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Installation

Anvind Xerox-drivrutinen WIA (Windows Image Acquisition) for Microsoft Windows XP
nér du snabbt vill ldsa in enkla jobb med WorkCentres/Pro-enheter och hdmta bilderna pé
datorskrivbordet.

TWAIN ér en industristandard for program som fungerar med avlasningsenheter. TWAIN-
drivrutinen for Microsoft Windows 2000/XP/Vista avlaser frin WorkCentre-enheter till
program som &r kompatibla med TWAIN-standarden.

Med Xerox avlasningsfunktion kan du administrera bildfiler som har avlésts till din dator.
Uppgifter som du kan utféra med den ar bland annat att skapa avldsningsmallar, visa avlésta
bilder och ta bort eller kopiera bildfiler. Xerox avldsningsfunktion installeras tillsammans med
drivrutinen for avldsningen.

Detta kapitel innehaller:

B Installationskrav pa sidan 1-2
B Drivrutinsinstallation pa sidan 1-3
B Konfigurera drivrutinen pé sidan 1-4
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Installationskrav

Installationskrav

Foljande krav giller for installation av WIA och TWAIN-drivrutinerna:

WIA-drivrutinen: Arbetsstationen méste anvénda nagot av operativsystemen Microsoft
XP Professional, XP, Vista, Windows Server 2003 eller Windows Vista.

TWAIN-drivrutinen: Arbetsstationen maste anvinda ndgot av operativsystemen Microsoft
Windows 2000, XP Professional, XP, Windows Server 2003 eller Vista.

Du maéste ha administratdrsbehorighet for arbetsstationen for att kunna installera
drivrutinen.

Domiénkonton och lokala anvindarkonton kan anvéndas.
Obs! Vissa aldre WorkCentre-maskiner har inte stod for domankonton.

TCP/IP méste vara aktiverat pa arbetsstationen.

Enkel fildelning méste vara aktiverad pa arbetsstationen for att enhetsautentisering ska
kunna fungera.

WorkCentre méste vara ansluten, konfigurerad och fungera som en nitverksavlasare med
TCP/IP och HTTP aktiverat.

Pa WorkCentre méste viardgruppsstrangen for SNMP GET vara instilld pa "allmén" for att
TWAIN-drivrutinen ska avkidnna avldsaren korrekt.

P& de WorkCentre som har stod for tjansten Hantering av avlasningsmall méste du
aktivera den tjédnsten. SSL maste aktiveras pa enheten innan du aktiverar tjansten
Hantering av avldsningsmall.

Obs! Windows XP Professional Service Pack 2 dr Windows-brandviggen som standard
aktiverad, eller ocksé ar den av sdkerhetsskil aktiverad pa din webbplats. Om Windows-
brandvéiggen &r aktiverad, maste du ange undantag for utskrift och fildelning sé att
avldsningen med drivrutinen fungerar som den ska.
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Drivrutinsinstallation

Drivrutinsinstallation
I detta avsnitt behandlas installation av WIA- och TWAIN-drivrutinerna:

Obs! Vid installationen av drivrutinen installeras programvaran for Xerox avlasningsfunktion
automatiskt.

Hamta installationsfilerna

Avléasningsdrivrutinen finns pa cd-skivan Drivrutiner for utskrift och fax som medfoljer
Xerox-produkten. Du kan ocksa hdmta den pa Internet: www.xerox.com/drivers.

Installera drivrutinen

Om drivrutinen inte installerats automatiskt vid hdmtningen f6ljer du anvisningarna nedan.

1. Oppna Kontrollpanelen i Windows.

B Om du anvinder vyn Kategori i Windows XP, véljer du Skrivare och annan
maskinvara.

B Om du anvinder vyn Klassisk for Windows XP, gér du till steg 2.
2. Oppna Skannrar och kameror. Ligg till en bildenhet for alla vyer i Windows XP.
Om du har Windows 2000 klickar du pa Lagg till.
Guiden Installera skannrar och kameror 6ppnas. Klicka pa Nista.
Klicka pa Diskett finns och bldddra till mappen dér installationsfilerna finns.
Oppna inf-filen for WorkCentre och klicka sedan pd Oppna och OK.
Vilj i listan en WorkCentre-skanner for TWAIN eller WIA. Klicka p& Nista.

Om du har Windows 2000 viljer du en porttyp. Markera Vilj port automatiskt och klicka
pa Nista.

o0 ko

Obs! Installation av TWAIN-drivrutinen och WIA-drivrutinen pa samma system kan leda
till ovéntade resultat ndr Xerox avlasningsfunktion anvénds. Om béda drivrutinerna
installeras, kommer mallar som skapas for Xerox avldsningsfunktion alla jobb till den
drivrutin som installerades senast.

