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Inleiding

Wat is CentreWare?

CentreWare is een pakket met applicaties en printer-/faxdrivers die de Xerox Document
Centre-productlijn ondersteunen. Met een serie programma’s voor beheerders en
gebruikers wordt CentreWare gebruikt om Xerox Document Centres te installeren,
onderhouden en te gebruiken.

CentreWare Services bestaat uit:
m  Netwerkbeheerservices

Om Document Centres te installeren en te configureren voor afdrukken en faxen in de
volgende netwerkomgevingen: NetWare, TCP/IP, Microsoft Networking en Banyan
VINES. De AppleTalk-omgeving wordt ondersteund door het Mac-
printerhulpprogramma.

m  Netwerkafdruk- en faxservices

Om Document Centre-printer- en faxdrivers te installeren, configureren en te
gebruiken. Omvat ook hulpprogramma’s voor netwerkafdrukken en productiviteit,
zoals Dirigent, Faxtelefoonlijst en het TIFF-verzendprogramma.

m  Scanservices

Voor het scannen van documenten naar bestand, fax, e-mail en applicaties van derden,
zoals PaperPort en TextBridge.

CentreWare Internetservices is de integrale HTTP-serverapplicatie waarmee u via een
webbrowser toegang heeft tot programma’s voor afdrukken/faxen/scannen, connectiviteit
en onderhoud. De toepassingen binnen deze applicatie zijn vergelijkbaar met de
programma’s voor beheerders en gebruikers in CentreWare Netwerkservices, maar in plaats
van de standaard Windows-interface wordt er een browser-interface gebruikt.




Netwerkbeheerservices Scanservices

* Wizard Netwerkscanner
toevoegen

» Wizard Apparaat zoeken x
& VR “ * Distributiesjablonen A

* Wizard Apparaatbeheer

» Wizard Macintosh-printer . .
» Bewakingsservices

* Online Help « Online Help
Scan to PC
Desktop™
Afdruk- en faxservices + Bevat:
via netwerk
« PaperPort

* Printer-/faxdrivers
« Textbridge Pro
« Dirigent
« Xerox Document

» Faxtelefoonlijst Documentophaler

- TIFI'-veT‘zéndp:_ogramma

...(.)nline Help - N §®U@\//\
£?

-

.
l..
Cantveiave

Internetservices
(integrale HTTP-server)

* Pagina Opties

¢ Pagina Opdrachten

¢ Pagina Status Deze applicatiesoftware
wordt bij de Document
Centre geleverd. De

* Pagina Onderhoud documentatie wordt
geleverd bij het
ondersteuningspakket.

* Pagina Eigenschappen

* Pagina Ondersteuning

+ HTML Help

Figuur I-1: CentreWare Netwerk- en Internetservices
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Doelgroep

Deze handleiding is bedoeld voor Netwerkbeheerders die versie 5.20 van CentreWare
Scanservices op hun netwerk gaan installeren, configureren en beheren. Om de
procedures in deze handleiding effectief te kunnen gebruiken, dient u ervaring te
hebben met het werken in een netwerkomgeving. Ook dient u toegang te hebben tot
het netwerk en supervisorrechten (beheerdersrechten) te hebben. Daarnaast dient u te
weten hoe u netwerkgebruikersaccounts kunt maken en beheren.

Gebruikers van Scanservices kunnen in deze handleiding informatie vinden over het
maken van scansjablonen, documentbewaking en het scannen van documenten. Om
de procedures in deze handleiding effectief te kunnen gebruiken, dienen
scangebruikers de beginselen van Microsoft Windows software en hun
netwerkomgeving te begrijpen.

Nieuw in versie 5.20

De CentreWare 5.20 Scanservices-software en -documentatie bevatten de volgende
updates en wijzigingen:

®  Ondersteuning voor de Document Centres 420/432/440 en 460/470.

m  Een nieuwe servicemodule die kan worden geinstalleerd ter ondersteuning van
het scannen naar mappen van Microsoft Exchange.

m  Sjabloontoepassingen zijn bijgewerkt ter ondersteuning van nieuwe opties.

m  De documentatie en Help zijn bijgewerkt.

Doelgroep Xi



Gebruik van de documentatie

De documentatie bij Scanservices omvat de CentreWare Scanservices Handleiding
voor de systeembeheerder, de CentreWare Scanservices Handleiding voor de
gebruiker, de Online Help bij CentreWare Scanservices en contextgevoelige
helpinformatie.

CentreWare Scanservices Handleiding voor de
systeembeheerder

De CentreWare Scanservices Handleiding voor de systeembeheerder bevat informatie
voor netwerkbeheerders en scangebruikers over het gebruik van de CentreWare
Scanservices-software op Microsoft Windows-werkstations. Het uitvoeren van taken
voor zowel beheerders als gebruikers wordt stapsgewijs uitgelegd.

In het productpakket wordt deze handleiding in papierformaat bijgeleverd. De
elektronische PDF-versie is te vinden op de cd Scanservices.

OPMERKING: Adobe Acrobat Reader is vereist om de PDF-bestanden te kunnen
bekijken en afdrukken. Leesprogramma’s voor alle omgevingen worden geleverd
op de cd CentreWare Netwerkbeheerservices in de directory \ACROREAD.
Acrobat Readers zijn ook gratis verkrijgbaar bij Adobe op www.adobe.com.

CentreWare Scanservices Handleiding voor de
gebruiker

De CentreWare Scanservices Handleiding voor de gebruiker bevat informatie voor
scangebruikers over het gebruik van CentreWare Scanservices-software op Microsoft
Windows-werkstations. Het uitvoeren van gebruikerstaken wordt stapsgewijs
uitgelegd. De Handleiding voor de gebruiker bestaat alleen in PDF-formaat en staat
op de cd Scanservices.

OPMERKING: Informatie over netwerkscannen vanaf niet-Microsoft Windows-
werkstations vindt u in de Handleiding CentreWare Internetservices.

Xii
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Online Help bij Scanservices

De Online Help bij Scanservices is de belangrijkste online bron van informatie over

scannen. Hier worden de functies van de applicaties beschreven, stapsgewijze
procedures gegeven en wordt informatie voor het oplossen van problemen en ter
ondersteuning van het product gegeven. U vindt hier ook een verklarende
woordenlijst.

De Online Help bij Scanservices wordt tijdens de installatie van de software
automatisch geinstalleerd op het werkstation. De Online Help kan worden geopend

vanuit de Xerox CentreWare-programmalijst op het bureaublad.

Help

Online Help

Hel
Hoe Kunt U... Doc:n!lje::atie
1 A
By @
Xemxﬂr&len Problemen Oplossen
Q‘E “é @
£}

Toepassingen en

Applicaties Ondersteuning
— =
il k—"

g

MNetwerkbeheerservices

Figuur I-2: Online Help bij Scanservices

De contextgevoelige Help-informatie bevat informatie over de Scanservices-software
en gedetailleerde informatie over het gebruik ervan. De Help-informatie kan worden
geopend via de Help-toetsen of Help-menu’s in Scanservices.

Gebruik van de documentatie
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CentreWare-ondersteuning

Ondersteuning op Internet

U kunt CentreWare op het Internet bezoeken op de site www.centreware.com. Onze
website bevat productondersteuningsinformatie, demonstraties van producten en de
nieuwste informatie over updates en nicuwe versies van CentreWare.

Telefonische ondersteuning

In geval van problemen kunt u telefonisch contact opnemen met het Xerox Welcome
Center. Voordat u belt, eerst het serienummer van uw Document Centre opzoeken en
hieronder noteren.

Serienummer van de Document Centre:

De telefoonnummers van de Xerox Welcome Centers worden weergegeven in de
volgende tabel. Wanneer het telefoonnummer van het Xerox Welcome Center in uw
land niet wordt vermeld, krijgt u dit wanneer de Document Centre wordt
geinstalleerd. Het telefoonnummer in de opengelaten ruimte hieronder noteren.

Telefoonnummers van Xerox Welcome Centers:

NEDERLAND 020 - 6563620
BELGIE 02 - 7131453

Xiv

Inleiding



Y

Netwerkscannen uitgelegd

In dit hoofdstuk wordt het verschil uitgelegd tussen scannen via het netwerk en
traditionele scanmethodes en maakt u kennis met de CentreWare Scanservices-
software. Het bevat ook een onderdeel voor gebruikers van vorige versies om de
overgang naar de nicuwe software te vergemakkelijken.

Wat is netwerkscannen?

Vroeger betekende scannen dat u een papieren document op een scanner legde die
direct met uw PC verbonden was en op die manier verkreeg u een elektronische
afbeelding van dat document op uw scherm.

i Kl

Figuur 1-1: De traditionele scanmethode

1-1




Met CentreWare Scanservices kunt u documenten op de Document Centre scannen en
elektronische TIFF-bestanden cre€ren die naar een documentenmap (een speciale
directory) op een fileserver worden gestuurd. Deze bestanden kunnen vervolgens:

automatisch naar het werkstation van gebruikers worden verzonden en worden
geopend met een applicatie die TIFF-bestanden kan lezen.

worden opgeslagen op een andere locatie.

in de documentenmap worden bewaard terwijl de gebruiker bericht krijgt dat de
gescande documenten beschikbaar zijn.

naar anderen worden verzonden per e-mail.

naar een ander formaat worden geconverteerd zoals bijvoorbeeld .RTF, .PDF,
HTML, .TXT, enzovoort.

automatisch naar anderen worden gefaxt.

rechtstreeks naar PaperPort worden gescand op het bureaublad van een
gebruiker. (Eerst het bijgeleverde pakket Scan to PC DesktopTM installeren.)

X
w00 s =
— | g™

W s,

Figuur 1-2: Netwerkscannen
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Voordelen van netwerkscannen

In CentreWare Scanservices worden de krachtige scanmogelijkheden van de Xerox
Document Centre gecombineerd met de softwareapplicaties die u iedere dag gebruikt.
Met netwerkscannen kunt u uw werkprocedures verbeteren en tijd en geld besparen.

Netwerkscannen kan u op bijvoorbeeld de volgende manieren van pas komen:

Scannen naar uw bureaublad—U kunt papieren documenten scannen en deze
met PaperPort-software automatisch ophalen op uw bureaublad. (Hiervoor hebt u
het softwarepakket Scan to PC Desktop™ nodig.)

Scannen naar e-mail—U kunt documenten rechtstreeks naar uw e-mailsysteem
scannen. De kosten voor het op de volgende dag leveren van documenten worden
zo verminderd.

Nieuwe opslagmethode van documenten—NVoorkom papierstapels en muren vol
archiefkasten. U kunt uw documenten nu online opslaan.

Tijdsbesparing omdat hertypen niet meer nodig is—Oudere documenten hoeven
niet opnieuw te worden getypt en ingewikkelde afbeeldingen hoeven niet
opnieuw te worden opgezet. In plaats daarvan hoeft u de papieren kopie alleen te
scannen, het document te converteren naar Microsoft Word, HTML, .PDF,
ASCII, of een van de vele andere populaire formaten, en uw wijzigingen aan te
brengen.

Snel en gemakkelijk delen van documenten en informatie—U kunt gescande
documenten opslaan in een gemeenschappelijke map waar collega’s ook toegang
tot hebben.

Dringende voorstellen en presentaties snel voorbereiden—U kunt gegevens
opnemen uit verschillende bronnen en deze omzetten in een veelgebruikt formaat
voor professioneel ogende presentaties en voorstellen!

Voordelen van netwerkscannen 1-3



Overzicht van de functies

Scanservices bestaat uit een aantal verschillende elementen die nauw met elkaar
samenwerken om een gescande versie van het document te maken en deze naar de

eindbestemming te sturen.

Het venster Xerox Netwerkscanners

Het venster Xerox Netwerkscanners (XNS) is het startpunt voor alle scanactiviteiten
via het netwerk. Wanneer u het venster Xerox Netwerkscanners opent, krijgt u een
lijst te zien met de namen van alle Document Centres die voor netwerkscannen zijn
geconfigureerd en waartoe u vanaf uw werkstation toegang heeft. Indien er geen
Document Centres voor netwerkscannen zijn geconfigureerd, verschijnt alleen het
pictogram Netwerkscanner toevoegen in het venster.

BE Xerox Metwerkscanners M= 3
Scanner Bewerken Bekiken Help
bl e e e S
Maam | Type | Statuz |
= Metwerkscanner toevoegen
@ %2 naar \\picassowol2. . Document Ce...  Werbonden
@ #4 naar V\picassoiw... Document Ce...  Werbonden
5:41 naar YhpicassotwolZ... ¢ Document Ce...  Yerbonden
4 object(en] i

Figuur 1-3: Het venster Xerox Netwerkscanners
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Wizard Netwerkscanner toevoegen

De Wizard Netwerkscanner toevoegen kan door netwerkbeheerders en scangebruikers
worden gebruikt. Netwerkbeheerders die over supervisor- of beheerdersrechten op
het netwerk beschikken, kunnen de Wizard gebruiken om Scanservices te installeren
en te configureren. Scangebruikers kunnen met de Wizard automatisch
geconfigureerde scanners op het netwerk vinden. Met de Wizard kunnen onder andere
de volgende taken worden uitgevoerd:

m  de scansoftware op een netwerkfileserver installeren.

m  cen Document Centre configureren voor toegang tot de scanserver, sjablonenpool
en documentenmappen.

m  netwerkgebruikers toegang verlenen tot netwerkscannen en
standaardscansjablonen maken voor alle gebruikers.

m  indien gewenst scangroepen maken waardoor meerdere gebruikers toegang
hebben tot dezelfde documentenmap (alleen NetWare- en NTFS-netwerken).

B automatisch scanners zoeken in een netwerk.

Het installatichoofdstuk voor uw netwerkomgeving raadplegen voor informatie over
het gebruik van de Wizard voor het toevoegen van een netwerkscanner.

Distributiesjablonen

Distributiesjablonen regelen de manier waarop gescande documenten worden
verwerkt. Ze bevatten specifieke instructies die het formaat van het elektronische
bestand bepalen en gegevens over hoe een gescand document dient te worden
opgeslagen, gefaxt of gedistribueerd. Bij de installatie van Scanservices wordt voor
elke scangebruiker een standaarddistributiesjabloon gemaakt.
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Distributiesjablonen worden opgeslagen in een sjablonenpool op een netwerkserver.
Sjablonen hoeven maar één keer te worden gemaakt, maar ze kunnen herhaaldelijk
worden gebruikt. Met de Wizard Netwerkscanner toevoegen kan iedere Document
Centre zo worden geconfigureerd dat deze de distributiesjablonen uit een
sjablonenpool binnen een netwerk ophaalt. Toegang tot de sjablonenpool door meer
dan een Document Centre is mogelijk; dit wordt echter niet aangeraden. Indien een
sjabloon is gewijzigd of gewist, dan zijn deze veranderingen van invloed op het
gebruik van de sjabloon op alle apparaten.

Helderheid )
"verminderen Sjablonenpool

Afdrukbevestiging
OCR tekst
Multi-page TIFF

enz..... \/

Distributiesjabloon

800 [n]
Documentgrootte ]
Verzenden naar..... E>
L—"
Contrast verhogen
B

Netwerkserver
(de scanserver)

Figuur 1-4: Distributiesjablonen

Meer informatie is opgenomen in hoofdstuk 7, Distributiesjablonen.
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Bewakingsservices

Met Bewakingsservices kunt u een netwerkdirectory (documentenmap) bewaken op
de aankomst van nieuwe gescande documenten. U kunt ook opgeven hoe het
document moet worden gescand wanneer het verschijnt. Het volgende kan worden
gedaan met een document:

m  het kan naar een andere directory of map worden verplaatst.

m  het kan op het bureaublad van uw pc worden geopend met alle applicaties die
TIFF-beelden kunnen lezen.

m  het kan in een documentenmap worden opgeslagen, waarbij u bericht krijgt op
uw bureaublad als het op de plaats van bestemming is aangekomen.

De persoonlijke documentenmappen van alle gebruikers op de scanserver worden
automatisch bewaakt wanneer Scanservices wordt geinstalleerd.

In Hoofdstuk 8, Bewakingsservices, is meer informatie opgenomen.

Overzicht

De optie Overzicht bekijken in het venster Xerox Netwerkscanners geeft gebruikers
de mogelijkheid een overzicht te bekijken van de activiteiten die zijn uitgevoerd door
de CentreWare distributieserver. In Hoofdstuk 10, Overzicht, is meer informatie
opgenomen.
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Eigenschappen

Scannereigenschappen

De eigenschappen van de scanner zijn toegankelijk via het menu Scanner in het
venster Xerox Netwerkscanners. Scangebruikers kunnen hier scannereigenschappen
bekijken. Beheerders kunnen hier scannereigenschappen snel bekijken en wijzigen.
Met Eigenschappen in het menu Scanner heeft u toegang tot:

m  de status van netwerkscanners
m  distributie-informatie

m  netwerkaanmeldingen en toegangscode van de Document Centre en
geavanceerde instellingen van de Document Centre

m  informatie over voltooide opdrachten

Hoofdstuk 6, Eigenschappen van scanner beheren, bevat meer informatie.

Eigenschappen van distributiesjablonen

De eigenschappen van distributiesjablonen kunnen vanuit het venster
Distributiesjablonen worden geopend. Iedereen met schrijftoegangsrechten tot de
sjablonenpool kan sjablonen wijzigen. Standaard hebben alle ingeschakelde
scangebruikers lees/schrijf-toegang tot sjablonen.

Hoofdstuk 5, Scangebruikerstoegang beheren, raadplegen voor meer informatie.

1-8
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Aan de slag

Het venster Xerox Netwerkscanners (XNS) is uw uitgangspunt voor alle
scanactiviteiten via het netwerk.

Het venster Xerox Netwerkscanners openen

U kunt het XNS-venster op de volgende manieren openen:

m  Opuw Bureaublad:
Start > Programma’s > Xerox CentreWare > Xerox Netwerkscanners
selecteren

" » =] .
il = eeiseane e iEsesn Het scanpictogram wordt toegevoegd

@ Microsoft Exchange ¢ Scannen naar bureaublad

aan de Taakbalk terwijl op de
@ Microzoft Schedule+ @ Scanzervices Online Help aCh:e:tgrond scanapplicaties worden
esla
¥ Microsoft word [:4] ®emx Netwerkscanners 9
-OF -

m  Dubbelklikken op het scanpictogram in de Taakbalk van Windows.

Scanpictogram in de Taakbalk
van Windows

|<EJE%|% 14:22
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Het venster Xerox Netwerkscanners begrijpen

Wanneer u het venster Xerox Netwerkscanners opent, verschijnen de namen van alle
Document Centres waarop Scanservices is ingeschakeld en waartoe u vanaf uw
werkstations toegang hebt. Indien er geen Document Centres zijn waarop
Scanservices is ingeschakeld, dan verschijnt alleen het pictogram Netwerkscanner
toevoegen in het venster.

BE Xerox Metwerkscanners =1 E3

Scanner  Bewerken Bekiken Help

o |E | x| 2o

| Type | Statuz |

Document Ce...  Werbonden

#1 naar Mpicassoivol2... Document Ce...  Yerbonden

#d naar Ywenoirwoldhs... Document Ce...  Werbonden
w4 naar Mrenoirvoldsc... Document Ce...  Geen toegang

5 object(en] i

Figuur 1-5: Venster Xerox Netwetwerkscanners

OPMERKING: Hoofdstuk 12, Problemen oplossen, raadplegen wanneer u voor
scannen ingeschakelde Document Centre-scanners heeft geinstalleerd in uw
netwerk die niet verschijnen in het venster Xerox Netwerkscanners.
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Menu Scanner

Het menu Scanner bevat alle menufuncties die specifiek zijn voor netwerkscannen:

Netwerkscanner tosvosgen..  Netwerkscanner toevoegen. Stelt netwerkbeheerders in staat Document Centres
Scanserver verwiideren... te configureren voor netwerkscannen.

Map bewaken... . .
Scanserver verwijderen. Verwijdert scansoftware en documentenmappen van de

Sjablonen openen scanserver.

Documenten werkennen...

Dwerzicht bekiken... Map bewaken. Opent een dialoogvenster met daarin de documentmappen die
Gebruikersbeheer... worden bewaakt. Deze optie is alleen beschikbaar indien een

T — netwerkscannerpictogram is geselecteerd.

Eigenzchappen Sjablonen openen. Opent een venster met de lijst sjablonen die bij een specifieke
- Document Centre horen. Deze optie is alleen beschikbaar indien een

Sluten

netwerkscannerpictogram is geselecteerd.

Documenten verkennen. Opent het venster Verkenner voor de directory met gescande documenten op de
scanserver. Wanneer u aangemeld bent met toegang tot meerdere documentenmappen, opent u met
Documenten verkennen de directory \data\users op de scanserver. Van hieruit kunt u de gewenste
documentenmap selecteren en de inhoud ervan bekijken. Deze optie is alleen beschikbaar indien een
netwerkscannerpictogram is geselecteerd.

Overzicht bekijken. Opent een venster waarin een overzicht van recent verwerkte scanopdrachten en hun
status wordt weergegeven (bezig met verwerking, voltooid, voltooid met fouten of mislukt). De opdrachten van
alle gebruikers worden in het venster weergegeven.

Gebruikersbeheer. Stelt netwerkbeheerders in staat snel nieuwe scangebruikers of scangroepen toe te
voegen of te verwijderen.

Verwijderen. Verwijdert de geselecteerde scanner uit de weergegeven lijst en uit het lokale cache-geheugen.
De scanserver of de informatie daarop wordt niet verwijderd. Deze optie is alleen beschikbaar indien een
netwerkscannerpictogram is geselecteerd. Alleen voor netwerkbeheerders wordt bij Verwijderen ook gevraagd
om de scanserver te deinstalleren en de fabrieksinstellingen van de Document Centre te herstellen.

Eigenschappen. Geeft alle gebruikers de mogelijkheid de scaninstellingen voor een bepaald apparaat te
bekijken. Geeft netwerkbeheerders bovendien de mogelijkheid de distributieserver op te zetten en de
scaninstellingen voor een apparaat te wijzigen.

Sluiten. Sluit het venster Xerox Netwerkscanners.

