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Драйвер WIA (Windows Image Acquisition) от Xerox для операционной системы 
Microsoft Windows XP предоставляет вам способ быстро выполнять простые работы 
сканирования на устройствах WorkCentre/Pro и извлекать изображения на компьютере. 

TWAIN является отраслевым стандартом для приложений, работающих с устройствами 
сканирования. Драйвер TWAIN для Microsoft Windows 2000/XP/Vista обеспечивает 
сканирование с аппаратов WorkCentre в приложения, совместимые со стандартом 
TWAIN. 

Утилита сканирования Xerox предназначена для управления и контроля файлов 
отсканированных изображений на компьютере. Она позволяет выполнять такие задачи, 
как создание шаблонов сканирования, просмотр отсканированных изображений, 
удаление и копирование файлов изображений. Утилита сканирования Xerox 
устанавливается вместе с драйвером сканирования.

В этой главе рассматриваются следующие вопросы:

� Требования к установке на стр. 1-2
� Установка драйвера на стр. 1-3
� Настройка драйвера на стр. 1-4

Установка 1
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Требования к установке 
Для установки драйверов WIA и TWAIN предусмотрены следующие требования:

� Драйвер WIA: на рабочей станции должна быть установлена операционная система 
Microsoft XP Professional, XP, Vista или Windows Server 2003. 

� Драйвер TWAIN: на рабочей станции должна быть установлена операционная 
система Microsoft Windows 2000, XP Professional, XP, Windows Server 2003 или Vista. 

� Для установки драйвера на рабочую станцию требуются права администратора. 
� Поддержка учетных записей домена и локальных пользователей. 

Примечание. Некоторые ранние модели WorkCentre не поддерживают учетные 
записи домена. 

� На рабочей станции должна быть включена поддержка TCP/IP. 
� Для правильной идентификации устройства на рабочей станции должен быть 

отключен простой общий доступ. 
� Аппарат WorkCentre должен быть подключен и настроен и должен работать как 

сетевой сканер с включенной поддержкой TCP/IP и HTTP. 
� В настройках аппарата WorkCentre в строке сообщества SNMP GET должно быть 

значение 'public', иначе драйвер TWAIN не сможет правильно обнаруживать 
устройство. 

� Если аппарат WorkCentre поддерживает режим управления шаблонами сканирования, 
необходимо включить этот режим на устройстве. Перед включением режима 
управления шаблонами сканирования на устройстве требуется включить SSL. 

Примечание. По умолчанию в Windows XP Professional Service Pack 2 брандмауэр 
Windows включен, либо по соображениям безопасности брандмауэр Windows может 
быть включен на вашем сайте. Если брандмауэр Windows включен, необходимо задать 
исключения для печати и доступа к файлам, чтобы обеспечить правильную работу 
санирования с драйвером. 
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Установка драйвера
В этом разделе рассматривается установка драйверов WIA и TWAIN.

Примечание. При установке драйвера автоматически устанавливается утилита 
сканирования Xerox.

Получение установочных файлов
Драйвер сканирования содержится на компакт-диске драйверов печати и факса, 
входящем в комплект поставки аппарата Xerox. Он также доступен в Интернете по 
адресу www.xerox.com/drivers.

Установка драйвера
Если драйвер не был установлен автоматически при загрузке, выполните следующие 
действия. 

1. Откройте Панель управления Windows. 
� Если для Windows XP выбран стиль категорий, выберите 'Принтеры и другие 

устройства'. 
� Если для Windows XP выбран классический стиль, перейдите к пункту 2.

2. Откройте Сканеры и камеры. Для всех стилей Windows XP выберите 'Добавление 
устройства'. 

Для Windows 2000 нажмите Добавить. 

3. Откроется окно мастера установки сканеров и камер. Нажмите Далее. 
4. Нажмите Установить с диска и перейдите в папку с установочными файлами. 
5. Откройте нужный файл .inf для WorkCentre, нажмите Открыть и OK. 
6. В списке моделей выберите Сканер TWAIN или WIA WorkCentre. Нажмите Далее. 

Для Windows 2000 выберите тип порта. Выберите 'Автоматический выбор порта' и 
нажмите Далее. 