Om du vill slippa det, skapar du drivrutinspecifika mallar for varje drivrutin via dess
Egenskapssida. Nar du gor det, skapas ett  WIA- respektive  TWAIN-prefix som tillfogas
framfor mallnamnet. Det gor att du kan vilja drivrutinspecifika mallar nédr du gor
avldsning. Se Skapa en drivrutinspecifik mall pé sidan 3-2 for ytterligare information.

7. Godkénn den grundinstéllda skannern eller ange en ny. Klicka pé Nista.
Klicka pé Slutfor.

9. Om du anvénder Windows XP/Vista, 6ppnas Guiden Uppgradera maskinvara. Klicka pa
Nista.

o

Om du anvinder Windows 2000 6ppnas en dialogruta.
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10.

1.

12.
13.

Konfigurera drivrutinen

Ange vardnamn eller IP-adress for 6nskad avlasare. Klicka pa Bekrifta.

Om du inte anger ndgon avlisare vid detta tillfdlle, kan du vilja en pa fliken
Administratérsalternativ i egenskaperna for drivrutinen.

Om du har Windows XP, véljer du — om du blir uppmanad till det — Ja for att inaktivera
Enkel fildelning.

Klicka pa Nésta och avsluta sedan installationen genom att klicka pa Slutfor.

Slutfor installationen genom att starta om datorn om du uppmanas att gora det.

Konfigurera drivrutinen

Naér du har installerat drivrutinen, vare sig det 4r WIA eller TWAIN, maéste du skapa en
anvandarprofil. Du maste vara inloggad pa datorn med ditt anvandar-ID for Windows nir du
skapar profilen. Vanliga namn som Administrator eller Gist kan inte anvandas.

Sa hér stéller du in drivrutinsegenskaper for profil och atkomst.

1.

w

Oppna Kontrollpanelen i Windows.

B Om du anvinder vyn Kategori, véljer du Skrivare och annan maskinvara.
B Om du anvéinder vyn Klassisk eller Windows 2000, gér du till steg 2.
Oppna Skannrar och kameror.

Hogerklicka pa skannerikonen for WorkCentre och vilj Egenskaper.

Klicka pé fliken Instidllning av inloggning. P4 den fliken visas grundinstéllningarna for
avlasningsmallen. En avldsningsmall skapas automatiskt pa enheten och namnges baserat
pa ditt inloggningsnamn for Windows tillsammans med datornamnet och — om sé dnskas —
ett suffix. Alla befintliga mallar med samma namn skrivs dver.

Obs! P4 vissa enheter borjar mallnamnet med tecknet @-symbolen.

Valfritt suffix: Om du vill att en ID-4ndelse ska ldggas till i mallnamnet, t.ex. dina
initialer, skriver du det i faltet Mallsuffix.
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Konfigurera drivrutinen

5. Vil]j fliken Avldsningsalternativ och vilj grundinstéllningarna for avldsningsmallen. Alla
instdllningarna kan skrivas 6ver direkt pA WorkCentre.

B Utskriftsfirg: Ange om du vill att de avldsta dokumenten ska sparas i farg eller
svartvitt.
B Dokumentformat: Ange i vilket filformat de inldsta dokumenten ska sparas.

B JPG: Ett grafikformat som &r idealiskt for komplexa bilder och fotografier. Varje
dokumentsida blir en separat JPG-bild. (Géller endast fargavlasare.)

B TIFF: Ett filformat for bitmappsbilder dir skuggade grétoner simuleras. Varje
dokumentsida blir en separat TIFF-bild.

B Multi-Page TIFF: TIFF-filformat dér alla sidor i ett dokument blir avlésta till en
enda fil.

B PDF: Ett vanligt filformat som bibehaller originalets teckensnitt, formatering,
grafik och farg oavsett vilket program och vilken plattform som anvindes nir det
skapades. Alla sidor i dokumentet sparas i en enda fil.

B Sidor att avldsa: Ange hdr om originalet som ska lisas in dr enkel- eller dubbelsidigt.
B Upplosning: Instdllningen av upplosning paverkar detaljrikedomen i avlést grafik.
B Originalstorlek: Vid avlisning av ett dokument kan du ange en viss
avlasningsstorlek. Detta gor att du kan ldsa av en viss del av en dokumentsida.
6. Om ingen enhet valdes nér drivrutinen installerades, kan du ange enhetens vardnamn eller
IP-adress péa fliken Administratérsalternativ.