Onder de toetsen Bewerken, Bekijken en Help vindt u de standaard Windows-opties.
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Overstappen op versie 5.20

Indien u met versies 3.2 of 4.1 van CentreWare Scanservices heeft gewerkt, is deze
alinea voor u. (Indien u versie 5.1 gebruikt, kunt u dit gedeelte overslaan.) Er zijn
enkele wijzigingen aangebracht om de scansoftware makkelijker in gebruik te maken:

m  Een nieuwe ‘look and feel’

De scansoftware is opnieuw ontworpen zodat u niet langer meerdere software-
applicaties hoeft te openen om scantaken uit te voeren. Alle taken worden vanuit
het venster Xerox Netwerkscanners geopend.

®  Wat zijn distributiesjablonen?

Distributiesjablonen werden in eerdere versies sjablonen of scansjablonen
genoemd. De nieuwe naam geeft de functie van deze toepassing beter weer.

m  Hoe kan ik sjablooninstellingen wijzigen?

De functies van het eerdere hulpprogramma Sjablonen zijn ingebouwd in het
proces van het maken en wijzigen van distributiesjablonen. U krijgt toegang tot
de sjablooneigenschappen via het venster Distributiesjabloon.

m  Wat moet ik doen met de bestaande sjablonen?

Bestaande sjablonen van Scannen naar bestand en Scannen naar fax kunnen
worden gebruikt zoals ze zijn. Omdat CentreWare 5.20 gebruikmaakt van een
directory "Inbox" voor alle distributiewerkzaamheden, vereisen sjablonen voor
e-mail en sjablonen met OCR (Optical Character Recognition) speciale aandacht.
Deze sjablonen kunnen op twee verschillende manieren worden behandeld:

m  De functies Bewaking en Verplaatsen van CentreWare 5.20 gebruiken om
documenten uit uw huidige directory’s voor e-mail en OCR te verplaatsen
naar de CentreWare Inbox op de scanserver.

-OF -

m  De sjablonen vanuit het venster Distributiesjablonen van CentreWare 5.20
openen, deze opslaan en de sjablonen weer sluiten. De software zorgt ervoor
dat de sjablonen worden bijgewerkt zodat deze worden opgeslagen in de
CentreWare Inbox. Eenmaal daar, wordt de distributie geregeld door de
distributieserver van CentreWare 5.20. De distributieserver moet tijdens de
installatie worden ingesteld door de netwerkbeheerder.
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Hoe stel ik de Agent voor Documentbeheer in?

De Agent voor Documentbeheer is vervangen door Bewakingsservices en
Distributieservices. Wanneer de scansoftware op uw werkstation wordt
geinstalleerd, wordt er automatisch een service ingesteld die uw documentenmap
op de scanserver "bewaakt". De Wizard Map bewaken biedt meer mogelijkheden
dan de vroegere Agent voor Documentbeheer omdat u meerdere mappen tegelijk
op een netwerk kunt bewaken en uit drie verschillende soorten verwerking kunt
kiezen wanneer een document eenmaal in een map is waargenomen. In
Hoofdstuk 8, Bewakingsservices, wordt meer informatie gegeven.

Distributieservices is ook vereenvoudigd. Gescande documenten die
distributieservices vereisten, zoals OCR of e-mail, worden vanaf de Document
Centre rechtstreeks naar de directory Postvak IN op de scanserver gezonden.
Zodra ze daar zijn, pikt de distributieserver van CentreWare de documenten op en
voert de noodzakelijke services uit.

Hoofdstuk 4, Scannen naar e-mail en distributie inschakelen bevat meer
informatie.

Hoe kan ik externe opslagplaatsen maken?

Het maken van externe opslagplaatsen is niet langer alleen aan
netwerkbeheerders voorbehouden. Het instellen van scanbestemmingen is in
deze versie nog makkelijker geworden: het is mogelijk om een
distributiesjabloon te maken waarmee u naar een "andere bestemming" scant.
Die "andere" bestemming kan elke locatie zijn waartoe u toegang heeft. Op
pagina 7-1, Distributiesjablonen, is meer informatie te vinden.
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Scanservices installeren op
NetWare-netwerken

Dit hoofdstuk bevat systeemvereisten, informatie om u te helpen bij het plannen van
de installatie, een installatie-overzicht en gedetailleerde procedures voor het
installeren van de Scanservices-software op NetWare-netwerken.

Voor een complete installatie dient beheersoftware te worden geinstalleerd om de
scanserver in te stellen, de Document Centre zodanig te worden geconfigureerd dat
deze de netwerkscansoftware herkent en hiermee kan communiceren en dienen
applicaties te worden geinstalleerd op de werkstations van gebruikers.

Voor Scannen naar e-mail en Distributie dient daarnaast een distributieserver te
worden geconfigureerd. Hoofdstuk 4, Scannen naar e-mail en Distributie
inschakelen, bevat meer informatie over het installeren van distributieservices.
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Belangrijke termen

Een beter begrip van de onderstaande termen maakt het installeren van Scanservices
eenvoudiger:

Distributieserver: Een Windows 95-, 98- of NT-client of een Windows NT 4.0 client,
Windows 2000 Professional of een Windows NT 4.0- of een Windows 2000-server
die is geconfigureerd voor automatische documentverwerking. Welke bewerkingen
plaatsvinden, hangt af van de opties die zijn geselecteerd in de distributiesjabloon. De
distributieserver beheert automatisch scannen naar e-mail, OCR-verwerking en
andere distributieservices.

Distributiesjabloon: Een distributiesjabloon is een onderdeel van Scanservices
waarin specifieke instructies staan over het verwerken en opslaan van een
netwerkscanopdracht. De informatie in de sjabloon definieert verscheidene
instellingen voor scannen, OCR-verwerking, faxen en e-mail die vaak nodig zijn om
de scanopdracht te voltooien. Elke gebruiker krijgt een standaardsjabloon toegewezen
wanneer de beheerder de toegang tot netwerkscannen instelt.

Documentenmap: Een documentenmap is een opslagdirectory op een netwerkserver
waar gescande bestanden worden opgeslagen.

Scanserver: De netwerkserver waarop Scanservices (directory \CW_SCAN) is
geinstalleerd. Doorgaans bevinden zich op deze server de scansjablonenpool,
gebruikersmappen, een standaardopslagplaats en groepsopslagplaatsen (indien uw
netwerkconfiguratie groepen ondersteunt).

Sjablonenpool: Een directorylocatie op een netwerkfileserver (scanserver) waar alle
scansjablonen worden opgeslagen. Alle nieuwe sjablonen die met Scanservices
worden gemaakt, worden automatisch opgeslagen in de sjablonenpool.
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Installatievereisten

Vereiste Document Centre-configuratie

m  De Document Centre dient te zijn aangesloten en geconfigureerd en dient gereed
te zijn om als netwerkprinter te worden gebruikt.

m  Het pakket met scanopties voor de Document Centre dient te zijn geinstalleerd.

Vereiste werkstationconfiguratie

Scanservices-software is beschikbaar voor 32-bits omgevingen. De minimaal
aanbevolen werkstationconfiguratie is:

Werkstations met Microsoft Windows 95 en Windows 98
486DX, 66 MHz of hoger

m  Ten minste 16 MB RAM-geheugen

CD-ROM-station

VGA (of hogere resolutie) beeldschermadapter

Werkstations met Microsoft Windows NT 4.0 of Windows 2000

m  Intel-systemen - Pentium of sneller; RISC-systemen - werkstation met Alpha
AXP-, MIPS R4X00- of PowerPC-processor

m  Minimaal 10 MB beschikbare schijfruimte
m 32 MB geheugen (minimum), 64 MB (aanbevolen)
m  CD-ROM-station

®  VGA (of hogere resolutie) beeldschermadapter

OPMERKING: Wanneer u Windows 2000 gebruikt, eerst de ReadMe-bestanden of
de CentreWare-website raadplegen voor de nieuwste informatie over
compatibiliteit en ondersteuning.
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Vereiste netwerkconfiguratie

Vereisten voor de scanserver

Voor de scanserver in een NetWare-omgeving gelden de volgende
configuratievereisten:
®m  ¢&én van de onderstaande servers of werkstations:

m  NetWare Bindery-server (3.1, 4.x of 5.x (alleen IPX))

m  NetWare NDS-server (4.x of 5.x (alleen IPX))

®  minimaal 2,5 MB vrije schijfruimte, plus voldoende ruimte voor het opslaan van
TIFF/PDF-bestanden. De minimumvereisten variéren, athankelijk van het aantal
scangebruikers.

Connectiviteitsvereisten

Tijdens de scanverwerking dient de Document Centre verbinding te maken en
documentbeelden te verzenden naar mappen op een fileserver. Bij NetWare-
netwerken slaat Scanservices gescande beelden op met NetWare Core Protocol (NCP)
via IPX over Ethernet of Token Ring. Opslag via IP wordt niet ondersteund.
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Beveiligingsvereisten

Netwerkbeheerders

Netwerkbeheerders dienen de volgende netwerkbeheerdersrechten te hebben om de
scanserver te configureren met de Wizard Netwerkscanner toevoegen:

Type netwerkserver Vereiste toegangsrechten

NetWare Bindery supervisor-rechten voor de te gebruiken fileserver.

NetWare NDS Lees/schrijf/maak-toegangsrechten tot de NDS-context en
NDS-volumeobject.

Tabel 2-1: Overzicht van toegangsrechten voor het uitvoeren van de installatie van
netwerkscannen

Scangebruikers

Scangebruikers hebben netwerktoegang nodig tot de directory \CW_SCAN op de
scanserver. Netwerkbeveiliging op pagina 2-9 en Overzicht van toegangsrechten op
pagina A-4 raadplegen voor meer informatie over toegangrechten voor scannen.

Document Centre-scanner

De Document Centre-scanner heeft een geldige netwerk-ID en toegangscode nodig
om toegang te kunnen verkrijgen tot de scandirectory op de scanserver. U moet deze
account voorafgaande aan de installatie instellen met uw hulpprogramma’s voor
netwerkbeheer. De benodigde rechten worden tijdens het instellen met de Wizard
Netwerkscanner toevoegen aan de Document Centre-account toegewezen.
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De installatie voorbereiden

Voor u begint met de installatie van Scanservices, dient u even de tijd te nemen om te
bedenken hoe uw organisatie de scansoftware gaat gebruiken en wat de optimale
configuratiestructuur in dat geval zal zijn. Hieronder volgen een paar belangrijke
zaken die daarbij meespelen.

Welke scanfuncties heeft u nodig?

Met Scanservices heeft u de mogelijkheid scantoepassingen te installeren en te
configureren overeenkomstig de behoeften van uw organisatie. Er zijn vier
hoofdscanfuncties die met Scanservices kunnen worden uitgevoerd:

Scannen naar bestand (documentenmap)—Een document scannen en de
elektronische versie opslaan in een speciale documentenmap (directory) op een
netwerkfileserver. Met deze functie kunt u ook naar de Inbox van andere
applicaties scannen.

Scan to PC Desktop™—Een document scannen en het bestand automatisch door
PaperPort naar het bureaublad van de gebruiker laten ophalen (hiervoor is de
aanvullende set Scan to PC Desktop™ vereist).

Scannen naar e-mail—Een document scannen en rechtsreeks e-mailen naar
personen die in de e-maildistributielijst van de sjabloon zijn opgenomen.

Scannen naar fax—Een document scannen en rechtstreeks faxen naar personen
die in de faxdistributielijst van de sjabloon zijn opgenomen.

Scannen naar Microsoft Exchange-mappen—Een document scannen en de
elektronische versie rechtstreeks naar een bepaalde publicke map van Microsoft
Exchange versturen.
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De installatieprocedure verschilt athankelijk van uw scanbehoeften. In de
onderstaande tabel wordt een overzicht gegeven van de software die nodig is ter

ondersteuning van de verschillende scanopties.

Indien u

Deze software installeren...

. Werkstation Netwerk- Distributie- Werkstation
wilt... beheerdert servert servert gebruiker
Scannen naar «Centre Ware «Scanserver- *CW Scanservices | *CW Scanservices
bestand (CW) software! (optioneel)2 (optioneel)3
Scanservices *TextBridge OCR | *TextBridge
(optioneel) OCR (optioneel)4
Scan to PC *CW Scanservices | *Scanserver- *PaperPort
Desktop™ software! * TextBridge OCR
(optioneel)
*CW Scanservices
(optioneel)3
Scannen naar *«CW Scanservices | *Scanserver- *CWScanservices | *CW Scanservices
e-mail en software! * TextBridge OCR (optioneel)3
distributie «E-mailclient® «E-mailclient®
Scannen naar fax | *CW Scanservices | *Scanserver- *CW Scanservices
software! (optioneel)3
Scannen naar *CW Scanservices | *Scanserver- *Microsoft *CW Scanservices
Microsoft software Outlook Client (optioneel)3
Exchange- *CW Scanservices | *Microsoft Outlook
mappen . TextBrldg.e ) Client
OCR (optioneel)

Tabel 2-2: Vereiste software voor ondersteuning van verschillende scanfuncties
TIn sommige netwerkomgevingen kunnen het werkstation van de beheerder, de scanserver en de
distributieserver hetzelfde fysieke apparaat zijn.

IGeinstalleerd met de CentreWare Wizard Netwerkscanner toevoegen.

2CW Netwerkscannen en TextBridge OCR alleen op de distributieserver geinstalleerd als gebruikers de
mogelijkheid willen hebben om automatisch OCR toe te passen op documenten.

3CW Scanservices is alleen vereist als gebruikers de mogelijkheid moeten hebben om distributiesjablonen
te maken en te bewerken.

4TextBridge is alleen vereist als gebruikers de mogelijkheid willen hebben om OCR toe te passen op
documenten nadat deze zijn gescand.

SNiet geleverd bij CentreWare-software.

De installatie voorbereiden
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De beste configuratie voor uw netwerk

Wanneer u Scanservices installeert, ontstaat er een configuratie die vergelijkbaar is
met de configuratie in figuur 3. Vanwege de flexibiliteit die wordt geleverd in de
scansoftware, kunt u in sommige netwerkomgevingen echter één server kiezen die
dienst doet als de scanserver, distributieserver en als beheerderswerkstation. U kunt
er ook voor kiezen om twee of drie afzonderlijke computers te gebruiken. De
onderstaande richtlijnen kunnen u helpen beslissen welke configuratie het best bij uw

netwerkomgeving past.

scory) Werkstation van de beheerder Scanopdracht @ Dg::':::flt
§ } scanner
M/ % DC-scanner instellen Zomm
mmege —voor toegang tot 4" | =
scanserver [r——

Sgansoftware instellen Scannen naar

(directory CW_SCAN) op bestand

scanserver e

v
[

— U

»-|
Scanserver AT Scan to PC Eieree,

Sjablonenpool Dekstop!
Documentenmappen (optionele software) Gebruikers-pc

Figuur 2-3: Distributieservices voor netwerkscannen
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NetWare-netwerken

Omdat beheertaken extern plaatsvinden, heeft u een werkstation nodig dat kan
worden gebruikt om beheertaken uit te voeren en een netwerkserver. Het werkstation
van de beheerder kan ook als distributieserver worden gebruikt voor de verwerking
van scanopdrachten. De computer die u hiervoor gebruikt kan uw gebruikelijke
werkstation zijn, maar omdat de Textbridge-applicatie iedere keer wordt geopend
wanneer een bestand naar tekst wordt geconverteerd, is het misschien handig om
hiervoor een aparte PC te gebruiken.

Als u een Windows NT-werkstation gebruikt, moet deze een NetWare-netwerkclient
gebruiken, zoals Internetworking Client for NetWare van Novell.

In NetWare-omgevingen wordt de scanserversoftware op de NetWare-server
geinstalleerd.

Netwerkbeveiliging

De Wizard Netwerkscanner toevoegen werkt samen met de NetWare-
besturingssystemen om gebruikers toegang tot netwerkscannen te verlenen en de
toegang te controleren. In deze netwerkomgevingen worden toegangsrechten van
gebruikers dus automatisch toegewezen tijdens het installeren van de scansoftware.
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Update van eerdere versie

Als u momenteel versie 3.2 of 4.1 van Scanservices gebruikt, volgt u de volgende
instructies voor een update van uw software naar versie 5.20.

Y» Als volgt te werk gaan voor een update van eerdere versies van
Scanservices naar versie 5.20:

1 De installatie van de vorige versie van de netwerkscansoftware op het
werkstation van de beheerder verwijderen.

2 Ervan uitgaande dat u de benodigde netwerkaccounts voor de Document Centre
heeft gemaakt, de instructies voor het installeren van de beheerderssoftware op
pagina 2-15 volgen.

3 Het venster Xerox Netwerkscanners openen. Een van de volgende handelingen
uitvoeren op basis van hetgeen u constateert.

m  Als de CentreWare-software in staat is automatisch uw geconfigureerde
Document Centre te herkennen, verschijnt de Document Centre in de lijst
met scanners. Op het scannerpictogram dubbelklikken. Er wordt gevraagd
om een upgrade van de software uit te voeren.

-OF -

m  Als de CentreWare-software niet automatisch uw scanner herkent, de Wizard
Netwerkscanner toevoegen gebruiken om de geconfigureerde Document
Centre te identificeren.

De stappen in de Wizard volgen, waarbij u de serverlocatie kiest waar
netwerkscannen momenteel is geinstalleerd voor de installatiedirectory van
de scanserver.

Er verschijnt een bericht waarin wordt uitgelegd dat een upgrade van de
scansoftware wordt uitgevoerd en dat er geen gegevens verloren gaan.

De stappen in de Wizard Netwerkscanner toevoegen voltooien. Het
bijwerken van de server is voltooid.
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De installatie van de vorige versie van de netwerkscansoftware op elk
werkstation van een gebruiker ongedaan maken. Versie 5.20 van de software
installeren en het werkstation opnieuw opstarten. Netwerkscanners worden
automatisch herkend.

De instructies voor Hoofdstuk 4, Scannen naar e-mail en distributie inschakelen,
volgen als u verwerking van Scannen naar e-mail wilt inschakelen.

OPMERKING: Geen verschillende versies van netwerkscannen tegelijkertijd
gebruiken. Distributiesjablonen van versie 4.1 werken automatisch met
CentreWare versie 5.20, maar ze worden gewijzigd om uitsluitend met 5.x te
werken. Sjablonen die zijn gemaakt met andere softwareversies zijn niet
onderling uitwisselbaar.
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Installatie-overzicht

Hieronder wordt een overzicht gegeven van de installatieprocedure voor
Scanservices.

Stap 1: Netwerkgebruikersaccount opzetten voor de
scanner

J

Stap 2: Beheerderssoftware installeren

J

Stap 3:Wizard Netwerkscanner toevoegen uitvoeren

J

Stap 4: Configuratie van de Document Centre

-
o
(7]
-
o
S

Stap 5: Scanservices installeren op werkstations
van gebruikers
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Installatieformulier

De volgende tabel bevat informatie die u nodig heeft tijdens de installatie van
Scanservices. Misschien vindt u het handig om deze pagina te kopiéren en te
gebruiken om gegevens bij te houden tijdens de installatie.

Vereiste
informatie

Uw netwerkgegevens

Gebruikersnaam van de Document
Centre-scanner

Toegangscode van de Document
Centre-scanner

Gebruikersnaam voor e-mailaccount voor
scanner
(indien Scannen naar e-mail is ingeschakeld)

Naam van de scanserver/naam van de
computer

Servervolume/directory

NDS-context (indien van toepassing)

NDS-structuur (indien van toepassing)

Tabel 2-4: Formulier voor installatie van Scanservices
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Scanservices installeren

Stap 1: Een netwerkgebruikersaccount opzetten voor
de scanner

De Document Centre-scanner heeft lees/schrijf-toegang nodig tot de sjablonenpool
voor scannen en tot de documentmappen van de gebruiker op de scanserver.

1 Uw netwerkbeheersoftware gebruiken om een netwerkgebruikersaccount op te
zetten en (desgewenst) een toegangscode in te stellen voor de Document Centre-
scanner. De account dient als volgt (of op vergelijkbare wijze) te worden
ingesteld:

m  Gebruiker kan wachtwoord niet wijzigen
m  Wachtwoord verloopt nooit

2 De accountnaam en toegangscode van de scanner op uw installatieformulier
noteren. Deze informatie is nodig wanneer u de Wizard Netwerkscanner
toevoegen uitvoert.
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Stap 2: Beheerderssoftware installeren

Welke locatie u kiest om de scanbeheerderssoftware te installeren, is afhankelijk van
de rest van uw configuratie voor netwerkscannen. Er zijn een aantal zaken waar u
rekening mee dient te houden en er zijn suggesties opgenomen in De beste
configuratie voor uw netwerk op pagina 2-8. Ervoor zorgen dat u deze informatie
heeft doorgenomen voordat u verdergaat.

1

De Scanservices cd in het juiste station plaatsen. Het programma AutoPlay geeft
de beschikbare cd-opties weer.

Indien AutoPlay niet automatisch wordt gestart, het bestand Setup.exe in de root
van de cd opzoeken en dubbelklikken op dit bestand.

Een taal selecteren.

Op Scanservices en Scanservices installeren klikken om het setupprogramma
voor Scanservices te starten.

In het beginscherm op Volgende klikken.

Op Ja klikken om de clausules in het scherm Softwaregebruikssrecht-
overeenkomst te accepteren. Dit scherm verschijnt alleen bij de eerste
CentreWare installatie.

Uw naam en bedrijfsnaam invoeren in het registratiescherm. Op Volgende
klikken.

Als er momenteel geen Centre Ware-software op uw computer is geinstalleerd,
doorgaan met stap 7.

Als het volgende bericht verschijnt, op OK klikken en doorgaan met stap 9:

Er is een vorige versie van CentreWare Services aangetroffen. Nieuwe services
worden aan deze directory toegevoegd ter verzekering van optimale prestaties.
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7 Op Volgende klikken in het scherm Kies bestemming om de
standaardinstallatiedirectory te accepteren. Het wordt aanbevolen om de
standaarddirectory te gebruiken.

