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Inledning

Vad innehaller CentreWare?

CentreWare dr en uppséttning program och drivrutiner for skrivare/fax som stoder
Xerox Document Centre produktserie. Med hjélp av olika verktyg for administratdrer
och anvéndare, anvinds CentreWare vid installation, underhall och drift av Xerox
Document Centres.

CentreWare tjdnster bestar av:
m  Administrationstjinster for nditverk

For installation och konfiguration av Document Centres for utskrift/fax i
NetWare, TCP/IP, Microsoft Networking och Banyan VINES nétverksmiljoer.
AppleTalk miljéerna stéds via Mac Printer Utility.

m  Utskrifts- och faxtjinster for niitverk

For installation, konfigurering, 6vervakning och drift av Document Centres
drivrutiner for utskrift och fax. Dessa inkluderar dven utskrift via ndtverk och
produktivitetsverktyg sidsom, Overvakare, Fax adressbok och TIFF
sandingsverktyg.

m  Avlisningstjinster for niitverk

Anvinds vid avlisning av dokument till fil, fax, e-post och till andra tredjeparts
program sasom PaperPort och TextBridge.

CentreWare Internettjinster anvinder programmen i den inbyggda HTTP servern,
vilka ger dig tilltrade till utskrift/fax/avlasning, anslutningar och underhéllsverktyg
via en webblidsare. Dessa funktioner liknar de administrators- och anviandarverktyg
som finns i CentreWare Nétverkstjdnster, men istéllet for att anvinda Windows
granssnitt sd anvinder du webblisarens grénssnitt.

Vii




Administrationstjanster for
natverk

¢ Guiden Enhetsadmin
¢ Guiden Enhetsidentifikation
* Mac skrivarverktyg

- Hjalp

Avlasningstjanster for
natverk

¢ Guiden Lagg till nétverksavlésa{
* Distributionsmallar "'.
. (")vervakningstjéinste_r

* Hjalp

Avlas till arbet-

Utskrifts- och faxtjanster
for natverk

* Drivrutiner for utskrift/fax
» Overvakare

» Fax adressbok

. TIFF_séjndningsverktyg

. Hjalp .4

s 5 8

-

syta™
¢ Inkluderar:
* PaperPort
» Textbridge Pro

» Xerox Document
Centre Image
Retriever

ﬁ‘uﬁo
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:
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Cantveiave

Internettjanster

¢ Sidan Tjanster

» Sidan Jobb
 Sidan Status

» Sidan Egenskaper
» Sidan Underhall

» Sidan Assistans

e HTML-Hjalp

(Inbyggd HTTP server)

Dessa program finns i
Document Centre.
Dokumentation lever-
eras med varje produkt-
paket.

Figur I-1: CentreWare Natverks- och Internettjanster
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Malgrupp for denna handbok

Anvindare av Avldsningstjdnster for nétverk anvander denna handbok for att fa
information om hur de skapar avldsningsmallar, anvinder 6vervakningstjanster och
hur de avldser dokument. For att kunna anvénda procedurerna i denna handbok pa ett
effektivt sitt, méste anvéndarna ha erfarenhet av programmet Microsoft Windows och
erfarenhet av deras natverksmiljo.

Nyheter i denna version?

CentreWare 5.20 Avldsningstjanster for nitverk och tillhérande dokumentation
inkluderar foljande uppdateringar:

m  Stdd har lagts till for Document Centres 420/432/440 och 460/470.

m  Enny tjinst som kan installeras for att stodja avldsning till Microsoft Exchange
mappar.

m  Funktionen for mallar har uppdateras for att stodja nya alternativ.

m  Dokumentationen och hjalpen har uppdaterats.

Malgrupp for denna handbok ix



Anvanda satserna med dokumentation

Dokumentationen for Avldsningstjanster inkluderar handboken CentreWare
Avidsningstjdnster, CentreWare Avldsningstjdnster - Anvindarhandbok, CentreWare
Hjdlpcenter till Avlisningstjdnster och det ssmmanhangsberoende Hjdlp-systemet.

Handboken CentreWare Avlasningstjanster

Handboken CentreWare Avidsningstjdnster ar utformad for ndtverksadministratorer
och allménna anvéndare och innehaller information om hur de anvidnder programmet
CentreWare Avlasningstjanster pa en Microsoft Windows arbetsstation. Den
innehéller ocksé stegvisa instruktioner om hur administratdrer och anvindare utfor
olika uppgifter.

En tryckt version av denna handbok levereras med varje produktpaket. En elektronisk
PDF-version av handboken finns tillgdnglig pd CD:n for Avlasningstjénster.

OBs: Programmet Adobe Acrobat Reader kravs for att visa och skriva ut PDF
filerna. Readers for alla milj6er finns tillgangligt pa CentreWare Avlasningstjansters
CD i katalogen \ACROREAD. Programmet Acrobat readers finns ocksa tillgangligt
kostnadsfritt hos Adobe pa adressen www.adobe.com.

CentreWare Anvandarhandbok for avlasningstjanster

CentreWare Anvindarhandbok for avidsningstjdnster ger allménna
avldsningsanvéndare information om hur de anvénder programmet CentreWare
Avlasningstjanster pa en Microsoft Windows arbetsstation. Den innehaller ocksa
stegvisa instruktioner om hur anvéndare utfor olika uppgifter. Denna handbok finns
endast tillginglig i PDF- format och den finns tillgénglig pa CD:n for
Avlasningstjénster.

OBS: Information om natverksavlasning fran icke-Microsoft Windows
arbetsstationer finner du i handboken CentreWare Internettjénster.
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Hjalpcenter till Avlasningstjanster

Hjélpcenter till Avldsningstjanster dr den priméra informationskéllan. Dar finns
information om och beskrivning av programfunktioner, stegvisa procedurer,
information om problemldsning, en ordlista samt dvrig assistans.

Hjalpcenter till Avldsningstjinster installeras automatiskt pa arbetsstationen i
samband med installationen av programvaran. Hjilpcenter kan nés via Xerox
CentreWare programlista pa arbetsstationen.

Hjilp Centre

Hjélp &
Dokumentation

N3

Hur gér jag for att...

Funktioner &
Applikationer
= Problemldsning
@ =
£}
Ordlista Support
Ead
% X
cr’

Avldsningstjianster via natverk

Figur I-2: Natverksavlasnings Hjalpcenter

Hjalp
Det sammanhangsberoende Hjélp-systemet innehéller information om programmet

Avlasningstjinster och detaljerade instruktioner om hur du anvénder det. Hjélp far du
tilltrade till via Hjdlp-knapparna eller via menyer i avldsningsprogrammet.

Anvanda satserna med dokumentation xi



CentreWare Support

Support via Internet

Besok CentreWare via Internet pa adressen www.centreware.com. Den hér webbsidan
innehéller information om produktsupport, produktdemonstrationer och den allra
senaste informationen om uppdateringar och nya versioner av CentreWare.

Telefonsupport

Om du behodver ytterligare hjilp kan du kontakta Xerox Kundtjdnst. Sok rétt pa
serienumret for Document Centre och notera det i nedanstaende ruta innan du ringer

upp.

Document Centres maskinnummer

Telefonnummer till Xerox Kundtjanst listas i foljande tabell. Kontakta Xerox
Kundtjénst i det land du befinner dig i. Om rétt telefonnummer inte finns angivet, far
du uppgift om det i samband med leveransen av Document Centre. Notera
telefonnumret i nedanstidende ruta sé att du alltid har det till hands.

Telefonnummer till Xerox Kundtjanst:

SVERIGE 020/95 17 00
USA 800-821-2797
KANADA 800-939-3769 (800-93-XEROX)

Xii
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Beskrivning av Avlasningstjanster

Detta kapitel beskriver konceptet avldsning via nétverk i jamforelse med traditionell

avldsning, samt beskriver programmet Avlasningstjanster. Det finns ocksa ett avsnitt
dar tidigare anvandare av programmet far assistans, sa att de snabbt kan komma igang
med den nya versionen av programmet.

Vad ar Avlasningstjanster?

Traditionellt sett innebér avlasning av ett dokument att du lagger ett pappersdokument
pa en avldsare som &r direktansluten till PC:n sé att du kan avldsa dokumentet till en
elektronisk bild och visa den pa PC:n.

ey

A Xl

Figur 1-1: Traditionell avldsning
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CentreWare Avlisningstjénster ger dig mdjlighet att avldsa dokument vid Document
Centre for att skapa elektroniska TIFF filer, vilka du sedan kan sénda till en
dokumentmapp (en specifik katalog) pa en filserver. Dessa filer kan dérefter:

m  sindas automatiskt till anvindarens arbetsstation och 6ppnas i ett program som
kan hantera TIFF filer.

m flyttas till en anvandares PC eller till en annan serverplats for lagring.

m  fOrvaras i en dokumentmapp och generera ett meddelande till 6vriga anvéndare
att de avldsta dokumenten finns tillgdngliga.

m  distribueras till Gvriga via e-post.
m  konverteras till ett annat filformat sisom .RTF, .PDF, HTML, .TXT, etc.
m  faxas automatiskt till ovriga mottagare.

m  avlisas direkt via PaperPort till anvindarens arbetsyta. (Du maste forst installera
det tillhdrande programpaketet Avids till arbetsyta™.)

Xy

iy

Figur 1-2: Avlasning via nitverk
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Hur kan Avlasningstjanster hjalpa dig?

CentreWare Avldsningstjdnster kombinerar styrkan hos Xerox Document Centre
avldsning med applikationer du anvander varje dag. Avldsning innebar att du kan
forbattra ditt sétt att arbeta och spara tid och pengar.

Nedan f6ljer nagra av de sitt som avldsning kan hjélpa dig med:

®m  Avidsa till din arbetsyta—Avlisa pappersdokument och himta dem automatiskt
till din arbetsyta med programvaran PaperPort. (Detta krdver programvaran
Avlis till arbetsyta™.)

W Avids till e-post—Avlds dokument direkt till ditt e-postsystem. Eliminerar vanlig
portokostnad.

m  Omorganisera lagringen av dokumentation—Eliminerar pappershogar och
mingden av dokumentskap. Du kan istéllet lagra dokumenten via online-
systemet.

®  Eliminera tidskrdvande omskrift av dokument—Du behover inte langre skriva
om gammal dokumentation eller aterskapa komplicerad grafik. Du avléser helt
enkelt papperskopian och konverterar dokumentet till Microsoft Word, HTML,
.PDF, ASCII eller nadgot annat vanligt format for att sedan goéra de dndringar som
behovs.

®m  Dela dokumentation och information snabbt och enkelt—Lagra avlista
dokument i en katalog i en vanlig mapp dédr medarbetare sedan enkelt kan hamta
informationen.

m  Forbered offerter och presentationer snabbt och enkelt—Inkludera alla typer av
data fran olika kallor och sammanfoga dessa i ett vanligt forekommande format.
Pa sa sétt skapar du professionella offerter och presentationer snabbt och enkelt!

Hur kan Avlasningstjanster hjalpa dig? 1-3



Funktionsoversikt

Avlésningstjédnster bestér av flera olika element som samarbetar for att skapa och
distribuera avldsta dokument till en slutdestination.

Fonstret Xerox Natverksavlasare

Fonstret Xerox Natverksavldsare ar den priméira utgangspunkten for alla aktiviteter
vad géller nitverksavldsning. Néar du 6ppnar fonstret visas en lista med alla Document
Centres som ar aktiverade och konfigurerade for nitverksavldsning pa
arbetsstationen. Om inte ndgon Document Centre ar konfigurerad for
nitverksavldsning, visas endast ikonen Légg till nétverksavldsare i fonstret.

Bk Xerox nitverksasvldsare M= E
Awlazare Hedigera “isa Hijdlp

bl || e 2o|-[iE

Mamn | Tvp | Status
44l '\\picasso\voI2\scaﬁn\ng\1 ' Document Centre 265 5T Angluten
B 1" tll "“hpicazzohwol2hecanningbrendatow_sc Document Centre 230 5T Angluten
B ‘hr230st_ps' Hll WArenoitwaldhscanningitest' Document Centre 230 5T Ansluten
4 faremal i

Figur 1-3: Fonstret Xerox natverksavlasare
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Guiden Lagg till natverksavlasare

Guiden Ldgg till ndtverksavlisare anvands av natverksadministratorer och
avldsningsanvéndare. Nétverksadministratorer som innehar behorighet som
systemansvarig eller administratér anvander guiden for att installera och stélla in
Avlésningstjanster. Avldsningsanvindare anviander guiden for att automatiskt
lokalisera konfigurerade avldsare pa nétverket. En del av de uppgifter som utfors via
guiden inkluderar:

installera avldsningsprogrammet pa en filserver pa nétverket.

aktivera Document Centre for inloggning pa en avldsningsserver och for tilltrade
till mallpoolen och dokumentmappar.

tilldela nétverksanvéndare tilltrade till avldsning via nétverk och skapa
grundinstéllda avldsningsmallar for varje anvindare.

vid behov skapa avldsningsgrupper, vilket innebér att flera anvéndare far tilltrade
till samma dokumentmapp (endast NetWare- och NTFS-nitverk).

automatiskt identifiera avldsare pa ett ndtverk.

Distributionsmallar

Distributionsmallar kontrollerar pa vilket sétt avldsta dokument ska bearbetas. De
innehéller specifika instruktioner som definierar det elektroniska dokumentets format
och specifika detaljer om hur ett avldst dokument ska lagras, faxas eller distribueras.
En grundinstilld distributionsmall skapas for varje enskild avldsningsanvindare i
samband med installationen av Avldsningstjénster.

Funktionsoversikt 1-5



Distributionsmallar lagras i en Mallpool pa en nitverksserver. Mallar kan skapas en
gang for att sedan anvindas upprepade ganger. Guiden Léagg till ndtverksavlédsare
konfigurera Document Centres sa att distributionsmallar laddas ned fran en
nétverksansluten mallpool. Mer 4n en Document Centre kan ha tilltrade till en
mallpool, men det rekommenderas inte av praktiska skdl. Om en mall dndras eller tas
bort kommer dndringarna att padverka anvindningen av mallen fran alla maskiner.