Примечание. Установка драйверов TWAIN и WIA в одной системе может 
привести к непредсказуемым результатам при использовании утилиты сканирования 
Xerox. Если установлены оба драйвера, то создаваемые для утилиты сканирования 
Xerox шаблоны будут передавать все работы драйверу, установленному последним. 

В этом случае используйте страницу 'Свойства' в окне каждого драйвера для 
создания предназначенных для него шаблонов. При использовании страницы 
'Свойства' к имени шаблона добавляется префикс _WIA или _TWAIN. Это позволяет 
при сканировании выбирать шаблоны, предназначенные для конкретного драйвера. 
Подробнее см. Создание шаблона драйвера на стр. 3-2.

http://www.office.xerox.com/cgi-bin/printer.pl?APP=udpdfs&Page=color&PgName=driver&Language=english
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7. Подтвердите имя сканера по умолчанию или введите новое имя. Нажмите Далее. 
8. Нажмите Готово. 
9. В Windows XP/Vista откроется окно мастера обновления оборудования. Нажмите 

Далее. 

В Windows 2000 откроется диалоговое окно. 

10. Введите имя хоста или IP-адрес нужного сканера. Нажмите Подтвердить. 

Если вы не укажете сканер сейчас, можете выбрать его на вкладке Опции 
администратора в свойствах драйвера. 

11. Если в Windows XP появится запрос, выберите Да, чтобы отключить простой общий 
доступ. 

12. Нажмите Далее и Готово для завершения установки. 
13. Перезагрузите компьютер, если по завершении установки появится 

соответствующий запрос. 

Настройка драйвера
После установки драйвера WIA или TWAIN необходимо создать профиль пользователя. 
Для создания профиля вы должны использовать свои учетные данные для входа в 
Windows. Нельзя использовать такие распространенные имена, как Администратор или 
Гость. 

Для создания профиля и доступа к свойствам драйвера:

1. Откройте Панель управления Windows. 
� Если выбран стиль категорий, выберите Принтеры и другие устройства. 
� Если для Windows 2000 выбран классический стиль, перейдите к пункту 2.

2. Откройте Сканеры и камеры. 
3. Правой кнопкой щелкните по ярлыку сканирования для WorkCentre и выберите 

Свойства. 
4. Щелкните по вкладке Настройка регистрации при входе. На этой вкладке 

отображается имя по умолчанию для шаблона сканирования. Шаблон сканирования 
на устройстве создается автоматически, ему присваивается имя на основе вашего 
имени регистрации в Windows, связанного с именем компьютера, и дополнительно 
заданного суффикса. Существующие шаблоны с аналогичным именем 
перезаписываются. 

Примечание. На некоторых устройствах имя шаблона может начинаться с 
символа @. 

Дополнительный суффикс: Если требуется добавить суффикс к имени шаблона, 
например ваши инициалы, введите его в поле Дополнительный суффикс шаблона. 
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5. Откройте вкладку Опции сканирования и выберите настройки по умолчанию для 
шаблона сканирования. Любую настройку можно изменить непосредственно на 
аппарате WorkCentre. 
� Цвет отпечатков: Позволяет выбрать сохранение отсканированных документов 

в цветном или черно-белом виде. 
� Формат документа: Выбор формата файлов для сохранения отсканированных 

документов. 
� JPG: Графический формат для сложных изображений и фотографий. Каждая 

страница документа сохраняется в отдельном файле JPG. (Только для 
цветных сканеров.) 

� TIFF: Формат файла для растровых изображений, имитирующий оттенки 
серого. Каждая страница документа сохраняется в отдельном файле TIFF. 

� Многостраничный TIFF: Все страницы документа сохраняются в одном 
файле TIFF. 

� PDF: Универсальный формат файла, полностью сохраняющий шрифты, 
форматирование, графику и цвет исходного документа, независимо от 
приложения и платформы, использовавшихся для его создания. Все 
страницы документа сохраняются в одном файле. 

� Стороны сканирования: Выбор типа исходного документа – односторонний 
или двусторонний. 

� Разрешение: Настройка разрешения определяет уровень воспроизведения 
деталей в отсканированных изображениях. 

� Формат оригинала: При сканировании документа вы можете задать размер 
области сканирования. Это позволяет сканировать только определенную часть 
страницы документа. 