8  Op Volgende klikken in het scherm Programmamap selecteren om de
scansoftware aan de programmamap van Xerox CentreWare toe te voegen.

9  Op Volgende klikken in het dialoogvenster Bestanden kopiéren starten om de
scansoftware naar de harde schijf te kopiéren.

10 Op Jaklikken in het scherm Opstartmap wijzigen? om een scanpictogram aan de
Windows Taakbalk op het bureaublad toe te voegen. Op deze manier kunt u
Scanservices rechtstreeks vanaf de taakbalk starten.

11 In het dialoogvenster Voltooien een van de volgende dingen doen:

m [ndien dit gevraagd wordt, Ja, ik wil mijn computer nu opnieuw starten
selecteren. Op Voltooien klikken om de installatie te voltooien.

-OF -

m  Indien u niet wordt gevraagd de computer opnieuw te starten, op Voltooien
klikken. Op Afsluiten klikken om AutoPlay te sluiten.

OPMERKING: De software vraagt u alleen om de computer opnieuw te starten
indien bepaalde systeembestanden dienen te worden bijgewerkt. Dit gebeurt
gewoonlijk als er geen andere CentreWare-software op het werkstation is
geinstalleerd.

De netwerkscansoftware detecteert automatisch alle scanners op het netwerk die
vanaf het werkstation toegankelijk zijn. Op grote netwerken kan het zoeken
verscheidene minuten duren. Het scanpictogram verschijnt in de taakbalk op het
bureaublad.
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Stap 3: Wizard Netwerkscanner toevoegen uitvoeren

Met de Wizard Netwerkscanner toevoegen kunnen netwerkbeheerders de
scansoftware op de scanserver installeren, documentenmappen maken, gebruikers
toegang tot netwerkscannen verlenen en de Document Centre-scanner met de
scanserver laten communiceren.

OPMERKING: Indien u Scanservices op een NDS-server installeert, dient uw
werkstation als een NDS-client te zijn geconfigureerd. Indien dit niet het geval is,
kunt u niet door de NDS-structuur bladeren.

1 De Wizard Netwerkscanner toevoegen starten.

De Wizard Netwerkscanner toevoegen starten op het apparaat waarop u de
beheerderssoftware heeft geinstalleerd:

Start > Programma’s > Xerox CentreWare > Netwerkscanner toevoegen
selecteren.

De Wizard Netwerkscanner toevoegen wordt geopend.

Wizard Metwerkscanner toevoegen [x]

Deze wizard helpt u bij het toegang verkrijgen tot de Document Centre-scanner en het
koppelen of maken van een scanserver.

@ Een nisuwe Document Centre-scanner inschakelers
woor netwerkscannen en deze koppelen aan een |
isCanserver.

" Een bestaands geconfigureerde Document
Centre-gcanner eelecteren om toe te voegen aan
uw map Herox Metwerkscanners.

" putomatisch zoeken naar alle Document
Centre-gcanners die reeds zijn geconfigureerd en
deze aan de map Herax Metwerkscanners

toevoegen.
Infa... |
<5 oniae I Yalgends > I Annuleren | Help |

Figuur 2-5: Wizard Netwerkscanner toevoegen
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2 Een installatie-optie Kkiezen.

In het eerste scherm van de Wizard Netwerkscanner toevoegen worden drie
verschillende opties gegeven:

m  FEen nieuwe Document Centre-scanner inschakelen—hiermee kunt u de
scansoftware op de scanserver installeren en de Document Centre voor
netwerkscannen configureren (voor beheerder).

m  FEen bestaande geconfigureerde Document Centre-scanner selecteren—
hiermee kunt u een specifieke Document Centre op het netwerk zoeken die al
voor netwerkscannen is geconfigureerd en dit apparaat in de lijst plaatsen in
de map Xerox Netwerkscanners op de PC (voor beheerder of gebruikers).

m  Automatisch zoeken naar alle Document Centre-scanners—hiermee kunt u
alle Document Centres op het netwerk zoeken die voor netwerkscannen zijn
geconfigureerd en deze apparaten in de lijst plaatsen in de map Xerox
Netwerkscanners op de PC (voor beheerder of gebruikers).

Wanneer u Scanservices voor de eerste keer installeert, Een nieuwe Document
Centre-scanner inschakelen selecteren en op Volgende klikken.
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3 De methode kiezen die u wenst te gebruiken om de Document Centre te

vinden die u wilt configureren.

m  Om door het netwerk te bladeren met gebruik van NetWare, TCP/IP of
Microsoft Networking, Ik wil bladeren om een apparaat te vinden voor
selecteren en in de keuzelijst het soort netwerk selecteren.

m  Indienu het [P-adres, de TCP/IP-hostnaam of het [PX-adres van het apparaat
kent, kunt u rechtstreeks toegang krijgen tot een specificke Document
Centre. De betreffende optie selecteren en het adres van het apparaat of de

hostnaam invoeren.

Wizard Netwerkscanner toevoegen E

U kunt bladeren door een volledige lijst van Document Centre-scanners die ziih ontdekt op
een bepaald netwerkprotocal. Afhankelijk wan de grootte van het netwerk, kan het
verzcheidene minuten duren om alle apparaten te vinden,

U kunt ook het specifieke netwerkadres van de scanner invoeren voor directe toegang
tot het apparaat.

& |k wil bladeren om een apparaat te vinden voor:

Ik weet het |P-adres:

|k weet de TCPAP-hostnaam:

Ik weet het IP%-adres:

< Worige I Yolgende > I Annuleren | Help |

Indien uw
netwerkomgeving niet
over de benodigde
mogelijkheden
beschikt, verschijnen
niet alle opties.

De pijltoets gebruiken
[~ om naar het volgende
segment te gaan
wanneer een segment
van het adres minder
dan 3 cijfers bevat.

Figuur 2-6: Uw zoekmethode kiezen

Op Volgende klikken. De Wizard zoekt het netwerk af. Er verschijnt een lijst met

beschikbare Document Centres.
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4 Een Document Centre selecteren om te configureren.

De Document Centre die u wilt configureren uit de lijst met gevonden apparaten
selecteren en op Volgende klikken.

Wizard Netwerkscanner toevoegen E

Het apparaat selecteren dat u wilk configureren.

Gevonden apparaten die Metw are gebruiken:

Maam | Model | -
5 BC1_DC2E5 Document Centre 265 5T
@ BC2_3405T1 Document Centre 340 5T —
BC2_DC2ERST Document Centre 265 5T
@ CC_2305T Document Centre 230 5T
@ CS5C_DCZ305TH Document Centre 230 5T
CS5C_DC2EsL18 Document Centre 265 5T
Met Apparaten CSC_DC3405T1 Document Centre 340 5T
weergeven kunt u DC_265_SCHAUR_OST Document Centre 265 5T
het aantal @ DC230_BC1_PS Document Centre 230 5T LI
Document . T Apparaten weergeven:
Centres dat in de
lijst wordt IAIIe apparaten ﬂ
weergegeven, 3 gl
beperken. | Dacument Centre 230 5T
T Yeren | Help |

Figuur 2-7: Resultaat van netwerkzoekbewerking voor Document Centres

OPMERKING: CentreWare ondersteunt twee versies van de Document Centre 230
ST- de originele Power-PC versie en de nieuwe Intel-versie. In de Wizard
Netwerkscanner toevoegen worden beide versies als "Document Centre 230 ST"
vermeld in de keuzelijst Apparaten weergeven. Het kan derhalve nodig zijn de
tweede optie te proberen als de eerste 230 ST-selectie niet het juiste model
Document Centre weergeeft.
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5 De toegangscode voor de Document Centre invoeren. De correcte

toegangscode invoeren voor toegang tot de Document Centre en vervolgens op
OK klikken.

Toegangscode invoeren E

Ul dient een toegangscode in te voeren
voordat u deze handeling kunt uitvoeren,

Toegangscode:

()8 I Annuleren |

Figuur 2-8: Dialoogvenster voor toegangscode Document Centre

OPMERKING: De documentatie over het beheer van uw Document Centre
raadplegen indien u de toegangscode voor het apparaat niet kent.
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6 Het serverbesturingssysteem selecteren en met de toets Bladeren naar de

installatiedirectory van de scanserver gaan.

Het serverbesturingssysteem selecteren dat u voor Scanservices gaat gebruiken
en het netwerkpad van de directory invoeren waar u de scansoftware wilt
installeren. Met de toets Bladeren kunt u in uw netwerk naar een specifieke

directory zoeken of een nieuwe directorymap maken.

In het onderstaande voorbeeld wordt de scanserversoftware \CW_SCAN)
geinstalleerd in de directory \elukas op een NetWare Bindery-server.

Wizard Netwerkscanner toevoegen E

Het zerverbesturingzsysteem en de locatie waar de scanzerver iz geinstalleerd,
specificeren. De scanserver iz een directorystructuur op uw netwerk, die de Document
Centre gebruikt voor het opslaan van gescande beelden.

Serverbesturing:

7 wdindows NT

7 Mebwiare 43 - NDS
 dnder [FTP)

Locatie [MServer\YolumesPad]:

I\\><-M C-0815L-DEVSUSERSME lucash

Bladeren... |

< Worige I Yolgende > I

Annuleren | Help |

Figuur 2-9: Het serverbesturingssysteem selecteren

Kan ook worden
gebruikt voor
NetWare 5.x - NDS

In het vak Locatie
wordt de juiste
notatie
weergegeven die u
moet gebruiken als
u de installatie-
locatie typt. De tekst
verandert
afhankelijk van het
geselecteerde
serverbesturings-
systeem.

Op Volgende klikken. Het aanmeldvenster van de Document Centre verschijnt.
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7  De gebruikersnaam en de toegangscode voor de Document Centre die u in
stap 1 hebt gemaakt, invoeren. (Zie pag. 2-14.)

Wizard Netwerkscanner toevoegen E

Een aanmeldnaam en toegangscode [indien nodig) invoeren waarmee de Document
Centre toegang kan krijgen tot de directorystructuur van de scanserver om
distributiesjablonen op te halen.

Indien u de locatie of aanmeldnaam voor andere systeemmappen wilk aanpassen, de toets
Uitgebreid... gebruiken.

Aanmeldnaam Document Centre:
IBeaker

Toegangscode:

Uitgebreid... |

< Worige I Yolgende > I Annuleren | Help

Figuur 2-10: Aanmelden Document Centre

Tijdens deze stap wordt automatisch een standaardopslagplaats
(documentenmap) gemaakt in de directory \CW_SCAN. De
standaardopslagplaats is de locatie waar documenten worden opgeslagen met
distributiesjablonen die geen bestemming aangeven. Alle ingeschakelde
scangebruikers krijgen lees/schrijf-toegang tot de standaardopslagplaats.

OPMERKING: Met de toets Uitgebreid kunt u de standaard- en alternatieve
opslagplaatsinstellingen wijzigen. Het is niet nodig de
standaardopslagplaatsinstellingen tijdens de eerste installatie te wijzigen.

Indien u later de opslagplaatsinstellingen wilt wijzigen, kunt u toegang krijgen
tot deze informatie vanuit het menu Scanner> Eigenschappen. Voor meer
informatie Hoofdstuk 6, Eigenschappen van de scanner beheren (pagina 6-2)
raadplegen.

Op Volgende klikken.
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8  Accounts voor scangebruikers maken.

Aan de hand van de volgende procedure kunt u netwerkgebruikers toegang tot de
scanner verlenen.

Wizard Netwerkscanner toevoegen E

U kunt zcanmappen maken voor gebruikers of groepen die gebruik maken wan
netwerkscannen. Er wordt een distributiesjabloon gemaakt voor elke scanmap. Gebruikers
hebben zodoende de mogelikheid vanaf de Document Centre documenten naar hun
mappen te scannen.

— Scanmappen

Map | Gebruikers
[0 crtware7 &8N MWREMOIRWOLAASCANNINGATES Thew_scanhd...  chtware?
@ guest 84N MWRENOIRWOLASCANNINGATES T vew_scanhdatah... guest

4] | v
I | Gebruikerstoraana toekentien voon Centrei ane-nboy van deze searsenen
Verﬂiideren/l Bewerken |
— Gebruiker... /
——  Groep... /
<£0rige/l Yolgende > I Annuleren | Help
/
/

De paragraaf Indien u niet wordt gevraagd de computer opnieuw te starten, op Voltooien
klikken. op pagina 2-27 raadplegen voor uitleg over wanneer deze optie kan worden gebruikt.

Figuur 2-11: Scangebruikers en -groepen toevoegen

a) Op Nieuw > Gebruiker klikken. Het dialoogvenster Gebruikers toevoegen
verschijnt.
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b) De namen selecteren van alle netwerkgebruikers aan wie toegang tot
netwerkscannen moet worden verleend (Help raadplegen voor tips over het
tegelijkertijd selecteren van meerdere namen). Op OK klikken.

Gebruikers toevoegen E

Een of meer gebruikers selecteren en op OF, klikken.

Gebruikers

chtwarel
chitware]
chitware2
critwareS
critware?
critwared
cribwaref
crtwmac
guest
phawathe
sUpervisor

QK I Annuleren | Help |

Figuur 2-12: Dialoogvenster Gebruikers toevoegen

OPMERKING: De Document Centre-account niet als gebruiker in dit

scherm invoeren. Toegangsrechten voor de scanner worden apart
ingesteld.

U kunt ook scangroepen maken die meerdere gebruikers in staat stellen
naar eenzelfde documentenmap te scannen. Op Help klikken of
Scangebruikers beheren op pagina 5-2 raadplegen voor meer informatie
over het toevoegen van scangebruikers en scangroepen.

c) Op Volgende klikken in het dialoogvenster Scanmappen.
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9 De installatie en configuratie van de scanserver voltooien.

In het laatste dialoogvenster van de Wizard op Voltooien klikken om de
configuratie van uw netwerkscanner te voltooien. Scangegevens worden naar de
Document Centre verzonden. Er worden documentenmappen en sjablonen
gemaakt op de scanserver.

Stap 4: De configuratie van de Document Centre testen

Naar de Document Centre-scanner gaan, de lijst van scansjablonen bijwerken en een
proefdocument scannen om te controleren of uw scaninstallatie goed is verlopen.

OPMERKING: Hoofdstuk 9, Documenten scannen, bevat meer informatie over het
bijwerken van scansjablonen en het scannen van documenten.

Indien u niet kunt scannen, hoofdstuk 12, Problemen oplossen, raadplegen.
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Stap 5: Scanservices installeren op de werkstations

van gebruikers

1 De Scanservices-CD in het juiste station plaatsen. Het programma AutoPlay
geeft de beschikbare CD-opties weer.

Indien AutoPlay niet automatisch word gestart, het bestand Setup.exe in de root
van de CD opzoeken en dubbelklikken op dit bestand.

2 Een taal selecteren.

Op Scanservices en Scanservices installeren klikken om het
installatieprogramma voor Scanservices te starten.

4 De instructies in het installatieprogramma opvolgen.

Voor stapsgewijze instructies de stappen volgen voor het installeren van
Scanservices op het werkstation van de beheerder op pagina 2-15.

5 Op Jaklikken in het venster Opstartmap wijzigen om een scanpictogram toe te
voegen aan de taakbalk van Windows. Als u dit pictogram heeft toegevoegd,
kunt u Scanservices rechtstreeks vanaf de taakbalk starten.

6  In het dialoogvenster Voltooien een van de volgende dingen doen:

m Indien dit gevraagd wordt, Ja, ik wil mijn computer nu opnieuw starten
selecteren. Op Voltooien klikken om de installatie te voltooien.

-OF -

m  Indien u niet wordt gevraagd de computer opnieuw te starten, op Voltooien
klikken.

OPMERKING: De software vraagt u alleen om de computer opnieuw te starten
indien bepaalde systeembestanden dienen te worden bijgewerkt. Dit gebeurt
gewoonlijk als er geen andere CentreWare-software op het werkstation is
geinstalleerd.
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Scanservices installeren op netwerken
zonder NetWare

Dit hoofdstuk bevat systeemvereisten, informatie om u te helpen bij het plannen van
de installatie, een installatie-overzicht en gedetailleerde procedures voor het
installeren van de Scanservices-software op servers met Windows NT en OS/2 Warp
en op SUN OS-, HP-UX- en AIX-systemen.

Voor een complete installatie dient beheersoftware te worden geinstalleerd om de
scanserver in te stellen, de Document Centre zodanig te worden geconfigureerd dat
deze met de netwerkscansoftware kan communiceren en dienen applicaties te worden
geinstalleerd op de werkstations van gebruikers.

Voor Scannen naar e-mail en Distributie dient daarnaast een distributieserver te
worden geconfigureerd. Hoofdstuk 4, Scannen naar e-mail en Distributie
inschakelen, bevat meer informatie over het installeren van distributieservices.
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Belangrijke termen

Een beter begrip van de onderstaande termen maakt het installeren van Scanservices
eenvoudiger:

FTP-installaties: Een term die in deze handleiding wordt gebruikt voor
scaninstallaties op FTP-servers. Installaties op Windows NT FAT-partities, OS/2
Warp-servers, en SUN OS-, HP-UX- en AIX-systemen zijn allemaal FTP-installaties.

Distributieserver: Een Windows 95-, 98- of NT-client of een Windows NT 4.0 client,
Windows 2000 Professional of een Windows NT 4.0- of een Windows 2000-server
die is geconfigureerd voor automatische documentverwerking. Welke bewerkingen
plaatsvinden, hangt af van de opties die zijn geselecteerd in de distributiesjabloon. De
distributieserver beheert automatisch scannen naar e-mail, OCR-verwerking en
andere distributieservices.

Distributiesjabloon: Een distributiesjabloon is een onderdeel van Scanservices dat
specifieke instructies bevat over het verwerken en opslaan van een
netwerkscanopdracht. De informatie in de sjabloon definieert verscheidene
instellingen voor scannen, OCR-verwerking, faxen en e-mail die vaak nodig zijn om
de scanopdracht te voltooien. Elke gebruiker krijgt een standaardsjabloon toegewezen
wanneer de beheerder de toegang tot netwerkscannen instelt.

Documentenmap: Een documentenmap is een opslagdirectory op een netwerkserver
waar gescande bestanden worden opgeslagen.

Scanserver: De netwerkserver waarop Scanservices (directory \CW_SCAN) is
geinstalleerd. Doorgaans bevinden zich op deze server de scansjablonenpool,
gebruikersmappen, een standaardopslagplaats en groepsopslagplaatsen (indien uw
netwerkconfiguratie groepen ondersteunt).

Sjablonenpool: Een directorylocatie op een netwerkfileserver (scanserver) waar alle
scansjablonen worden opgeslagen. Alle nieuwe sjablonen die met Scanservices
worden gemaakt, worden automatisch opgeslagen in de sjablonenpool.
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Installatievereisten

Vereiste Document Centre-configuratie

m  De Document Centre dient te zijn aangesloten en geconfigureerd en dient gereed
te zijn om als netwerkprinter te worden gebruikt

m  Het pakket met scanopties voor de Document Centre dient te zijn geinstalleerd

Vereiste werkstationconfiguratie

Scanservices-software is beschikbaar voor 32-bits omgevingen. De minimaal
aanbevolen werkstationconfiguratie is:

Werkstations met Microsoft Windows 95 of Windows 98
m  486DX, 66MHz processor of hoger

m  Minimaal 10 MB beschikbare schijfruimte

m 16 MB geheugen of meer

m  CD-ROM-station

m  VGA (of hogere resolutie) beeldschermadapter

Werkstations met Microsoft Windows NT 4.0 of Windows 2000

m  Intel-systemen - Pentium of sneller; RISC-systemen - werkstation met Alpha
AXP-, MIPS R4X00- of PowerPC-processor

®  Minimaal 10 MB beschikbare schijfruimte

m 32 MB geheugen (minimum), 64 MB (aanbevolen)
m  CD-ROM-station

m  VGA (of hogere resolutie) beeldschermadapter

OPMERKING: Wanneer u Windows 2000 gebruikt, eerst de ReadMe-bestanden of
de CentreWare-website raadplegen voor de nieuwste informatie over
compatibiliteit en ondersteuning.
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Vereiste netwerkconfiguratie

Vereisten voor de scanserver

Voor de scanserver in een NetWare-omgeving gelden de volgende
configuratievereisten:

m  één van de onderstaande servers of werkstations:
s Windows NT 3.51, 4.0 of Windows 2000 server

m  Windows 95, Windows 98, of Windows 2000 Professional, met
geinstalleerde FTP-server

m  SunOS 2.x, HP-UX 11.0 of AIX 4.0, met geinstalleerde FTP-server
m  OS/2 Warp Server 4.0, met geinstalleerde FTP-server

®  minimaal 2,5 MB vrije schijfruimte, plus voldoende ruimte voor het opslaan van
TIFF/PDF-bestanden. De minimumvereisten zijn athankelijk van het aantal
scangebruikers.

m  cen CD-ROM-station indien de installatie rechtstreeks op de server wordt
uigevoerd.

Connectiviteitsvereisten

Tijdens de scanverwerking dient de Document Centre verbinding te maken en
documentbeelden te verzenden naar mappen op een fileserver. Bij netwerken zonder
NetWare maakt Scanservices gebruik van het File Transfer Protocol (FP) via IP over
Ethernet of Token Ring.

34

Scanservices installeren op netwerken zonder NetWare



SNMP-groepsnamen

Indien u niet de standaard GET/SET-namen Publiek en Privé gebruikt als SNMP-
groepsnamen voor het beheer van de apparatuur, dan zal de CentreWare-software de
Document Centre niet automatisch kunnen ontdekken en hiermee communiceren.
Voor communicatie tussen de software en het apparaat dient u de Centre Ware Wizard
Apparaat zoeken uit te voeren (te vinden op de CD Netwerkbeheerservices) voordat u
Scanservices installeert. Met deze Wizard kunt u de Document Centre op het netwerk
vinden en de software creéert voor iedere Document Centre een update-bestand (.mts)
met daarin het adres van het apparaat en de SNMP-groepsnamen.

Dit update-bestand moet onder alle scangebruikers worden gedistribueerd en zij
moeten het uitvoeren, voordat zij met Document Centres kunnen communiceren
waarvan de groepsnamen niet langer de standaardnamen zijn.