Obs! Du kan dndra virdnamnet bara om det inte angavs vid installationen. Om det finns
ett giltigt virdnamn, kan du inte gora dndringar.

Ange viardnamnet eller IP-adressen for enheten som ska konfigureras. Klicka pa Tillimpa
eller OK nér du ar klar. Alla mallar som skapats fran denna dator uppdateras och
konfigureras sé att de fungerar med den nya enheten.
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Konfigurera drivrutinen
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Aviasa

Detta kapitel innehaller:

m Oversikt pa sidan 2-2
B Anvinda Xerox avldsningsfunktion for att hdmta bilder pé sidan 2-2
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Oversikt

Oversikt

Sa hér laser du in med hjélp av drivrutinen:

1. Datorn maste vara paslagen och du maste ha loggat in med samma anvéndarkonto som du
anvande nir du skapade anvandarprofilen.

2. Paenheten viljer du Alla tjanster > Natverksskanning, och sedan véljer du mallen.

3. Ange pa WorkCentres pekskdrm anvdndarnamnet och 16senordet for Windows-kontot nér
du uppmanas att gora det.

4. Importera den avlésta bilden till ett program med alternativet Import eller Infoga.

Anvanda Xerox aviasningsfunktion for att hamta
bhilder

Du visar och himtar avlista bilder via flikarna Avlés till e-post eller Kopiera till mapp i
Xerox avldsningsfunktion. Du kan spara bilderna till en mapp eller bifoga dem som bilaga i
e-postmeddelanden.

Detta avsnitt innehaller:

B Avlisatill e-post pa sidan 2-2
B Kopiera till mapp pa sidan 2-4
B Ta bort bildfiler fran Xerox avldsningsfunktion pé sidan 2-8

Avlasa till e-post

Nar du skickar avldsta bilder som bilagor i e-post, kan du anvénda en e-postprofil som har
sparats med sérskilda instillningar, eller ocksa kan du bifoga avlista bilder med e-post och
vélja nya instéllningar utan att anvénda en sparad profil.

Obs! De e-postprogram som kan anvéndas dr Microsoft Outlook och Outlook Express.

Anvanda en e-postprofil for att skicka avlasta bilder som bilagor
Sa hir skickar du avlista bilder som bilagor i e-post med hjilp av en e-postprofil:

1. Starta Xerox avlisningsfunktion pa datorn:

Hogerklicka pa ikonen for Xerox avldsningsfunktion i Aktivitetsfaltet och vélj Xerox
avliasningsfunktion Om ingen ikon finns i Aktivitetsfaltet klickar du pa Start, véljer
Program, direfter Xerox Office Printing, darefter Avldasning och slutligen Xerox
avlisningsfunktion.

2. Vilj fliken Avlis till e-post.

3. Vi]j en eller flera bilder som du vill skicka med e-post.

4. Den profil du ska anvinda viljer du pa listan E-postprofiler.

Filten Basbilagenamn, Till, CC, Amne och Meddelande visar uppgifter som hor till den
sparade profilen.

Anvdndarhandbok for Xerox avlisning frdan skrivbordet (Windows)
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Anvinda Xerox avidsningsfunktion for att hdmta bilder

5. Om du vill, kan du ange ett annat namn i faltet Basbilagenamn. Xerox avldsningsfunktion
lagger till de bokstidverna i filnamnets borjan. Avlasningsfunktionen lagger ocksa till
uppgifter om avlasningsdatum och -klockslag for varje bild. De hamnar i slutet pa
filnamnet.

Obs! Exempel: Om du avléser en bild klockan 10:15:07 den 27 april 2007 som PDF-fil
och sedan anger det nya filnamnet rapport i filtet Basbilagenamn, kommer hela
filnamnet att se ut sa hir: rapport_2007-04-27 10-15-07.pdf.

6. Oppna e-postprogrammet genom att klicka pa Kopiera till e-post. De valda bilderna
bifogas e-posten.

7. Om du vill kan du gora éndringar i sjilva meddelandet och sedan skicka det.

Se dven:
Administrera avldasningsmallar pa sidan 3-1
Administrera mapp- och e-postprofiler pa sidan 4-1

Anvanda nya e-postinstallningar for att skicka avlasta bilder som bilagor

Sa hér skickar du avlista bilder som bilagor i e-post utan att anvdnda en e-postprofil:

1. Starta Xerox avldasningsfunktion pa datorn:

Hogerklicka pa ikonen for Xerox avldsningsfunktion i Aktivitetsfaltet och vélj Xerox
avliasningsfunktion Om ingen ikon finns i Aktivitetsfaltet klickar du pa Start, véljer
Program, direfter Xerox Office Printing, ddrefter Avldsning och slutligen Xerox
avlisningsfunktion.