6. Если устройство не было выбрано при установке драйвера, имя хоста или IP-адрес 
устройства можно задать на вкладке Опции администратора. 

Примечание. Обратите внимание, что изменить имя хоста можно только в случае, 
если оно не было задано при установке. После ввода допустимого имени хоста его 
изменение не разрешается. 

Введите имя хоста или IP-адрес настраиваемого устройства. По завершении 
нажмите Применить или OK. Все созданные на этом компьютере шаблоны будут 
обновляться и настраиваться для работы с новым устройством. 
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В этой главе рассматриваются следующие вопросы:

� Обзор на стр. 2-2
� Использование утилиты сканирования Xerox для извлечения изображений на 

стр. 2-2

Сканирование 2
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Обзор
Как сканировать с помощью драйвера:

1. Включив компьютер, вы должны войти в систему, используя те же учетные данные, 
что использовались при создании профиля пользователя. 

2. На устройстве выберите Все режимы > Сетевое сканирование, затем выберите 
шаблон. 

3. Если на сенсорном экране аппарата WorkCentre появится запрос, введите имя 
пользователя и пароль для входа в Windows. 

4. Импортируйте отсканированное изображение в приложение, используя опцию 
импорта и вставки. 

Использование утилиты сканирования 
Xerox для извлечения изображений
Для просмотра и извлечения отсканированных изображений используйте вкладки 
Сканирование в эл. почту и Копирование в папку в утилите сканирования Xerox. Вы 
можете сохранять изображения в папке или вкладывать их в сообщения электронной 
почты.

В этом разделе рассматриваются следующие вопросы:

� Сканирование в электронную почту на стр. 2-2
� Копирование в папку на стр. 2-5
� Удалений файлов изображений с помощью утилиты сканирования Xerox на стр. 2-9

Сканирование в электронную почту
При отправке отсканированных изображений в виде вложений в сообщения эл. почты 
вы можете использовать профиль эл. почты, сохраненный с определенными 
настройками. Вы также можете вкладывать отсканированные изображения в сообщения 
эл. почты и выбирать новые настройки, не используя сохраненный профиль.

Примечание. Предусмотрена поддержка почтовых клиентов Microsoft Outlook и 
Outlook Express.
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Использование профиля эл. почты при отправке отсканированных 
изображений в виде вложений
Как отправлять отсканированные изображения в виде вложений в сообщения эл. почты, 
используя профиль эл. почты:

1. Откройте на компьютере утилиту сканирования Xerox:

Правой кнопкой мыши щелкните по ярлыку утилиты сканирования Xerox на панели 
задач и нажмите Утилита сканирования Xerox. Если на панели задач ярлык 
отсутствует, щелкните Пуск и выберите Программы - Офисная печать Xerox - 
Сканирование - Утилита сканирования Xerox.

2. Щелкните по вкладке Сканирование в эл. почту.
3. Выберите изображения для отправки по эл. почте. 
4. В раскрывающемся списке Профили эл. почты выберите нужный профиль.

В полях Базовое имя вложения, Кому, Копия, Тема и Сообщение отображается 
информация, применяемая к этому сохраненному профилю.

5. При необходимости введите другое имя в поле Базовое имя вложения. Утилита 
сканирования Xerox добавляет эти символы в начале имени файла. Кроме того, 
утилита сканирования Xerox добавляет дату и время сканирования каждого 
изображения в конце имени файла.

Примечание. Например, если вы отсканировали изображение в 10:15:07 AM 27 
апреля 2007 в файл PDF и ввели новое имя файла report в поле Базовое имя 
вложения, то файлу присваивается имя: report_2007-04-27_10-15-07.pdf.

6. Нажмите кнопку Копировать в эл. почту, чтобы открыть почтовый клиент. 
Выбранные изображения будут вложены в сообщение.

7. При необходимости внесите нужные изменения в сообщение эл. почты и 
отправьте его.