OPMERKING: Scanservices moet op de werkstations zijn geinstalleerd, voordat
gebruikers deze update kunnen uitvoeren. Voor het uitvoeren van de update
hoeven zij alleen te dubbelklikken op het .mts-bestand op hun werkstation.
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Beveiligingsvereisten

Netwerkbeheerders

Netwerkbeheerders dienen de volgende netwerkrechten te hebben om de scanserver
te configureren via de Wizard Netwerkscanner toevoegen:

Type netwerkserver Vereiste toegangsrechten

Windows NT Beheerders-/domeinbeheerdersrechten in het domein waarin de
netwerkscansoftware wordt geinstalleerd.

Accountoperateurs kunnen ook installaties uitvoeren. De
beheerder dient hiertoe echter eerst het accountbeleid te
wijzigen, zodat de operateur de installatie kan voltooien.

Alle anderen Minimaal lees-/schrijftoegang tot de directory waarin de
scansoftware wordt geinstalleerd.

Tabel 3-1: Overzicht van vereiste toegangsrechten

Scangebruikers

Scangebruikers hebben netwerktoegang nodig tot de directory \CW_SCAN op de
scanserver. Netwerkbeveiliging op pagina 3-12 en het Overzicht van toegangsrechten
op pagina -4 raadplegen voor meer informatie over toegangsrechten tot scannen.
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Document Centre-scanner

De Document Centre-scanner heeft een geldige netwerk-ID en toegangscode nodig
om toegang te kunnen verkrijgen tot de scandirectory op de scanserver. U moet deze
account voorafgaande aan de installatie instellen met uw hulpprogramma’s voor
netwerkbeheer.

De manier waarop u toegangsrechten toekent, is athankelijk van het netwerk:

m  Windows NTFS-partities—De benodigde rechten worden aan de Document
Centre toegekend tijdens de setup met de Wizard Netwerkscanner toevoegen.

m  Joor Windows NT FAT-partities en alle andere netwerktypes—De account voor
de Document Centre-scanner heeft lees-/schrijftoegang nodig tot de
sjablonenpool op de scanserver en lees-/schrijftoegang voor het opslaan van
scanopdrachten in verschillende documentenmappen.
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De installatie voorbereiden

Voor u begint met de installatie van Scanservices, dient u even de tijd te nemen om te
bedenken hoe uw organisatie de scansoftware gaat gebruiken en wat de optimale
configuratiestructuur in dat geval zal zijn. Hieronder volgen een paar belangrijke
zaken die daarbij meespelen.

Welke scanfuncties heeft u nodig?

Met Scanservices heeft u de mogelijkheid scantoepassingen te installeren en te
configureren overeenkomstig de behoeften van uw organisatie. Er zijn vier
hoofdscanfuncties die met scanservices kunnen worden uitgevoerd:

Scannen naar bestand (documentenmap): Een document scannen en de
elektronische versie opslaan in een speciale documentenmap (directory) op een
netwerkfileserver. Met deze functie kunt u ook naar de Inbox van andere
applicaties scannen.

Scan to PC Desktop™: Een document scannen en het bestand automatisch door
PaperPort naar het bureaublad van de gebruiker laten ophalen (hiervoor is het
aanvullende pakket Scan to PC Desktop™).

Scannen naar e-mail: Een document scannen en rechtsreeks e-mailen naar
personen die in de e-maildistributielijst van de sjabloon zijn opgenomen.

Scannen naar fax: Een document scannen en rechtstreeks faxen naar personen
die in de faxdistributielijst van de sjabloon zijn opgenomen.

Scannen naar Microsoft Exchange-mappen: Een document scannen en de
elektronische versie rechtstreeks naar een bepaalde publicke map van Microsoft
Exchange versturen.
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De installatieprocedure verschilt athankelijk van uw scanbehoeften. In de
onderstaande tabel wordt een overzicht gegeven van de software die nodig is ter
ondersteuning van de verschillende scanopties.

Deze software installeren...

Indien u Werkstation  Netwerk- Distributie- Werkstation
wilt... t t t ebruiker
beheerder server server g
Scannen naar «Centre Ware «Scanserver- *CW Scanservices | *CW Scanservices
bestand (CW) software! (optioneel) 2 (optioneel)3
Scanservices *TextBridge OCR | »TextBridge
(optioneel) OCR (optioneel)4
Scan to PC *CW Scanservices | *Scanserver- * PaperPort
Desktop™ software! *TextBridge OCR
(optioneel)
*CW Scanservices
(optioneel)3
Scannen naar e- *«CW Scanservices | *Scanserver- *CW Scanservices | *CW Scanservices
mail en distributie software! * TextBridge OCR (optioneel)3
«E-Mailclient® +E-Mailclient®
Scannen naar fax | *CW Scanservices | *Scanserver- *CW Scanservices
software! (optioneel)3
Scannen naar *«CW Scanservices | *Scanserver- *Microsoft *CW Scanservices
Microsoft software! Outlook Client (optioneel)3
Exchange- *CW Scanservices
mappen . Text.BndgeZOCR
(optioneel)

Tabel 3-2: Vereiste software voor ondersteuning van verschillende scanfuncties

In sommige netwerkomgevingen kunnen het werkstation van de beheerder, de scanserver en de
distributieserver hetzelfde fysieke apparaat zijn.

IGeinstalleerd met de CentreWare Wizard Netwerkscanner toevoegen.

2CW Scanservices en TextBridge OCR alleen op de distributieserver geinstalleerd als gebruikers de
mogelijkheid willen hebben om automatisch OCR toe te passen op documenten.

3CW Scanservices is alleen vereist als gebruikers de mogelijkheid moeten hebben om distributiesjablonen

te maken en te bewerken.

4TextBridge is alleen vereist als gebruikers de mogelijkheid willen hebben om OCR toe te passen op
documenten nadat deze zijn gescand.

SNiet geleverd bij CentreWare-software.
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De beste configuratie voor uw netwerk

Wanneer u Scanservices installeert, ontstaat er een configuratie die vergelijkbaar is
met de configuratie in Figuur 3-1. Vanwege de flexibiliteit die wordt geleverd in de
scansoftware, kunt u in sommige netwerkomgevingen echter één server kiezen die
dienst doet als de scanserver, distributieserver en als beheerderswerkstation. U kunt
er ook voor kiezen om twee of drie afzonderlijke computers te gebruiken. De
onderstaande richtlijnen kunnen u helpen beslissen welke configuratie het best bij uw

netwerkomgeving past.

i Werkstation beheerder Scanopdracht Document
= ;L Centre-
- »

§ scanner

m % DC-scanner instellen =]
ey ——————————— —_—
— voor toegang tot —
scanserver Ca——
Scansoftware instellen
(directory CW_SCAN) op Scannen naar

bestand
X

mﬂmﬂm =
Scanserver _\_/ Scan to PC —

Sjablonenpool Dekstop"
Documentenmappen (optionele software) PC gebruiker

scanserver

v
[

Figuur 3-1: Distributieservices voor netwerkscannen
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Windows NT-netwerken

Wanneer een Windows NT-werkstation of -server wordt gebruikt, kan deze PC of
server als beheerderswerkstation, scanserver en als de distributieserver dienen voor
het verwerken van scanopdrachten.

Andere netwerken (FTP-installaties)

De netwerkconfiguratie en het aantal benodigde machines is athankelijk van het type
netwerk waarmee u werkt. U dient een van de serverbesturingsprogramma’s te
gebruiken die onder Vereisten voor de scanserver op pagina 3-4 staan aangegeven.
Ook heeft u een hulpprogramma nodig voor het gemeenschappelijk gebruik van
bestanden in een netwerk (zoals NFS) om een verbinding mogelijk te maken met een
bepaald station, gedeeld geheugen of locatie op de scanserver.

U dient Internet Explorer 3.0.1 (of hoger) te gebruiken. De Centre Ware-software
gebruikt sommige bestanden van Internet Explorer. Indien u niet versie 3.0.1 (of
hoger) gebruikt, dan kan de scansoftware niet automatisch het pad naar de scanserver
vaststellen, wat betekent dat de gebruikers het pad met de hand moeten invoeren.
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Netwerkbeveiliging

De Wizard Netwerkscanner toevoegen werkt samen met Microsoft Windows NTFS-
besturingssystemen om de toegang van gebruikers tot netwerkscannen te verlenen en
te controleren. In deze netwerkomgevingen worden toegangsrechten van gebruikers
dus automatisch toegewezen tijdens het installeren van de scansoftware.

Bij installaties op Windows NT FAT-partities, OS/2 Warp-servers, SUN OS-,
HP-UX- of AIX-systemen, dient u toegang tot de scanmogelijkheden te controleren
en beheren via het besturingssysteem van uw netwerkserver. Het kan handig zijn
scantoegangsrechten op te zetten die de rechten nabootsen die tijdens de installatie
voor NetWare- of Windows NTFS-netwerken zijn toegekend. Overzicht van
toegangsrechten op pagina -4 raadplegen voor meer informatie over
scantoegangsrechten.
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Update van eerdere versie

Als u momenteel versie 3.2 of 4.1 van Scanservices gebruikt, volgt u de volgende
instructies voor een update van uw software naar versie 5.20.

Y» Als volgt te werk gaan voor een update van eerdere versies van
Scanservices naar versie 5.20:

1

De installatie van de vorige versie van de netwerkscansoftware op uw
beheerwerkstation verwijderen.

Ervan uitgaande dat u de benodigde netwerkaccounts voor de Document Centre
heeft gemaakt, de instructies voor het installeren van de beheerderssoftware op
pagina 3-22 gebruiken.

Het venster Xerox Netwerkscanners openen. Een van de volgende handelingen
uitvoeren op basis van hetgeen u constateert.

Als de CentreWare-software in staat is automatisch uw geconfigureerde
Document Centre te herkennen, verschijnt de Document Centre in de lijst
met scanners. Op het scannerpictogram dubbelklikken. Er wordt gevraagd
om een upgrade van de software uit te voeren.

-OF -

Als de CentreWare-software uw scanner niet automatisch herkent, de Wizard
Netwerkscanner toevoegen gebruiken om de geconfigureerde Document
Centre te identificeren.

De stappen in de Wizard volgen, waarbij u de serverlocatie kiest waar
netwerkscannen momenteel is geinstalleerd voor de installatiedirectory van
de scanserver.

Er verschijnt een bericht waarin wordt uitgelegd dat een upgrade van de
scansoftware wordt uitgevoerd en dat er geen gegevens verloren gaan.

De stappen in de Wizard Netwerkscanner toevoegen voltooien. Het
bijwerken van de server is voltooid.
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4 De installatie van de vorige versie van de netwerkscansoftware op het
werkstation van elke gebruiker verwijderen. Versie 5.20 van de software
installeren en het werkstation opnieuw opstarten. Netwerkscanners worden
automatisch herkend.

5 De instructies voor Distributieservices instellen op pagina 4-5 volgen als u de
verwerking Scannen naar e-mail mogelijk wilt maken.

OPMERKING: Geen verschillende versies van Scanservices tegelijkertijd
gebruiken. Distributiesjablonen van versie 4.1 werken automatisch met
CentreWare versie 5.20, maar ze worden gewijzigd om uitsluitend met 5.x te
werken. Sjablonen die zijn gemaakt met andere softwareversies zijn niet
onderling uitwisselbaar.
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Installatie-overzicht

Hieronder wordt een overzicht gegeven van de installatieprocedure voor
Scanservices.

Stap 1: Netwerkgebruikersaccount opzetten voor de
scanner

J

Stap 2: Installatiedirectory instellen en FTP
inschakelen

J

Stap 3: Software voor de beheerder installeren

J

Stap 4:Wizard Netwerkscanner toevoegen uitvoeren

J

Stap 5: FTP-verbinding testen

J

Stap 6: Configuratie van Document Centre testen

;

Stap 7: Scanservices installeren op werkstations
van gebruikers
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Installatieformulier

De volgende tabel bevat informatie die u nodig heeft tijdens de installatie van
Scanservices. Misschien vindt u het handig om deze pagina te kopiéren en te
gebruiken om gegevens bij te houden tijdens de installatie.

Vereiste Uw netwerkgegevens

informatie

Gebruikersnaam van de Document Centre-
scanner

Toegangscode van de Document Centre-
scanner

Gebruikersnaam voor e-mailaccount voor
scanner
(indien Scannen naar e-mail is ingeschakeld)

Naam van de scanserver/naam van de
computer

Servervolume/directory

Naam gedeelde directory en naam scan-
subdirectory (indien van toepassing)

Tabel 3-3: Installatieformulier Scanservices
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Scanservices installeren

Stap 1: Een netwerkgebruikersaccount opzetten voor

de scanner

De Document Centre-scanner heeft lees/schrijftoegang nodig tot de sjablonenpool

voor scannen en tot de documentenmappen van de gebruiker op de scanserver.

1 Uw netwerkbeheersoftware gebruiken om een netwerkgebruikersaccount op te
zetten en (desgewenst) een toegangscode in te stellen voor de Document Centre-

scanner. De account dient als volgt (of op vergelijkbare wijze) te worden

ingesteld:

m  Gebruiker kan wachtwoord niet wijzigen

m  Wachtwoord verloopt nooit

m  Rechten voor lokaal aanmelden toegekend aan IEDEREEN in de groep

(Windows NT)

Gebruikersnaan: I

Ok

Wolledige naan: I

Annuleren

Beschiijving: I

Help

Fli

wachtwoord: I

Bevestig I
wachtwoord:

™ Gebruiker moet wachtwoord bij volgende aanmelding wiizigen

V' Gebruiker kan wachtwoord niet wizigen

™ Account ontoegankelik

@ [ o

Groepen FErofiel Inbellen

Figuur 3-2: Voorbeeld van vereiste rechten (vanuit Windows NT Gebruikersbeheer)

2 De accountnaam en toegangscode van de scanner op uw installatieformulier
noteren. Deze informatie is nodig wanneer u de Wizard Netwerkscanner

toevoegen uitvoert.
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Stap 2: Installatiedirectory instellen en FTP
inschakelen

Een directory op de scanserver creéren waarin de scansoftware kan worden
geinstalleerd. Deze directory toegankelijk maken voor iedere PC met
scanfunctionaliteit. U kunt dit op de volgende twee manieren doen:

m  installatie mogelijk maken in de FTPROOT-directory
-OF -
m  een virtuele directory opzetten

Beide opties worden in de volgende alineas nader beschreven.

OPMERKING: In de volgende alineas worden termen en voorbeelden gegeven uit
Microsoft’s Internet Information Server. De terminologie en procedures kunnen
verschillen bij andere FTP-hulpprogramma’s en in andere netwerkomgevingen.
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Installatie mogelijk maken in de FTPROOT-directory

Indien u de toegang tot de standaard FTPROOT-directory niet hoeft te beperken, kunt
u Scanservices rechtstreeks in FTPROOT installeren.

In het onderstaande schema wordt een scaninstallatie in de FTPROOT-directory
getoond.

ClinetPub
LG @ ftproot (gedeeld)

E E scanner1 (optioneel)
D cw_scan®
M/

*gecreéerd tijdens installatie met

Server_A y
oy Wizard Netwerkscanner toevoegen
Scanserver

\\<server>\<sharename>\<optional_dir>\cw_scan
\\Server_A\ftproot\scanner1\cw_scan

Figuur 3-3: Netwerscansoftware geinstalleerd in FTPROOT

1 De FTPROOT-directory delen en daarbij de standaardtoegangsrechten
accepteren.

2 Voor iedere scaninstallatie een aparte subdirectory creéren in FTPROOT. Door
het opzetten van aparte directory’s voor iedere installatie kunt u meerdere
scanservers installeren, beheren en verwijdern (via uninstall) zonder andere
installaties te overschrijven of verwijderen.

3 Toegangsrechten tot gedeelde directory toekennen op pagina 3-21 doorlezen en
verdergaan met Stap 3: Beheerderssoftware installeren op pagina 3-22.
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Een virtuele directory opzetten

Indien u de toegang tot de standaard FTPROOT-directory dient te beperken of indien
u de netwerkscansoftware op een apart station installeert, dan kunt u een virtueel pad
opzetten naar een installatiedirectory (virtuele directory), waarin u de software kunt
installeren. De virtuele directory kan zich in of buiten de standaard FTPROOT-
directorystructuur bevinden en is toegankelijk via de FTP-service. De virtuele
directory krijgt een alias toegewezen. Door het gebruik van een alias is de directory
toegankelijk vanaf een externe locatie. In de volgende afbeelding wordt een
scaninstallatie aan de hand van een virtuele directory getoond.

C:\\InetPub\ftproot

.

e virtuele link naar to
dc265 directory op
station e:\

CLLN |

ﬁ scanning (gedeeld)

]IM/ |a dc265 (virtuele directory/alias)
| D cw_scan®
Server_A

Scanserver \\<server>\<sharename>\<virtual directory name>\cw_scan
\\Server_A\scanning\dc265\cw_scan

*gecregerd tijdens installatie met Wizard Netwerkscanner toevoegen

Figuur 3-4: Vereiste structuur voor virtuele directory

1  Een gedeelde directory opzetten op de scandriver en de standaard
toegangsrechten accepteren.

2 In de gedeelde directory een aparte subdirectory maken voor iedere
scaninstallatie. Dit is de directory waarin de netwerkscansoftware straks wordt

geinstalleerd.

OPMERKING: Het opzetten van deze subdirectory is belangrijk, omdat
alleen op deze manier tijdens de installatie het juiste FTP-pad op de
Document Centre terechtkomt. De Document Centre is anders niet in
staat toegang te verkrijgen tot de netwerkscansoftware.
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3 Met de FTP-serversoftware de virtuele directory maken en deze een alias
toekennen. Lees- en schrijftoegang tot de directory moet zijn ingeschakeld.

OPMERKING: De virtuele directory moet een directory onder de gedeelde
directory zijn, en u moet de naam van de virtuele directory als de alias
gebruiken.

4 De namen van de gedeelde directory en de virtuele directory op het
installatieformulier noteren.

In Stap 4 van de installatie van de scansoftware, vraagt de Wizard
Netwerkscanner toevoegen u naar de locatie te gaan waar de scansoftware wordt
geinstalleerd. De netwerklocatie en het pad dat u in dat dialoogvenster (zie
pagina 3-30) invoert, moeten overeenkomen met de gedeelde en virtuele
directory’s die u op de scanserver hebt ingesteld.

Locatie [MServer\Sharenaam'Pad):

Om de vereiste relaties tussen de

directory’s te behouden, moet de
eerste directory onder 'Pad’ de

virtuele directory zijn.

WServer_A\scanninghdc2Bh

Figuur 3-5: Dialoogvenster voor het serverbesturingssysteem van de Wizard
Netwerkscanner toevoegen

Toegangsrechten tot gedeelde directory toekennen

De toegangsrechten van gebruikers worden beperkt door de toegangsrechten van de
gedeelde directory. Tijdens het opzetten van een gedeelde directory in Windows NT
wordt aan IEDEREEN standaard volledige toegang tot deze directory verleend.
Indien u de toegang van gebruikers tot netwerkscannen niet hoeft te beperken, dan
hoeft u deze standaardtoegangsrechten niet te wijzigen.

Indien u de toegang tot netwerkscannen wilt beperken, dan dient u eerst de installatie
van Scanservices te voltooien. Na de installatie moet voor de groep
ENABLEDSCANUSERS (tijdens de installatie opgezet) wijzigingen mogelijk zijn op
het gedeelde niveau. (Windows NT-netwerken op pagina -5 raadplegen voor meer
informatie.)
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Stap 3: Beheerderssoftware installeren

Welke locatie u kiest om de scanbeheerderssoftware te installeren, is afhankelijk van
de rest van uw configuratie voor netwerkscannen. Er zijn een aantal zaken waar u
rekening mee dient te houden en er zijn suggesties opgenomen in De beste
configuratie voor uw netwerk op pagina 3-10. Deze informatie doornemen voordat u
verdergaat.

OPMERKING: Indien u de Scanservices-software op een Windows NTFS-
bestandspartitie installeert, dient u de software voor de beheerder rechtstreeks op
de server of een Windows NT-werkstation te installeren. Doet u dit niet, dan zal de
Wizard Netwerkscanner toevoegen (in stap 4) de beveiligingsfuncties voor het
domein die in de netwerkscansoftware zijn opgenomen, niet kunnen gebruiken.

1 De Scanservices-CD in het juiste station plaatsen. Het programma AutoPlay
geeft de beschikbare CD-opties weer.

Indien AutoPlay niet automatisch wordt gestart, het bestand Setup.exe in de root
van de cd opzoeken en dubbelklikken op dit bestand.

2 Een taal selecteren.

Op Scanservices en Scanservices installeren klikken om het setupprogramma
voor Scanservices te starten.

4 In het beginscherm op Volgende klikken.

Op Ja klikken om de clausules in het scherm Softwaregebruikssrecht-
overeenkomst te accepteren. Dit scherm verschijnt alleen bij de eerste
CentreWare installatie.

6 Uw naam en bedrijfsnaam invoeren in het registratiescherm. Op Volgende
klikken.

Als er momenteel geen CentreWare-software op uw computer is geinstalleerd,
doorgaan met stap 7.

Als het volgende bericht verschijnt, op OK klikken en doorgaan met stap 9:

Er is een vorige versie van CentreWare Services aangetroffen. Nieuwe services
worden aan deze directory toegevoegd ter verzekering van optimale prestaties.
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7 Op Volgende klikken in het scherm Kies bestemming om de
standaardinstallatiedirectory te accepteren. Het wordt aanbevolen om de
standaarddirectory te gebruiken.

8  Op Volgende klikken in het scherm Programmamap selecteren om de
scansoftware aan de programmamap van Xerox CentreWare toe te voegen.

9  Op Volgende klikken in het dialoogvenster Bestanden kopiéren starten om de
scansoftware naar de harde schijf te kopiéren.

10 Op Jaklikken in het scherm Opstartmap wijzigen? om een scanpictogram aan de
Taakbalk van Windows op het bureaublad toe te voegen. Op deze manier kunt u
Scanservices rechtstreeks vanaf de taakbalk starten.