Dokumentformat e
oKumentiorma 1
Sénd til..... | ——

Oka kontrast

Minska skarpa Mall |
["Skriv ut bekréftelse allpoo Lo

OCR-text
Flersidig TIFF
etc..... \/

Distributionsmall Natverksserver
(avlasningsservern)

Figur 1-4: Distributionsmallar

Se Kapitel 2, Distributionsmallar for ytterligare information.
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Overvakningstjinster

Overvakningstjinster (iven kallad Overvakaren) innebir att du kan &vervaka en
nétverkskatalog (dokumentmapp) sa att du far information om nya avlasta dokument.
Du kan dven specificera hur dokumentet ska bearbetas da det sparas i mappen.
Dokumentet kan:

m flyttas till en annan katalog eller mapp.

m  Oppnas pa PC:ns arbetsyta med hjélp av ett program som kan hantera TIFF-
bilder.

m  lagras i en dokumentmapp och generera ett meddelande till arbetsytan.

En 6vervakningstjénst upprittas automatiskt for att Gvervaka varje anvéndares
dokumentmapp nir Avldsningstjanster installeras.

Se Kapitel 3, Overvakningstjinster, for ytterligare information.

Historik

Alternativet Granska historik som finns tillgdngligt i fonstret Xerox Natverksavldsare
ger avldsningsanvindare mdjlighet att visa en sammanstéllning 6ver de aktiviteter
som utfors av CentreWares distributionserver.

Se Kapitel 5, Historik, for ytterligare information.
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Egenskaper

Egenskaper for avlasare

Egenskaper for Avidsare finns tillgéngligt i menyn Avlisare i fonstret Xerox
Niétverksavlidsare. Avldsningsanvindare kan visa egenskaper for avldsare.
Administratorer kan snabbt och enkelt visa eller dndra egenskaper for avldsare. Via
Egenskaper for avldsare far du tilltrdde till foljande:

m  nitverksavldsarens status
m  distributionsinformation

m  Document Centres nitverksinloggning, l16senord och avancerade instéllningar for
Document Centre

m  fullstindig jobbinformation

Egenskaper for Distributionsmallar

Egenskaper for Distributionsmallar nar du via fonstret distributionsmallar. Mallarna
kan dndras av samliga anviandare om de har skrivbehérighet f6r mallpoolen.
Grundinstéllningen &r att alla aktiverade avldsningsanvéindare har behorigheten Lasa/
Skriva for mallar.

1-8
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Starta upp

Fonstret Xerox Néatverksavldsare dr utgangspunkten for alla aktiviteter var géller
nétverksavldsning.

Oppna fonstret Xerox Nitverksavlidsare

Du kan &ppna fonstret Xerox Néatverksavldsare pa ett av foljande sitt:

m  Fran din arbetsyta viljer du:
Start > Program > Xerox CentreWare > Xerox Nitverksavlisare

@ Administrationsverktyg [delad) %ﬁ Avlzsring fién arbetspta

Lutostart Légg_er tiII_likonen gvl_ésare pa
aktivitetsfaltet och initierar att
avlasningsprogrammet ska koras i

[/ Herox nétverksavldsare bakgrunden

@ Awlazningstiansters Higlp-Center

E Lagag Hll natverksavissare

3
3
3
3

- ELLER -

m  Dubbelklicka pa ikonen Avlédsare i Windows aktivitetsfalt.

Avlasningsikonen i Windows aktivitetsfalt

|<EJE%!% 16:30

Starta upp
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Forsta fonstret Xerox Natverksavlasare

Niér du 6ppnar fonstret visas en lista med alla Document Centres som ar aktiverade
och konfigurerade for natverksavlasning pa arbetsstationen. Om inte nagon
Document Centre &r konfigurerad for natverksavldsning, visas endast ikonen Ldgg till
ndtverksavldsare 1 fonstret.

BE Xerox natverksasvlasare M= 3
Avlazare Hedigera Misa Hjdlp

éﬁl'ﬁul Xll 2o |-

Mamn | Tup | Statuz |

2 faremal i

Figur 1-5: Fonstret Xerox Natverksavldsare

OBs: Se Kapitel 7, Problemlésning, om du har avlasningsaktiverade Document
Centre avlasare installerade pa natverket som inte visas i fonstret Xerox
Natverksavlasare.
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Menyn Avlasare

Menyn Avlésare innehéller samtliga menyfunktioner som &r specifika for
nétverksavldsning:

Lagg till bildla:
Avingtallera avldsningsserver...
Granska mapp...

Lagg till natverksavlasare. Ger nitverksadministratéren
mdjlighet att konfigurera Document Centres for avldsning via nétverk.

Oppna mallar Avinstallera avlasningsserver. Avinstallerar

\Hﬁtsf:':i‘si'o‘?;'ifment--- avldsningsprogrammet och dokumentmappar fran avlasningsservern.
LAt T Granska mapp. Oppnar en dialogruta som innehéller de mappar
Radera som ska dvervakas. Detta objekt 4r inaktiverat, forutsatt att du inte har
Egenskaper valt ikonen nétverksavlédsare.

Stang

Oppna mallar. Oppnar ett fonster som innehéller en lista med
associerade mallar till en viss Document Centre. Detta objekt dr
inaktiverat, forutsatt att du inte har valt ikonen nétverksavlisare.

Utforska dokument. Oppnar ett utforskarfonster 6ver din dokumentmapp pa
avldsningsservern. Om du loggar in med behdrighet till flera dokumentmappar, dppnar
Utforska dokument katalogen\data\users pa avldsningsservern. Fran denna katalog kan
du vilja 6nskad dokumentmapp och underséka dokumentens innehéll. Detta objekt ar
inaktiverat, forutsatt att du inte har valt ikonen.

Granska historik. Oppnar ett fonster dir en lista dver avlista jobb och deras status visas
(bearbetning, avslutat, klar med fel eller misslyckades). Samtliga anviandares jobb visas i
fonstret.

Hantera anvandare. Ger nitverksadministratoren mojlighet att snabbt och enkelt lagga till
eller ta bort avldsningsanvindare eller avlasningsgrupper.

Radera Tar bort vald avldsare fran listan som visas och fran lokalt cacheminne. Den far inte
bort avldsningsservern eller nagon information som finns pé servern. Detta objekt ar
inaktiverat, forutsatt att du inte har valt ikonen nitverksavlasare. Géller endast for
natverksadministratorer: Ta bort uppmanar dig att avinstallera avldsningsservern och aterstilla
Document Centres instéllningar till fabriksinstallningarna.

Egenskaper. Ger nitverksadministratéren mojlighet att gé in i distributionsservern eller for
att visa eller dndra specifika enhetsinstéillningar for avlasning.

Stang. Stinger fonstret Xerox Nétverksavldsare.

Menyerna Redigera, Visa och Hjilp innehéller ssmma standardalternativ som de har
under Windows.
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Overgang till version 5.20

Om du har anvént version 3.2 eller 4.1 av programmet CentreWare Avldsningstjénster
ska du ldsa igenom foljande information. (Om du f6r nérvarande anvénder version 5.1
behdver du inte ldsa detta.) Du kommer att finna att flera dndringar &r gjorda i
programmet som gor att avldsningsfunktionerna &r léttare att anvénda:

Nytt utseende och utformning

Avlasningsprogrammet har gjorts om sd att du inte lingre behover 6ppna flera
olika program for att utféra en avldsningsuppgift. Alla uppgifter startas fran
fonstret Xerox Ndtverksavldsare.

Vad ir distributionsmallar?

Det som tidigare kallades for mallar eller avidsningsmallar heter numera
Distributionsmallar. Namnet har dndrats sa att det bittre stimmer dverens med
dess funktion.

Hur dndrar jag mallarnas instéllningar?

Tidigare funktioner under Mallverktyget har nu implementerats i processen for
skapande och dndringar av distributionsmallar. Distributionsmallar nér du via
fonstret Distributionsmallar.

Vad gor jag med mina befintliga mallar?

Befintliga mallar for Avlés till fil och Avlas till fax kan du anvinda s& som de dr.
Eftersom CentreWare 5.20 anvénder katalogens "Inkorg" vid
distributionsbearbetning sé krdvs det speciell hantering av mallar for e-post och
for OCR (Optical Character Recognition) text. Dessa typer av mallar kan du
hantera pa tvé olika sitt:

m  Anvind funktionerna Overvaka och Flytta i CentreWare 5.20 for att flytta
dokument fran befintliga e-post och OCR kataloger till Centre Ware
katalogens Inkorg pé avldsningsservern.

-ELLER -

m  Oppna mallarna fran fénstret Distributionsmallar i CentreWare 5.20, spara
dem och sting sedan mallarna igen. Programvaran uppdaterar mallarna och
arkiverar dem i CentreWares Inkorg. Sa snart de finns dér hanteras
distributionen av CentreWare 5.20 distributionsserver. Distributionsservern
maste stéllas in av ndtverksadministratéren i samband med installationen.
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Hur stiiller jag in Dokumenthanteringsagenten?

Funktionerna i Dokumenthanteringsagenten &r numera ersatta med
Overvakningstjénster och Distributionstjinster. | samband med installationen av
avldsningsprogrammet pa din arbetsstation, stills en tjinst automatiskt in att
"$vervaka" din dokumentmapp pa avlisningsservern. Guiden Overvaka mapp
har en forbdttrad funktionalitet i jimforelse med Dokumenthanteringsagenten for
nu kan du 6vervaka flera mappar pa nétverket och vilja ett av tre bearbetningssétt
som ska startas sd snart ett dokument uppticks i mappen. Se Kapitel 3,
Overvakningstjénster, for ytterligare information.

Distributionstjiansterna har forenklats. Avlasta dokument som kraver
distributionstjanster, saisom OCR och e-post, sdnds nu frain Document Centre
direkt till katalogens Inkorg pa avldsningsservern. Sa snart de finns dir hamtar
CentreWares distributionsserver upp dokumentet och utfor de nédvandiga
tjénsterna.

Hur skapar jag fjirrarkiv?

Det ar inte langre enbart administratdrens uppgift att skapa fjarrarkiv. Du kan
numera pa ett enkelt sétt skapa en distributionsmall med destinationen "avlas till
annan". Destinationen annan kan vara vilken plats som helst till vilken du har
tilltrade till. Fér mera information, se Distributionsmallar pa sida 2-1.
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Distributionsmallar

Detta kapitel beskriver vad distributionsmallar dr och hur dessa anvands. Har finns
ocksa detaljerade instruktioner om hur du skapar, redigerar, doper om och tar bort
distributionsmallar.

Om distributionsmallar

Distributionsmallar kontrollerar bearbetningen av avldsta dokument. Precis som en
mall i ett ordbehandlingsprogram kontrollerar distributionsmallen dokumentets
utseende, innehaller distributionsmallen specifika detaljuppgifter om hur dokumentet
ska bearbetas. Mallarna kan automatiskt kontrollera karaktdrsdrag sasom:

®m  avldsningsdestination (en dokumentmapp, fax, e-post, mappar for Microsoft
Exchange)

m  utskriftsformatet pé ett avldst dokument (7IFE Flersidig TIFF, PDF)
m  instdllningar for ljusare, morkare och kontrast
m  avldsningsuppldsning och auto exponering

m  om TIFF filen behover konverteras till redigerbar text— OCR (Optical Character
Recognition)

m  alternativ for fordréjt fax

21




Distributionsmallar lagras i en katalogmapp pé avldsningsservern dven kallad
mallpool. Nétverksadministratdren konfigurerar varje Document Centre avldsare att
kommunicera med en specifik mallpool. Mer 4n en Document Centre kan fa tillgdng
till en enstaka mallpool, men detta rekommenderas inte. Om mallen &ndras eller tas
bort kommer dndringen att paverka anvdndningen av mallen frén alla maskiner.
Avlisaren kan ladda ned upp till 250 st mallar fran mallpoolen. Distributionsmallar
skapar du en gang och du anvinder dem sedan upprepade ganger.

Dokumentformat *oo0 )
Sand ill..... ]
Oka kontrast [ E>
Minska skarpan

B

Skriv ut bekraftelse Mallpool

OCR text
Flersidig TIFF mmmmlll

Distributionsmall

Natverksserver
(avldsningsserver)

Figur 2-1: Distributionsmallar

Anvandarnas mallar

En distributionsmall skapas for varje enskild avldsningsanvéndare nér
administratoren stiller in Avldsningstjanster pa nitverket. En anvéndares mall
identifieras genom nétverksanvéndarens namn foljt av filtillagget .xsz. T.ex.,
elukas.xst ar det grundinstillda mallnamnet for ndtverksanvindaren, elukas.

Anvindarens grundinstdllda mall avldser dokumenten och lagrar dem i hans eller
hennes dokumentmapp pa avlasningsservern.

2-2

Distributionsmallar



Grundinstalld mall

I samband med att Avldsningstjédnster installeras sa skapas det en allmdn
grundinstélld mall pa avldsningsservern. Denna mall har namnet default.xst.

Dokument som avldses med hjdlp av denna mall lagras i en separat dokumentmapp pa
avlasningsservern som heter Allmdnna arkiv for nétverksavlisning. Alla aktiverade

avldsningsanvindare har behdrigheten Lasa/Skriva for tilltrade till det allmédnna

arkivet. Nedanstdende diagram visar skillnaden mellan de olika

dokumentdestinationerna baserat pa vilken typ av mall som anvénds for det avlésta

jobbet.

'E>_'i°_g

elukas dokumentmapp E
default.xst > IE WM/

(mall)

elukas.xst
(mall)

Allmant arkiv

Natverksserver
(avldsningsserver)

Figur 2-2: Destination for grundinstalld mall

Om distributionsmallar
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Fonstret Distributionsmallar

Fonstret Distributionsmallar liknar fonstret Xerox Natverksavldsare utseendemassigt.
Skillnaden &r den att istéllet fOr att visa en lista 6ver avldsare, visas hér en lista med
namnen pa tillgéngliga distributionsmallar pa avldsningsservern.