См. также
Управление шаблонами сканирования на стр. 3-1
Управление профилями папок и эл. почты на стр. 4-1
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Выбор новых настроек эл. почты при отправке отсканированных 
изображений в виде вложений
Как отправлять отсканированные изображения в виде вложений в сообщения эл. почты, 
не используя профиль:

1. Откройте на компьютере утилиту сканирования Xerox:

Правой кнопкой мыши щелкните по ярлыку утилиты сканирования Xerox на панели 
задач и нажмите Утилита сканирования Xerox. Если на панели задач ярлык 
отсутствует, щелкните Пуск и выберите Программы - Офисная печать Xerox - 
Сканирование - Утилита сканирования Xerox.

2. Щелкните по вкладке Сканирование в эл. почту.
3. Выберите изображения для отправки по эл. почте. 
4. Введите имя в поле Базовое имя вложения. Утилита сканирования Xerox добавляет 

эти символы в начале имени файла.
5. Введите соответствующую информацию в поля Кому, Копия, Тема и Сообщение.
6. Нажмите кнопку Копировать в эл. почту, чтобы открыть почтовый клиент. 

Выбранные изображения будут вложены в сообщение.
7. При необходимости внесите нужные изменения в сообщение эл. почты и отправьте 

его.

См. также
Управление шаблонами сканирования на стр. 3-1
Управление профилями папок и эл. почты на стр. 4-1



Использование утилиты сканирования Xerox для извлечения изображений

Руководство пользователя аппарата Xerox для сканирования на компьютере (для Windows)
2-5

Копирование в папку
При копировании отсканированных изображений в папку вы можете использовать 
профиль папки, сохраненный с определенными настройками. Вы также можете 
отправлять отсканированные изображения в папку и выбирать новые настройки, не 
используя сохраненный профиль.

Использование профиля папки при копировании отсканированных 
изображений в папку
Вы можете создать профиль папки для сохранения часто используемой информации, 
связанной с данной папкой. Как копировать отсканированные изображения в папку, 
используя профиль папки:

1. Откройте на компьютере утилиту сканирования Xerox:

Правой кнопкой мыши щелкните по ярлыку утилиты сканирования Xerox на панели 
задач и нажмите Утилита сканирования Xerox. Если на панели задач ярлык 
отсутствует, щелкните Пуск и выберите Программы - Офисная печать Xerox - 
Сканирование - Утилита сканирования Xerox.

2. Щелкните по вкладке Копирование в папку.
3. Выберите изображения для копирования в папку.
4. В раскрывающемся списке Профили папки выберите нужный профиль.
5. При необходимости введите другое имя в поле Базовое имя файла и выберите 

новую папку. Утилита сканирования Xerox добавляет эти символы в начале имени 
файла. Кроме того, утилита сканирования Xerox добавляет дату и время 
сканирования каждого изображения в конце имени файла.

Примечание. Например, если вы отсканировали изображение в 10:15:07 AM 27 
апреля 2007 в файл PDF и ввели новое имя файла report в поле Базовое имя 
вложения, то файлу присваивается имя: report_2007-04-27_10-15-07.pdf.

6. Нажмите кнопку Копирование в папку, чтобы скопировать выбранные 
изображения в данную папку.

См. также
Управление шаблонами сканирования на стр. 3-1
Управление профилями папок и эл. почты на стр. 4-1
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Выбор новых настроек папки при копировании отсканированных 
изображений в папку
Как копировать отсканированные изображения в папку, не используя профиль:

1. Откройте на компьютере утилиту сканирования Xerox:

Правой кнопкой мыши щелкните по ярлыку утилиты сканирования Xerox на панели 
задач и нажмите Утилита сканирования Xerox. Если на панели задач ярлык 
отсутствует, щелкните Пуск и выберите Программы - Офисная печать Xerox - 
Сканирование - Утилита сканирования Xerox.

2. Щелкните по вкладке Копирование в папку.
3. Выберите изображения для копирования в папку. 
4. Введите имя изображения в поле Базовое имя файла. Утилита сканирования Xerox 

добавляет эти символы в начале имени файла. Кроме того, утилита сканирования 
Xerox добавляет дату и время сканирования каждого изображения в конце имени 
файла.

5. В поле Сохранить в введите путь к папке для сохранения файла или нажмите 
кнопку Обзор для выбора папки.

6. Нажмите кнопку Копирование в папку, чтобы скопировать выбранные 
изображения в данную папку.