11 In het dialoogvenster Voltooien een van de volgende dingen doen:

m [ndien dit gevraagd wordt, Ja, ik wil mijn computer nu opnieuw starten
selecteren. Op Voltooien klikken om de installatie te voltooien.

-OF -

m  Indien u niet wordt gevraagd de computer opnieuw te starten, op Voltooien
klikken. Op Afsluiten klikken om AutoPlay te sluiten.

OPMERKING: De software vraagt u alleen om de computer opnieuw te
starten indien bepaalde systeembestanden dienen te worden bijgewerkt.
Dit gebeurt gewoonlijk als er geen andere CentreWare-software op het
werkstation is geinstalleerd.

De netwerkscansoftware detecteert automatisch alle scanners op het netwerk die
vanaf het werkstation toegankelijk zijn. Op grote netwerken kan het zoeken
verscheidene minuten duren. Het scanpictogram verschijnt in de taakbalk op het
bureaublad.
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Stap 4: Wizard Netwerkscanner toevoegen uitvoeren

Met de Wizard Netwerkscanner toevoegen kunnen netwerkbeheerders de
scansoftware op de scanserver installeren, documentenmappen maken, gebruikers
toegang tot netwerkscannen verlenen en de Document Centre-scanner met de
scanserver laten communiceren.

1 De Wizard Netwerkscanner toevoegen starten.

De Wizard Netwerkscanner toevoegen starten op de computer waarop u de
beheerderssoftware heeft geinstalleerd:

Start > Programma’s > Xerox CentreWare > Netwerkscanner toevoegen
selecteren.

De Wizard Netwerkscanner toevoegen wordt geopend.

Wizard Metwerkscanner toevoegen [x]

Deze wizard helpt u bij het toegang verkrijgen tot de Document Centre-scanner en het
koppelen of maken van een scanserver.

* Een nhisuwe Document Centre-zcanner inschakeleré
twoor netwerkscannen en deze koppelen aan een
iscanserver. E

" Een bestaande geconfiguresrde Document
Centre-scanner selecteren om loe te voegen aan
L map #erox Metwerkscanners,

" Automatisch zoeken naar alle Document
Centre-scanners die reeds zijn geconfiguresrd en
deze aan de map Xerox Metwerkscanners

toevoegen.
Infa... |
£ yange I Wolgends » I Annuleren | Help |

Figuur 3-6: Wizard Netwerkscanner toevoegen
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2 Een installatie-optie Kkiezen.

In het eerste scherm van de Wizard Netwerkscanner toevoegen worden drie
verschillende opties gegeven:

m  FEen nieuwe Document Centre-scanner inschakelen—hiermee kunt u de
scansoftware op de scanserver installeren en de Document Centre voor
netwerkscannen configureren (voor beheerder).

m  FEen bestaande geconfigureerde Document Centre-scanner selecteren—
hiermee kunt u een specifieke Document Centre op het netwerk zoeken die al
voor netwerkscannen is geconfigureerd en dit apparaat in de lijst plaatsen in
de map Xerox Netwerkscanners op de PC (voor beheerder of gebruikers).

m  Automatisch zoeken naar alle Document Centre-scanners—hiermee kunt u
alle Document Centres op het netwerk zoeken die voor netwerkscannen zijn
geconfigureerd en deze apparaten in de lijst plaatsen in de map Xerox
Netwerkscanners op de PC (voor beheerder of gebruikers).

Wanneer u Scanservices voor de eerste keer installeert, Een nieuwe Document
Centre-scanner inschakelen selecteren en op Volgende klikken.
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3 De methode kiezen die u wenst te gebruiken om de Document Centre te

vinden die u wilt configureren.

m  Om door het netwerk te bladeren met behulp van NetWare, TCP/IP of
Microsoft Networking, Ik wil bladeren om een apparaat te vinden voor
selecteren en in de keuzelijst het type netwerk selecteren.

m  Indien u het [P-adres of de TCP/IP-hostnaam van het apparaat kent, kunt u
rechtstreeks toegang krijgen tot een specificke Document Centre. De
betreffende optie selecteren en het adres van het apparaat of de hostnaam
invoeren.

Op Volgende klikken.

Wizard Netwerkscanner toevoegen E

U kunt bladeren door een volledige lijst van Document Centre-scanners die ziih ontdekt op Indien uw
een bepaald netwerkprotocal. Afhankelijk wan de grootte van het netwerk, kan het netwerkomgeving niet
verzcheidene minuten duren om alle apparaten te vinden, .

over de benodigde
U kunt ook het specifieke netwerkadres van de scanner invoeren voor directe toegang mogelijkheden
tot het apparaat. beschikt, verschijnen
niet alle opties.

& |k wil bladeren om een apparaat te vinden voor:

Ik weet het |P-adres: De pijltoets gebruiken

| . o o —— [ omnaar het volgende
segment te gaan

|k weet de TCPAP-hostnaam: wanneer een segment

| van het adres minder
dan 3 cijfers bevat.
Ik weet het IP%-adres:

< Worige I Yolgende > I Annuleren | Help

Figuur 3-7: Een zoekmethode kiezen
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4 Zoeken in subnetten of werkgroepen.

De scansoftware zoekt automatisch in uw lokale TCP/IP-subnet of Microsoft-
werkgroep naar beschikbare Document Centres. U kunt de zoekbewerking
uitbreiden of beperken door specificke subnets of werkgroepen aan te geven

Dialoogvenster voor de
werkgroep van Microsoft
Networking.

Indien u zich eerder bij een
NT-domein heeft
aangemeld, dan verschijnt
uw huidige werkgroepnaam
automatisch in de lijst met
BRC.LA werkgroepen.

Beschikbare werkgrospen  Wetkgroepen

BERGEN_NT

Maast het lokale subnet wordt er op de volgende
externe subnetwerken naar apparaten op een
TCRAP-netwerk gezocht.

< Worige

Dialoogvenster / .

TCP/IP-subnet

< Tloeyoeden |

Werwijderen |

Figuur 3-8: Zoekmethoden voor TCP/IP en MSN

= Voor TCP/IP: Een subnetadres in het venster invoeren en op Toevoegen
klikken om het aan de lijst met adressen toe te voegen die moeten worden
doorzocht.

m  Voor Microsoft Networks: Door de lijst met beschikbare werkgroepen
schuiven. Een of meer werkgroepen selecteren en op Toevoegen klikken om
deze toe te voegen aan de lijst met werkgroepen die moeten worden
doorzocht.

Op Volgende klikken. De Wizard zoekt het netwerk af. Er verschijnt een lijst met
beschikbare Document Centres.
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5 Een Document Centre selecteren om te configureren.

De Document Centre selecteren die u wilt configureren uit de lijst met gevonden
apparaten en op Volgende klikken.

Wizard Netwerkscanner toevoegen E

x:;fgﬁi; aﬁj’; ' DC_265_SCHAUR_OST  Dacument Centre 265 5T
het agntal @ DC230_BC1_PS Document Centre 230 5T LI
Document Apparaten weergeven:
Centres dat in de | Alle apparaten =l
lijst wordt z i N
weergegeven, —{Document Centre 220 5T =
beperken. Document Centre 230 5T
_ . T Yeren | Help |
Figuur 3-9: Resultaat van netwerkzoekbewerking voor Document Centres

Het apparaat selecteren dat u wilk configureren.

Gevonden apparaten die Metw are gebruiken:

I aam

[ Madel

1zl BC1_DC285
& Brz_340sT1
BC2 DC26EST
& co_zansT

& csc_pczansT
C5C_DC2BELTE
& csc_pCadosT

Document Centre 265 5T
Document Centre 340 5T
Document Centre 265 5T
Document Centre 230 5T
Document Centre 230 5T
Document Centre 265 5T
Document Centre 340 5T
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6 De toegangscode voor de Document Centre invoeren.

De juiste toegangscode invoeren voor toegang tot de Document Centre en
vervolgens op OK klikken.

Toegangscode invoeren E

Ul dient een toegangscode in te voeren
voordat u deze handeling kunt uitvoeren,

Toegangscode:

Ixxxx
()8 I Annuleren |

Figuur 3-10: Dialoogvenster voor toegangscode Document Centre

OPMERKING: De documentatie over het beheer van uw Document Centre
raadplegen indien u de toegangscode voor het apparaat niet kent.
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7 Het serverbesturingssysteem selecteren en met de toets Bladeren naar de
installatiedirectory van de scanserver gaan.

Het serverbesturingssysteem selecteren dat u voor Scanservices gaat gebruiken
en het netwerkpad van de directory invoeren waar u de scansoftware wilt
installeren. Met de toets Bladeren kunt u in uw netwerk naar een specifieke
directory zoeken of een nieuwe directorymap maken.

In het onderstaande voorbeeld wordt de scanserversoftware \CW_SCAN)
geinstalleerd op een FTP-server.

Wizard Netwerkscanner toevoegen E

Het zerverbesturingzsysteem en de locatie waar de scanzerver iz geinstalleerd,
specificeren. De scanserver iz een directorystructuur op uw netwerk, die de Document
Centre gebruikt voor het opslaan van gescande beelden.

Serverbesturing:

© findows MT
' Netwiare 3% - Bindery In het veld Locatie
N MO wordt de juiste notatie

e weergegeven die u
moet gebruiken als u
de installatie-locatie
typt. De tekst

Locatie [MServertSharenaam'Pad): verandert afhankelijk
van het geselecteerde
serverbesturings-

EBladeren... | systeem.
< Worige IWI Annuleren | Help |

Figuur 3-11: Het serverbesturingssysteem selecteren

OPMERKING: Bij FTP-installaties moeten de netwerklocatie en het pad
overeenkomen met de gedeelde en virtuele directory’s die u eerder hebt
opgezet op de scanserver. Op pagina 3-18 is meer informatie te vinden.

Op Volgende klikken.
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8 De gebruikersnaam en de toegangscode voor de Document Centre die u in
stap 1 heeft gemaakt, invoeren. (Zie pagina 3-17.)

Wizard Netwerkscanner toevoegen E

Een aanmeldnaam en toegangscode [indien nodig) invoeren waarmee de Document
Centre toegang kan krijgen tot de directorystructuur van de scanserver om
distributiesjablonen op te halen.

Indien u de locatie of aanmeldnaam voor andere systeemmappen wilk aanpassen, de toets
Uitgebreid... gebruiken.

Aanmeldnaam Document Centre:
IBeaker

Toegangscode:

Uitgebreid... |

< Worige I Yolgende > I Annuleren | Help

Figuur 3-12: Aanmelden Document Centre

Tijdens deze stap wordt automatisch een standaardopslagplaats
(documentenmap) gemaakt in de directory \CW_SCAN. De
standaardopslagplaats is de locatie waar documenten worden opgeslagen met
distributiesjablonen die geen bestemming aangeven. Alle ingeschakelde
scangebruikers krijgen lees/schrijftoegang tot de standaardopslagplaats.

OPMERKING: Met de toets Uitgebreid kunt u de standaard- en
alternatieve opslagplaatsinstellingen wijzigen. Het is niet nodig de
standaardopslagplaatsinstellingen tijdens de eerste installatie te wijzigen.

Indien u later de opslagplaatsinstellingen wilt wijzigen, kunt u toegang
krijgen tot deze informatie vanuit het menu Scanner > Eigenschappen.
Voor meer informatie Eigenschappen van de scanner beheren op
pagina 6-2 raadplegen.

Op Volgende klikken.
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9  Accounts voor scangebruikers maken.

Aan de hand van de volgende procedure kunt u netwerkgebruikers (Windows
NTEFS) toegang tot de scanner verlenen en documentenmappen voor gebruikers
op de scanserver (alle omgevingen) maken.

Andere (FTP-)

installaties

U dient de

u kuntksc:anmappzzn mal?j?n vo?jr_ gtgtljm:_ike_rsblof groepen il;a gebruit maken wan e gebruikers

Pabban sodosnce de magelikheid vanaf e Documant Cene cotumenten reatun | Specifieke toegang
tot het netwerk te

mappen te scannen.

verlenen nadat de
scansoftware is
geinstalleerd.

Wizard Netwerkscanner toevoegen

— Scanmappen
Mapl Gebruikers | ‘

Wizard Netwerkscanner toevoegen E

U kunt zcanmappen maken voor gebruikers of groepen die gebruik maken wan

netwerkscannen. Er wordt een distributiesjabloon gemaakt voor elke scanmap. Gebruikers

hebben zodoende de mogelikheid vanaf de Document Centre documenten naar hun
appen te scannen.

— Scanmappen
I= | Gebruikerstoeasalt Map I Gebruikers
[0 crtware7 &8N MWREMOIRWOLAASCANNINGATES Thew_scanhd...  chtware?
Migww - | ] guest AAN WREMDIRWOLAASCANMINGATES Thow_scantdatah... guest
1 | ¥
(""lv-:-r::dso;vasrtﬁres) I Eebriterstoenatim|taehertiervannEentei S nbor var dees seanserier,
\I?:;S:g::ges;echten Wensideren Bewerken |
. . 1= . /
worden in Wizard Gebruiker... /
toegewezen. —  Groep.

< Worige /i Yolgende > I Annuleren | Help
/

Gedeelte Indien u niet wordt gevraagd de
computer opnieuw te starten, op Voltooien
klikken. op pagina 3-36 raadplegen voor
meer informatie over gebruik van deze optie.

Figuur 3-13: Scangebruikers en -groepen toevoegen
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a) Op Nieuw of Nieuw > Gebruiker klikken om scangebruikers toe te voegen.
Het dialoogvenster Gebruikers toevoegen verschijnt.

| |
L 3 ] Venster Nieuwe gebruiker
De naam van de scanmap invaeren en op O klikken. voor FTP-installaties:
Windows NT FAT-
partities, UNIX en OS/2.
Mapnaann:
Ielukas Gebruikers toevoegen [x]
Een of meer gebruikers selecteren en op OF, klikken.
()8 I Annuleren |
Gebruikers
cnbwarel]
Venster Nieuwe gebruiker chbware]
voor Windows NT File entwareZ
critwareS
Systems (NTFS). cntwars?
critwared
cribwaref
crtwmac
guest
phawathe
sUpervisor
QK I Annuleren | Help

Figuur 3-14: Dialoogvenster Gebruikers toevoegen
b) Een van de volgende dingen doen:

Voor Windows NT-bestandssystemen (NTFS): De namen selecteren van
alle netwerkgebruikers aan wie toegangsrechten tot netwerkscannen moeten
worden verleend. (Help raadplegen voor tips voor het tegelijkertijd
selecteren van meerdere namen.) Op OK klikken.

Voor FTP-installaties: Namen van gebruikers moeten een voor een worden
toegevoegd. De naam invoeren van een gebruiker voor wie een
documentenmap moet worden gecreéerd. Op OK klikken. Indien u meerdere
namen wilt toevoegen, opnieuw op Nieuw > Gebruiker klikken en dit
proces herhalen tot alle gebruikers zijn toegevoegd.

De namen die u invoert, worden niet gecontroleerd.

OPMERKING: De Document Centre-account niet als gebruiker op dit
scherm toevoegen. De toegangsrechten voor de scanner worden op een
andere plaats ingesteld.
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10

Voor iedere gebruiker wordt er een distributiesjabloon gecreéerd. Met deze
sjablonen kunnen gebruikers documenten vanaf de Document Centre naar
hun documentenmappen scannen.

OPMERKING: Indien u op een NetWare- of een Windows NT-netwerk
(met NTFS-partitie) werkt, kunt u ook scangroepen maken waardoor
meerdere gebruikers naar een gemeenschappelijke documentenmap
kunnen scannen.

Voor meer informatie over het toevoegen van gebruikers en groepen op
Help klikken of Scangebruikers beheren op pagina 5-2 raadplegen.

c) Op Volgende klikken in het dialoogvenster Scanmappen.
De installatie en configuratie van de scanserver voltooien.

In het laatste dialoogvenster van de Wizard op Voltooien klikken om de
configuratie van uw netwerkscanner te voltooien. Scangegevens worden naar de
Document Centre verzonden. Er worden documentenmappen en sjablonen
gemaakt op de scanserver.
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Stap 5: FTP-verbinding testen

Nu u de scansoftware op de scanserver hebt geinstalleerd, dient u de FTP-instellingen
te testen die u hebt opgezet in Stap 2: Installatiedirectory instellen en FTP
inschakelen.

De FTP-instellingen testen:

1 Op uw werkstation een FTP-sessie creéren en u aanmelden bij de FTP-server met
de gebruikersnaam en de toegangscode van de Document Centre.

2 U moet kunnen aanmelden en de inhoud van de directory \CW_SCAN kunnen
zien.

OPMERKING: Indien u niet kunt scannen, Stap 2: Installatiedirectory instellen en
FTP inschakelen op pagina 3-18 opnieuw doornemen. Hoofdstuk 12, Problemen
oplossen, bevat meer informatie.

Stap 6: De configuratie van de Document Centre testen

Naar de Document Centre-scanner gaan, de lijst van scansjablonen bijwerken en een
proefdocument scannen om te controleren of uw scaninstallatie goed is verlopen.

OPMERKING: Op Documenten scannen op pagina 9-1 staat meer informatie over
het bijwerken van scansjablonen en het scannen van documenten.

Indien u niet kunt scannen, Hoofdstuk 12, Problemen oplossen, raadplegen.
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Stap 7: Scanservices installeren op de werkstations
van gebruikers

1

De Scanservices CD in het juiste station plaatsen. Het programma AutoPlay
geeft de beschikbare CD-opties weer.

Indien AutoPlay niet automatisch wordt gestart, het bestand Setup.exe in de root
van de CD opzoeken en dubbelklikken op dit bestand.

Een taal selecteren.

Op Scanservices en Scanservices installeren klikken om het
installatieprogramma te starten.

De instructies in het installatieprogramma opvolgen.

Voor stapsgewijze instructies de stappen volgen voor het installeren van
Scanservices op het werkstation van de beheerder op pagina 3-22.

Op Ja klikken in het venster Opstartmap wijzigen om een scanpictogram toe te
voegen aan de Windows taakbalk. Als u dit pictogram heeft toegevoegd, kunt u
Scanservices rechtstreeks vanaf de taakbalk starten.

In het dialoogvenster Voltooien een van de volgende dingen doen:

m Indien dit gevraagd wordt, Ja, ik wil mijn computer nu opnieuw starten
selecteren. Op Voltooien klikken om de installatie te voltooien.

-OF -

m  Indien u niet wordt gevraagd de computer opnieuw te starten, op Voltooien
klikken.

OPMERKING: De software vraagt u alleen om de computer opnieuw te
starten indien bepaalde systeembestanden dienen te worden bijgewerkt.
Dit gebeurt gewoonlijk als er geen andere CentreWare-software op het
werkstation is geinstalleerd.
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Scannen naar e-mail en distributie
inschakelen

Met de scandistributiemogelijkheden van CentreWare kunnen gebruikers documenten
rechtstreeks naar e-mail scannen zonder handmatige tussenkomst. Om
distributieservices in te schakelen, dient een werkstation of server te worden ingesteld
voor automatische documentverwerking. De distributieserver beheert zowel e-mail-
distributie als OCR-verwerking.
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In het volgende schema worden de automatische distributiemogelijkheden van
CentreWare weergegeven.

I,
Scanopdracht

Document
Centre-
Scanner

Scanserver
Inbox
Documenten-mappen

P— A

HM

- )
E-mailserver %

E-mailontvangers

=D

(005 g Distributieserver controleert E
E Inbox-directory en verwerkt
opdrachten: M %

T + E-mail inbox-opdracht1 naar e
mllﬂﬂm ontvangers. Distributieserver
\_‘/ * OCR inbox-opdracht2 en

bestand in documentenmap

elukas.

Figuur 4-1: Scanservices: distributieservices
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Vereisten voor de distributieserver

Scanservices biedt u de mogelijkheid om de distributieserver op een netwerk-PC of
server te installeren. Het apparaat dat u hiervoor gebruikt, kan uw gebruikelijke
werkstation zijn, maar omdat de Textbridge-applicatie elke keer wordt geopend
wanneer een bestand naar tekst wordt geconverteerd, is het misschien handig om
hiervoor een aparte computer te gebruiken.

De distributieserver dient aan de volgende vereisten te voldoen:
m  ecen Windows 95-, 98- of NT-client, of een Windows 2000 Professional-client

m  cen geinstalleerde e-mailclient die voldoet aan de e-mailstandaard MAPI-32 (zie
hieronder)

m  cen CD-ROM-station

Om OCR te kunnen inschakelen moet TextBridge ook worden geinstalleerd op de
distributieserver.

Vereisten voor e-mail

Voor Scannen naar e-mail is een e-mailprogramma vereist dat voldoet aan de
mailstandaard MAPI-32, bijvoorbeeld Microsoft Exchange, Outlook, cc:Mail,
(versie 8+) of MS Internet Mail. Outlook Express voldoet hier niet aan en wordt niet
ondersteund.

De e-mailclient dient ook op de distributieserver te zijn geinstalleerd en geopend
voordat Scannen naar e-mail-opdrachten kunnen worden verwerkt. De scansoftware
werkt in samenwerking met e-mailadresboeken. Daarom dienen e-mailclients op de
werkstations van gebruikers te zijn geinstalleerd voordat gebruikers sjablonen voor
Scannen naar e-mail kunnen maken.

De distributieserver kan op dezelfde computer als de e-mailserver worden
geinstalleerd. U dient er rekening mee te houden dat u de computer misschien

opnieuw dient op te starten na de software-installatie.

OPMERKING: Om een Outlook 2000-client bij CentreWare Scannen naar
Exchange publieke mappen te gebruiken, dient u Outlook 2000 te installeren door
middel van een aangepaste installatie en het optionele onderdeel Collaboration
Data Objects te selecteren. In vorige versies van de Outlook-client werden deze
data-objecten automatisch geinstalleerd. In Outlook 2000 zijn ze optioneel.

4-3



Overzicht Distributie-instellingen

Het volgende schema geeft een overzicht van het proces dat nodig is om
distributieservices in te schakelen.