& Distributionsmallar for "x1° till "\\picasso\vol2\scanning'
A

rkiv Hedigera Misa Hijdlp
e x| Soff
| Tup | Beskrivning |
Distributionsmallar pa "x1"
=2 default st Document Centre 22, Openbare opslagpla...
critwared. xst Document Centre 22...

= cnbwareZ wst Document Centre 22...
1 faremal valt i

Figur 2-3: Fonstret Distributionsmallar

Oppna fonstret Distributionsmallar

)» Att 6ppna fonstret Distributionsmallar:

1 Fréan fonstret Xerox Nitverksavlisare, vilj en ansluten Document Centre i listan
over tillgédngliga avlésare.

2 Dubbelklicka pa avlisarens namn.
- ELLER -

Vilj Avlisare > Oppna mallar.

Fonstret Distributionsmallar dppnas.
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Oppna malifiler

) Att visa Egenskaper for en individuell mall:
1  Vilj en mall fran listan dver distributionsmallar.
2 Dubbelklicka pd mallnamnet.
-ELLER -
Fran menyn Arkiv, vilj Oppna.

Egenskaper for mallen visas.

My distributionsmall E
Distribution | Instaliningar far avlashing I
Destination | Tup |
Avlasa till fax
A cnt@werox. com Avlaza till e-post

(3 entware2 p WhpicassoiwolZhacanning'...  Avlaza till fil

Laggtll - ja bt Egenskaper
Beskrivning:
Mallsprék version 1.3 Om...

Ceifslifars ok ] eww | o |

Figur 2-4: Dialogrutan Egenskaper for mall
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Skapa och redigera distributionsmallar

Att skapa en distributionsmall innebdr att du véljer egna alternativ inom foljande fyra
priméra omraden:

m  Vilja malldestination (fliken Destination)

m  Aktivera OCR (Optical Character Recognition) (fliken A//mdn destination eller
fliken E-post Allmdn mottagare)

m  Stélla in alternativ for avldsningsbearbetning (fliken Instdllningar)
m  Stilla in dokument- och bildalternativ (fliken Avancerade alternativ)

Varje kategori forklaras i detalj pa foljande sidor.

OBs: Nar du ska skapa en mall kan du borja med en fullstandigt ny mall (enligt de
instruktioner som beskrivs har) eller sa kan du valja en redan befintlig mall, d6pa
om den mallen och helt enkelt redigera de aktuella installningarna i den. Fér mera
information om hur du doper om en mall, se Byta namn pa distributionsmallar pa
sida 2-34.
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Valja malldestination

Fliken Distribution visas nér du 6ppnar en distributionsmall. Malldestinationer kan
laggas till, tas bort eller redigeras fran dialogrutan Distribution.

E Avlas till e-post

E Avls till fax

- Avlas till mapp

Destinations-

alternativ
\I Laggtil w
(1 Mapp *» |

Rullistan visar de 8
senast anvanda
destinationerna.
Den visas inte
férran du har skapat
den

férsta mallen.

My distributionsmall E
Distribution | Instaliningar far avlashing I
Destination | Typ
B enti@xerox.com Avlasa till

(3 entware2 pa “hpicazsoiwolZhscanninghow_scantdatatusers  Avldsa till |

| | B
Egenskaper J/

| L-Anvand
alternativet
Annati
Rullistan for att
Oppna fliken
Allmanna
destinationer.

0 baar |

Mallsprék versio

ok | avbwt | HiEe |

Cappiralzre

Figur 2-5: Fliken Distribution

Listan Destinationer visar en lista 6ver alla destinationer som mallen for nirvarande
ar instilld att avlasa till. En enskild distributionsmall kan avlisa till flera
destinationer. Bredvid varje destination visas en ikon som representerar
destinationstypen. Forsta gangen du Oppnar fliken Destinationer, visas endast
destinationen for din grundinstillda mall—vanligtvis din dokumentmapp pa
avldsningsservern. Allt eftersom du lagger upp flera mallar visas destinationen for
dessa mallar ocksa i listan Destinationer.

Skapa och redigera distributionsmallar 2-7



Nér du skapar en avldsningsmall har du flera destinationsalternativ att vélja pa:

Mapp—avliser ett dokument och lagrar den elektroniska versionen i en specifik
dokumentmapp (katalog) pé en filserver pa nitverket. (Se avsnittet Skapa en mall
for Avlds till mapp nedan.)

E-post—avlaser ett dokument och sénder det direkt via e-post till alla namn som
finns inkluderade i distributionslistan for e-post. Du kan posta TIFF filen eller en
redigerbar textversion. (Se Skapa mall for Avlds till e-post pa sida 2-12.)

Fax—avlaser ett dokument och faxar det direkt till alla individer som finns
inkluderade i distributionslistan for fax. (Se Skapa en mall for Avids till fax pa
sida 2-14.)

Exchange Alllmdnna mappar—avlis ett dokument och sénd den elektroniska
versionen direkt till en specifik Microsoft Exchange Allmanna mapp. (Se Skapa
en mapp for Avlds till Exchange Allmdnna mapp pa sida 2-16.)

Skapa en mall for Avlas till mapp

Mallar for Avids till mapp ger dig mojlighet att lagra avldsta bilder eller konvertera
text (OCR) i en specifik katalog pé en filserver.

) Att skapa en mall for Avlas till mapp:

1

Fréan fonstret Distributionsmallar, dubbelklicka pa Ny distributionsmall. En ny
mall 6ppnas.

Pé mallfliken Distribution, utfor ett av foljande steg:

m  vilj Lagg till > Mapp for den forsta mallen du skapar
-ELLER -

m  vilj Ligg till > Mapp > Annat for alla 6vriga mallar.
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Fliken Allménna mappar visas. Listan Destinationer visar anvindarnamnet pa
samtliga niatverksanviandare och grupper som har tilltrade till nitverksavldsning.

Mappar E
Almznt |
— Destination

[crbwared pd Shpicassohwol2scanningy] Trohow_scanhdatabusers
¥ cribwareS pd “hpicassohvol2scanningy] Trohcw_scanhdatabusers
[chbwares pd “hpicassohvol2scanningy] Trohow_scanhdatabusers
[Ccrbware? pé “hpicazsohwol2scanningy] Trohow_scanhdatabusers
[Jpublic pé “picassohvol2scanningy 1 Trohow_scanhdatabsystem

Annat... ja bt

— Bilagor
¢+ Endast bilder

= Endast TextBridge/0CR dokument

= Bade bilder och TextBndge/0CH dokument

OCR instaliningar... |
ok | Avbwt | veksal Hige |

Figur 2-6: Distributionsmall—Fliken Allmanna mappar

Vilj en dokumentmapp eller flera mappar i listan Destinationer. Varje mapp
identifieras vanligtvis med nitverksanvindaren namn som avldsningsanvéndare.
T.ex., dokumentmappen for nitverksanvindaren elukas har namnet:

elukas pa \\<servernamn> <katalognamn>.....

Fortsétt med Steg 4 for att specificera en destination som inte visas i listan
Destinationer eller hoppa till Steg 5.
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4 For att vilja en alternativ destination sa klickar du p4 Annat. Dialogrutan Annan

destination visas.

Annan destination

r Destinationsinatalningar

Arkiveringspratakall

& TCPAR

€ Metwiare 3 - Bindery
1 Metware 43 - NDS

Siokvag:

IP-Adress: Fart [alfritt

| —

1+ Logga in som ahorym

~ Document Centre inloggringsnani:

I
Annan destination

~ Destinationzinstallningar

Arkiveringzprotololl

Visade

 TCRAP
™ Metware 3. - Bindery
& Netware 434 - NDS:

andringar
baseras pa
natverkets
operativsystem.

Server: Wolym:
| |
Trad: Kontext:
| |

Janonymaus & Loggain som géist
" Document Centre inloggningsnami:
miog | GLEST
I |

Figur 2-7: Dialogrutan Annan destination—TCP/IP och NetWare NDS

a) Vilj protokoll eller nitverkets operativsystem pa den servern du ska avlisa

till.

For NetWare: Du maste kédnna till antingen Servernamn eller NDS trdd och
Kontext pé den destinationsservern och dven Servervolym och nétverkets
sokvig till den katalogmappen.

For alla 6vriga operativsystem: Du maste kinna till [P-adressen pa den
destinationsservern och nitverkets sokvig till den dokumentmappen.
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b) Ange hur Document Centre ska logga in pé destinationsservern.

Vilj Gist eller Anonym inloggning om du inte har ett specifikt anvéndar-1D
for Document Centre.

Vilj Document Centre Inloggningsnamn och skriv in det namnet om det
finns ett specifikt skapat anvéndar-ID for Document Centre.

OBs: For att kunna avlasa till mera an en plats vid ett och samma tillfalle
eller for att anvanda ytterligare tjanster sasom OCR, maste du ha tilltrade
som gast pa destinationsservern.

Du kan endast specificera ett inloggningsnamn fér Document Centre om
du ska avlasa till en enstaka destination utan att anvanda ytterligare
tjanster.

¢) Klicka pd OK for att spara instéllningarna och for att aterga till listan
Allmdénna destinationer. Den nya destinationen visas nu i listan.

I listan Bilagor, ange om du tinker producera endast grafiska bilder av det avlésta
dokumentet, redigerbar text eller en kombination av bada alternativen.

Se Aktivera OCR (Optical Character Recognition) pa sida 2-19 eller klicka pa
Hjilp for mera detaljerade instruktioner.

Fortsétt med Stdlla in alternativ for avldsningsbearbetning pa sida 2-21 eller
klicka pa OK for att stinga egenskaper for mallar.

Skriv in ett namn pa mallen sé att du létt kan identifiera den vid ett senare
tillfalle. Klicka pa OK.
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Skapa mall for Avlas till e-post

Med hjélp av mallar for Avids till e-post kan du sénda avlédsta dokument direkt via e-
post till alla namn som finns inkluderade i distributionslistan for e-post. Du kan posta
TIFF filen eller en redigerbar textversion eller bdda versionerna.

) Att skapa en mall for Avlis till e-post:

1  Fran fonstret Distributionsmallar, dubbelklicka p4 Ny distributionsmall. En ny
mall 6ppnas.

2 P4 mallfliken Distribution, utfor du ett av foljande steg:
m  vilj Liagg till > E-post for den forsta mallen du skapar
-ELLER -
m  vilj Lagg till > E-post > Annat for alla 6vriga mallar.

Fliken Allménna instdllningar for e-post visas.

™ E-post installningar EHE
Almznt |
Du kan automatiskt posta aviasta dokument Ll de personer du

angivit som mottagare. Du har majlighet att bifoga de ursprungligt
avlasta dokumenten, liksom korverterade textdokument.

— Mottagare

=

Adressbok. ..

— Bilagor
+ Endast bilder

= Endast TextBridge/0CR dokument

" Béde bilder och TextBridge/0CR dokument

OCR instaliningar... |
ok | Avbwt | veksal | HiEe |

Figur 2-8: Distributionsmall—Fliken Allmanna instéllningar fér e-post
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Klicka pa Adressbok for att fa tilltrade till adressboken for e-post. Vilj det namn
eller de namnen du vill 14gga in i mallen.

OBS: Anvandning av personliga grupper eller distributionslistor stéds inte
av avlasningsprogrammet, men du kan skicka post till globala
distributionslistor.

Om du inte har korrekt namn och adress i adressboken, sé foljer du de procedurer
som géller for ditt specifika postsystem for att 14gga in nya mottagare.

Sting adressboken for att dterga till mallen och till fliken Allménna instdllningar
for e-post.

I listan Bilagor, ange om du tanker producera endast grafiska bilder av det avlésta
dokumentet, redigerbar text eller en kombination av bada alternativen.

Se Aktivera OCR (Optical Character Recognition) pa sida 2-19 eller klicka pa
Hjilp for mera detaljerade instruktioner.

Klicka pad OK for att atergé till fliken Distribution. E-post adresserna och/eller
namnen pa alla du lagt in i mallen visas nu i listan Destinationer.

Klicka pé fliken Instéllningar for att fortsétta skapa din mall eller klicka pd OK
for att stinga egenskaper for mall.

Ett meddelande visas med en paminnelse om att distributionsservern maste vara
aktiverad pa nétverket innan du kan anvianda denna malltyp. Om du ar osdker pa
om distributionsservern &r aktiverad, kontaktar du din natverksadministrator.
Klicka pa OK for att fortsitta.

Skriv in ett nytt namn p& mallen s& att du léttare kan identifiera den i mallistan
vid avlédsaren. Klicka pa OK.
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Skapa en mall for Avlas till fax

Med hjélp av mallar for Avids till fax kan du avldsa dokument och sedan faxa dem
direkt till alla som finns inkluderade i distributionslistan for fax.

) Att skapa en mall for Avlis till fax:

1  Fran fonstret Distributionsmallar, dubbelklicka p4 Ny distributionsmall. En ny
mall 6ppnas.

2 P4 mallfliken Distribution, utfor du ett av foljande steg:
m vilj Lagg till > Fax for den forsta mallen du skapar
- ELLER -
m  vilj Ligg till > Fax > Annat {or alla 6vriga mallar.

Dialogrutan Faxinstillningar visas.

: @ Faxinstallningar HE

Faxinztallningar |

Du kan automatiskt faxa avldsta dokument till listan Sver
telefonnummer, under mottagare.

Detta falt visas nar
du klickar pa Lagg
till.

Mottagare:

F asnummer I
716-222-1111
2iénge ett nytt farnummer

Lagg till.. I Tabort

- Leverans:

" Genast

{+ Starttid fr fax
2o =

ok | avbwt | veksal | HiEe |

Figur 2-9: Distributionsmall—Fliken Faxinstéllningar
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Klicka pé Lagg till for att 1agga till ett telefonnummer i mottagarlistan for fax.
Ett nytt falt visas i listan med rubriken Ange ett nytt faxnummer.