См. также
Управление шаблонами сканирования на стр. 3-1
Управление профилями папок и эл. почты на стр. 4-1
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Импорт изображений в приложение
Содержащиеся на компьютере отсканированные изображения можно импортировать в 
установленные на нем приложения.

Импорт отсканированных изображений в приложения Windows 
(TWAIN)
Как импортировать изображения в приложения для Windows 2000, Windows XP 
иWindows Server 2003:

1. Откройте файл, в котором нужно разместить изображение.
2. Выберите в приложении пункт меню, предназначенный для получения 

изображения. Например, при использовании Word для размещения изображения в 
документе, выполните следующее:
a. Выберите Вставка. 
b. Выберите Рисунок. 
c. Выберите Со сканера или камеры. 
d. Выберите сканер и нажмите кнопку Специальная вставка.

В окне появятся эскизы изображений в данной папке. Под каждым эскизом 
отображается дата и время сканирования изображения. 

� При наведении курсора на эскиз появляется информация, включающая 
разрешение и размер файла изображения.

� Если изображение отсканировано только что и в окне не отображается, нажмите 
кнопку Обновить.

3. Выберите изображение для импорта. В некоторых приложениях можно 
импортировать группу изображений:
� Для выбора группы изображений нажмите и удерживайте клавишу Ctrl на 

клавиатуре и выберите нужные изображения. 
� Для импорта всех изображений в папке откройте меню Правка и выберите 

Выделить все.
4. Нажмите кнопку Извлечь. Копия изображения разместится в приложении. Для 

удаления выбранных изображений нажмите кнопку Удалить. 

Примечание. Для получения дополнительных сведений нажмите кнопку Справка для 
доступа к оперативной справочной системе.
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Использование диспетчера изображений WIA в приложениях 
Windows
Вы можете импортировать в приложение на компьютере изображения, отсканированные 
с помощью аппарата, используя диспетчер изображений WIA Image Manager для 
Windows XP и Windows Server 2003. 

Как импортировать отсканированные изображения в приложение:

1. Откройте файл, в котором нужно разместить изображение.
2. Выберите в приложении пункт меню, предназначенный для получения 

изображения. Например, при использовании Microsoft Word для размещения 
изображения в документе, выполните следующее:
a. Выберите Вставка. 
b. Выберите Рисунок. 
c. Выберите Со сканера или камеры. 
d. Выберите сканер и нажмите кнопку OK.

3. В окне Get Pictures from WIA (Получить изображения с WIA) откройте папку для 
просмотра эскизов изображений. Под каждым эскизом отображается имя файла.

4. Для просмотра сведений о файле изображения выполните следующее:
a. Выберите изображение.
b. Нажмите кнопку View picture information (Показать сведения об изображении). 

В диалоговом окне Properties (Свойства) появится информация о размере файла 
и дата и время сканирования изображения.

c. Чтобы закрыть диалоговое окно, нажмите кнопку OK.
5. Выберите изображение для импорта. В некоторых приложениях можно 

импортировать группу изображений:
� Для выбора группы изображений нажмите и удерживайте клавишу Ctrl на 

клавиатуре и выберите нужные изображения. 
� Для импорта всех изображений в папке откройте меню Правка и выберите 

Выделить все.
6. Нажмите кнопку Get Pictures (Получить изображения).

Копия изображения разместится в приложении в указанном месте.

Примечание. Для удаления выбранных изображений нажмите кнопку Удалить.
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Удалений файлов изображений с помощью 
утилиты сканирования Xerox
Отсканированные изображения, отображаемые в утилите сканирования Xerox, хранятся 
на жестком диске компьютера.

Как удалить ненужные отсканированные изображения с помощью утилиты 
сканирования Xerox:

1. Откройте на компьютере утилиту сканирования Xerox:

Правой кнопкой мыши щелкните по ярлыку утилиты сканирования Xerox на панели 
задач и нажмите Утилита сканирования Xerox. Если на панели задач ярлык 
отсутствует, щелкните Пуск и выберите Программы - Офисная печать Xerox - 
Сканирование - Утилита сканирования Xerox.

2. Щелкните по вкладке Сканирование в эл. почту или Копирование в папку.
3. Выберите изображения для удаления.
4. Нажмите кнопку Удалить отсканированное изображение.



