagens digitalizadas ou
documentos processados por OCR para sistemas de E-Mail e de gestdo de
documentos.

Document Centre Equipamento multifuncional ligado em rede capaz de fornecer
servigos de copias, impressdo, digitalizagdo e fax. A maioria dos servigos podem ser
acedidos e administrados a partir de computadores pessoais ligados em rede.

Histérico A funcionalidade do histérico permite que os administradores da rede e os
utilizadores da digitalizag@o visualizem o historico e o estado dos trabalhos de
digitalizacdo. A janela do Histoérico mostra um resumo de todos os trabalhos de
digitalizacdo para distribui¢do (tais como digitaliza¢ao para E-Mail, digitalizago
para uma pasta de documentos com OCR ou digitalizacdo para outras aplicagdes) e
informagdes relativas ao respectivo estado.
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Instalagées FTP.Um termo utilizado neste manual para designar instalagdes de
digitalizac@o para um servidor FTP. As instala¢des para particoes Windows NT FAT ,
servidores OS/2 Warp e os sistemas SUN OS, HP-UX ou AIX sdo todos
considerados instalagcdes FTP.

MAPI/MAPI32 Acronimo de Microsoft Messaging Application Program Interface
(Interface do Programa de Aplicagdes de Mensagens da Microsoft). MAPI ¢ um
padrdo de correio electronico comportado por muitas aplica¢des de E-Mail. MAPI32
refere-se a ambientes de 32 bits.

Apenas as aplicagoes de E-Mail compativeis com MAPI32, tais como o Microsoft
Exchange, Outlook, cc:Mail (versdo 8+) ou MS Internet Mail, sdo compativeis com
os Servigos de Digitalizacdo em Rede. O Outlook Express ndo é compativel com
MAPI-32 e ndo é comportado.

Modelo de Distribuicdo Um modelo de distribuigdo ¢ um componente do software
dos Servigos de Digitalizagdo em Rede que contém instru¢des especificas para criar,
processar ou gravar um trabalho de digitalizagdo em rede. As informagdes contidas
no modelo definem varios parametros de digitalizacdo, OCR, fax e E-Mail que podem
ser necessarios para completar o trabalho de digitalizagdo. Os modelos sdo gravados
num conjunto de modelos num servidor de ficheiros de rede. E atribuido um modelo
por defeito a cada utilizador quando o Administrador configura o acesso a
digitalizacdo em rede.

Normas de arquivo A politica de arquivo especifica o método utilizado para gravar
as imagens TIFF numa pasta de documentos. De seguida, sdo descritas as quatro
opgdes possiveis:

m  Subrepor Ficheiro Existente—apaga todos os ficheiros TIFF gravados na pasta de
documentos antes de enviar os novos documentos digitalizados que possuam o
mesmo nome. Perdem-se todos os ficheiros apagados.

m  Anexar ao Ficheiro Existente—adiciona dados dos novos ficheiros digitalizados
aos ficheiros existentes (com o mesmo nome) na pasta de documentos. Os
ficheiros existentes ndo sdo apagados. Apague os ficheiros antigos regularmente
para conservar espago no servidor.

®m  Ndo Gravar—determina se ja existem na pasta de documentos ficheiros com o
mesmo nome. Se ndo existirem, os novos ficheiros digitalizados sao enviados
para a pasta. Se ja existirem na pasta ficheiros com o mesmo nome, o trabalho de
digitalizagao ¢ anulado.

®  Mudar o Nome do Novo Ficheiro—cria uma nova estrutura de directdrios (com
base na hora e data de criagdo) onde sdo arquivadas as imagens TIFF. Embora
esta seja a politica de arquivo mais segura, necessita de uma grande quantidade
de espago de disco. (E a definigdo por defeito.)
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PaperPort Interface intuitivo de facil utilizagdo que permite aos utilizadores
anotarem, organizarem, arquivarem e localizarem ficheiros digitalizados. As fungdes
de comunicagio de documentos do PaperPort utilizam ligagdes a aplicacdes que
permitem que os utilizadores enviem por fax ¢ E-Mail documentos digitalizados, sem
sairem do PaperPort.

Pasta de Documentos Uma pasta de documentos ¢ um directorio de arquivo num
servidor de rede, onde sdo gravados os documentos digitalizados. Estes permanecem
na pasta de documentos até que sejam automaticamente processados pelo Servigco de
Distribui¢do ou até que sejam recuperados ou deslocados pelo Servigo de
Observagdo. Uma pasta de documentos s pode ser controlada por uma aplicag@o dos
Servigos de Digitalizacdo em Rede de cada vez.

Reconhecimento Optico de Caracteres Tecnologia que analiza imagens binarias
(pretas e brancas) das formas dos caracteres, identifica-as como caracteres
alfanuméricos especificos e envia-as para um fluxo de dados em texto, quer na
memoria do computador, quer num ficheiro do computador.

Repositorio Veja Pasta de documentos.
Repositério de Documentos Veja Pasta de documentos.

Repositério Remoto Um repositorio remoto ¢ um directério de ficheiros de
digitalizag@o, ou pasta de documentos, que se encontra fora da estrutura de directorios
(\CW_SCAN) do servidor de digitalizag@o. Pode encontrar-se no mesmo servidor
fisico ou num servidor diferente. Veja também Pasta de Documentos.