Skriv in telefonnumret till faxmottagaren i féltet for nytt telefonnummer. Om du
vill ldgga in flera telefonnummer, klicka pa Légg till igen och upprepa
processen.

Vilj tillampbart alternativ under Leverans.

m  Genast—Sander faxet direkt nér ett dokument avldses med hjélp av denna
mall.

m  Starttid for fax—Oavsett vilken tidpunkt ett dokument avldses, kommer det
inte att sdndas forrdn vid den specificerade tidpunkten. Placera markéren i
faltet for tid och ange 6nskad tidpunkt pa faxet ska sdndas. Anvéind
pilknapparna for att ange FM eller EM.

Klicka pa OK for att stinga dialogrutan Faxinstillningar.

Fortsétt med Stdlla in alternativ for avidsningsbearbetning pa sida 2-21 eller
klicka pa OK for att stinga egenskaper for mall.

Skriv in ett namn pa mallen sé att du létt kan identifiera den vid ett senare
tillfélle. Klicka p&d OK.
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Skapa en mapp for Avlas till Exchange Allmanna mapp

Mallen Avlds till Exchange Allmdnna mapp innebér att du kan avldsa dokument och
lagra filerna i en specifik Microsoft Exchange Allminna mapp pa ditt nétverk.

) Att skapa en mall for Avlis till Exchange Allmdnna mapp:

1 Fran fénstret Distributionsmall, dubbelklicka p4 Ny Distributionsmall. En ny
mall 6ppnas.

2 P4 mallfliken Distribution, utfor du ett av foljande steg:
m  Vilj Ligg till > Exchange Allméinna mapp for den forsta mallen du skapar.
- ELLER -

m  Vilj Lagg till > Exchange Gemensamma mapp > Annat for alla dvriga
mallar.

3 Dialogrutan Allménna instillningar for Exchange Allménna mapp visas.

@ Installningar for Exchange-gemensamma mapp [ 2] %]

Almznt |
@ [u kan automatiskt importera avldsta dokument till en Microzoft
Exchange-gemensam mapp.Du har alternativet att bifoga de

ursprungligt avlasta bilderna och de konverterade textdokumenten.

 Instalningar for Exchange-gemenzam mapp

Mappnamn:
Sales Workgroup
Bladdra... |
— Bilagor

+ Endast bilder
= Endast TextBridge/0CR -dokument
" Béde bilder och TextBridge/0CR-dokument

[HEEEmstElRmgar.. |
ok | Avbwt | veksal | HiEe |

Figur 2-10: Instéllningar for Exchange Allmédnna mapp
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Skriv in namnet pa den allménna mappen dér du vill lagra avldsta dokument eller
klicka pa Blidddra och leta ritt pa mappen pa nitverket.

I listan Bilagor, ange om du tinker producera endast grafiska bilder av det avlésta
dokumentet, redigerbar text eller en kombination av bada alternativen.

Se Aktivera OCR (Optical Character Recognition) pa sida 2-19 eller klicka pa
Hjilp for mera detaljerade instruktioner.

Fortsétt med Stdilla in alternativ for avidsningsbearbetning pa sida 2-21 eller
klicka pa OK for att stinga egenskaper for mallar.

Skriv in ett namn pa mallen sé att du létt kan identifiera den vid ett senare
tillfalle. Klicka pa OK.
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Ta bort en destination

Sa snart du har skapat en mall sa sparas informationen tills du dndrar mallen igen. Du
kanske behdver dndra distributionslistan vid négot tillfdlle genom att ta bort vissa
destinationer.

) Att ta bort en destination fran en distributionsmall:
1 Fréan fonstret Distributionsmallar, dubbelklicka pa mallen du 6nskar #ndra.
2 Vilj den destination(er) du vill ta bort fran listan Destinationer.
3 Klicka pa Ta bort. Destinationen tas bort fran listan.
4 Klicka pa OK nir du ér klar.
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Aktivera OCR (Optical Character Recognition)

Med hjélp av OCR (Optical Character Recognition) kan du gora om TIFF filer till
textdokument, vilka sedan kan redigeras i vilket ordbehandlingsprogram som helst.
Alternativet OCR 1 Avlédsningstjanster ger dig mojlighet att specificera vilken typ av
dokument du avldser (grafik och/eller text) och i vilket vanligt forekommande
filformat OCR dokumentet ska sparas.

Annet... | [z TextBridge-installningar
—Wedlegg TextBridge-ingtallningar—————————————— oK
{+ Bare bilder Format:

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

Konverteningssprak
Innztilinger for optisk tegng|enk|enn|ng_4< I . j

Awbryt

dld.

Hialp

ok 1 avbwt | Bk |7 Heo T

Figur 2-11: Avlasningstjanster, alternativet OCR i dialogrutan Destinationer

OBs: Innan du kan OCR bearbeta ett dokument automatiskt, maste en
distributionsserver finnas installerad och aktiverad pa natverket. Kontakta din
natverksadministratér och kontrollera att detta ar gjort.

) Att stilla in OCR alternativ i en distributionsmall:

1 Ilistan Bilagor, anger du om du tinker producera endast grafiska bilder frin det
avlédsta dokumentet, redigerbar text eller en kombination av bada alternativen:

Endast bilder—V3ilj detta alternativ for grafiska filer och textfiler som inte
kréaver redigering. Det avldsta dokumentet konverteras till en TIFF fil. Du
kan dven specificera TIFF eller Flersidig TIFF i dialogrutan
Dokumentalternativ. OCR ar inte tillgdngligt for detta alternativ.

Endast TextBridge® OCR dokument—Det avldsta dokumentet konverteras
till ett filformat (sasom .RTF) vilket sedan kan redigeras.

Bdde bilder TextBridge® OCR dokument—Det avldsta dokumentet bestér av
bade bilder och ett konverterat filformat som du sedan kan redigera.
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2 Klicka pA OCR instillningar och vilj det filformat som det firdigstillda
dokumentet ska sparas i. OCR instdllningar innehaller flera olika
formatalternativ som du kan vilja fran, inklusive flera kombinationer av .PDF,
olika versioner av Microsoft Word, etc.

Vilj ocksa det sprak som ska anvindas vid OCR bearbetningen.
Klicka pa OK.

3 Klicka pa OK for att stinga dialogrutan Distributionsmallar eller vilj fliken
Instéillningar for att fortsétta skapa mallar.
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Stalla in alternativ for avlasningsbearbetning

Under fliken Instdliningar har du mojlighet att kontrollera ndgra grundldggande
karaktdrsdrag géllande det avldsta dokumentet.

OBs: Alla alternativ &r inte tillgangliga pa alla Document Centre. Om en del inte
visas pa fliken eller ar gramarkerad sa ar den inte tillganglig pa ditt system.

Egenskaper for Default.xst

Distibution  Instéllningar fior avlasning |

Urzprunglig typ: -
Alla alternativ ar
|Text =l inte tillgangliga

/ pé alla modeller.

Dubbelzidig avlgsning:
|Enkelsidigt =l

v Skriv ut lokal kopia
Utmatning/H aftning:

Kopior:
= C [CE—

¥ Skiiv ut bekrftelze

™ Upphé&v jobblogg

Avancerat... |

Ceifslifars ok ] eww | o |

Figur 2-12: Fliken Distributionsmall - Instéllningar
Endast Document Centres 220/230, 332/340 och 420/432/440

Fran fliken Instédllningar kan du gora foljande val:

m  Ursprunglig typ—indikerar om det ursprungliga dokumentet primért innehaller
text, grafik eller en kombination av bada. Alternativet rastrering anvénds for att
generera den bésta kvaliteten pa avlasta fotografier. Skillnader i firg och skugga

representeras med olika graskuggor.

Skapa och redigera distributionsmallar 2-21



Dubbelsidig avldsning—vailj om det ursprungliga dokumentet ar enkelsidigt eller
dubbelsidigt.

Skriv ut lokal kopia—skriver automatiskt ut en extra kopia av dokumentet.

Kopior—indikerar antalet ytterligare kopior du vill skriva ut p4 Document
Centre.

Utmatning/Hdftning—indikerar om de ytterligare utskrivna kopiorna ska héftas
eller inte.

Skriv ut bekrdftelse—skriver ut en rapport vid Document Centre som indikerar
statusen pa det avldsta jobbet.

Upphdv jobblogg—nir detta alternativ aktiveras, kommer endast avlista bilder
att arkiveras i dokumentmappen. Nér detta alternativ inaktiveras, kommer bade
den avlasta bilden och en jobbloggsfil (.xst) att arkiveras i dokumentmappen.

Avancerat—Oppnar fliken Avancerade instillningar och ger dig tilltride till
Dokumentalternativ, Bildalternativ och alternativ for Bildjustering.

For mera information om tillgéngliga alternativ, klicka pa Hjilp.

Stalla in Dokument- och Bildalternativ

Flikarna Dokumentalternativ, Bildalternativ och Bildjustering finns grupperade under
en kategori som kallas for Avancerat. Alternativen under Avancerat ger dig mojlighet
att finjustera pa vilket sitt dokumentet ska avldsas.
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» Att ga in i avldasningsalternativen Avancerat:
1 Oppna en avlisningsmall och vilj fliken Instiillningar.

2 Klicka pa Avancerat. Flikarna Dokumentalternativ, Bildalternativ och
Bildjustering visas.

B Avancerat 21X Ala
. Iternativ
Dokumentalternativ | Bildiusteringl Bildaltemativl ate at
arinte
~Ursprung rBild tillgangliga
Farmat; Format; pa alla
[t =] [t % =l modellerav
Document
Bredd Heid Bredd Hiid Centre.
I T I T I T I T
Dokumentpam:
Joom Filformat
Filformat: for utskrift
—I¥ EdminskafForstora——————————————— ITlFF L’I/
 Auto % Om 0007 xzm" redan finns:
& ariabel ¥ [25% - 400%) i Aktiverings
¥ Eroportionell princip
Bredd: Hiod:
Jr =1 -
fron == m Hx —
Grundinstalningar |
ok | avbwt | HiEe |

Figur 2-13: Distributionsmall - fliken Dokumentalternativ
Endast Document Centres 220/230, 332/340 och 420/432/440
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Definiera ursprungligt dokumentformat
Avlasaren Document Centre kan automatiskt kdnna av formatet pa det dokument du
avléser eller sa kan du sjélv specificera ett specifikt pappersformat.

Y» Att specificera det urspungliga dokumentformatet i en distributionsmall:

1 Klicka pi Avancerat pi mallfliken Instillningar for att né fliken
Dokumentalternativ.

2 Irutan Dokumentformat, vilj format for det pappersdokument du tinker avlisa,
eller:

m  For att tillata avldsaren att automatiskt kénna av formatet pa dokumentet,
véljer du Auto.

m  For att specificera ett dokumentformat som inte finns listat, véljer du Egen
och skriver in dimensionerna i falten Bredd och Hdjd.

OBs: Egen installning for pappersformat finns endast tillganglig for dokument du
avlaser fran skrivarens dokumentglas. Egen instéllning for pappersformat kan inte
specificeras for avlasning av dokument via den automatiska dokumentmataren.
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Forminska eller forstora dokumentformat

En dokumentbild kan férminskas eller forstoras fran 25% till 400% utifran dess
ursprungliga format. Om dokumentet matas via dokumentmataren, kan det
forminskas eller forstoras fran 50% till 200%. Férminskning eller forstoring av bilden

paverkar inte pappersformatet.

OBSs: Alla alternativ ar inte tillgangliga pa alla Document Centre. Om en del inte
visas pa fliken eller &r gramarkerad sa &r den inte tillganglig pa ditt system.

B Avancerat [ 7] ]
Dakumentalternativ | Bildiusteringl Bildaltemativl
— Urzprung — Bild
Farmat; Format; Alla alt ti
— a alternativ
[0 | [uto 2 =l ar inte

Eredd Hrid Bredd Heid , tillgangliga pa

| i [ i mm//’ alla modeller.

Dokumentpam:

Joom
Filfarmat:
¥ FaminskafFarstora——————— | |TIFF =l
 Auto % Om 0007 xzm" redan finns:

B

yt narmn pa ny fil

& ariabel ¥ [25% - 400%)
¥ Eroportionell
Eredd: Hid:

|1DD = |1DD =|x |
= = Grundinstaliningar
oE, I Awbyt | Higlp |

Figur 2-14: Fliken Distributionsmall - Instéllningar
Endast Document Centres 220/230, 332/340 och 420/432/440
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) Att forminska eller forstora en dokumentbild i en mall:

1 Klicka pd Avancerat pd mallfliken Instillningar for att n fliken
Dokumentalternativ. (Se figur 2-13 pé sida 2-23.)

2 Vilj Forminska/Forstora.

Vilj Auto % cller Variabel % och ange en procentsats for att forminska eller
forstora bilden.

m  Auto %—dokumentbilden kommer automatiskt att férminskas eller férstoras
sd att den passar in pa valt pappersformat utan att den beskars.

m  Jariabel %—dokumentbilden omformas (proportionellt eller
oproportionellt) baserat pa den procentsats du angivit i falten bredd och hojd.
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Specificera filformat for utskrift

Filformat bestimmer vilken typ av fil som ska skapas fran det avldsta dokumentet.

Y» Att specificera filformat for utskrift i en mall:

1 Klicka pi Avancerat pi mallfliken Instillningar for att né fliken
Dokumentalternativ. (Se figur 2-13 pa sida 2-23.)

2 Vi]j ett av foljande alternativ fran listrutan Filformat:

m  TIFF —varje enskild sida av dokumentet sparas som en separat TIFF bildfil.

m  Flersidig TIFF—flersidiga dokument sparas som en enskild TIFF bildfil.
Detta format dr anvéndbart vid anvindning av Avlas till fil eller Avlas till e-
post.