Использование утилиты сканирования Xerox для извлечения изображений

Руководство пользователя аппарата Xerox для сканирования на компьютере (для Windows)
2-10



Руководство пользователя аппарата Xerox для сканирования на компьютере (для Windows)
3-1

В этой главе рассматриваются следующие вопросы:

� Создание шаблона драйвера на стр. 3-2
� Использование утилиты сканирования Xerox для управления шаблонами на стр. 3-2

Вы можете создавать шаблоны сканирования, содержащие такие настройки, как тип 
файла, разрешение и формат оригинала. Вы также можете выбирать, сохранять ли 
эскизы изображения в утилите сканирования Xerox, или указывать путь к папке для 
автоматического копирования отсканированных изображений в папку назначения.

Примечание. Если шаблон не создан, система генерирует для отсканированных 
изображений имена файлов по умолчанию, используя дату и время их сканирования и 
расширение приложения. Формат имени файла: гггг-мммм-дд_чч-мм-сс.xxx. 

Для настройки или изменения даты и времени системы используйте панель управления 
или CentreWare IS.

Управление 
шаблонами 
сканирования

3
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Создание шаблона драйвера
Чтобы создать шаблон драйвера TWAIN или WIA, выполните следующие действия.

Примечание. Для Windows XP выберите Классический стиль, чтобы выполнение 
соответствовало нижеуказанным действиям. Для выбора классического стиля нажмите 
Пуск, затем Панели управления и выберите Панель задач и меню "Пуск". Откройте 
вкладку Меню "Пуск" и выберите Классическое меню "Пуск". Нажмите кнопку OK.

1. Откройте Панель управления Windows.
2. Откройте Сканеры и камеры.
3. Правой кнопкой щелкните по ярлыку сканера TWAIN или WIA и выберите 

Свойства. Откроется окно Свойства драйвера.
4. Откройте вкладку Опции сканирования и выберите нужные настройки 

сканирования.
5. Откройте вкладку Пользовательские настройки.
6. Для сохранения шаблона нажмите кнопку OK.

Ваш шаблон готов к использованию.

Использование утилиты сканирования 
Xerox для управления шаблонами
Утилита сканирования Xerox позволяет вам управлять и контролировать файлы 
отсканированных изображений на компьютере. Вы также можете создать несколько 
шаблонов, чтобы использовать их при сканировании изображений на компьютер. 

Создание шаблона с настройкой просмотра 
изображения
Как создать в утилите сканирования Xerox новый шаблон или изменить существующий, 
используя опцию сохранения эскизов изображения на вкладке 'Сканирование в эл. 
почту' или 'Копирование в папку':

1. Откройте на компьютере утилиту сканирования Xerox:

Правой кнопкой мыши щелкните по ярлыку утилиты сканирования Xerox на панели 
задач и нажмите Утилита сканирования Xerox. Если на панели задач ярлык 
отсутствует, щелкните Пуск и выберите Программы - Офисная печать Xerox - 
Сканирование - Утилита сканирования Xerox.

2. Откройте вкладку Настройки сканирования и выберите для шаблона нужные 
настройки: Цвет, Черно-белый, Формат оригинала, Разрешение, Тип 
оригинала, Формат файла и Стороны сканирования.
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3. Выберите опцию Просмотреть изображение с помощью утилиты сканирования 
Xerox для просмотра отсканированного изображения на вкладке Сканирование в 
эл. почту или Копирование в папку. На этих вкладках вы можете выбирать нужные 
настройки профиля папки или эл. почты для использования с отсканированными 
изображениями. 

4. Выберите какую-либо из следующих опций:
� Чтобы создать шаблон для выбранных настроек, введите имя нового шаблона в 

поле Сохраненные настройки шаблона.
� Чтобы изменить шаблон с выбранными настройками, выберите его в 

раскрывающемся списке Сохраненные настройки шаблона.
5. Чтобы сохранить настройки для нового или измененного шаблона, нажмите кнопку 

Сохранить.

Создание шаблона для сканирования изображений 
прямо в папку
Как создать шаблон для размещения отсканированных изображений в заданной папке:

1. Откройте на компьютере утилиту сканирования Xerox:

Правой кнопкой мыши щелкните по ярлыку утилиты сканирования Xerox на панели 
задач и нажмите Утилита сканирования Xerox. Если на панели задач ярлык 
отсутствует, щелкните Пуск и выберите Программы - Офисная печать Xerox - 
Сканирование - Утилита сканирования Xerox.