2. Vilj fliken Avlis till e-post.

3. Vi]j en eller flera bilder som du vill skicka med e-post.

4. Ange ett namn i filtet Basbilagenamn. Xerox avldsningsfunktion lagger till de
bokstiverna i filnamnets borjan.

5. Ange dnskade uppgifter i filten Till, CC, Amne och Meddelande.

6. Oppna e-postprogrammet genom att klicka pi Kopiera till e-post. De valda bilderna
bifogas e-posten.

7. Om du vill kan du goéra dndringar i sjdlva meddelandet och sedan skicka det.

Se dven:
Administrera avlasningsmallar pé sidan 3-1
Administrera mapp- och e-postprofiler pa sidan 4-1
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Anvinda Xerox avidsningsfunktion for att hdmta bilder

Kopiera till mapp

Naér du kopiera avlésta bilder till en mapp, kan du anvidnda en mapprofil som har sparats med
sarskilda instillningar, eller ocksa kan du skicka avlista bilder till en mapp och vilja nya
instéllningar utan att anvénda en sparad profil.

Anvanda en mapprofil for att skicka avlasta hilder till en mapp

Du kan skapa en mapprofil dér du sparar mappuppgifter som du ofta anviander. S& hér kopierar
du avlista bilder till en mapp med hjélp av en mapprofil:

1. Starta Xerox avlisningsfunktion pa datorn:

Hogerklicka pé ikonen for Xerox avlasningsfunktion i Aktivitetsféltet och vélj Xerox
avlidsningsfunktion Om ingen ikon finns 1 Aktivitetsfiltet klickar du pa Start, viljer
Program, darefter Xerox Office Printing, darefter Avldsning och slutligen Xerox
avlidsningsfunktion.

Klicka pé fliken Kopiera till mapp.

Vilj en eller flera bilder som du vill kopiera till en mapp.

Den profil du ska anvénda viljer du pé listan Mapprofiler.

o ko

Om du vill, kan du ange ett annat namn i faltet Basfilnamn och vilja en annan plats for
mappen. Xerox avldsningsfunktion lagger till de bokstdverna i filnamnets borjan.
Avlasningsfunktionen liagger ocksa till uppgifter om avlisningsdatum och -klockslag for
varje bild. De hamnar i slutet pa filnamnet.

Obs! Exempel: Om du avléser en bild klockan 10:15:07 den 27 april 2007 som PDF-fil
och sedan anger det nya filnamnet rapport i filtet Basbilagenamn, kommer hela
filnamnet att se ut sa hir: rapport 2007-04-27 10-15-07.pdf.

6. Du kopierar de valda bilderna till mappen genom att klicka pa Kopiera till mapp.

Se dven:
Administrera avldasningsmallar pa sidan 3-1
Administrera mapp- och e-postprofiler pa sidan 4-1
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Anvinda Xerox avidsningsfunktion for att hdmta bilder

Valja nya mappinstallningar for att kopiera avlasta bilder till en mapp

Sa hér kopierar du avlista bilder till en mapp utan att anvinda en mapprofil:

1. Starta Xerox avlisningsfunktion pa datorn:

Hogerklicka pé ikonen for Xerox avldsningsfunktion i Aktivitetstéltet och vélj Xerox
avlidsningsfunktion Om ingen ikon finns 1 Aktivitetsfiltet klickar du pa Start, viljer
Program, darefter Xerox Office Printing, darefter Avldsning och slutligen Xerox
avlidsningsfunktion.

2. Klicka pa fliken Kopiera till mapp.

3. Vilj en eller flera bilder som du vill kopiera till en mapp.

4. Ange ett namn pa bilden i faltet Basbilagenamn. Xerox avldsningsfunktion lagger till de
bokstéverna i filnamnets borjan. Avldsningsfunktionen lagger ocksa till uppgifter om
avldsningsdatum och -klockslag for varje bild. De hamnar i slutet pa filnamnet.

5. Ange i filtet Spara till s6kvigen till den mapp déir du ska spara filen eller klicka pa
knappen Blidddra och leta reda pa mappen.