OBs: Dokumenten kan ockséa sparas som PDF filer och i ett antal 6vriga
dokumentformat genom att du valjer lampliga alternativ under
installningar for TextBridge OCR. Foér mera information, se Aktivera OCR
(Optical Character Recognition) pa sida 2-19.
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Stélla in arkiveringsprincip

Aven om det finns manga viktiga aspekter vad giller avlisningsmallar, sa 4r
arkiveringsprincipen en av de viktigaste att forstd. Med arkiveringsprincipen
specificerar du den metod som ska anvindas vid lagring av avlista dokument i en
dokumentmapp.

Att specificera arkiveringsprincip i en mall:

1 Klicka pi Avancerat pi mallfliken Instillningar for att né fliken
Dokumentalternativ.

2 Vilj énskad arkiveringsprincip fran listan med tillgéingliga alternativ.

Dokumentpam:
Joom

Filformat for ) :
utskrift ~__ Filfarmat:

Arkiverings- O 0007 6" redan finns:
princip m N redan finns:
Byt narnn pd ny fil j

Figur 2-15: Dokumentalternativ - Arkiveringsprincip

De fyra arkiveringsalternativen beskrivs nedan.

m  Skriv 6ver befintlig fil—tar bort alla TIFF filer som lagrats pa platsen innan de
nya avldsta filerna sdnds for lagring. Alla raderade filer gar forlorade.

m  Gor tilldgg till befintlig fil—lagger till data fran den nyligen avlésta filen till den
redan befintliga filen (med samma namn) i dokumentmappen. Befintliga filer

raderas inte. Du rekommenderas att ta bort gamla filer regelbundet for att frigéra

serverutrymme.

m  Spara inte—avgdr om nigon fil med samma namn redan existerar i
dokumentmappen. Om ingen fil existerar sinds den nyligen avlésta filen till den
mappen. Om en fil med samma namn redan existerar i mappen, avbryts
avldsningsjobbet.

®m Byt namn pd ny fil—resultatet varierar beroende pa vilken Document Centre
modell du har. Aven om denna metod ir den sikraste arkiveringsprincipen, si
kraver den mycket stort diskutrymme. (Detta &r det grundinstéllda alternativet.)

m  Document Centre 220, 230, 332, 340, 420, 432 och 440—en ny .Xsm mapp
skapas (baserat pa tidpunkten och datumet dé filen skapades) i vilken TIFF
bilderna arkiveras.

2-28

Distributionsmallar



m  Document Centre 240, 255, 265, 460 och 470—ett alfanumeriskt namn
(begrinsat till 8 tecken) genereras for .xsm-mappen baserat pa
dokumentnamnet som specificerats i mallen. Mappnamnen utdkas allt
eftersom ytterligare dokument avléses till detta arkiv. T.ex., om det
specificerade dokumentnamnet i mallen &r scanning, kommer den forsta
dokumentmappen att heta scanning.xsm. Alla ytterligare jobb som avlises
med samma mall till samma destination kommer att heta scann000.xsm och
scann001 xsm, etc.

Redigera bildinstallningar for Morkare, Kontrast och Skérpa

I vilken utstrackning du har mdjlighet att kontrollera bildinstdllningarna beror pa
vilken typ av Document Centre avldsare du har.Vissa avldsare ger dig mojlighet att
justera instillningarna for ljusare/morkare, kontrast och instéllningen mjukare eller
skarpare medan andra endast ger dig mdjlighet att justera instéllningen for ljusare och
morkare.

B Avancerat EHE

Dokumertalemnatiy  Bildiustering | Bildaltemativl

Liuzare / Morkare:
H 1

Miukare / Skarpare:

— P

Kontragt:

Grundinstalningar |
ok | avbwt | HiEe |

Figur 2-16: Distributionsmall - Fliken Bildjustering
Endast Document Centres 240, 255, 265, 460 och 470
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)» Att andra mallens bildinstallningar:
1 Frén distributionsmallens flik Instéllningar, klicka pi Avancerat.
2 Vilj fliken Bildjustering.
3 Anviind det skjutbara reglaget for att justera in varje tillgiinglig instillning:

m  Ljusare/Mérkare—Flytta reglaget till vinster for att gora bilden ljusare.
Flytta reglaget till hoger for att gora bilden morkare.

m  Kontrast—Flytta reglaget till vinster for att minska kontrasten. Flytta
reglaget till hoger for att 6ka kontrasten.

m  Skarpare/Mjukare—Flytta reglaget till vanster for att gora kanterna pa
bilden morkare eller mer tydliga. Flytta reglaget till hdger for att gora
kanterna pa bilden mjukare eller mindre definierade pa det avlista
dokumentet.

OBSs: Alla alternativ ar inte tillgangliga pa alla Document Centre. Om en del inte
visas pa fliken eller &r gramarkerad sa &r den inte tillganglig pa ditt system.
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Stélla in upplosning vid avlasning

Anvénd instdllningarna i Uppldsningsldige/Uppldsning for att stilla in upplosningen
pa utskriftsdokumentet. Denna instéllning behdver inte stimma dverens med den
uppldsning det ursprungliga dokumentet ar utskrivet med. En 600 dpi bild producerar
en finare bild med hogre bildkvalitet 4n en 300 dpi bild. Daremot ger upplosningen

600 dpi ett storre filformat. Overviig dessa faktorer innan du gor dina val.

& Avancerat EHE
Dokumentaltemativl Bildjustering  Bildalemativ |
— Bildbehandling
Upplozning [dpi): . Auto exponering:
m [ 300+ 300 = [ Jtetkan 4|
—¥ | Kantjustering
Owerkant
Wanster Hoger
ID _,::' mm ID _,::' mm
Underkant
ID _,::' mm
Grundinstalningar |
ok | avbwt | HiEe |

Figur 2-17: Document Centres 220, 230, 332 och 340 Fliken Bildalternativ

) Att stilla in uppldsningen pa det avldsta dokumentet:

1

2 Vilj fliken Bildalternativ.

Fran distributionsmallens flik Instdllningar, klicka pd Avancerat.

3 Vilj 6nskad uppldsning frin de tillgéingliga alternativen.
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Anvanda Auto exponering

Auto exponering ger dig mdjlighet att forbattra utskriftsdokumentet, da det har en
fargad bakgrund. Nér Auto exponering ar aktiverat, véljer avldsaren automatiskt en
exponeringsniva som &r ldmplig for det ursprungliga dokumentet. Nar Auto
exponering &r instéllt till Av, anvinder avldsaren instéllningarna for Ljusare/Morkare
for att kontrollera exponeringsnivén pa den producerade bilden.

) Att aktivera Auto exponering:
1  Fran distributionsmallens flik Instillningar, klicka pA Avancerat.
2 Vvilj fliken Bildalternativ. (Se figur 2-17 pé sida 2-31.)
3 Fran listrutan Auto exponering, vilj ett av foljande alternativ:

m  Av—Funktionen auto exponering kommer inte att anvéndas for denna mall.

m  Ledkant—Avldsaren kommer att basera auto exponeringen pa
karaktdrsdragen pa de forsta raderna, oavsett vilken sida som matas in i
avlésaren forst.
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Radera linjer runt sidans kanter

Med alternativet Kantjustering kan du ta bort flackar, mérken efter halslaget papper,
mirken efter hdftklammer eller andra méirken som kan finnas runt kanterna pa det
ursprungliga dokumentet. Du kan radera mérken som finns inom omféanget 0 till 50
mm fran sidans ytterkant eller upp till 2 tum.

OBSs: Alla alternativ ar inte tillgangliga pa alla Document Centre. Om en del inte
visas pa fliken eller &r gramarkerad sa &r den inte tillganglig pa ditt system.

) Att radera linjer och mirken runt dokumentets ytterkanter:
1  Fran distributionsmallens flik Instillningar, klicka pA Avancerat.
2 Vilj fliken Bildalternativ.
3 Vvilj Kantjustering och utfor ett av foljande alternativ:
m  Vilj Alla sidor for att indikera att alla sidor ska justeras proportionellt.

-ELLER -

m  Kontrollera att Alla sidor inte ar aktiverat och skriv in tillimpbart omfing
for radering runt varje kant pd dokumentet.
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Byta namn pa distributionsmallar

Med hjélp av Avldsningstjénster kan du enkelt byta namn pa distributionsmallar.

Att byta namn pa en distributionsmall med hjilp av programvaran
Avlasningstjanster:

1 I fonstret Distributionsmallar, vilj den mall du vill byta namn pé.

2 Vilj Arkiv > Byt namn och skriv in det nya namnet pa mallen.

OBs: Mallnamnet far inte 6verskrida 20 tecken. Med tanke pa
kompatibiliteten med Document Centre, ska du inte anvanda mellanslag
eller symbolen "@" i namnet.

Ta bort distributionsmallar

Om du inte ldngre behover en distributionsmall kan du ta bort den fran listan 6ver
avldsningsmallar. For att gora detta maste du inneha behdrigheten Skriva for att fa
tilltrade till mallpoolen.

Att ta bort avlasningsmallar:
1  Oppna fonstret Distributionsmallar.
2 Vilj den mall du vill ta bort och utfor ett av foljande steg:
m  Klicka pé ikonen Ta bort pa verktygsfiltet.
-ELLER -
m  Tryck pa knappen Radera pé tangentbordet.

Mallen ar nu borttagen fran mallpoolen pé avldsningsservern.
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Overvakningstjanster

Detta kapitel beskriver vad 6vervakningstjanster dr och hur de anviands. Hér finns
ocksa detaljerade instruktioner om hur du skapar, redigerar och tar bort en
Overvakningstjanst.

Om Overvakningstjanster

Nir ett dokument avléses vid Document Centre sénds en elektronisk fil till
dokumentmappen pa avldsningsservern. En dokumentmapp skapas for varje enskild
avldsningsanvéindare i samband med att administratoren installerar
Avlasningstjanster. Varje anvindares namn pa mappen 6verensstimmer med hans
eller hennes inloggningsnamn pé nétverket. Nar avldsningsprogrammet for ndtverk
installeras pa varje anvindares arbetsstation uppréttas en overvakningstjcnst
automatiskt for att Gvervaka alla aktiviteter som intrdffar i anvéndarens

dokumentmapp pa avldsningsservern.
200 |
- /E’

elukas
Dokumentmapp

CentreWare Overvakningstjanst

Anvandare: \/

elukas

Figur 3-1: Overvakning av en dokumentmapp
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Varje anvéndare kan dvervaka flera &n en dokumentmapp. Om avladsningsservern kors
pa en NetWare eller Windows NT server, upprittas en dvervakning pa alla
dokumentmappar till vilka anvidndaren har behorigheten Lasa/Skriva vid anvédndning
av aktuellt niatverksnamn. Detta innebér att om du loggar in pa din arbetsstation och
pa nitverket med namnet elukas, kommer en "6vervakare" att automatiskt uppréttas
for alla dokumentmappar dir du har behorigheten Lésa/Skriva pd. Om du daremot
loggar in pé arbetsstationen med namnet ekibler och pa nitverket med namnet elukas,
kommer inte avldsningsprogrammet att automatiskt dvervaka dokument i dina
dokumentmappar. Vid dessa tillfdllen ska du anvidnda Guiden Ldgg till 6vervakare for
att stilla in 6vervakningen pa dina dokumentmappar.

For alla dvriga operativsystem for nitverk, maste du alltid anvinda Guiden Ldigg till
dvervakare for att uppritta en dvervakningstjinst. Se Anvinda Overvakningstjinster
pa sida 3-6. for ytterligare information.
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Nar anvands CentreWare
Overvakningstjanster

Avlésningsprogrammet som levereras med avldsaren Document Centre bestér av tva
olika programvarupaket: Programmet CentreWare Avidisningstjdnster och det valfria
programpaketet Avlds till arbetsyta™. Varje programpaket innehaller ett
overvakningsverktyg for dvervakning av aktiviteter i dokumentmapparna. Om du
installerar bdde programmet Avlisningstjénster och programmet Avlis till arbetsyta
ar det viktigt att du forstar vilken "Gvervakare" du ska anvénda for att na rétt resultat.

m  CentreWare Overvakningstjiinst dvervakar din dokumentmapp och ger dig
mojligheten att vélja mellan tre olika bearbetningsalternativ att starta automatiskt
sa snart ett avldst dokument anlénder till mappen. (Se Légga till en
overvakningstjdnst pa sida 3-6 for ytterligare information.)

m  Xerox Document Centre Bildhdmtare (inkluderas i programpaketet Avlds till
arbetsyta™) dr speciellt framtagen for att aktivera avldsning till PaperPorts
arbetsyta. Detta verktyg dvervakar din dokumentmapp och flyttar automatiskt
alla avlasta dokument in i PaperPort pé din arbetsyta pa PC:n.

Aven om CentreWare dvervakare gér att konfigurera for avlisning till PaperPort, sa
stoder den endast flersidigt TIFF filformat. Xerox Document Centre Bildhdmtare
stoder enkelsidig TIFF, flersidig TIFF och PDF format. For mera information om hur
du konfigurerar Centre Ware dvervakare for avldsning till PaperPort, se Bilaga B.

OBs: CentreWare Overvakningstjanster och Document Centre Bildhdmtare méaste
installeras och stéllas in separat. Du kan inte 6vervaka samma dokumentmapp
med bada verktygen.
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Granska mapp

Fonstret Overvaka mapp visar namnen pa och nitverkets sokvig till alla
dokumentmappar som for nirvarande dvervakas fran din PC. Fonstret Overvaka
mapp kan antingen &ppnas fran mappen Xerox Nétverksavldsare eller frin Windows

aktivitetsfalt.

) Att 6ppna fonstret Overvaka mapp:

m  Fran mappen Xerox Nitverksavlisare, klicka pa Avldsare > Overvaka mapp.

- ELLER -

m  Klicka med hoger musknapp pé avlasningsikonen pa Windows aktivitetsfalt och

vilj Overvaka mapp.

Fonstret Overvaka mapp 6ppnas.