Stap 1: E-mail-account voor distributieserver maken

J

Stap 2: Distributieserver instellen

J

Stap 3: Netwerkaccount distributieserver toegang
geven tot de CentreWare-inbox

J

Stap 4: TextBridge Pro installeren
op de distributieserver

;

Stap 5: De distributiefunctie testen
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Distributieservices instellen

Het instellen van distributieservices met de CentreWare-software is een eenvoudige
taak. Zodra u enkele sleutelelementen heeft gecodrdineerd, bent u klaar om te
scannen. De volgende stappen volgen om distributieservices in te schakelen.

OPMERKING: Voordat u deze stappen uitvoert, moet de scanserver op het netwerk
zijn geinstalleerd. Bovendien moet u over beheerdersrechten voor de server
beschikken.

Stap 1: Een e-mailaccount voor de distributieserver maken

Een e-mailaccount maken of een bestaande account toewijzen, om te worden gebruikt
als distributieserver-account.

Stap 2: De distributieserver instellen

De volgende procedure volgen om een apparaat als distributieserver
aan te wijzen:

1 Als u dit nog niet heeft gedaan, de Scanservices-software op de distributieserver
installeren. Voor meer informatie het installatichoofdstuk voor uw
netwerkomgeving raadplegen.

2 Het venster Xerox Netwerkscanners openen:

Start > Programma’s > Xerox CentreWare > Xerox Netwerkscanners
selecteren.

3 Een aangesloten Document Centre selecteren in de lijst met beschikbare
scanners.

4 In het menu Scanner, Eigenschappen selecteren. Het dialoogvenster
Eigenschappen wordt geopend.




5 De tab Distributie kiezen en Deze PC de distributieserver maken selecteren.

B x4 op \\RENOIR\WOL4\SCANNINGACW_SCAN BE
Status  Distributie | \nslel\ingenl oltonide npdrachlenl

De distiibutieserver kan worden gebruikt voor uitgebreide
documentservices, zoals OCR, vertaling en elekironische
distributie van docurnenten.

Huidige distributiesenver I 1+ —Naam PC
Aanmeldnaam —————— _— |
netwerk | swarntuck (distsen)
. . . [V Deze PC de distributieserver maken

Dit selectievakje_— " &
selecteren Geinstalleerde documentservices

Service | Beschiijving -

Openen met Operen met een applicatie

Scannen naar bestand  Distribueren naar meerdere netwerkma

PRI Distribueren via e-mail
Scannen naar fax Distribueren via fax

TextBridge® OCR Diocumenten converteren van beeld ne
Verplaatzen naar Verplaatsen naar een andere directory
Adaarseha winn Rericht taner il sk ot iin.-. mrlﬂ
4

Toevoege... | Wenwijderen |

0K I Annuleren | lnepassenl Help |

Figuur 4-2: Distributieserver instellen

6  Op OK Kklikken.

Stap 3: Netwerkaccount distributieserver toegang geven tot de
CentreWare-inbox

De netwerkaccount die wordt gebruikt door de distributieserver moet toegang hebben
tot de CentreWare-inbox, de directory op de scanserver waar gescande documenten
worden bewaard om te worden gedistribueerd. Toegang verlenen tot de inbox geeft de
account van de distributieserver lees/schrijftoestemming tot de inbox en tot alle
documentenmappen van gebruikers op de scanserver.
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Als volgt te werk gaan om de distributieserver toegang te geven tot de
CentreWare-inbox:

Een van de volgende dingen doen:

m  Dezelfde netwerkaanmeld-account gebruiken voor de distributieserver die u
heeft toegewezen aan de Document Centre. Deze account heeft standaard

toegang tot de inbox.

-OF -

m  De netwerkaccount van de distributieserver toegang verlenen tot de Centre Ware-

inbox.

m  Het venster Xerox Netwerkscanners openen en de Document Centre

selecteren.

m  Gebruikersbeheer kiezen in het menu Scanner.

m  De netwerkaccount van de distributieserver toevoegen aan de lijst met

ingeschakelde scangebruikers.

m  De distributieserver-account in de lijst van netwerkaccounts selecteren.

Vervolgens Gebruiker toegang geven tot de CentreWare-inbox voor deze
scanserver selecteren.

m  Op OK klikken.

In het volgende voorbeeld is swantuck de account van de distributieserver die het

recht heeft gekregen om de inbox van de scanserver te controleren.

De
geselecteerde
netwerk-
gebruikersnaam
(swantuck) heeft
toegang
gekregen tot de
inbox-directory.

Figuur 4-3: Dialoogvenster Scanmappen (Wizard Netwerkscanner toevoegen of

U kunt zcanmappen maken voor gebruikers of groepen die gebruik maken wan
netwerkscannen. Er wordt een distributiesjabloon gemaakt voor elke scanmap.
Gebruikers hebben zodoende de mogelikheid vanaf de Document Centre documenten
naar hun mappen te scannen.

— Scanmappen

Map

[0 cntwared &8N SWREMOIRWOLAASCANNINGAEW_SCaM\ow_scan\databusers

(20 crtwaree A4M WWRENOIRWOLAASCANNINGSCW_SCANow_scantdatausers
cribware {END MI atahuzers

1 | |

i‘? Gebruikerstoegang toekennen voor Centrew are-inbox van deze scanserver.

Mieww - | Verwijderen | Bewerken |

QK I Annuleren | Help |

Gebruikersbeheer)
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Stap 4: TextBridge Pro installeren op de distributieserver

Om automatische Optical Character Recognition te kunnen inschakelen voor Scannen
naar e-mail of Scannen naar bestand (documentenmap), moet TextBridge Pro
geinstalleerd zijn op de distributieserver.

De installatie-CD uit het softwarepakket Scan to PC Desktop™ halen, die wordt
geleverd bij Scanservices. Het automatische installatieprogramma volgen om
TextBridge Pro te installeren.

Stap 5: De distributiefunctie testen

Controleren of de distributieservices naar behoren functioneren.

Y» Als volgt te werk gaan om de distributiefuncties te testen:
1  Een sjabloon voor Scannen naar e-mail maken die OCR omvat.

Het venster Xerox Netwerkscanners openen en dubbelklikken op de naam van de
Document Centre. Het venster Distributiesjabloon wordt geopend.

Uw eigen e-mailadres gebruiken als bestemming.

OPMERKING: Een sjabloon maken voor Scannen naar e-mail op
pagina 7-12 raadplegen voor specifieke instructies over het maken van
een testsjabloon.

2 Naar de Document Centre-scanner gaan, de lijst met scansjablonen bijwerken en
een proefdocument scannen.

OPMERKING: hoofdstuk 9, Documenten scannen, raadplegen voor meer
informatie over het bijwerken van scansjablonen en het scannen van
documenten.

3 Uw e-mail controleren om te zien of u het document heeft ontvangen.

Als u niet kunt scannen, hoofdstuk 12, Problemen oplossen, raadplegen.
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Scangebruikerstoegang beheren

Dit hoofdstuk bevat informatie waarmee netwerkbeheerders snel en eenvoudig
scangebruikersaccounts kunnen beheren. Accountbeheer omvat het toevoegen,
verwijderen en wijzigen van de toegang die gebruikers hebben tot netwerkscannen. In
NetWare- en Windows NTFS-netwerkomgevingen, kunnen beheerders ook
scangroepen maken, waarin meerdere gebruikers toegang hebben tot dezelfde
documentenmap.
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Scangebruikers beheren

Tijdens de eerste scaninstallatie kunnen netwerkbeheerders met de Wizard
Netwerkscanner toevoegen scangebruikers toevoegen en verwijderen en de
eigenschappen van scangebruikers wijzigen. Wanneer de scanserversoftware eenmaal
is geinstalleerd, hoeft u niet langer de Wizard te gebruiken wanneer u eigenschappen
wilt wijzigen, maar kunt u de optie Gebruikersbeheer in het menu Scanner gebruiken
in het venster Xerox Netwerkscanners. Met deze optie kunt u rechtstreeks naar de
gebruikersinstellingen gaan.

Gebruikersbeheer E

U kunt zcanmappen maken voor gebruikers of groepen die gebruik maken wan
netwerkscannen. Er wordt een distributiesjabloon gemaakt voor elke scanmap.
Gebruikers hebben zodoende de mogelikheid vanaf de Document Centre documenten
naar hun mappen te scannen.

— Scanmappen

Map
[0 cntwared &8N SWREMOIRWOLAASCANNINGAEW_SCaM\ow_scan\databusers
(23 cntwared &8N SWREMOIRWOLAASCANNINGAEW_SCaM\ow_scan\databusers
(23 cntwaree &8N SWREMOIRWOLAASCANNINGAEW_SCaM\ow_scan\databusers
(23 crtwaref &8N SWREMOIRWWOLAASCANNINGACW_SCaM\ow_scan\databusers
(23 cntwmact 44N WWREMOIRMWOLAASCANNINGACW _SCaM\ow_scandataluzer
(23 oadewusi 84N WWREMOIRMWOLAASCANNINGAEW_SCaM\ow_scan\databusers
@ prawathe A4 \WRENOIRWOLASCANNINGLCW _SCAN ow_scanhdatahusers

| | |

™ Gebruikerstoegang toekennen voor Centreiy are-inbox van deze scanserver:

Mieww - | Verwijderen | Bewerken |

QK I Annuleren | Help |

Figuur 5-1: Dialoogvenster Gebruikersbeheer

OPMERKING: De onderstaande procedures zijn hetzelfde in de Wizard
Netwerkscanner toevoegen en het dialoogvenster Gebruikersbeheer.
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Werken met gebruikers

Scangebruikers toevoegen

Een scangebruiker toevoegen betekent dat een netwerkgebruiker toegang wordt
gegeven tot Scanservices.

Y» De volgende procedure volgen om een scangebruiker toe te voegen:

1 Als u momenteel niet in de Wizard Netwerkscanner toevoegen werkt, het venster
Xerox Netwerkscanners openen.

2 Een scanner selecteren en Gebruikersbeheer kiezen in het menu Scanner.
Een van de volgende handelingen uitvoeren:

m  Bij NetWare-omgevingen of Windows NTFS-partities: Op Nieuw
klikken en Gebruiker selecteren in de keuzelijst.

m  Bij alle andere besturingssystemen (FTP-installaties): Op Nieuw klikken.

4  Het dialoogvenster Gebruiker toevoegen wordt geopend.

Map toevoegen [=] Dialoogvenster Map
toevoegen voor FTP-
D'e naam van de scanmap invoeren en op OK klikken. installaties.
Mapnaan: Gebruikers toevoegen E
Ielukas Een of meer gebruikers selecteren en op OF, klikken.
()8 I Annuleren |
Gebruikers
cnbwarel]
chitware]
chitware2
critwareS
Dialoogvenster Gebruikers chiware?
toevoegen voor NetWare g:m:;:?
Bindery, NDS en Windows NTFS. cntwmac]
guest
phawathe
sUpervisor
QK I Annuleren | Help

Figuur 5-2: Dialoogvensters Gebruikers toevoegen
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5 Een van de volgende handelingen uitvoeren:

Bij NetWare-omgevingen en Windows NTFS-partities: De namen van
alle netwerkgebruikers in de huidige werkgroep, het domein, de server of de
context worden weergegeven.

Door de lijst schuiven en de namen selecteren van alle gebruikers die u
toegang wilt geven tot netwerkscannen.

De standaard Windows-functies gebruiken om meerdere namen in de lijst te
selecteren:

SHIF T+klikken: u kunt meerdere, elkaar opvolgende namen selecteren
door op de eerste en laatste naam van een serie namen te klikken.

CTRL+klikken: u kunt meerdere, los van elkaar staande namen in de lijst
selecteren.

Op OK klikken zodra alle gewenste namen zijn geselecteerd in het
dialoogvenster Gebruikers toevoegen.

Bij alle andere besturingssystemen (FTP-installaties): Iledere gebruiker
apart invoeren. De netwerknaam van de gebruiker typen en op OK klikken.
Herhalen tot alle namen zijn ingevoerd. De namen die u invoert, worden niet
gecontroleerd. U dient de gebruikers toegang te geven tot hun mappen
wanneer de installatie is voltooid.

6  Op OK Kklikken in het dialoogvenster Gebruikersbeheer om het toevoegen van
nieuwe scangebruikers te voltooien.

Op de scanserver wordt voor elke aangesloten scangebruiker een
documentenmap en standaardsjabloon gemaakt. De mappen en sjablonen worden
opgeslagen in de directory \CW_SCAN op de scanserver. Voor meer informatie
over de configuratie van de scanserver Bijlage A raadplegen.
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Scangebruikers verwijderen

Scangebruikers kunnen uit de scaninstallatie worden verwijderd door namen uit de
gebruikerslijst te verwijderen in het venster Gebruikersbeheer. Hierdoor wordt de
documentenmap van de gebruiker (plus inhoud) van de scanserver verwijderd. Ook
de standaardsjabloon van de gebruiker wordt verwijderd.

)» De volgende procedure volgen om de toegangsrechten van
netwerkgebruikers tot netwerkscannen te verwijderen:

1

Het dialoogvenster Gebruikersbeheer selecteren in het menu Scanner van het
venster Xerox Netwerkscanners.

De naam (of namen) selecteren die u uit de lijst met documentenmappen wilt
verwijderen.

Op Verwijderen klikken. De documentenmappen en hun inhoud worden van de
scanserver verwijderd.
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Werken met groepen

Indien uw organisatie een NetWare Bindery-, NetWare NDS- of Windows NT
(NTES)-netwerkomgeving gebruikt, kunt u ook scangroepen maken en organiseren.
Op deze manier kunnen meerdere gebruikers naar dezelfde documentenmap scannen.
Slechts één gebruiker krijgt toegang om de map te controleren. (Hoofdstuk 8,
Bewakingsservices, bevat meer informatie over het controleren van
documentenmappen.)

Een groep maken

Y» De volgende procedure volgen om een scangroep te maken:

1 Het dialoogvenster Gebruikersbeheer sclecteren in het menu Scanner van het
venster Xerox Netwerkscanners.

2 Op Nieuw klikken en in de keuzelijst Groep selecteren. Het dialoogvenster
Groep toevoegen wordt geopend.

Groep toevoegen E

Gebruikers kunnen aan de groep worden toegevoegd door ze te selecteren in de keuzelijst
Gebruikers en op de toets Toevoegen te klikken. Op vergelikbare wize kunnen gebruikers
uit de groep worden verwijderd door ze in de keuzelijst Groepsleden te selecteren en op de
toets Venwijderen te klikken.

Groepsnaam Groepsbeschrijving
Gebruikers Groepsleden
critwared critwarel
critwared chitware]
chbwares » Toevoegen > | chbwares

ef critwareS

»» Alles toevoegen >i chiware?
< Y EnHHErEr < |
1< Alles verwijderen <I

QK I Annuleren | Help |

Figuur 5-3: Dialoogvenster Groep toevoegen
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3 Eennaam en beschrijving voor de groep invoeren. Met deze informatie kunt u
later de sjabloon terugvinden.

4 In de lijst met netwerkgebruikers de namen selecteren van alle personen die u
wilt toevoegen aan de groep. Op Toevoegen klikken (of op Alles toevoegen om
alle namen tegelijk toe te voegen). De namen worden naar de lijst Groepsleden
overgebracht.

5 Op OK klikken wanneer de groep volledig is. Het dialoogvenster Scanmappen
verschijnt opnieuw. In de lijst wordt een groepsmap weergegeven met
individuele mappen voor alle leden van de scangroep.

Wanneer u de sjabloon gebruikt om te scannen vanaf de Document Centre, de naam
van de groepssjabloon selecteren, niet uw eigen gebruikerssjabloon.
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Gebruikers toevoegen aan groepen

)» De volgende procedure volgen om gebruikers toe te voegen aan
bestaande scangroepen:

1

Het dialoogvenster Gebruikersbeheer selecteren in het menu Scanner van het
venster Xerox Scanscanners.

De map van de scangroep selecteren die u wilt wijzigen. Op Bewerken klikken.

Het dialoogvenster Groep wijzigen verschijnt. De groepsnaam en beschrijving
kunnen niet worden gewijzigd.

Groep wijzigen E

Gebruikers kunnen aan de groep worden toegevoegd door ze te selecteren in de keuzelijst
Gebruikers en op de toets Toevoegen te klikken. Op vergelikbare wize kunnen gebruikers
uit de groep worden verwijderd door ze in de keuzelijst Groepsleden te selecteren en op de
toets Venwijderen te klikken.

Groepsnaam Groepsbeschrijving
promotions
Gebruikers Groepsleden
critware? critwarel
critwared chitware]

chbwared > TIoEYOEdEr > | chbwares
chbwaree critwareS
cribwaref 5 Alles toevoegen >i
crtwmac
guest < Wenideret ¢ |
oadewusi

pnavathe < Ales verwideren <I
supervisor

QK I Annuleren | Help |

Figuur 5-4: Dialoogvenster Groep wijzigen

In de lijst met netwerkgebruikers de namen selecteren van de personen die u aan
de groep wilt toevoegen. Op Toevoegen klikken (of op Alles toevoegen om alle

namen tegelijk toe te voegen). De namen worden naar de lijst Groepsleden
overgebracht.

Op OK klikken wanneer u klaar bent met het bewerken van de lijst. Het
dialoogvenster Scanmappen verschijnt opnieuw. Alle nieuwe mappen voor de
nieuwe groepsleden worden aan de lijst Scanmappen toegevoegd.
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Gebruikers uit groepen verwijderen

Y» De volgende procedure volgen om individuele gebruikers uit bestaande
scangroepen te verwijderen:

1

Het dialoogvenster Gebruikersbeheer selecteren in het menu Scanner van het
venster Xerox Netwerkscanners.

De map van de scangroep selecteren die u wilt wijzigen. Op Bewerken klikken.
Het dialoogvenster Groep wijzigen verschijnt. (De groepsnaam kan niet worden
gewijzigd.)

In de lijst Groepsleden de namen selecteren van de personen die u uit de lijst wilt
verwijderen.

Op Verwijderen klikken. Er verschijnt een bevestiging.

Op OK klikken. De namen worden uit de lijst Groepsleden verwijderd en naar de
lijst Gebruikers overgebracht.

Op OK klikken wanneer u klaar bent met het wijzigen van de groep. De map
Scanmappen verschijnt opnicuw.

De toegang van elke gespecificeerde gebruiker tot de groepsdocumentenmap wordt
verwijderd. De eigen documentenmappen en sjablonen van de gebruiker blijven
bewaard.

Groepen verwijderen

Y» De volgende procedure volgen om een scangroep te verwijderen:

1

Het dialoogvenster Gebruikersbeheer selecteren in het menu Scanner van het
venster Xerox Netwerkscanners.

De map selecteren van de scangroep die u wilt verwijderen. Op Verwijderen
klikken.

De groepsdocumentenmap en de toegangsrechten van individuele gebruikers tot
de documentenmap worden verwijderd.
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Y

Eigenschappen van de scanner beheren

Dit hoofdstuk bevat informatie aan de hand waarvan netwerkbeheerders snel en
eenvoudig toegang krijgen tot de eigenschappen van de scanner en deze
eigenschappen met netwerkscansoftware kunnen wijzigen. De eigenschappen die
kunnen worden gewijzigd hebben betrekking op distributie, instellingen van de
sjablonenpool, instellingen van de standaardopslagplaats en de aanmeldnaam en de
toegangscode voor de scanner.
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Eigenschappen van de scanner beheren

Tijdens de eerste installatic met de Wizard Netwerkscanner toevoegen worden er
automatisch een standaardscanopslagplaats (documentenmap) en een
scansjablonenpool gemaakt in de directorystructuur van de scanconfiguratie. (Voor
details bijlage A raadplegen.) In het algemeen is het niet nodig de
standaardinstellingen te wijzigen. Indien u echter de locatie van één van beide
directory’s wilt wijzigen of indien u alternatieve opslagplaatsen wilt toevoegen, kunt
u daartoe de toets Uitgebreid in de Wizard gebruiken of de scannereigenschappen
wijzigen. Het dialoogvenster Eigenschappen bevat extra instellingen voor de
scannerstatus, de aanmeldnaam en toegangscode voor de scanner, distributieservices
en voltooide opdrachten.

Scannereigenschappen openen

Y» De volgende procedure volgen om het dialoogvenster Eigenschappen
van de scanner te openen:
1  Het venster Xerox Netwerkscanners openen en een scanner selecteren.

2 In het menu Scanner, Eigenschappen selecteren.
-OF -

Met de rechtermuistoets op de naam van de scanner klikken en Eigenschappen
selecteren.

Het dialoogvenster Eigenschappen verschijnt.

In de volgende onderdelen wordt beschreven hoe u de eigenschappen van de
Document Centre-scanner kunt wijzigen.
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Status

Het tabblad Status geeft de huidige bedrijfsstatus van de scanner weer.

B x4 op \\RENDIR\VOLA\SCANNINGACW_SCAN HE

Status | Distributiel Instellingenl oltooide opdrachtenl

Gereed

De printer iz gereed en werkt normaal. Er zin 0
documenten die wachten om te worden afgedrukt.

Toets is al dan niet
aanwezig, afhankelijk
van de functies van
de Document Centre.

XERDX

Cappiralzre

QK I Annuleren | loepassenl Helg |

Figuur 6-1: Eigenschappen Document Centre: tabblad Status

De scannerstatus controleren

Y» De volgende procedure volgen om de status van de Document Centre-
scanner te controleren:

1 Het dialoogvenster Eigenschappen openen.

2 Op de tab Status klikken. De huidige bedrijfsstatus van de scanner wordt
weergegeven.
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Distributie

Het tabblad Distributie bevat informatie over de locatie van de scandistributieserver
en alle geinstalleerde scanservices.

B =4 op \\RENOIR\VOLA\SCANNINGACW_SCAN EHE
Status  Distributie | Instellingenl Yoltaide opdrachtenl

De distributieserver kan worden gebruikt voor uitgebreide
m’ documentservices, zoals OCR, vertaling en elektronische
distributie van documenten.