6. Du kopierar de valda bilderna till mappen genom att klicka pa Kopiera till mapp.

Se dven:

Administrera avldsningsmallar pé sidan 3-1
Administrera mapp- och e-postprofiler pa sidan 4-1
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Anvinda Xerox avidsningsfunktion for att hdmta bilder

Importera hilder till ett program

Bilder som har avlésts till datorn kan importeras till program i samma dator.

Importera avlasta bilder till ett Windows-program (TWAIN)

Sé hér importerar du avlésta bilder till ett program som kdrs med Windows 2000,
Windows XP och Windows Server 2003:

1.
2.

Oppna den fil dir du vill placera bilden.

Vilj lampligt menyalternativ i programmet for att himta bilden. Exempel: Om du
anvander Microsoft Word for att placera en bild i ett dokument:

a. Vilj Infoga.

b. Vilj Bildobjekt.

c. Vilj Fran skanner eller kamera.

d. Vilj skanner och klicka sedan pa knappen Anpassad infogning.

Fonstret visar miniatyrbilder av bilderna i mappen. Datum och klockslag nir bilden

avldstes visas under varje miniatyrbild.

B Om du ror muspekaren 6ver bilden, visas information om bl.a. bildfilens uppldsning
och filstorlek.

B Om dunyligen avléste en bild och den inte visas, klickar du p& knappen Uppdatera.

Vilj den bild som du vill importera. I vissa program kan du importera flera bilder pa en

ging.

B Om du ska vélja flera bilder, héller du Ctrl-tangenten nedtryckt samtidigt som du
véljer bilderna.

B Om du ska importera alla bilder i mappen, 6ppnar du menyn Redigera och viljer
Markera allt.

Klicka pa knappen Infoga. En kopia av bilden 6verfors till den valda platsen i
programmet. Om du vill ta bort de bilder du har valt, klickar du p& knappen Ta bort.

Obs! Mer information finns i Online-hjélpen. Klicka pa knappen Hjilp.
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Anvinda Xerox avidsningsfunktion for att hdmta bilder

Anvanda WIA Image Manager i ett Windows-program

Med hjilp av WIA Image Manager kan du importera avldsta bilder till ett program pa datorn.
Forutséttningen ér att du anvander Windows XP och Windows Server 2003.

Sa hir importerar du avlésta bilder till ett program:

1.
2,

Oppna den fil dir du vill placera bilden.

Vilj lampligt menyalternativ i programmet for att hdmta bilden. Exempel: Om du
anvander Microsoft Word for att placera en bild i ett dokument:

a. Vilj Infoga.

b. Vilj Bildobjekt.

c. Vilj Fran skanner eller kamera.

d. Vilj skanner och klicka sedan pa knappen OK.

I fonstret Get Pictures from WIA (Hémta bilder fran WIA) ppnar du mappen. Bilderna
visas som miniatyrer. Filnamnet visas under varje miniatyrbild.

S4 hér far du se mer information om en bildfil:
a. Vil bilden.

b. Klicka pa View picture information (Visa bildinformation). i dialogrutan
Egenskaper visas uppgifter om filstorlek och datum och klockslag da bilden avlastes.

c. Sting dialogrutan genom att klicka pa OK.

Vilj den bild som du vill importera. I vissa program kan du importera flera bilder pa en

gang.

B Om du ska vilja flera bilder, haller du Ctrl-tangenten nedtryckt samtidigt som du
véljer bilderna.

B Om du ska importera alla bilder i mappen, 6ppnar du menyn Redigera och viljer
Markera allit.

Klicka pa knappen Get Pictures (Hémta bilder).

En kopia av bilden &verfors till den valda platsen i programmet.

Obs! Om du vill ta bort de bilder du har valt, klickar du pa knappen Ta bort.
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Anvinda Xerox avidsningsfunktion for att hdmta bilder

Ta hort bildfiler fran Xerox avlasningsfunktion

Avlésta bilder som visas i Xerox avldsningsfunktion lagras pa datorns harddisk.
Sa hir tar du bort avlista bilder fran Xerox avldsningsfunktion:

1. Starta Xerox avlisningsfunktion pa datorn:

Hogerklicka pé ikonen for Xerox avldsningsfunktion i Aktivitetsféltet och vilj Xerox
avliasningsfunktion Om ingen ikon finns i Aktivitetsfaltet klickar du pa Start, véljer
Program, darefter Xerox Office Printing, darefter Avldsning och slutligen Xerox
avlidsningsfunktion.