Granska mapp... E
Almznt |

— Edr narvarande overvakade mappar

Mapp | Tighst |
[ entwared pa Wwrenaitvwold\scanninghow_s...
@ cw_scan pa \wrenoirtvwoldhscanningt 001 Medddela mig
& SArenoirve e YT |4 edddela mig
Lagg till.. | Ta bort Egenzkaper

— Uppdatera intervalll sekund

1 zekund 1 10 minuter
/ .
V' Automatisk kontroll av nya dokument nér datorn startas.
ok | Avbwt | veksal | HiEe |

Figur 3-2: Fonstret Overvaka mapp
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I fonstret Overvaka mapp finns foljande funktioner:

Mappar—Ilistar namnen pa alla dokumentmappar som for narvarande dvervakas
av denna PC.

Ligg till—startar Guiden Lagg till 6vervakare sa att du kan ldgga till en ny
overvakningstjanst eller 6vervaka nya dokumentmappar.

Ta bort—tar bort en mapp fran 6vervakningslistan.
Egenskaper—visar aktuella instédllningar for vald dokumentmapp.

Uppdatera intervall—andrar sokfrekvensen hur ofta dokumentmappen ska
kontrolleras om det varit ndgon aktivitet i den.

Automatisk kontroll av nya dokument nér datorn startas—kontrollerar
dokumentmappen efter avldsta dokument varje gdng PC:n startas.
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Anvinda Overvakningstjanster

Lagga till en overvakningstjanst

Anvand Guiden Ldgg till overvakare for att lagga till nya mappar for 6vervakning nér
avldsta dokument anlénder till mappen. Guiden ger dig mdjlighet att vélja tre olika
alternativa tjénster:

m  Visa ett meddelande ndr dokument anldnder—sénder ett meddelande till PC:ns
arbetsyta nér ett avldst dokument anlédnder till mappen. (Detta ar
grundinstéllningen.)

m  Flytta till en annan katalog eller mapp—{lyttar automatiskt det avlédsta
dokumentet till den nya platsen du har specificerat. Du anvénder detta alternativ
for att flytta dokument fran nétverksservern till din arbetsstation.

m  Oppna med en applikation—oppnar automatiskt det avlista dokumentet pa PC:ns
arbetsyta med hjilp av den applikationen du har specificerat och som kan ldsa
TIFF bilder. Nar du anvénder detta alternativ bibehélls den avlasta bilden i
dokumentmappen pa avldsningsservern.

Lagg till Guiden for overvakning - steg 2 HE

Walj den Atgard som skall utforas.

Tillgangliga tjanster

& Hizar ett meddelande nar dokument anlander

4
% \( ' Gatil en annan katalog eller mapp
= = —
s | O Cppna med en applikation

<E6regéende| Masta » I Avbryt | Hijalp

Figur 3-3: Guiden Overvaka mapp

OBSs: For information om hur du anvander 6vervakningstjanster
tillsammans med PaperPort, se Nér anvédnds CentreWare
Overvakningstjénster pa sida 3-3.
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Fa meddelande nidr dokument anldander till en 6vervakad mapp

)» Att fa meddelande pa arbetsytan nér en fil anldander till en 6vervakad
mapp:

1 Oppna fonstret Overvaka mapp och klicka pa Ligg till. Guiden Overvaka mapp
Oppnas.

2 Skriv in sékvigen till mappen du vill 6vervaka eller klicka pa Bliddra for att
leta reda pa mappen i nétverket.

Klicka pé Nista en géng sa snart korrekt sokvig listas.
Vilj Visa ett meddelande nir dokument anléinder och klicka pa Nista.

4  Bekrifta att korrekt sokvig visas i dialogrutan. Klicka pa Klart for att avsluta
installningen.

Nér dokument avlases till denna dokumentmapp sa visas ett meddelande liknande
nedanstdende meddelande.

@ Dokumentet ‘09155446, xsm' har |5stz av till din distributionsmapp
“APICASS0YOL2scanninghtesthow_scandatabusershenbwarel

Will du Gppna detta dokument?

Figur 3-4: Meddelande genererat via alternativet "Meddela mig"
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Flytta avlasta dokument till en annan katalog eller mapp

) Att automatiskt flytta avlasta dokument fran din dokumentmapp till en
annan katalog:

1

Oppna fonstret Overvaka mapp och klicka pa Ligg till. Guiden Overvaka mapp
Oppnas.

Skriv in sdkvégen till mappen du vill 6vervaka eller klicka pa Blidddra for att
leta reda pa mappen i nétverket.

Klicka pé Nista en géng sa snart korrekt sokvig listas.
Vilj Ga till annan katalog eller mapp och klicka pa Nista.

Skriv in s6kvégen till katalogen dér du tdnker spara de avlasta dokumenten eller
klicka pa Bliaddra for att leta reda pé katalogen.

Klicka pé Nista i dialogrutan Flytta dokument.

Bekrifta att korrekt sokvég visas i dialogrutan. Klicka pa Klart for att avsluta
instéllningen.

Nér dokument avlises till denna dokumentmapp flyttas de automatiskt till den nya
platsen.

Oppna avlista dokument med ett program

) Att 6ppna avlista dokument med ett specifikt program:

1

Oppna fonstret Overvaka mapp och klicka pa Ligg till. Guiden Overvaka mapp
Oppnas.

Skriv in sdkvégen till mappen du vill 6vervaka eller klicka pa Bliddra for att
leta reda pa mappen i nédtverket.

Klicka pa Nista en gang sa snart korrekt sokvég listas.

Vilj Oppna med en applikation och klicka pa Niista.
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4 Skriv in sokvigen till (eller bliddra fram platsen) katalogen pa din harddisk som
innehaller den exekverbara filen (.exe filen) som ska anvindas for att automatiskt
Oppna avlédsta dokument som anlénder till den 6vervakade mappen. Du maste
anvénda en applikation som kan l4sa TIFF bilder eller en som kan 6ppna TIFF
filer med hjélp av de vanliga kommandona. (Se Hjdlp f6r mera information.)

Lagg till Guiden for overvakning - steg 3

| detta
Centretw/are kan automatisk! finna dina avlasta dokument exempel
och oppna dem med ett program som du anger. n
Oppnas filerna

med hjalp av
Paint Shop

Oppna med: Pro.

C:\Program'Paint Shop FrotPep.exe

Bladdra... |

< Foregaende | Auvbryt | Hijalp |

Figur 3-5: Overvakningstjanster - "Oppna med"

5 Klicka pa Niista.

6  Bekriifta att korrekt s6kvig visas i dialogrutan. Klicka pa Klart for att avsluta
instdllningen.

Nér dokument avlases till denna dokumentmapp 6ppnas de automatiskt pa din
arbetsyta med hjalp av det specificerade programmet. Filerna finns kvar i
dokumentmappen for avldsning, forutsatt att du inte flyttar dem eller kopierar dem till
en annan plats.
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Andra en 6vervakningstjinst

Du kan 4ndra en befintlig dvervakningstjinst genom att kora Guiden Overvaka mapp
och dndra de aktuella instéllningarna.

) Att dndra en dvervakningstjénst:

1
2
3

Oppna fonstret Overvaka mapp.
Vilj en mapp i listan 6ver de mappar som for nérvarande 6vervakas.

Klicka pa Egenskaper. Guiden Lagg till 6vervakare 6ppnas och dér visas de
instéllningar som for ndrvarande géller for den befintliga 6vervakaren.

Gé igenom guidens fonster och gor de dndringar du dnskar.

Bekrifta att korrekt tjanst visas i dialogrutan. Klicka pé Klart for att avsluta
instéllningen.

Ta bort en overvakningstjanst

) Att stoppa 6vervakningen av en specifik dokumentmapp:

1
2
3

Oppna fonstret Overvaka mapp.
Vilj en mapp i listan dver de mappar som for nérvarande vervakas.

Klicka pa Ta bort. Mappnamnet tar bort fran listan Overvaka mapp och mappen
kommer inte ldngre att 6vervakas vid en avldsningsaktivitet.
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Avlasa ett dokument

Detta kapitel innehaller grundldggande instruktioner om hur du avléser ett dokument
fran foljande modeller av Document Centre:

Document Centre 220 och 230 ST
Document Centre 332 och 340 ST
Document Centre 240, 255 och 265 ST
Document Centre 420, 432 och 440
Document Centre 460 och 470

Mera detaljerad information hittar du i Document Centre Anvandarhandbok.
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Avlasa fran DC 220/230 ST,
DC 332/340 ST eller DC 420/432/440

)» Att avlidsa ett dokument:

1 Vid Document Centre ligg dokumentet pi samma sitt som nér du kopierar. Om
du anvénder dokumentmataren, lagg i dokumentet sé att den Gversta sidan matas

in forst.
<~ =

Ratt Fel

Pappersorientering i dokumentmataren

2 Tryck p4 Funktioner och vilj Avlis pa pekskirmen. Vilj Uppdatera lista for att
uppdatera mallistan som visas. Om du vill &ndra en specifik mall, vdljer du
Uppdatera mall.

3 Bliddra genom listan och vilj den mall som #r associerad med ditt
anviandarnamn pa natverket (din grundinstéllda mall) eller en annan mall som du
har skapat.

4 Tryck pa Start.

OBs: Mallar med symbolen "@" i bérjan av namnet ar skapade i
Internettjanster. Dessa mallar kan inte anvanda distributionsfunktionerna i
Avlasningstjanster.
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Avlasa fran DC 240/255/265 ST eller
DC 460/470
)» Att avldsa ett dokument:

1 Vid Document Centre ligg i dokumentet med framsidan uppat i den automatiska
dokumentmataren.

@—» @—»

Grundinstalld

A 3 Avlasaren kan ocksa programmeras
orientering

till att accepterna denna orientering
Pappersorientering i dokumentmataren
2 P4 pekskéirmen, tryck pad Funktioner och vilj Nitverksavlisning. En lista med
avldsningsmallar visas.
Tryck pa Mera avlidsningsfunktioner och vilj Uppdatera mallista.
4 Tryck pa Uppdatera mallista igen och sedan p4 Bekriifta.

Tryck pa Basavlisning och bldddra genom listan med avldsningsmallar och vilj
onskad mall.

6  Tryck pa Start.

OBs: Mallar med symbolen "@" i bérjan av namnet ar skapade i
Internettjanster. Dessa mallar kan inte anvanda distributionsfunktionerna i
Avlasningstjanster.
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Historik

Detta kapitel innehaller information om fonstret Historik i Avldsningstjanster. Har
finns instruktioner om hur avlasningsanviandare anvénder fonstret Historik for att
kontrollera bearbetningen och statusen pé deras avldsningsjobb. Instruktioner for
nétverksadministratéren om hur Egenskaper for historik stélls in finns ocksa
inkluderade.

Om fonstret Historik

Fonstret Historik ger niatverksadministratéren och avldsningsanvéndare mojlighet att
visa historik och status 6ver avldsningsjobb. Dér visas en sammanstéllning dver alla
avlésta distributionsjobb (sdsom avlés till e-post, avlds till en dokumentmapp med
OCR eller avlis till andra applikationer) och information om jobben har lyckats eller
misslyckats. Informationen under Historik kan bibehéllas i maximalt 30 dagar.
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Oppna fonstret Historik

Y» Att 6ppna fonstret Historik:
1 Oppna fonstret Xerox Nitverksavlisare.

2 Frén menyn Avlisare, vilj Granska historik. Fonstret Historik dppnas.

¥ Historik for \PICASSOAVOL2ASCANNING test

Arkiv Bedigera Yiza Hjalp

e E N E N

Avlaz 1D | Avlast | Statuz | Destinatinationzmall |
19951208 15:00:53 Avsluta 09155955
19951208 15:00:07 Avsluta 09155910

1 faremal valt i

Figur 5-1: Fonstret Historik
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Kontrollera statusen pa avlasta jobb

Historiken for avlésta jobb kan spara bearbetningen av avldsta jobb eftersom de &r
relaterade till programvaran CentreWare. Om din avldsningsmall &r utformad att
samarbeta med ett annat program, kan inte fonstret Historik anvéndas for att verifiera
om jobbet har lyckats eller misslyckats tillsammans med det programmet.

) Att 6ppna dialogrutan Egenskaper for historik:

m  Dubbelklicka pa ikonen Avlés ID for det jobb vars historik du vill visa.
Dialogrutan Egenskaper for historik 6ppnas.

Allmnt |

Status: Avsluta
Avlast: 1999-12-08 15:00:07
Destinatinationsmall 09155310

[Destinationer | Tup | Fiesultat |
B cnbwareD@MPS Herow.com  Avlasa till e-post  E-post ivAgsant.

QK I Awbryt

Figur 5-2: Egenskaper for historik
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Négot av foljande fyra tillstdnd kan visas i fonstret Historik:
m  Bearbetning—bearbetningen av det avlésta jobbet pagar fortfarande.

m  Slutférda—Dbearbetningen av det avlasta jobbet lyckades och &r avslutat och
jobbet har levererats till alla destinationer.

m  Slutférda med fel—det avlista jobbet ar avslutat, men det kunde inte levereras till
en eller flera destinationer. Bearbetningen och leverensen till vissa destinationer
har lyckats.

m  Misslyckades—Ileverans till alla destinationer har misslyckats.
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Jobblogg

Nir ett avldsningsjobb bearbetas arkiveras distributionsmallen i dokumentmappen
med filtilldgget .xsm tillsammans med alla TIFF bilder, konverterade (OCR) filer och
ovriga konfigurationsfiler. Efter det att bearbetningen &r avslutad, dndras
distributionsmallens fil (.xs¢) till en jobblogg. Jobbloggen innehéller information om
den ursprungliga mallens karaktirsdrag, samt ytterligare information om hur det
aktuella jobbet bearbetades.

OBs: Jobbloggen kan vara anvandbar i samband med problemlsning, men forst
bor du kontrollera Document Centres konfigurationsrapport eller historik (for
avlasningsjobb med distribution).