Huidige distributieserver

| swantuck (distsen)

¥ Deze PC de distibutisserver maken

Geinstalleerde documentservices

Service | Beschiijving -

Met de toetsen Openen met Openen met eeh applicatie
Toevoegen en Scannen naar bestand  Distibueren naar meerdere netwerkma
Verwijderen kunt u Scarnen naar e-mai D!str!bueren wia e-mail

. lleerd Scannen naar fax Distribueren via fax
geinstalleer e, TextBridge® OCR Documenten converteren van beeld nel
documentservices Werplaatzen naar Werplaatzen naar een andere directory
toevoegen of Sadaarseh st Rericht tnnen hil aanknmst rnm |m=n_}=l;I
verwijderen. J D

Toevoegen... | Verwijderen |

QK I Annuleren | loepassenl Help |

Figuur 6-2: Eigenschappen Document Centre: tabblad Distributie

Een distributieserver toewijzen

Wanneer u Deze PC de distributieserver maken op de tab Distributie selecteert,
wordt het apparaat waarop u werkt een distributieserver voor de scaninstallatie. De
distributieserver controleert de inbox-directory op de scanserver op activiteit en
beheert de distributie van bestanden naar e-mail, fax en andere applicaties die
afbeeldingen kunnen herkennen.

Hoofdstuk 4, Scannen naar e-mail en distributie inschakelen, bevat meer informatie.
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Geinstalleerde services controleren

Het veld Geinstalleerde documentservices op het tabblad Distributie geeft een lijst
weer met alle scanservices die door de huidige scaninstallatie worden ondersteund.
Dit veld bekijken om te controleren welke services op dit moment worden
ondersteund.

Scannerinstellingen

Het tabblad Instellingen geeft de locatie weer van de scansjablonenpool en geeft u de
mogelijkheid de aanmeldnaam en toegangscode van de Document Centre voor de
sjablonenpool in te stellen of te wijzigen. Dit tabblad geeft u ook toegang tot
Uitgebreide eigenschappen, waar u informatie vindt over de standaardopslagplaatsen.

B x4 op \\RENOIR\WOL4\SCANNINGACW_SCAN HE
Statusl Distributie  Instelingen |VOIt00ide opdrachtenl

Een aanmeldnaam en toegangscode (indien nodig) invoeren
waarmee de Document Centre toegang kan krijgen tat de
directorystructuur van de scanserver om distributiesjablonen op te
halen.

Instellingen sjablonenpool

[_] Siabloon op
SWREMOIRSWOL4ASCANNINGACW _SCaMS\ow_scanitemp

Aanmeldnaam Document Centre:

Toegangscode: Toegangscode bevestigen:

Indien u de locatie of aanmeldnaam voor andere systeemmappen
wilt aanpassen, de toets Uitgebreid... gebruiken.

Uitgebreid... |
QK I Annuleren | Ioepassenl Help |

Figuur 6-3: Eigenschappen Document Centre: tabblad Instellingen
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De locatie van de scansjablonenpool controleren

De sjablonenpool is de locatie op de scanserver waar scansjablonen worden
opgeslagen. De sjablonenpool wordt automatisch gemaakt tijdens de installatie van de
scanserver.

Y» De volgende procedure volgen om de locatie van de sjablonenpool vast
te stellen:

1 Het dialoogvenster Eigenschappen openen.
2 Op de tab Instellingen klikken.

3 De sjablonenpool-directory wordt onder Instellingen sjablonenpool aangegeven.

De aanmeldnaam en toegangscode van de scanner wijzigen

De Document Centre-scanner moet leestoegang en toegang om bestanden te scannen
hebben voor de scansjablonenpool en de documentenmappen van de gebruiker op de
scanserver. De toegangscode van de scanner wordt meestal tijdens de installatie
bepaald. U kunt de toegangscode of aanmeldnaam echter snel wijzigen in het
dialoogvenster Eigenschappen. (figuur 6-3 op pagina 6-5 raadplegen.)

Y» De volgende procedure volgen om de aanmeldnaam en/of
toegangscode van de scanner te wijzigen:

1 Het dialoogvenster Eigenschappen openen.
2 Op de tab Instellingen klikken.

3 De nieuwe aanmeldnaam van de scanner invoeren in het veld Aanmeldnaam
Document Centre.

4 De nieuwe toegangscode invoeren en bevestigen in de Toegangscode-velden.

Op Toepassen klikken.
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De instellingen van de standaardscanopslagplaats wijzigen

De standaardopslagplaats is de locatie waar documenten worden opgeslagen
waarvoor geen bestemming is gespecificeerd in de distributiesjabloon. De Document
Centres 240, 255, 265, 460 en 470 hebben één standaardopslagplaats. De Document
Centres 220, 230, 332, 340, 420, 432 en 440 bieden daarnaast de mogelijkheid om
vier alternatieve opslagplaatsen te maken.

De volgende procedure volgen om de instellingen te wijzigen van
standaard- of alternatieve opslagplaatsen:

1 Het dialoogvenster Eigenschappen openen.
2 Op de tab Instellingen klikken.

3 Op Uitgebreid klikken.
4

Aangeven of u een NetWare-netwerk gebruikt of verbinding maakt met de
fileserver via TCP/IP. De bijbehorende velden voor de server verschillen
athankelijk van het type verbinding dat u gebruikt.

5 Het IP-adres van het apparaat of de serverinformatie invoeren.

m  Voor NetWare: de servernaam, het volume, de NDS-context of NDS-
structuur invoeren, athankelijk van uw omgeving.

= Voor alle andere netwerken: het [P-adres en de poort (indien gebruikt) van
de fileserver invoeren.

Het pad naar de sjablonenpool invoeren.

De nieuwe aanmeldnaam van de scanner in het veld Aanmeldnaam Document
Centre invoeren.

De nieuwe toegangscode invoeren en bevestigen in de Toegangscode-velden.

9  Op Toepassen klikken.
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Algemeen

De Document Centres 240, 255, 265, 460 en 470 beschikken over een aantal extra
instellingen op de tab Algemeen in Uitgebreide instellingen. Deze instellingen zijn niet
toegankelijk via het dialoogvenster Eigenschappen voor andere Document Centre-
scanners.

B Uitgebreide instellingen EHE

Algemesn | Standaardopslagplaatsl

De Document Centre gebruikt deze standaardinstelling ter bevestiging wan
voltooide opdrachten, tenzi anders is gespecificeerd in de scaninstellingen.

V¥ Bevestigingsoverzicht afdrukken

De Document Centre kan één keer per dag automatizch pollen naar nieuwe
zjablonen.

[+ Sjablonenpool dagelijks vemisuwer:
Tiid:

[0 2

De Document Centre geeft een gespecificeerd maximumaantal gjablonen uit
alle beschikbare bronnen weer.

Max. aantal:
280

(B

QK I Annuleren | Help |

Figuur 6-4: Eigenschappen Document Centre: tabblad Algemene geavanceerde instellingen
Alleen Document Centres 240/255/265 en 460/470

6-8 Eigenschappen van de scanner beheren



Automatisch bevestigingsoverzicht instellen

De optie Bevestigingsoverzicht afdrukken biedt netwerkbeheerders de mogelijkheid
een algemene standaardinstelling in te stellen, zodat er bij elke scanopdracht een

bevestigingsoverzicht wordt gegenereerd. Deze instelling is alleen beschikbaar op de
DC 240, 255, 265, 460 en 470.

De volgende procedure volgen om het automatische
bevestigingsoverzicht in te stellen:

1

2
3
4

Het dialoogvenster Eigenschappen openen.
Op de tab Instellingen klikken.
Op Uitgebreid klikken en de tab Algemeen selecteren.

Het aankruisvakje Bevestigingsoverzicht afdrukken selecteren, zodat voor elke
opdracht een bevestigingsoverzicht wordt afgedrukt. De selectie ongedaan
maken indien u geen bevestigingsoverzichten wilt afdrukken.

Op OK klikken.
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Sjablonenpool dagelijks vernieuwen

Deze optie zorgt ervoor dat de Document Centre-scanner de sjablonenpool ten minste
een keer per dag pollt om de lijst met sjablonen op de scanner te vernieuwen. Deze
instelling is alleen beschikbaar op de DC 240, 255, 265, 460 en 470.

1  Het dialoogvenster Eigenschappen openen.

2 Op de tab Instellingen klikken.

3 Op Uitgebreid klikken en de tab Algemeen selecteren.

4 Het aankruisvakje Sjablonenpool dagelijks vernieuwen selecteren.
5

Op OK klikken.
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Voltooide opdrachten

Netwerkbeheerders die Supervisorrechten, Beheerdersrechten of vergelijkbare
rechten hebben, kunnen bepalen hoe het overzicht van scanopdrachten voor
gebruikers wordt weergegeven. Met de instellingen op de tab Voltooide opdrachten
kunnen beheerders bepalen of er een opdrachtenoverzicht wordt bijgehouden, hoe
lang dit overzicht wordt bewaard (maximaal 30 dagen) en kunnen zij het overzicht op
elk gewenst ogenblik wissen.

B x4 op \\RENOIR\VOLA\SCANNINGACW_SCAN EHE
Statusl Distributiel Instellingen  Yoltooide opdrachten |

opdrachten. De informatie wordt in het overzichtzlog

§| : LCentre'fare kan informatie opslaan over voltooide
¢~ bewaard voor een maximumperiode van 30 dagen.

[+ ‘Overzicht bijhouden van voltooide opdrachters

Instellingen overzichtslog

= Aantal dagen dat informatie over voltooide
—=l opdrachten wordt bewaard [1-30 dagen].

DOverzicht wissen |

QK I Annuleren | loepassenl Help |

Figuur 6-5: Eigenschappen Document Centre: tabblad Voltooide opdrachten

Hoofdstuk 10, Overzicht, bevat meer informatie over de overzichten van
scanopdrachten.
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Overzicht van scanopdrachten in- of uitschakelen

Door het in- of uitschakelen van overzichten voor scanopdrachten kunnen
netwerkbeheerders bepalen of gebruikers toegang hebben tot het overzichtslog van
scanopdrachten dat door de distributieserver wordt verwerkt.

De volgende procedure volgen om het overzicht van scanopdrachten in
of uit te schakelen:

1  Het venster Xerox Netwerkscanners openen.

2 In het menu Scanner, Eigenschappen selecteren. Het dialoogvenster
Eigenschappen wordt geopend.

De tab Voltooide opdrachten selecteren.

4 Om een overzicht van scanopdrachten bij te houden, Overzicht bijhouden van
voltooide opdrachten selecteren.
Om het overzicht uit te schakelen, de selectie Overzicht bijhouden van
voltooide opdrachten uitschakelen.

De bewaartijd van het overzicht wijzigen

De volgende procedure volgen om het aantal dagen te wijzigen dat een
opdrachtenoverzicht wordt bewaard:

1  Het venster Xerox Netwerkscanners openen.

2 In het menu Scanner, Eigenschappen selecteren. Het dialoogvenster
Eigenschappen wordt geopend.

3 De tab Voltooide opdrachten selecteren.
Het gewenste aantal dagen (1 - 30) invoeren of de pijltjes naar boven/beneden gebruiken

om het aantal dagen te wijzigen dat het overzicht dient te worden bewaard.

Het overzicht wissen

De volgende procedure volgen om een bestaand overzicht te wissen:
1  Het venster Xerox Netwerkscanners openen.

2 In het menu Scanner, Eigenschappen selecteren. Het dialoogvenster
Eigenschappen wordt geopend.

De tab Voltooide opdrachten selecteren.

4 Op Overzicht wissen klikken.
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Distributiesjablonen

In dit hoofdstuk wordt uitgelegd wat distributiesjablonen zijn en hoe ze worden
gebruikt. Het bevat ook gedetailleerde aanwijzingen voor het maken, bewerken,
hernoemen en verwijderen van distributiesjablonen.

Distributiesjablonen

Distributiesjablonen regelen hoe een gescand document wordt verwerkt. Zoals
tekstverwerkingssjablonen bepalen hoe een document eruitziet, bepaalt een
distributiesjabloon middels specificke gegevens hoe documenten dienen te worden
verwerkt. Met sjablonen kunnen onder andere de volgende kenmerken worden
bepaald:

de scanbestemming (een documentenmap, fax, e-mail, mappen van Microsoft
Exchange)

het uitvoerformaat van een gescand document (7/FF, Multi-page TIFF, PDF)
helderheid en contrast
scanresolutie en auto-belichting

of het TIFF-bestand naar bewerkbare tekst dient te worden geconverteerd—
Optical Character Recognition (OCR)

de opties voor faxverzending en uitgestelde verzending
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Distributiesjablonen worden op de scanserver opgeslagen in een directorymap die de
sjablonenpool wordt genoemd. De netwerkbeheerder configureert alle Document
Centre-scanners om met een specifieke sjablonenpool te communiceren. Toegang tot
de sjablonenpool door meerdere Document Centres is mogelijk, maar dit wordt niet
aangeraden. Indien een sjabloon wordt gewijzigd of gewist, dan zullen deze
veranderingen van invloed zijn op het gebruik van deze sjabloon op alle apparaten.
De scanner kan maximaal 250 sjablonen van de sjablonenpool downloaden. Wanneer
een distributiesjabloon eenmaal is gemaakt, kan deze telkens opnieuw worden
gebruikt.

Documentgrootte *oo0 )
Verzenden naar..... —
Contrast vergroten [ E >

Helderheid

afdrukken
OCR-tekst
Multi-page TIFF

verminderen Sjablonenpool —
A/ Bevestiging W

Distributiesjabloon
Netwerkserver

(de scanserver)

Figuur 7-1: Distributiesjablonen

Gebruikerssjablonen

Wanneer de beheerder Scanservices op het netwerk installeert, wordt voor iedere
scangebruiker een distributiesjabloon gemaakt. U kunt gebruikerssjablonen
herkennen aan de bestandsextensie .xst achter de netwerkgebruikersnaam. Zo is
elukas.xst de standaardsjabloon van netwerkgebruiker elukas.

De standaardsjabloon van een gebruiker zorgt ervoor dat documenten naar zijn/haar
documentenmap op de scanserver worden gescand.
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Standaardsjablonen

Tijdens de installatie van Scanservices wordt er ook een algemene standaardsjabloon
op de scanserver gemaakt. Deze sjabloon heet default.xst. Documenten die met deze
sjabloon worden gescand, worden op de scanserver opgeslagen in een aparte
documentenmap die de Openbare opslagplaats voor netwerkscannen wordt genoemd.
Alle ingeschakelde scangebruikers hebben lees/schrijf-toegang tot de openbare
opslagplaats. Onderstaande afbeelding geeft een overzicht van de verschillende
documentbestemmingen op basis van de voor de scanopdracht gebruikte sjabloon.

'E>_'i°_g

De documentenmap elukas

default.xst o IE WM/

(sjabloon)

elukas.xst
(sjabloon)

Openbare

opslagplaats Netwerkserver

(de scanserver)

Figuur 7-2: Standaardsjablonen: bestemmingen
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Het venster Distributiesjabloon

Het venster Distributiesjabloon lijkt erg op het venster Xerox Netwerkscanners. In

plaats van een lijst met scanners wordt er een lijst met de namen van alle beschikbare

distributiesjablonen op de scanserver weergegeven.

& Distributiesjablonen voor x4 naar \\renoirtvol4\scanningcw_scan
B

estand Bewerken Bekiken Help

B R

I Type | B ezchrijving

1 object(en) geselecteerd

Magm

(=2l Distributiezjablonen op x4

=2 Defaultust Document Centre 22, Openbare opslagplaats voor netwerks...
=2 Critwaree st Document Centre 22...

=8 Critwared xst Document Centre 22...

Figuur 7-3: Het venster Distributiesjabloon

Het venster Distributiesjabloon openen

Y» De volgende procedure volgen om het venster Distributiesjabloon

te openen:

1 Vanuit het venster Xerox Netwerkscanners een aangesloten Document Centre

selecteren in de lijst met beschikbare scanners.
2 Dubbelklikken op de scannernaam.

-OF -

Scanner>Slablonen openen selecteren.

Het venster Distributiesjabloon wordt geopend.
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Sjabloonbestanden openen

Y» De volgende procedure volgen om de eigenschappen van een sjabloon

te bekijken:
1 Een sjabloon selecteren in de lijst met distributiesjablonen.
2 Dubbelklikken op de sjabloonnaam.

-OF -

In het menu Bestand, Openen selecteren.

De eigenschappen van de sjabloon verschijnen.

Mieuw distributiesjabloon E
Distributie | Scaninstellingenl
Bestemmingen | Ty
St
B Asutherland@MPS Xerox.com St

(3 entwares op Yhrenoitvoldhscanninghow_scanhow_scanhdatabusers Sc

KN | |

Toevoegen w Wensideren Elgenschappen |

Beschiijving:

Sjabloon-taalversie 1.3 Infa... |

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

Figuur 7-4: Het dialoogvenster Eigenschappen van sjabloon

Distributiesjablonen
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Distributiesjablonen maken en bewerken

Om distributiesjablonen te maken, dient u uw voorkeuren op vier basisgebieden aan

te geven:

m  De sjabloonbestemming kiezen (op de tab Distributie)

m  Optical Character Recognition inschakelen (OCR) (op de tab Algemene mappen
of Algemene e-mail)

m  De scanverwerkingsopties instellen (op de tab Scaninstellingen)

m  De document- en beeldopties instellen (op de tabs Uitgebreide opties)

Op de volgende pagina’s worden alle categorieén uitgebreid beschreven.

OPMERKING: Wanneer u scansjablonen maakt, kunt u met een geheel nieuwe
sjabloon beginnen (zoals de instructies beschrijven) of u kunt een bestaande
sjabloon selecteren, deze een nieuwe naam geven en de bestaande instellingen
wijzigen. Voor meer informatie over het hernoemen van sjablonen,
Distributiesjablonen hernoemen op pagina 7-34 raadplegen.
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De sjabloonbestemming kiezen

De eerste tab die u ziet wanneer u een distributiesjabloon opent, is de tab Distributie.
U kunt sjabloonbestemmingen toevoegen, verwijderen of bewerken vanuit het

dialoogvenster Distributie.

Mieuw distributiesjabloon E

Distributie | Scaninzstelingen I

Scannen naar
e-mail

=
<2
&3

Scannen naar
fax

Scannen naar
map

Bestemmingsopties 4]

Bestemmingen
B Asutherland@MPS Xerox.com St

(3 entwares op Yhrenoitvoldhscanninghow_scanhow_scanhdatabusers Sc

|

| i

\I Tosvoegen w
(1 Map ’|
£h) Fax 4

Het vervolgmenu
geeft de 8 laatst
gebruikte
bestemmingen
weer. Het verschijnt
pas wanneer u voor
het eerst een

Sjabloon-taalversig 1.3

Wensideren |

Info... |

Azutherland(zib

sjabloon heeft
gemaakt.

Cappiralzre

Help |

()8 I Annuleren |

Figuur 7-5: De tab Distributie

De selectie
Anders
gebruiken
in de

[ vervolg-

keuzelijst
om de tab
Algemene
bestem-
mingen te
openen.

De lijst Bestemmingen geeft alle bestemmingen weer waar een sjabloon op dat
moment naartoe kan scannen. Eén distributiesjabloon kan naar meerdere
bestemmingen scannen. Naast elke bestemming staat een pictogram dat het type

bestemming weergeeft. De eerste keer dat u de tab Bestemmingen opent, wordt alleen
de bestemming van de standaardsjabloon weergegeven; meestal is dit uw
documentenmap op de scanserver. Wanneer u meer bestemmingen toevoegt aan de
sjabloon, verschijnen deze in de lijst Bestemmingen.

Distributiesjablonen maken en bewerken
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Wanneer u een scansjabloon maakt zijn er verschillende bestemmingen mogelijk:

Map: een document scannen en de elektronische versie in een speciale
documentenmap (directory) opslaan op een netwerkfileserver. (Een sjabloon
maken voor Scannen naar map raadplegen, hieronder.)

E-mail: een document scannen en e-mailen naar adressen die in de e-
maildistributielijst zijn opgenomen. U kunt het TIFF-bestand of een bewerkbare
tekstversie e-mailen. (Een sjabloon maken voor Scannen naar e-mail op

pagina 7-12 raadplegen.)

Fax: een document scannen en rechtstreeks faxen naar personen die in uw
faxdistributielijst zijn opgenomen. (Een sjabloon maken voor Scannen naar fax
op pagina 7-14 raadplegen.)

Exchange publieke mappen: een document scannen en de elektronische versie
rechtstreeks naar een publieke map van Microsoft Exchange sturen (Zie Een
sjabloon maken voor Scannen-naar-Exchange publieke map op pagina 7-16.)

Een sjabloon maken voor Scannen naar map

Scannen naar map-sjablonen bieden de mogelijkheid om gescande beelden of
geconverteerde tekst (OCR) op te slaan in een specificke directory op een fileserver.

Y» De volgende procedure volgen om een sjabloon te maken voor Scannen
naar map:

1

In het venster Distributiesjabloon dubbelklikken op Nieuwe distributiesjabloon.
Een nieuwe sjabloon wordt geopend.

Op de tab Distributie van de sjabloon een van de volgende dingen doen:
m  Toevoegen > Map selecteren voor de eerste sjabloon die u maakt
-OF -

m  Toevoegen > Map > Anders selecteren voor eventuele volgende sjablonen.
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De tab Algemene mappen verschijnt. De lijst Bestemmingen geeft de
gebruikersnaam van alle netwerkgebruikers en groepen weer die toegang hebben
tot netwerkscannen.

Algemeen |

Beash i
B 1gEn

[lcntwared op Mrenoitwoldhscanninghow_scanhow_scandataluzers
[w]chtwaree op \wrenoitwoldhscanninghow_scanhow_scandataluzers
[ ]public op “\renoitwoldhscanningiow_scaniow_scan'databsystem

Anders... Wensideren

— Bilagen

= Alleen TextBridge® OCR-documenten
" Beelden en TextBridge® OCR-documenten

HEEHmsteingen... |
QK I Annuleren | loepassenl Help |

Figuur 7-6: Distributiesjabloon: tab Algemene mappen

Een documentenmap of verscheidene mappen selecteren in de lijst
Bestemmingen. Alle mappen dragen de netwerkgebruikersnaam van een
scangebruiker. Zo zou de documentenmap voor netwerkgebruiker elukas de
volgende naam hebben:

elukas op \\<servernaam> <directorynaam>.....