2. Vilj fliken Avlis till e-post eller Kopiera till map.

g

Markera de bilder som du vill ta bort.
4. Klicka péa knappen Ta bort avlist bild.
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Administrera
avlasningsmallar

Detta kapitel innehaller:

B Skapa en drivrutinspecifik mall pé sidan 3-2
B Anvinda Xerox avldsningsfunktion for att administrera mallar pé sidan 3-2

Du kan skapa avlasningsmallar som innehaller sarskilda instillningar, t.ex. filtyp, uppldsning
och originalstorlek. Du kan vilja att behalla miniatyrbilderna i Xerox avldsningsenhet, eller sa
kan du vélja en mappdestination sé att bilderna, nér de avldses, automatiskt kopieras till en
angiven mapp.

Obs! Om du inte skapar en mall, genererar systemet grundinstidllda namn pé avlésta bilder
med hjalp av datum och klockslag da bilden avlastes samt programmets filtilldgg. Filnamnets
format ar ddda-mm-dd_hh-mm-ss.xxx.

Du éndrar systemets datum och klockslag via kontrollpanelen eller CentreWare IS.
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Skapa en drivrutinspecifik mall

Skapa en drivrutinspecifik mall
Sa hir skapar du en mall for en TWAIN- eller WIA-drivrutin.

Obs! For Windows XP viljer du Klassiskt utseende sé att procedurstegen stimmer med
nedanstaende. Du véljer klassiskt utseende genom att klicka pa Start, sedan pa
Kontrollpanelen och dérefter pa Aktivitetsfaltet och Start-menyn. Vilj fliken Start-menyn
och sedan Klassisk Start-meny. Klicka pa OK.

1. Oppna Kontrollpanelen i Windows.
2. Oppna Skannrar och kameror.

3. Hogerklicka pa TWAIN- eller WIA-avldsaren och vélj Egenskaper. Drivrutinens fonster
med Egenskaper O6ppnas.

4. Vilj fliken Avliasningsalternativ och gor 6nskade avldsningsinstéllningar.
5. Klicka pa fliken Anvindarinstéillningar.
6. Spar mallen genom att klicka pa OK.

Mall ar nu klar att anvindas.

Anvanda Xerox avlasningsfunktion for att
administrera mallar

Med Xerox avldsningsfunktion kan du administrera bildfiler som har avlasts till din dator. Du
kan ocksa skapa flera mallar som du kan anvénda néir du avlaser bilder till datorn.

Skapa en mall med installning av bildvisning

Sa héar skapar du en ny mall for Xerox avldsningsfunktion eller &ndrar en befintlig mall med
mojligheten att behalla miniatyrbilder. Du gor det pa nagon av flikarna Avlas till e-post eller
Kopiera till mapp.

1. Starta Xerox avlisningsfunktion pa datorn:

Hogerklicka pé ikonen for Xerox avldasningsfunktion i Aktivitetstéltet och vilj Xerox
avlidsningsfunktion Om ingen ikon finns 1 Aktivitetsfiltet klickar du pa Start, viljer
Program, darefter Xerox Office Printing, darefter Avldasning och slutligen Xerox
avlidsningsfunktion.

2. Vilj fliken Avldsningsinstillningar och vilj sedan de instillningar du vill anvénda i
mallen: Firg, Svartvitt, Originalstorlek, Upplosning, Originaltyp, Filformat och
Sidor att avlisa.

3. Vilj Forhandsgranska bilden i Xerox avlidsningsfunktion om du vill visa den avldsta
bilden pa béde fliken Avlis till e-post och Kopiera till mapp. Pa de flikarna kan du sedan
vélja de instdllningar av mapp- eller e-postprofiler som du vill anvinda pé de avlista
bilderna.
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4,

5.

Anvinda Xerox avidsningsfunktion for att administrera mallar

Vilj ett av foljande alternativ:

B Sa hir skapar du en ny mall for de 6nskade instéllningarna: Ange namnet pé den nya
profilen i féltet Sparade mallinstillningar.

B S4 hir dndrar du en befintlig profil till dnskade instdllningar: Vilj en mall pé listan
Sparade mallinstiillningar.

Du sparar instidllningarna genom att klicka pa knappen Spara.

Skapa en mall for att avlasa bilder direkt till en mapp

Sa har skapar du en mall som skickar avlésta bilder till en viss mapp:

1.

5.

Starta Xerox avldsningsfunktion pa datorn:

Hogerklicka pé ikonen for Xerox avldasningsfunktion i Aktivitetsféltet och vélj Xerox
avlidsningsfunktion Om ingen ikon finns 1 Aktivitetsfiltet klickar du pa Start, viljer
Program, direfter Xerox Office Printing, ddrefter Avldsning och slutligen Xerox
avlidsningsfunktion.