Jobblogg 5-5



5-6 Historik



v U A
Y

Avinstallera Avlasningstjanster

Anvind foljande procedur for att avinstallera Avldsningstjanster fran arbetsstationen.
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Avinstallera programvaran for
arbetsstationen

) Att avinstallera programmet Avlidsningstjanster fran arbetsstationen:

1  Om avldsningsikonen visas i Windows verktygsrad, klickar du med hdger
musknapp pa ikonen och viljer Avsluta for att stinga Avldsningstjanster.

Aven om du har andra aktiva fonster dppna, indikerar ikonen pa verktygsraden
att avlasningsprogrammet fortfarande kors i bakgrunden pa din PC.

2 Frédn Windows arbetsyta viljer du Start > Instillningar > Kontrollpanelen.
Dubbelklicka pa Ligg till/Ta bort program.

4 P4 fliken Installera/Avinstallera, vilj Xerox CentreWare Avlisningstjinster
fran listan med installerade program.

Klicka pé Lagg till/Ta bort.

6  Klicka pa Ja for att bekrifta att du vill ta bort programmet Avldsningstjinster
fran arbetsstationen.

7 Du kan bli uppmanad att avinstallera Delade filer. Dessa filer anviinds dven av
andra CentreWare program. Om du anvénder andra CentreWare program, ska du
inte avinstallera delade filer. Om du inte anvdnder négra andra CentreWare
program, klicka pa Ja for att ta bort alla och Ja for att fortsitta.

Programmet &r nu avinstallerat.

8 Klicka p& OK for att stéinga programmet avinstallation.
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Problemlosning

Detta kapitel beskriver 16sningar pa vanligt forekommande problem som kan uppsta i
samband med installation och drift av Avldsningstjénster. I detta kapitel finns ocksa
ett avsnitt som beskriver vanligt forekommande felmeddelanden som visas pa
bekraftelserapporten och dér ges ocksé en kort forklaring av meddelandena.
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For avlasningsanvandare

Varfor tar det sa lang tid att 6ppna eller uppdatera fonstret Xerox
Nitverksavlisare?

Fonstret Xerox Néatverksavldsare 6ppnas ldngsamt om serverns hastighet ar lag
eller om den &r frankopplad.

Om inga avlisare ir installerade eller konfigurerade for ndrvarande, kan
programvaran ta lang tid pé sig nir den sdker igenom nétverket for att avgora att
inga avlisare finns installerade.

Om det finns manga avlésare pa nitverket, kan soktiden bli lang eftersom
programmet behdver hdmta in statusen pa varje avldsare. For att minska soktiden,
ta bort alla oanvénda avldsare fran listan Gver avldsare.

Varfor hittar jag inte den avlisare jag behover i fonstret Xerox
Nitverksavlisare?

Forsok med att uppdatera det fonster som visas. Normalt s& uppdateras listan
med tillgéngliga avldsare samtidigt.

Om det inte lyckas, kan du anvidnda Guiden Légg till ndtverksavldsare for att
soka efter den specifika avldsaren pa natverket.

I annat fall, kontakta din nitverksadministrator. Det kan vara sa att du inte
innehar korrekt behorighet for att fa tilltrade till natverket.

Varfor visas ingenting nir jag oppnar fonstret Distributionsmallar?

Om du nyligen har avinstallerat andra CentreWare applikationer, kan du av
misstag dven ha avinstallerat vissa delade filer vilka kravs for
avldsningsbearbetning. Om detta inte &r fallet, kan den ursprungliga
installationen ha misslyckats av ndgon anledning. Forsok med att installera om
programmet.

Om du fortfarande inte kan se de nédvéndiga filerna, kontakta
nétverksadministratéren och kontrollera att du har korrekt behorighet.
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Varfor kan jag inte se jobb i fonstret Historik?

Tilltrade till informationen under Historik kontrolleras av
nétverksadministratéren. Du kanske inte har behdrighet for fonstret. Kontakta din
nétverksadministrator.

I fonstret Historik visas endast de jobb som bearbetas i distributionsservern for
avldasning—jobb for Avlas till e-post, alla jobb som inkluderar OCR bearbetning
och jobb som avléses till vriga applikationers Inkorg.

Jag har valt nagra TextBridge OCR alternativ i min mall, men OCR
fungerade inte. Varfor?

Alla automatiserade OCR funktioner krdaver anvidndning av en
distributionsserver. Kontakta din ndtverksadministratér och kontrollera att
nétverksavldsningens konfiguration inkluderar en distributionsserver.

Nir jag viljer TextBridge OCR alternativ i min mall, fir jag upp ett
meddelande som indikerar att jag maste anviinda en distributionsserver.
Varfor visas detta meddelande?

Detta meddelande dr en pdminnelse om att inga OCR funktioner kan slutféras om
nitverksadministratoren inte har aktiverat en distributionsserver.

Varfor avslutas inte mina avlisningsjobb nér jag viljer .PDF eller HTML
format (TextBridge alternativ) i min distributionsmall?

TextBridge har lagt till ndgra nya alternativ for filformat (.PDF, .HTML och
nyare versioner av Microsoft Word) som inte tidigare har kunnat hanteras av
dldre modeller av Document Centre. Ett uppgraderingspaket for Document
Centres 220/230 ST och 332/340 ST finns tillgéngligt for alla som behdver
atgirda detta. Kontakta din Xerox representant och be om uppgraderingspaketet.

Varfor kan jag inte avlisa till personliga e-post grupper?

Anvéndningen av personliga e-post grupper eller distributionslistor stdds inte av
avldsningsprogrammet, men du kan fortfarande skicka post till globala
distributionslistor.
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Vi har tidigare anvént version 4.1 av Avlidsningstjéinster och har i denna
version skapat fler mallar. Om vi uppgraderar till version 5.20, méste vi da
skapa alla dessa mallar igen?

Nej. I version 5.20 av Avldsningstjénster har du mdjlighet att redigera och
anvénda distributionsmallar som &r skapade i version 4.1. Men sé snart en mall &r
anvind i version 5.20, blir den uppgraderad och da kan den endast anvéndas i
version 5.20.

Nir jag oppnar fonstret Xerox Nitverksavlisare, far jag upp meddelandet
"Installationen stods ej" vid sidan om avlisarens namn. Vad betyder detta?

Det betyder att programvaran i din arbetsstation har uppgraderats till version 5.20
innan administratéren uppgraderade programvaran i avldsningsservern.
Avlésningsservern (vilken dr den centrala punkten for all avldsningsbearbetning)
anvéander fortfarande den foregaende versionen. Kontakta din administrator for
mera information.

Nir jag forsokte uppdatera mallistan vid Document Centre avlidsaren, fick
jag upp ett meddelande som indikerade att avlisaren endast kunde himta
delar av mallistan. Vad ska jag gora?

Kontakta din ndtverksadministratér. Han eller hon maste kontrollera att
Document Centre har tillricklig ndtverksbehorighet.

Varfor kan jag inte ta bort en mall frin mallpoolen?

For att ta bort en distributionsmall méste du ha behorigheten Skriva for tilltrdde
till mallpoolen. Behorigheten Skriva tilldelas till varje aktiverad
avldsningsanvéndare i samband med installationen. Kontakta din
nétverksadministrator och kontrollera om din behdrighet har dndrats.

Jag kommer aldrig ihdg sokvigen till dokumentmappen pa
avldsningsservern. Hur kan jag pa ett snabbt séitt kontrollera innehallet?

Anvind alternativet Utforska dokument i menyn Avldsare i fonstret Xerox
Nitverksavldsare. Da 6ppnas ett utforskarfonster som tar dig direkt till din
dokumentmapp pa servern.
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Varfor upprittas inte Overvakningstjinster automatiskt att 6vervaka min
dokumentmapp? Jag trodde att det alltid gjordes automatiskt.

En &vervakningstjénst stills automatiskt in att dvervaka din dokumentmapp (och
alla 6vriga dokumentmappar dér du har behorigheten Ldsa/Skriva) da
inloggningsnamnet for din PC och inloggningsnamnet for nitverket &r identiska,
samt da du anvinder ett NetWare eller Windows NTFS nétverk. Om dina
inloggningsnamn dr olika eller om du anvinder en annan nétverksmiljo, kan du
stilla in 6vervakning av mappar med hjilp av Guiden Overvaka mapp.

Om jag anvinder 6vervakningstjinsten "Flytta till" for att flytta dokument
fran min dokumentmapp, visas niista avliasningsjobb i min dokumentmapp
med samma namn som det forsta jobbet. Varfor?

Sé snart du har flyttat ett dokument frén din dokumentmapp kan inte
Avlésningstjanster kdnna av att detta avldsningjobb existerat. Darfor anvénds
samma namn pa nista jobb som avléses till ssmma dokumentmapp.

T.ex., om jobbnamnet 0001.xsm &r avlédst och du flyttat jobbet till PC:ns
arbetsyta, kan inte Avldsningstjanster inte langre avgdra om namnet 0001.xsm
nagonsin existerat i den dokumentmappen. Av den anledningen far nésta avldsta
jobb namnet 0001.xsm i den dokumentmappen.

Jag forsokte avinstallera programvaran Avlisningstjéinster frin min
arbetsyta, men det fungerade inte. Vad gjorde jag for fel?

I samband med avinstallationen kan ett meddelande visas som indikerar att
cwscan32.exe fortfarande kors. Aven fast du inte har nigot aktivt fonster dppet,
kan du fortfarande ha avldsningsikonen pa Windows verktygsrad i drift. Klicka
med hoger musknapp pa ikonen och vilj Avsluta.

Vid detta tillfille har du fortfarande inte avinstallerat avldsningsprogrammet. Ga
tillbaka till dialogrutan Légg till/Ta bort och fullfolj avinstallationen av
avldsningsprogrammet for nétverk.

Varfor gar det inte att kora avlidsningsprogrammet efter det jag
avinstallerat vissa andra CentreWare-applikationer?

I samband med avinstallation, uppmanas du att avinstallera delade filer. Dessa
filer anvénds av flera olika CentreWare applikationer. Om du har avinstallerat
delade filer, fungerar inte 6vriga CentreWare applikationer. For att atgérda
problemet, installera om Avlasningstjénster for natverk pa arbetsstationen.
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Vanliga felmeddelanden

I foljande lista sammanstills de vanligast forekommande felmeddelandena som
forekommer pa bekraftelserapporten och orsaken till att dessa visas:

Inloggningsfel. Kontrollera anviindare, l6senord och/eller instillningar.

m  Om detta dr en FTP instillning, forsoker maskinen kanske att logga in pa fel
plats. Kontrollera att FTP &r instdlld korrekt.

m  Anviandarnamnet/kontot dr ogiltigt/felaktigt.

m  Losenordet ar ogiltigt/felaktigt.

m  Servernamnet dr ogiltigt/felaktigt.

m  NDS trdd (endast Netware) ar ogiltigt/felaktigt.

m  NDS kontext (endast Netware) &r ogiltigt/felaktigt.
Filoverforingen misslyckades.

m  Detta ér ett allmint filoverforingsfel. Detta kan endast intrédffa om nitverket
eller destinationsservern gar ner vid exakt samma tidpunkt som
filoverforingen sker.

m  Destinationsdisken ar full.
Lasning av fjarrkatalog misslyckades.

Dokumentmapparna behover kommas at av flera olika komponenter i
programmet Avldsningstjanster. Endast en av dessa komponenter kan fa tilltride
till ett arkiv vid ett och samma tillfélle.

Nir ett avldast dokument bearbetas, upprattas det en mapp med namnet .LCK i
dokumentmappen for att forhindra att flera bearbetningar sker samtidigt. Mappen
.LCK har samma namn som avldsningsjobbets mapp. T.ex., under tiden jobbet
MYSCAN bearbetas, upprattas mappen MYSCAN.LCK i dokumentmappen pa
samma niva som MYSCAN.XSM.

Normalt tas mappen .LCK bort efter det att all bearbetning &r klar. Men om
mappen .LCK inte tas bort, kan det bero pa att dokumentkatalogen anvéndes vid
samma tidpunkt som avldsaren forsokte 1dsa den.
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T.ex, om en avlésare stings av mitt under ett avldsningsjobb kommer lset att
finnas kvar. Avldsaren vet om den har skapat ett 1as, sé att den kan aterstillas
efter en krasch. Om en .LCK mapp finns kvar i dokumentmappen efter en krasch,
ska du ta bort den manuellt for att eliminera detta felmeddelande.

Specificerat volymnamn for arkivering ir ogiltigt/felaktigt (endast
Netware).

m  Specificerad arkiveringsdestination (s6kvag) dr ogiltig/felaktig.
m  Destinationsdisken ar full (férhindrar skapandet av katalogen).
m  Anvindaren har inte behdrigheten Skapa.

Protokollet kors inte.

Anvindaren har specificerat operationen Avlds till mapp till en Netware server,
men Netware protokollet &r inte aktiverat. (Detta kan inte intrédffa med FTP
eftersom det aktuella TCP/IP protokollet inte kan inaktiveras.)

Fil raderad, aterskapande misslyckades.

Detta kan intrdffa ndr alternativet Skriv ver befintlig fil krdvs som
arkiveringsprincip. Under tiden filen skrivs 6ver, har forsoket att ta bort filer fran
dokumentmappen misslyckats. Detta kan orsakas av otillracklig behorighet for
tilltrédde eller av filattributet "endast lasbart".

Arkiveringskatalogen existerar redan.

Detta kan endast intréffa nér alternativet Spara inte anvands som
arkiveringsprincip och ett dokument avlises till en dokumentmapp som redan
innehaller ett dokument med samma namn. Detta ar ett vanligt fel med
alternativet Spara inte som princip. Avlasningsjobbet avbryts.

Arkiveringstjinsten ir inte begiird.

En anvéndare begir en speciell tjanst som inte finns specificerad i
distributionsmallen. T.ex., en anvindare sdnder ett faxjobb, men det finns ingen
arkiveringstjanst for fax angiven i mallen.
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Ovrigt aktiveringsfel.

Detta fel orsakas endast da ldsningen av ett internt jobb for avlés till fil i TIFF
arkivlistning misslyckats.

Protokollet ér ogiltigt eller inte angivet.