2. Откройте вкладку Настройки сканирования и выберите для шаблона нужные 
настройки: Цвет, Черно-белый, Формат оригинала, Разрешение, Тип 
оригинала, Формат файла и Стороны сканирования.

3. Выберите опцию Отправить изображение прямо в папку, чтобы отправлять 
отсканированные изображения прямо в папку назначения без предварительного 
просмотра. Введите информацию в следующие поля:
a. Чтобы создавать уникальные имена для отсканированных изображений, введите 

имя файла в поле Базовое имя файла. Дата и время сканирования изображений 
при их сохранении будут добавляться к именам файлов. 

b. В поле Сохранить в введите путь к папке для сохранения файла или нажмите 
кнопку Обзор для выбора папки.

c. Выберите какую-либо из следующих опций:
� Оставьте флажок для опции Сохранить копию в утилите сканирования 

Xerox. Эскизы отсканированных изображений будут сохраняться для 
просмотра на вкладке Сканирование в эл. почту или Копирование в 
папку. Это настройка по умолчанию.

� Снимите флажок для опции Сохранить копию в утилите сканирования 
Xerox. Эскизы отсканированных изображений будут удаляться.
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4. Выберите какую-либо из следующих опций:
� Чтобы создать шаблон для выбранных настроек: введите имя нового шаблона в 

поле Сохраненные настройки шаблона.
� Чтобы изменить шаблон с выбранными настройками: выберите его в 

раскрывающемся списке Сохраненные настройки шаблона.
5. Чтобы сохранить настройки для нового или измененного шаблона, нажмите кнопку 

Сохранить.

См. также
Создание уникальных имен файлов изображений на стр. 3-4

Создание уникальных имен файлов изображений
При сканировании каждое изображение сохраняется в файле с именем по умолчанию, 
которое содержит дату и время санирования изображения. Формат имени файла гггг-
мммм-дд_чч-мм-сс.xxx расшифровывается как год-месяц-
дата_часы.минуты.секунды.расширение типа файла. 

Например, имя файла 2007-07-01_13-45-15.pdf означает, что данное изображение 
отсканировано 1 июля 2007 г. в 1:45:15 PM и является файлом PDF.

При назначении отсканированным изображениям нового имени дата и время 
сканирования изображений будут добавляться к новым именам файлов изображений. 
Рассмотрим два примера:

� Если вы введете имя report в качестве нового имени для изображения, 
отсканированного в 1:45:15 PM 1, июля 2007 г., новым именем изображения станет 
report_2007-07-01_13-45-15.xxx. 

� Если вы введете имя report для нескольких изображений, в разное время 
отсканированных 1 июля 2007 г., новыми именами станут report_2007-07-01_13-45-
15.xxx, report_2007-07-01_13-45-25.xxx и report_2007-07-01_13-47-32.xxx. 
Сочетание даты и времени является уникальным для каждого отсканированного 
изображения.

Удаление шаблонов
Как удалить шаблон:

1. Откройте на компьютере утилиту сканирования Xerox:

Правой кнопкой мыши щелкните по ярлыку утилиты сканирования Xerox на панели 
задач и нажмите Утилита сканирования Xerox. Если на панели задач ярлык 
отсутствует, щелкните Пуск и выберите Программы - Офисная печать Xerox - 
Сканирование - Утилита сканирования Xerox.

2. Откройте вкладку Настройки сканирования.
3. В раскрывающемся списке Сохраненные настройки шаблона выберите шаблон 

для удаления.
4. Нажмите кнопку Удалить.
5. При появлении запроса подтвердите удаление шаблона.
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В этой главе рассматриваются следующие вопросы:

� Создание и изменение профилей эл. почты на стр. 4-2
� Удаление профилей эл. почты на стр. 4-2
� Создание и изменение профилей папки на стр. 4-3
� Удаление профилей папки на стр. 4-3

Утилита сканирования Xerox позволяет создавать профили для повторного 
использования при отправке отсканированных изображений в виде вложений в 
сообщения эл. почты или при их копировании в отдельные папки. Использование 
профилей избавляет от необходимости повторного ввода одинаковой информации для 
эл. почты и папок. 