Vilj fliken Avlasningsinstéillningar och vilj sedan de instidllningar du vill anvénda i
mallen: Firg, Svartvitt, Originalstorlek, Upplosning, Originaltyp, Filformat och
Sidor att avlisa.

Vilj alternativet Skicka bild direkt till mapp om du vill att de avlésta bilderna ska
skickas direkt till en destinationsmapp utan att bilderna forst visas. Ange uppgifterna i
foljande filt:

a. For att de avldsta bilderna ska fa unika filnamn anger du ett filnamn i féltet
Basfilnamn. Bilderna sparas med datum och klockslag for respektive avldsning
inlagda i filnamnet.

b. Ange i filtet Spara till sokvagen till den mapp dér du ska spara filen eller klicka pa
knappen Blidddra och leta reda pa mappen.

c. Vilj ett av foljande alternativ:

B LAt alternativet Spara en kopia i Xerox skanningsverktyg vara omarkerat. Det
gOr att miniatyrerna av de avlésta bilderna finns kvar pa flikarna Kopiera till
mapp respektive Avlds till e-post. Detta dr grundinstillningen.

B Ta bort markeringen for alternativet Spara en kopia i Xerox skanningsverktyg.
Da forsvinner miniatyrerna av de avlésta bilderna.

Vilj ett av foljande alternativ:

B Sa hér skapar du en ny mall for de 6nskade instillningarna: Ange namnet pa den nya
profilen i féltet Sparade mallinstéllningar.

B Sa hér dndrar du en befintlig profil till 6nskade instdllningar: Vilj en mall pa listan
Sparade mallinstéllningar.

Du sparar instidllningarna genom att klicka pa knappen Spara.

Se dven:

Skapa unika bildfilsnamn pa sidan 3-4
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Anvinda Xerox avidsningsfunktion for att administrera mallar

Skapa unika bildfilsnamn

Varje bild som avldses sparas med ett grundinstillt namn dér datum och klockslag for
avldsningen ingar. I filnamnet anvinds formatet dddd-mm-dd_hh-mm-ss.xxx som star for dar-
mdnad-datum_timme-minut-sekund. filtilldgg.

Exempel: Filnamnet 2007-07-01_13-45-15.pdf anger att bilden avlastes den 1 juli 2007 kl
13:45:15 och att det dr en PDF-fil.

Niér du ger avlésta bilder nytt namn, visar bilderna det nya namnet tillsammans med datum och
klockslag inforda i filnamnet. Se de foljande tva exemplen:

B Om duanger namnet rapport som det nya namnet pa en bild som avlastes kl 13:45:15 den

1 juli 2007, blir hela namnet rapport 2007-07-01_13-45-15.xxx.

B Om du anger namnet rapport som basnamn pa flera bilder som avlastes vid olika
tidpunkter den 1 juli 2007, blir de nya namnen rapport 2007-07-01_13-45-25.xxx och
rapport 2007-07-01_13-47-32.xxx. Uppgifterna om datum- och klockslag ar unika for
varje avlast bild.

Ta hort mallar

S4 hér tar du bort en mall:

1. Starta Xerox avldasningsfunktion pa datorn:

Hogerklicka pa ikonen for Xerox avldsningsfunktion i Aktivitetsfaltet och vélj Xerox
avlisningsfunktion Om ingen ikon finns 1 Aktivitetsfiltet klickar du pa Start, viljer
Program, direfter Xerox Office Printing, ddrefter Avldsning och slutligen Xerox
avlisningsfunktion.

Klicka pa fliken Instéllningar for avlésning.

Den mall du ska ta bort véljer du pé listan Sparade mallinstéllningar.

Klicka pa knappen Ta bort.

akhobd

Du blir uppmanad att bekréfta att du vill ta bort mallen.
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Administrera mapp-
och e-postprofiler

Detta kapitel innehaller:

B Skapa eller dndra e-postprofiler pa sidan 4-2

B Ta bort E-postprofiler pa sidan 4-2

B Skapa eller &ndra mapprofiler pa sidan 4-3

B Ta bort mapprofiler pa sidan 4-3

Med Xerox avldsningsfunktion kan du skapa profiler som du kan anvénda igen nir du skickar
avlésta bilder som e-postbilagor, eller nér du kopierar avlésta bilder till sdrskilda mappar. Med

profiler undanrdjs behovet av att gang pa gdng ange samma destinationsuppgifter for e-post
eller mappar.