Hamtning av ndtverksprotokollet har misslyckats. Egenskaper for mallar och det
lokala anvandargranssnittet bor forhindra detta fran att intréffa. Detta kan intréffa
om en anvidndare manuellt redigerar en fil for jobbmallar och tar bort eller inte
specificerar arkiveringsprotokollet.

Inloggningsnamnet ér inte angivet.

Liknar felet Protokollet ar ogiltigt eller inte angivet.
Ogiltig Netware volym.

Liknar felet Protokollet ar ogiltigt eller inte angivet.
Okiind eller ogiltig.

Detta bor aldrig intrdffa. Detta fel fangar upp alla typer av ovédntade hiandelser,
resultat eller tillstand.

OBs: Jobblistan pa Document Centre kan ocksa anvandas till att spara
bearbetningen av ett avlasningsjobb. Felmeddelanden visas inte, men det
indikeras om jobbet har arkiverats och avslutats.
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Anvanda CentreWares overvakare for
Avlas till PaperPort

Detta avsnitt innehéller instruktioner om hur du anviander CentreWares dvervakare
vid automatisk avldsning till PaperPort. Rekommenderad metod vid avlédsning till
PaperPort ar att du anviander Xerox Document Centre Bildhdmtare, vilken innehéller
programpaketet Avlds till arbetsyta™. Men om du véljer att anvinda CentreWares
Overvakningstjinster foljer du nedanstiende instruktioner.

OBs: Xerox Document Centre Bildhamtare stoder enkelsidig TIFF, flersidig TIFF
och PDF format vid avlasning till PaperPort.

CentreWare 6vervakare stoder endast flersidig TIFF. Du maste valja flersidig TIFF
som utskriftsformat i distributionsmallen fér avlasning.




) Attanvéanda CentreWares Overvakare for Avlis till PaperPort arbetsyta:
1 Oppna fonstret Overvaka mapp:

m  Fran mappen Xerox Nitverksavlisare, klicka pa Avldsare > Overvaka
mapp.
-ELLER -

m  Klicka med hoger musknapp i Windows verktygsrad och vilj Overvaka
mapp.

2 Klicka pa Ligg till for att 5ppna Guiden Légg till dvervakare.
Skriv in sdkvégen till mappen som ska 6vervakas och klicka pa Nista.
-ELLER -

Klicka pa Bladdra och leta reda pd mappen pé nétverket. Klicka pa OK for att
stinga dialogrutan Bladdra och klicka pa Nista for att fortsétta.

4  Vilj Oppna med en applikation och klicka p4 Nista.

Bldddra fram platsen i katalogen i vilken PaperPort finns installerad och vélj den
exekverbara filen for PaperPort (paprport.exe). Om du har en vanlig PaperPort
installation, ar sokvégen foljande:

C:\Program Files\ScanSoft\PaperPort

6 Klicka pi Oppna. Sokvigen och den exekverbara filens namn visas i filtet
Oppna med.
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7  Placera markdren i slutet av sokvigen i filtet Oppna med. Ligg till ett mellanslag
och skriv in /IMPORT eller IMPORTD.

/IMPORT—importerar det avldsta dokumentet till PaperPort och bibehéller 4ven
filerna i dokumentmappen.

/IMPORTD—importerar det avldsta dokumentet till PaperPort och tar bort filerna
fran dokumentmappen.

Det du skrivit in ska se ut pa ett av foljande sitt:

C:\Program Files\ScanSoft\PaperPort\Paprport.exe /IMPORT
C:\Program Files\ScanSoft\PaperPort\Paprport.exe /IMPORTD

8 Klicka pa Niista.
9 Klicka pa Klart for att avsluta instéllningen.

10 Klicka pad OK for att stinga dialogrutan Overvaka mapp.
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Ordlista

Arkiv Se Dokumentmapp.

Arkiveringsprincip Arkiveringsprincipen specificerar vilken metod som ska
anvéndas vid lagring av TIFF bilder i dokumentarkivet. De fyra tillgingliga
alternativen ar:

m  Skriv 6ver befintlig fil—tar bort alla TIFF filer som lagrats pd platsen innan de
nya avlista filerna sinds for lagring. Alla raderade filer gar forlorade.

m  Gor tilldgg till befintlig fil—lagger till data fran den nyligen avlésta filen till den
redan befintliga filen pa platsen. Befintliga filer raderas inte. Du rekommenderas
att ta bort gamla filer regelbundet for att frigora serverutrymme.

m  Spara inte—avgdr om nagon fil med samma namn redan existerar pa platsen.
Om ingen fil existerar sdnds den nyligen avlésta filen till den platsen. Om en fil
med samma namn redan existerar, avbryts avldsningsjobbet.

®m Byt namn pd ny fil—skapar en ny katalogstruktur (baserat pa tidpunkten och
datumet d4 filen skapades) i vilken TIFF bilder arkiveras. Aven om denna metod
ar den sakraste arkiveringsprincipen, sa kraver den mycket stort diskutrymme.

Avlasningsserver Den nétverksserver pa vilken programmet Avlasningstjénster for
nétverk (katalogen \CW_SCAN) finns installerat. Den &r vanligtvis varddator for
mallpoolen, anvandararkiv, det grundinstéllda avlasningsarkivet och grupparkiv (om
grupp stods av natverkskonfigurationen).

Avlasningstjanster for natverk En grupp av CentreWare program vilka ger
anvandare mojlighet att konvertera pappersdokument till ett elektroniskt format, vilka
senare kan lagras pa en filserver, OCR ldsas, distribueras via e-post, faxas eller sdndas
direkt till arbetsytan pa en PC och bearbetas i ett program utan anvidndning av en
dedicerad avldsare for varje PC.
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\CW_SCAN Katalogstruktur for avldsningskonfiguration som skapas pa
avldsningsservern nir administratdren installerar Avldsningstjénster for ndtverk pa en
filserver. Alla dokumentmappar, mallpoolen och associerade avldsningsfiler finns
samlade i katalogen \CW_SCAN.

Distribution En term som anvénds i Avldsningstjénster for ndtverk, vilken beskriver
programmets mdjligheter att automatiskt séinda avlésta bilder eller OCR dokument
via e-post och andra dokumenthanteringssystem.

Distributionsserver En Windows 95, 98 eller NT klient, eller en NT 4.0 server som
ar instdlld som vérddator att hantera automatiserad dokumentbearbetning. Vilken typ
av bearbetning som sker baseras pa de tjanster som finns specificerade i en
distributionsmall. Distributionsservern hanterar automatiserad bearbetning av Avlds
till e-post, OCR bearbetning och avlasning till andra dokumenthanteringssystem.

Distributionsmallar En distributionsmall 4r en komponent i programmet
Avlasningstjanster for natverk, vilken innehéller specifika instruktioner om hur
avlésta jobb ska skapas, bearbetas eller lagras. Informationen i mallen definierar olika
instéllningar for avlasning, OCR, fax och e-post, vilka krévs for att avsluta ett
avldsningsjobb. Mallar lagras i en mallpool pé en filserver pa nétverket. Varje
anvéndare tilldelas en grundinstdlld mall i samband med att administratoren stéller in
behorighet for avldsning via natverk.

Document Centre En flerfunktionell nitverksansluten maskin, vilken ger mdjlighet
till tjinsterna kopiering, utskrift, avlasning och séndning av fax. De flesta tjénsterna
kan nés och administreras fran en nitverksansluten PC.

Dokumentarkiv Se Dokumentmapp.

Dokumentmapp En dokumentmapp &r en arkiveringskatalog som vanligtvis finns
pa en nétverksserver dar avlédsta TIFF filer lagras. De avldsta dokumenten finns kvar i
dokumentmappen tills de bearbetas automatiskt av Distributionstjdnster eller tills de
héimtas eller flyttas av Overvakningstjinster. Ett arkiv kan endast dvervakas av en
applikation i Avlasningstjanster for natverk vid ett och samma tillfélle.

Fjarrarkiv Ett fjarrarkiv dr en katalog for avlasningsfiler som finns utanfor
katalogstrukturen \CW_SCAN) for avldsning pa en avlasningsserver. Det kan finnas
placerat pa samma fysiska server eller pa ndgon annan server. Se dven
Dokumentmappar.

FTP-installationer Ett uttryck anvinds genom denna bok for att bendmna
avldsningsinstallationer pa en FTP server. Installationer i Windows NT FAT-partitioner,
0OS/2 Warp servrar och SUN OS, HP-UX eller AIX-system beaktas i FTP
installationerna.

Ordlista-2



Guiden Lagg till ndtverksavlasare En applikation i programmet Avldsningstjinster
for nitverk vilken ger nétverksadministratoren mojlighet att stilla in en server for
nétverksavldsning, hantera behdrighet och tilltrdde till olika avldsningstjanster och
stdlla in Document Centre att “kommunicera” med en avldsningsserver.
Avlasningsanvandare kan ocksa anvdnda guiden for att automatiskt identifiera
tillgéngliga avlisare pa nétverket.

Guiden Légg till 6vervakare En komponent i programmet Avlisningstjénster for
nétverk, vilken ger anvdndare mojlighet att Gvervaka aktiviteter i en dokumentmapp.
Se Overvakningstjinster.

Historik Funktionen historik ger ndtverksadministratdrer och avlidsningsanvindare
mojlighet att visa historik och status pa avldsningsjobb. Fonstret Historik visar en
sammanstéllning 6ver avlésta distributionsjobb (sdsom avlés till e-post, avlés till
dokumentmapp med OCR, avlis till 6vriga applikationer) och information om dess
status.

Mallpool En katalogplats pa en filserver pa natverket (avldsningsserver) i vilken
avlasningsmallar lagras. Alla nya mallar som skapas med hjélp av Avldsningstjanster
for natverk lagras automatiskt i mallpoolen.

MAPI/MAPI32 En forkortning for Microsoft Messaging Application Program
Interface. MAPI é&r en standard for elektronisk post som stéder ménga e-post
applikationer. MAPI32 refererar till en 32-bitars miljo.

Endast MAPI32-kompatibla e-post applikationer, sasom Microsoft Exchange,
Outlook, cc:Mail (version 8+) eller MS Internet Mail, dr kompatibla med
Avlasningstjanster. Qutlook Express ar inte MAPI-32 kompatibelt och stods darfor
inte.

OCR (Optical Character Recognition) En teknologi som analyserar teckenformen
pa bindra (svarta och vita) bilder, identifierar dem som speciella alfanumeriska
tecken och skriver ut dem som en textdatastrom, antingen till datorns minne

eller till en fil i datorn.

PaperPort Ett littanvint, anvindarvénligt granssnitt vilket ger anvéindare mdjlighet
att kommentera, organisera, arkivera och leta reda pa avlista dokument. PaperPorts
kommunikationsfunktioner for dokument anvénder lénkar till applikationer, vilket
g0r att anviandare kan faxa och sdnda avldsta dokument via e-post utan att forst stinga
programmet PaperPort.

Tjanster (avldsning) En automatiserad process eller typ av funktion som utfors i
samband med nitverksavlisning. Tjénsten ar “programmerad” eller specificerad i en
avlasningsmall. De tillgéingliga tjénsterna varierar beroende pé vilka funktioner
Document Centre avldsaren har och vilka tjanster som finns installerade och
aktiverade pa nétverket.
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TextBridge Pro Programmet Optical Character Recognition (OCR) anvénds till att
“lasa” en avlést bild genom att texten analyseras och identifieras. Den analyserade
texten skrivs ut till en elektronisk fil och kan senare manipuleras och/eller bearbetas i
olika ordbehandlingsprogram. Textdokumentet som avlidses och som inte bearbetas
via OCR blir bildfiler som inte kan redigeras.

tif (TIFF) Ett filtillagg for filer som innehéller grafik i formatet “Tagged Image File
Format” (TIFF), vilket &r ett generellt format som anvénds vid avldsning av bilder.
Enkelsidig TIFF ar grundinstillningen vid avldsning via nitverk och méste anvindas
vid Avlésning till PaperPort. Varje avlést sida av dokumentet 6verfors till en enskild
TIFF bild. Flersidig TIFF finns tillgéngligt for bearbetning av Avlas till e-post.

xst (fil) Filtilldgg som anvinds for att markera att filen dr en Xerox avldsningmall.

xsm (fil) Ett lagringsformat for Xerox dokument framtaget for att forenkla
integreringen med program fran dvriga leverantorer. Filtilldgget .xsm innehaller en
uppsattning av TIFF bildfiler, datafiler och mallfiler. Filtilligget .xsm innehaller
vanligtvis foljande filer:

m  XSMDESC.DAT - En ASCII fil vilken innehaller det ldnga dokumentnamnet (0 -
50 tecken).

m  <katalognamn>.DAT - En ASCII lista &ver sorterade TIFF filnamn for jobbet, ett
namn per sida. Denna fil har samma namn som .XSM katalogen.

m  NEXTNAME.DATE - En ASCII fil som innehaller nésta tillgéngliga TIFF
filnamn. Nista namn &r baserat pa utformad Arkiveringsprincip for dokument i
avldsningsmallen.

m  00000001.TIF, 00000002.TIF (etc.) - Uppséttningen av TIFF filer frén ett jobb.
Det exakta namnet pa filen dr beroende av avlidsningsinstédllningen.

m  <katalognamn>.xst - Mallen som anvéinds for att avldsa ett dokument. Denna fil
har samma namn som .XSM katalogen.

Overvakningstjanster En komponent i programmet Avlisningstjinster for nitverk,
vilken ger anvéndare mojlighet att 6vervaka aktiviteter i dokumentmappar. Genom att
anvanda Guiden Ldgg till dvervakare, kan anvandare vélja pa tre olika automatiserade
tjanster som ska tillimpas dé en avlést bild anldnder till dokumentmappen. De olika
alternativa tjénsterna inkluderar: flytta ett dokument till en annan katalog, 6ppna
dokumentet med hjalp av en specifik applikation eller sdnda ett meddelande till
anvéndarens arbetsyta sa snart ett dokument har anlént till mappen.
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