Servigo (digitalizagdo) Processo automatizado ou tipo de fungdo efectuada na
digitaliza¢dao em rede. Os servigos sdo “programados” ou especificados dentro de um
modelo de digitalizagdo. Os servigos disponiveis variam consoante as capacidades do
seu scanner Document Centre e dos servigos instalados e activados na sua rede.

Servigos de Digitalizagdo em Rede Conjunto de aplicagdes de software CentreWare
que permitem que os utilizadores convertam documentos em papel em formato
electronico. Estes documentos podem posteriormente ser gravados num servidor de
ficheiros, submetidos a OCR, distribuidos por E-Mail, enviados por fax ou enviados
directamente para uma aplicag@o de PC sem necessitarem da utilizagdo de um scanner
dedicado para cada PC.

Servigos de Observagao Componente do software dos Servicos de Digitalizagdo em
Rede que permite aos utilizadores controlarem a actividade das pastas de documentos.
Utilizando o Utilitario Adicionar Observagdo, os utilizadores podem escolher entre
trés servigos automatizados diferentes que ocorrerdo quando uma imagem
digitalizada for detectada na pasta de documentos. As opg¢des dos servigos incluem:
deslocar o documento para outro directério, abri-lo com uma aplicagdo especifica ou
enviar uma mensagem para o computador do utilizador, indicando que apareceu um
documento na pasta.
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Servidor de Digitalizagdo Servidor de rede em que o software dos Servigos de
Digitalizagdo em Rede (directorio \CW_SCAN ) ¢ instalado. Integra normalmente o
conjunto de modelos de digitalizagdo, uma pasta de documentos para cada utilizador
da digitalizag¢@o, um repositorio de digitalizacdo por defeito (pasta de documentos) e
repositorios de grupo (se os grupos forem comportados pela configuragio da rede).

Servidor de Distribuigao Cliente Windows 95, 98 ou NT, ou servidor NT 4.0
configurado para integrar o processamento automatizado de documentos. O tipo de
processamento que ocorre baseia-se nos servigos especificados num modelo de
distribui¢do. O servidor de distribuigdo gere a digitalizagdo para E-Mail
automatizada, o processamento de OCR ¢ a digitalizag@o para sistemas de gestdo de
documentos.

TextBridge Pro Software de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) utilizado
para “ler” uma imagem digitalizada, analisando e identificando o texto a partir da
imagem. O texto ¢ transformado em ficheiro electronico que pode posteriormente ser
editado utilizando varios programas de processamento de texto. Os documentos de
texto que sdo digitalizados mas ndo sdo processados pelo OCR tornam-se ficheiros de
imagem ¢ ndo podem ser alterados.

tif (TIFF) Extensédo dos ficheiros que contém imagens de paginas em ficheiro de
imagem com formato de identificacdo (Tagged Image File Format - TIFF), formato
vulgarmente utilizado para as imagens digitalizadas. O TIFF de uma sé pagina ¢ a
definigdo por defeito dos Servigos de Digitalizagdo em Rede e tem de ser utilizado
quando se pretende digitalizar para PaperPort. Cada pagina do documento original
digitalizado ¢ transformada numa s6 imagem TIFF. O TIFF de multiplas paginas
encontra-se disponivel para o processamento de Digitalizar para E-Mail.

TIFF de m ultiplas paginasVeja .tif (TIFF).

Utilitario Adicionar Observagao Componente do software dos Servigos de
Digitalizagdo em Rede que permite que os utilizadores controlarem a actividade de
uma pasta de documentos. Veja Servigos de Observagado.

Utilitario Adicionar Scanner de Rede Aplicacdo do software dos Servigos de
Digitalizagdo em Rede que permite aos Administradores da Rede configurarem um
servidor para comportar a digitalizagdo em rede, gerirem o acesso a varios servigos de
digitalizag@o e configurarem um Document Centre para “comunicar” com o servidor
de digitalizagdo. Os utilizadores da digitalizacdo podem também utilizar o Utilitario
para encontrarem automaticamente os scanners a que tém acesso na rede.
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.xsm (ficheiro) Formato de armazenamento de documentos da Xerox concebido para
simplificar a integracao com aplica¢des de terceiros. A pasta .xsm contém um
conjunto de ficheiros de imagem TIFF, ficheiros de dados e o ficheiro do modelo. A
pasta .xsm contém normalmente ficheiros como os seguintes:

m  XSMDESC.DAT - Ficheiro ASCII que contém o nome de documento extenso
(0 - 50 caracteres).

m  <nome do directério>.DAT - Lista ASCII de nomes de ficheiros TIFF ordenados
para o trabalho, sendo incluido um nome por pagina. Este ficheiro tem o mesmo
nome que o directorio .XSM.

m  NEXTNAME.DATE - Ficheiro ASCII que contém o nome de ficheiro TIFF
disponivel a seguir. O nome seguinte depende das Normas de Arquivo de
Documentos especificada no modelo de digitalizag@o.

m 00000001.TIF, 00000002.TIF (etc.) - Conjunto de ficheiros TIFF do trabalho. O
nome exacto do ficheiro depende da configuracdo da digitalizagéo.

<nome do directdrio>.xst - Modelo utilizado para digitalizar o documento. Este
ficheiro tem o mesmo nome que o directorio .XSM.

xst (ficheiro) Extensao de ficheiro que identifica um ficheiro de Modelo de
Digitalizagdo da Xerox (Xerox Scan Template).
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