Anvdndarhandbok for Xerox avlisning frdan skrivbordet (Windows)
4-1



Skapa eller dndra e-postprofiler

Skapa eller @andra e-postprofiler

Sa hir skapar eller 4ndrar du en e-postprofil:

1. Starta Xerox avlisningsfunktion pa datorn:

Hogerklicka pé ikonen for Xerox avldasningsfunktion i Aktivitetsféltet och vélj Xerox
avliasningsfunktion Om ingen ikon finns i Aktivitetsfaltet klickar du pa Start, véljer
Program, direfter Xerox Office Printing, darefter Avldasning och slutligen Xerox
avlidsningsfunktion.

2. Vilj fliken Avlis till e-post.

3. Vi]j ett av f6ljande alternativ:
B Sa hér skapar du en ny profil: Ange namnet pa den nya profilen i féltet E-postprofiler.
B Sa hér dndrar du en befintlig profil: Vilj profilen i fraga pa listan E-postprofiler.

4. Sa hir skapar du ett unikt namn pa en eller flera av de avldsta bilderna i miniatyrvisningen:
a. Markera bilderna och ange ett filnamn i féltet Basbilagenamn.
b. Ange tillimpliga uppgifter i filten Till, CC, Amne och Meddelande.

5. Du sparar instdllningarna genom att klicka pa knappen Spara.

Obs! Nir du anger ett nytt filnamn pa bilderna i faltet Basbilagenamn och profilen har
sparats, anvands i det nya filnamnet det namn som du angav och det datum och klockslag da
bilden avlastes.

Ta bort E-postprofiler

Sa hér tar du bort en e-postprofil:

1. Starta Xerox avlisningsfunktion pa datorn:

Hogerklicka pé ikonen for Xerox avlasningsfunktion i Aktivitetstéltet och vilj Xerox
avliasningsfunktion Om ingen ikon finns i Aktivitetsfaltet klickar du pa Start, véljer
Program, darefter Xerox Office Printing, darefter Avldsning och slutligen Xerox
avlidsningsfunktion.

Vilj fliken Avlas till e-post.

Den profil du ska ta bort véljer du pa listan E-postprofiler.

Klicka pa knappen Ta bort.

A

Du blir uppmanad att bekréfta att du vill ta bort profilen.
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Skapa eller dndra mapprofiler

Skapa eller andra mapprofiler

Sa hir skapar eller 4ndrar du en mapprofil:

1. Starta Xerox avlisningsfunktion pa datorn:

Hogerklicka pé ikonen for Xerox avldasningsfunktion i Aktivitetsféltet och vélj Xerox
avliasningsfunktion Om ingen ikon finns i Aktivitetsfaltet klickar du pa Start, véljer
Program, direfter Xerox Office Printing, darefter Avldasning och slutligen Xerox
avlidsningsfunktion.

2. Klicka pa fliken Kopiera till mapp.

3. Vi]j ett av f6ljande alternativ:
B Sa hir skapar du en ny profil: Ange namnet pé den nya profilen i féltet Mapprofiler.
B Sa hér dndrar du en befintlig profil: Vilj profilen i fraga pa listan Mapprofiler.

4. Sa hir skapar du ett unikt namn pa en eller flera av de avldsta bilderna i miniatyrvisningen:
a. Markera bilderna och ange ett filnamn i faltet Basfilnamn.

b. Ange i filtet Spara till s6kvégen till den mapp dér du ska spara filen eller klicka pa
knappen Blidddra och leta reda pa mappen.

5. Du sparar instdllningarna genom att klicka pa knappen Spara.

Obs! Nir du anger ett nytt filnamn pa bilderna i faltet Basfilnamn och profilen har sparats,
anvands i det nya filnamnet det namn som du angav och det datum och klockslag da bilden
avlastes.

Ta bort mapprofiler

Sa hir tar du bort en mapprofil:

1. Starta Xerox avldasningsfunktion pa datorn:

Hogerklicka pa ikonen for Xerox avldsningsfunktion i Aktivitetsfaltet och vélj Xerox
avliasningsfunktion Om ingen ikon finns i Aktivitetsfaltet klickar du pa Start, véljer
Program, darefter Xerox Office Printing, darefter Avldasning och slutligen Xerox
avlisningsfunktion.

Klicka pa fliken Kopiera till mapp.

Den profil du ska ta bort véljer du pa listan Mapprofiler.

Klicka pa knappen Ta bort.

ok obd

Du blir uppmanad att bekréfta att du vill ta bort profilen.
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Ta bort mapprofiler
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Sakregister
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