Управление 
профилями 
папок и эл. почты

4
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Создание и изменение профилей эл. 
почты
Как создать или изменить профиль эл. почты:

1. Откройте на компьютере утилиту сканирования Xerox:

Правой кнопкой мыши щелкните по ярлыку утилиты сканирования Xerox на панели 
задач и нажмите Утилита сканирования Xerox. Если на панели задач ярлык 
отсутствует, щелкните Пуск и выберите Программы - Офисная печать Xerox - 
Сканирование - Утилита сканирования Xerox.

2. Щелкните по вкладке Сканирование в эл. почту.
3. Выберите какую-либо из следующих опций:

� Для создания профиля: введите имя нового профиля в поле Профили эл. почты.
� Для изменения профиля: выберите профиль в раскрывающемся списке 

Профили эл. почты.
4. Как создать уникальное имя для отсканированных изображений в окне эскизов 

изображений:
a. Выберите изображения и введите имя файла в поле Базовое имя вложения.
b. Введите соответствующую информацию в поля Кому, Копия, Тема и 

Сообщение.
5. Чтобы сохранить настройки для нового или измененного профиля, нажмите кнопку 

Сохранить.

Примечание. После ввода нового имени файла для изображений в поле Базовое имя 
вложения и сохранения профиля новое имя файла содержит введенное имя, а также 
уникальную дату и время каждого отсканированного изображения.

Удаление профилей эл. почты
Как удалить профиль эл. почты:

1. Откройте на компьютере утилиту сканирования Xerox:

Правой кнопкой мыши щелкните по ярлыку утилиты сканирования Xerox на панели 
задач и нажмите Утилита сканирования Xerox. Если на панели задач ярлык 
отсутствует, щелкните Пуск и выберите Программы - Офисная печать Xerox - 
Сканирование - Утилита сканирования Xerox.

2. Щелкните по вкладке Сканирование в эл. почту.
3. В раскрывающемся списке Профили эл. почты выберите профиль для удаления.
4. Нажмите кнопку Удалить.
5. При появлении запроса подтвердите удаление профиля.
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Создание и изменение профилей папки
Как создать или изменить профиль папки:

1. Откройте на компьютере утилиту сканирования Xerox:

Правой кнопкой мыши щелкните по ярлыку утилиты сканирования Xerox на панели 
задач и нажмите Утилита сканирования Xerox. Если на панели задач ярлык 
отсутствует, щелкните Пуск и выберите Программы - Офисная печать Xerox - 
Сканирование - Утилита сканирования Xerox.

2. Щелкните по вкладке Копирование в папку.
3. Выберите какую-либо из следующих опций:

� Для создания профиля: введите имя нового профиля в поле Профили папки.
� Для изменения профиля: выберите профиль в раскрывающемся списке 

Профили папки.
4. Как создать уникальное имя для отсканированных изображений в окне эскизов 

изображений:
a. Выберите изображения и введите имя файла в поле Базовое имя файла. 
b. В поле Сохранить в введите путь к папке для сохранения файла или нажмите 

кнопку Обзор для выбора папки.
5. Чтобы сохранить настройки для нового или измененного профиля, нажмите кнопку 

Сохранить. 

Примечание. После ввода нового имени файла для изображений в поле Базовое имя 
файла и сохранения профиля новое имя файла содержит введенное имя, а также 
уникальную дату и время каждого отсканированного изображения.

Удаление профилей папки
Как удалить профиль папки:

1. Откройте на компьютере утилиту сканирования Xerox:

Правой кнопкой мыши щелкните по ярлыку утилиты сканирования Xerox на панели 
задач и нажмите Утилита сканирования Xerox. Если на панели задач ярлык 
отсутствует, щелкните Пуск и выберите Программы - Офисная печать Xerox - 
Сканирование - Утилита сканирования Xerox.

2. Щелкните по вкладке Копирование в папку.
3. В раскрывающемся списке Профили папки выберите профиль для удаления.
4. Нажмите кнопку Удалить.
5. При появлении запроса подтвердите удаление профиля.
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