Doorgaan met stap 4 om een bestemming op te geven die niet in de lijst
Bestemmingen voorkomt of doorgaan met stap 5.
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Indien u een bestemming wilt selecteren die niet in de lijst Bestemmingen staat,

op Anders klikken. Het dialoogvenster Andere bestemming verschijnt.

Andere bestemming [ %]
i~ Bestemmingsinstelingen 0
Opslagprotocol Andere bestemming
© TCRAP - Bestemmin n i
gsinstelings W|12|g|ngen
1 Netwiaie 3% - Bindery DOpslagprotocal bekijken op
= 5 i
: basis van het
 Netware 3¢ - Bindery geselecteerde
Server. WVolume:
' Netwiare 4 - NDS netwerk-
| | besturings-
Structuur: Cantext: |P-adres: Poort [optioneel): systeem .

Pad Pad:

& Aanmelden als gast

€ Aanmeldnaam Document Centre:

IGLIEST

Annuleren

& Anonieme aanmelding gebruiken

' Aanmeldnaam Document Centre:

ahonymos

[k | Annuleren | Help |

Figuur 7-7: Het dialoogvenster Andere bestemming: TCP/IP en NetWare NDS

a) Het protocol of netwerkbesturingssysteem selecteren van de server waarnaar
u wilt scannen.

Voor NetWare: U moet de servernaam of de NDS-structuur en de context
voor de bestemmingsserver kennen, alsmede het servervolume en het
netwerkpad naar de directorymap.

Voor alle overige besturingssystemen: U moet het IP-adres kennen van de
bestemmingsserver en het netwerkpad naar de documentenmap.
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b) Aangeven hoe de Document Centre zich aanmeldt bij de bestemmingsserver.

Gast of Anoniem selecteren als u geen specifieke gebruikers-ID heeft voor
de Document Centre.

Aanmeldnaam Document Centre selecteren en de naam typen als er een
specifieke gebruikers-ID is aangemaakt voor de Document Centre.

OPMERKING: Om naar meerdere locaties tegelijk te scannen of aanvullende
services te gebruiken, zoals OCR, dient u toegang als gast tot de
bestemmingsserver te hebben.

U kunt alleen een aanmeldnaam voor de Document Centre specificeren indien
u naar één bestemming scant en geen aanvullende services gebruikt. U wordt
gevraagd een toegangscode in te voeren op de Document Centre wanneer u
de sjabloon gebruikt.

¢) Op OK klikken om de instellingen op te slaan en terug te keren naar de lijst
Algemene bestemmingen. De nieuwe bestemming verschijnt in de lijst.

In de lijst Bijlagen het soort document selecteren dat u met deze sjabloon wilt
scannen. Aangeven of u alleen afbeeldingen, alleen tekst of een combinatie van
beide gaat scannen.

Optical Character Recognition inschakelen op pagina 7-19 raadplegen of op
Help klikken voor nadere instructies.

Doorgaan met Scanverwerkingsopties instellen op pagina 7-21 of op OK klikken
om de sjabloon te sluiten.

Een naam typen voor de sjabloon, waaraan u deze in de toekomst kunt
herkennen. Op OK klikken.
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Een sjabloon maken voor Scannen naar e-mail

Met sjablonen voor Scannen naar e-mail kunt u gescande documenten rechtstreeks e-
mailen naar adressen die in de e-maildistributielijst zijn opgenomen. U kunt het TIFF-
bestand of een bewerkbare tekstversie verzenden, of beide.

Y» De volgende procedure volgen om een sjabloon te maken voor Scannen
naar e-mail:

1 Inhet venster Distributiesjabloon dubbelklikken op Nieuwe distributiesjabloon.
Er wordt een nieuwe sjabloon geopend.

2 Op de tab Distributie van de sjabloon een van de volgende dingen doen:
m  Toevoegen > E-mail selecteren voor de eerste sjabloon die u maakt
-OF -
m  Toevoegen > E-mail > Anders selecteren voor alle volgende sjablonen.

De tab met algemene e-mailinstellingen verschijnt.

™ E-mailinstellingen HE

Algemeen |

U kunt gescande documenten automatizch via e-mail verzenden
naar de personen die u specificeert al: ontvangers. U kunt de
oorzpronkelijke gescande beelden bijvoegen, evenals
geconverteerde tekstdocumenten.

— Ontvanger

Adresboek... |

— Bilagen

* Alleen beelden

= Alleen TextBridge® OCR-documenten

" Beelden en TextBridge® OCR-documenten

HEEHmsteingen... |

QK Annuleren | Inepassen Help |

Figuur 7-8: Distributiesjabloon: tab Algemene e-mailinstellingen
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Op Adresboek klikken om uw e-mailadresboek te openen. De naam of namen
selecteren die u aan de sjabloon wilt toevoegen.

OPMERKING: Het gebruik van persoonlijke groepen of distributielijsten wordt
niet ondersteund door de scansoftware; u kunt echter wel e-mailen naar
algemene distributielijsten.

Indien de juiste naam en het juiste adres niet in uw adresboek staan, een nieuwe
ontvanger aan uw adresboek toevoegen op de manier die uw e-mailsysteem
voorschrijft.

Uw adresboek sluiten om terug te keren naar de tab Algemeen in E-mailinstellingen.

In de lijst Bijlagen aangeven of u alleen grafische afbeeldingen van het gescande
document, bewerkbare tekst of een combinatie van beide wilt mailen.

Voor gedetailleerde instructies Optical Character Recognition inschakelen op
pagina 7-19 raadplegen of op Help klikken.

Op OK klikken om terug te keren naar de tab Distributie. Het e-mailadres en/of
de namen die u aan deze sjabloon heeft toegevoegd, verschijnen in de lijst
Bestemmingen.

Klik op de tab Scaninstellingen om door te gaan met het maken van de sjabloon
of op OK klikken om de sjabloon te sluiten.

Er verschijnt een bericht dat u eraan herinnert dat een distributieserver moet
worden ingeschakeld op uw netwerk voordat u dit type sjabloon kunt gebruiken.
Als u niet zeker weet of er een distributieserver is ingeschakeld, raadpleegt u uw
netwerkbeheerder. Op OK klikken om door te gaan.

Een naam invoeren waaraan u de sjabloon kunt herkennen in de sjablonenlijst op
de scanner. Op OK klikken.
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Een sjabloon maken voor Scannen naar fax

Met sjablonen voor Scannen naar fax kunt u documenten scannen en rechtstreeks
faxen naar alle personen die in de faxdistributielijst zijn opgenomen.

Y» De volgende procedure volgen om een sjabloon te maken voor Scannen
naar fax:

1

In het venster Distributiesjabloon dubbelklikken op Nieuwe distributiesjabloon.
Er wordt een nieuwe sjabloon geopend.

Op de tab Distributie van de sjabloon een van de volgende dingen doen:

m  Toevoegen > Fax selecteren voor de eerste sjabloon die u maakt.
-OF -

m  Toevoegen > Fax > Anders selecteren voor alle overige sjablonen.

Het dialoogvenster Faxinstelling verschijnt.

: @ Faxinstelling HE

Faxinztelling |

U kunt gescande documenten automatizch faxen naar de
telefoonnummers die worden vermeld onder Ontvangers.

Dit veld verschijnt
wanneer u op

Toevoegen klikt. \

Ontvangers:

F axnummer |
7162221111

Toevoegen... Verwijderen

—Werzending:
= Hu
& Tiidstip fasverzending

I 12:00 _I:j
QK I Annuleren | loepassenl Help

Figuur 7-9: Distributiesjabloon: tab Faxinstelling
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Op Toevoegen klikken om een nummer toe te voegen aan de lijst Ontvangers.
Het veld Nieuw faxnummer invoeren verschijnt.

Het telefoonnummer van de beoogde ontvanger typen. Als u meerdere
telefoonnummers wilt toevoegen, nogmaals op Toevoegen klikken en het proces
herhalen.

De gewenste verzendingsoptie selecteren.

m  Nu: het document wordt onmiddellijk na het scannen met deze sjabloon als
fax verzonden.

m  Tijdstip faxverzending: Ongeacht de tijd waarop een document wordt
gescand, wordt het pas gefaxt op de aangegeven tijd. De cursor in het
tijdveld plaatsen en de gewenste tijd invoeren waarop de fax moet worden
verzonden. Met de pijltjes omhoog en omlaag AM of PM selecteren.

Op OK klikken om de dialoogvensters Faxinstelling te sluiten.

Doorgaan met Scanverwerkingsopties instellen op pagina 7-21 of op OK klikken
om de sjabloon te sluiten.

Een naam invoeren waaraan u de sjabloon in de toekomst kunt herkennen. Op
OK klikken.
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Een sjabloon maken voor Scannen-naar-Exchange
publieke map

Met sjablonen voor scannen-naar-Exchange publieke map kunt u documenten
scannen en de bestanden opslaan in een bepaalde publieke map van Microsoft
Exchange op uw netwerk.

Y» De volgende procedure volgen om een sjabloon te maken voor
Scannen-naar-Exchange publieke map:

1  Inhet venster Distributiesjabloon dubbelklikken op Nieuwe distributiesjabloon.
Er wordt een nieuwe sjabloon geopend.

2 Op de tab Distributie van de sjabloon een van de volgende dingen doen:

m  Toevoegen > Exchange publieke map selecteren voor de eerste sjabloon
die u maakt.

-OF -

m  Toevoegen > Exchange publieke map > Anders selecteren voor alle
overige sjablonen.

3 Het dialoogvenster Algemeen, Instellingen van Exchange publieke map, verschijnt.

@ Instellingen van Exchange publiecke map EHE

Algemeen |
@ U kunt gescande documenten automatisch importeren in een
Microzoft Exchange publieke map. U kunt de oorspronkelijke

gescande beelden bijvoegen, evenals geconverteerde
tekstdocumenten.

r~ Instelingen wan Exchange publieke map

Mapnaann:
Sales Workgroup
Bladeren... |
— Bilagen

* Alleen beelden
= Alleen TextBridge® OCR-documenten
" Beelden en TextBridge® OCR-documenten

HEEHmsteingen... |
QK I Annuleren | loepassenl Help |

Figuur 7-10: Instellingen Exchange publieke map
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De naam van de publieke map typen waarin u gescande documenten wilt opslaan
of op Bladeren klikken om de map op het netwerk te vinden.

In de lijst met bijlagen dient u aan te geven of u alleen grafische afbeeldingen van
gescande document wilt, bewerkbare tekst of een combinatie hiervan.

Meer informatie hierover is te vinden in Optical Character Recognition
inschakelen op pagina 7-19. Ook kunt u op Help klikken voor meer
gedetailleerde instructies.

Verdergaan met Scanverwerkingsopties instellen op pagina 7-21, of op OK
klikken om het venster met eigenschappen voor sjablonen te sluiten.

Een naam typen waaraan u de sjabloon in de toekomst gemakkelijk kunt
herkennen. Op OK klikken.
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Een bestemming verwijderen

Wanneer een sjabloon eenmaal is gemaakt, blijft de daarin opgeslagen informatie
bewaard totdat u de sjabloon wijzigt. Na verloop van tijd wilt u misschien de
distributielijst wijzigen en een aantal bestemmingen verwijderen.

Y» De volgende procedure volgen om een bestemming uit een
distributiesjabloon te verwijderen:

1 Inhet venster Distributiesjabloon dubbelklikken op de sjabloon die u wilt
wijzigen.
2 De bestemming(en) selecteren die u uit de lijst Bestemmingen wilt verwijderen.

Op Verwijderen klikken. De bestemming wordt uit de lijst verwijderd.

4 Op OK klikken wanneer u klaar bent.
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Optical Character Recognition inschakelen

Met Optical Character Recognition (OCR) kunt u TIFF-beelden omzetten in
tekstdocumenten die vervolgens in alle tekstverwerkingsprogramma’s kunnen
worden bewerkt. De OCR-opties binnen Scanservices geven u de mogelijkheid aan te
geven welk soort document u gaat scannen (grafisch en/of tekst) en in welk gangbaar
bestandsformaat het document na OCR-verwerking dient te worden opgeslagen.

Anders... | Enmderen | TextBridge®-instellingen

TextBridge®-instelingen——————————— oK

[ ]
e ok |
* Alleen beelden Eomaat: Annuleren |
= Alleen TextBridge® OCR-documenten
" Beelden en TextBridge® OCR-documenten |

Help

LConversietaal:

HEEHmsteingen... | / I Mederlands j

Figuur 7-11: OCR-opties binnen Scanservices in het dialoogvenster Bestemmingen

OPMERKING: Voordat u automatisch OCR kunt toepassen op een document, moet
er een distributieserver zijn geinstalleerd en ingeschakeld in uw netwerk. De
netwerkbeheerder raadplegen om te zien of dit het geval is.

Y» De volgende procedure volgen om OCR-opties in een
distributiesjabloon in te stellen:

1 Inde lijst Bijlagen aangeven of u alleen grafische afbeeldingen van het gescande
document, bewerkbare tekst of een combinatie van beide wilt produceren:

Alleen beelden: Deze optie selecteren voor afbeeldingen of tekstbestanden
die niet bewerkt hoeven te worden. Het gescande document wordt
geconverteerd naar een TIFF-bestand. U kunt TIFF of multi-page TIFF
specificeren in het dialoogvenster Documentopties. OCR is niet beschikbaar
bij deze optie.

Alleen TextBridge® OCR-documenten: het gescande document wordt
geconverteerd naar een bestandsformaat (zoals .RTF) dat later kan worden
bewerkt.

Beelden en TextBridge® OCR-documenten: het gescande document bevat
zowel beelden als een geconverteerd bestandsformaat dat later kan worden
bewerkt.
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2 Op OCR-instellingen klikken en het bestandsformaat selecteren waarin het
voltooide document dient te worden opgeslagen. De OCR-instellingen bieden u
talloze formaatopties waaruit u kunt kiezen, waaronder verscheidene .PDF-
combinaties, verschillende versies van Microsoft Word, enzovoort.

Ook de taal selecteren die voor OCR-verwerking dient te worden gebruikt.

Op OK klikken.

3 Op OK klikken om het dialoogvenster Distributiesjabloon te sluiten of de tab
Scaninstellingen selecteren om door te gaan met het maken van de sjabloon.
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Scanverwerkingsopties instellen

Met de tab Scaninstellingen kunt u een aantal basiskenmerken bepalen voor de
verwerking van het document dat u gaat scannen.

Mieuw distributiesjabloon E

Distributie  Scaninztelingen |

5 Soort onigineel: X
Niet alle
[Tekst = opties zijn
/ beschikbaar
voor alle
2-ziidig scannen: modellen.
| 1-zidig =l

v Lokale kopie afdukken

Aantal:
= ]
gl

V¥ Bevestigingsoverzicht afdrukken

Aflevering/Mieten:

" Opdrachtenlog uit

Uitgebreid... |

Capira s ()8 I Annuleren | Help |

Figuur 7-12: Tab Instellingen van distributiesjablonen
Alleen Document Centres 220/230, 332/340 en 420/432/440

Op de tab Scaninstellingen kunt u de volgende opties selecteren:

m  Soort origineel—aangeven of het originele document voornamelijk uit tekst,
afbeeldingen of een combinatie van beide bestaat. De optie voor halftonen wordt
gebruikt om de beste scans te maken van foto’s. Kleuren en schaduwen worden
weergegeven in verschillende grijstinten.
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m  2-zijdig scannen: aangeven of het originele document 1-zijdig of 2-zijdig is
bedrukt.

m  Lokale kopie afdrukken: automatisch een extra exemplaar van het document
afdrukken.

m  Aantal: aangeven hoeveel extra sets documenten moeten worden afgedrukt op de
Document Centre.

m  Aflevering/Nieten: aangeven of het extra afgedrukte document dient te worden
geniet.

W Bevestigingsoverzicht afdrukken: met deze instelling wordt op de Document
Centre een overzicht afgedrukt dat het al dan niet slagen van de scanopdracht of
andere statusinformatie vermeldt.

m  Opdrachtenlog ui: wanneer deze optie is ingeschakeld, worden alleen de
gescande afbeeldingen in de documentenmap opgeslagen. Wanneer de optie is
uitgeschakeld, wordt naast de gescande afbeeldingen ook een
opdrachtenlogbestand (.xst) in de map opgeslagen.

m  Uitgebreid: Hiermee worden de tabs Uitgebreide instellingen geopend en krijgt u
toegang tot documentopties, beeldopties en opties voor beeldaanpassing.

Op Help klikken voor meer informatie over beschikbare opties.

Document- en beeldopties instellen

De tabs Documentopties, Beeldopties en Beeldaanpassing behoren tot de categorie
Uitgebreide opties. Met deze uitgebreide opties kunt u de manier waarop uw
document wordt gescand nog nauwkeuriger bepalen.
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)» De volgende procedure volgen om Uitgebreide opties te openen:

1

Een scansjabloon openen en de tab Scaninstellingen selecteren.

2 Op Uitgebreid klikken. De tabs Documentopties, Beeldopties en

Beeldaanpassing verschijnen.

Figuur 7-13: Tab Documentopties van distributiesjabloon
Alleen Document Centres 220/230, 332/340 en 420/432/440

8 Uitgebreid (21X} Niet alle
. . . opties zijn
Documentopties .
pl | Beeldaanpazzing I Beeldopties I beschikbaar
— Origineel —Beeld op alle
Formaat; Farmaat: Document
Jaut =l [t % =l Centre-
modellen.
Breedie Hioogte Breedte Hioogte
I M I M I M I M
Documentnaan:
[ Bestands-
| type
Eestandstype: = uitvoer-
—I¥ Werkleinen/vergroten ITlFF L‘I/ bestand
 Auto % Indien 0007 =xsm reeds bestaat: O
. slag-
(C % [25% - 4002 p .
Wariabel .[25 A00%) routine
[+ Proportiones!
Breedte: Hooate:
100 =14 100 ==
= = Standaardinstelingen |
QK I Annuleren | Help |

Distributiesjablonen maken en bewerken
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Het formaat van het originele document definiéren

De Document Centre-scanner kan automatisch het formaat vaststellen van het
document dat u scant of u kunt een bepaald papierformaat specificeren.

Y» De volgende procedure volgen om het formaat van het originele
document in een distributiesjabloon te specificeren:

1  Op de tab Scaninstellingen (van een geopend sjabloon) op Uitgebreid klikken
om de tab Documentopties te openen.

2 Bij Formaat onder Origineel het papierformaat selecteren van het document dat u
gaat scannen, of:

m  Auto selecteren om de scanner automatisch het formaat te laten vaststellen.

m  Keuze selecteren om een formaat te specificeren dat niet in de lijst voorkomt
en de afmetingen invoeren in de velden Breedte en Hoogte.

OPMERKING: Speciale papierformaten zijn alleen beschikbaar voor documenten
die op de glasplaat van de printer zijn gescand. Voor documenten die met de
automatische originelendoorvoer zijn gescand, kan geen speciaal papierformaat
worden gespecificeerd.
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Beeldformaat verkleinen of vergroten

Het beeldformaat van het document kan worden verkleind en vergroot van 25 tot 400
procent. Indien het document wordt ingevoerd via de automatische
originelendoorvoer, kan het van 50 tot 200 procent worden verkleind of vergroot. Het

verkleinen of vergroten van het beeld heeft geen gevolgen voor het papierformaat.

OPMERKING: Niet alle opties zijn beschikbaar op alle Document Centre-modellen.
Indien een item niet op het tabblad wordt weergegeven of grijsgekleurd is, is dit
niet beschikbaar op uw systeem.

& Uitgebreid EHE
Dacumentopties | Beeldaanpassingl Beeldoptiesl
— Origineel —Beeld
Formaat; Formaat: Niet alle
Jaut =l Jauto % =l opties zijn
| _—+ beschikbaar

Ereedte Hinate Breedie hongte — op alle
f | i f | i modellen.

Documentnaan:
Joom

Bestandstype:

— ¥ Werklsinenfvergraten ————————————— |T|FF j
 Auto % Indien 0007 =xsm reeds bestaat:
& Variabel % [25% - 400%) Aah Naar gever
¥ Proportioneel
Breedte: Hooate:
fron == =

= =1 §tandaardinstellingen|
QK I Annuleren | Help |

Figure 7-14: Tabblad Scaninstellingen van distributiesjabloon
Alleen voor Document Centres 220/230, 332/340 en 420/432/440
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Het beeldformaat van een document in een sjabloon verkleinen of
vergroten:

1  Op Uitgebreid klikken op de tab Scaninstellingen (van een geopend sjabloon)
om de tab Documentopties te openen. (Zie figuur 7-13 op pagina 7-23.)

2 Verkleinen/vergroten selecteren.

Auto % of Variabel % selecteren en een percentage invoeren om het beeld te
verkleinen of te vergroten.

m  Auto %: het beeldformaat van het document wordt automatisch aangepast
zodat het op het geselecteerde papierformaat past.

m  Jariabel %: het beeldformaat van het document wordt bijgesteld
(proportioneel of niet-proportioneel) aan de hand van het percentage dat u in
de velden voor de breedte en hoogte invoert.
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Uitvoerbestandstype specificeren

Met de instelling Bestandstype kunt u het gescande document als een bepaald type
bestand opslaan.

Y» De volgende procedure volgen om het uitvoerbestandstype in een
sjabloon te specificeren:

1  Op Uitgebreid klikken op de tab Scaninstellingen (van een geopend sjabloon)
om de tab Documentopties te openen. (Zie figuur 7-13 op pagina 7-23.)

2 Een van de volgende types selecteren in de keuzelijst Bestandstype:

m  TIFF: iedere pagina van het document wordt als een apart TIFF-
beeldbestand opgeslagen.

m  Multi-Page TIFF: documenten die uit meerdere pagina’s bestaan, worden als
een enkel TIFF-beeldbestand opgeslagen. Dit formaat is handig voor
Scannen naar bestand of Scannen naar e-mail.

OPMERKING: Documenten kunnen ook als PDF-bestand en in vele andere
formaten worden opgeslagen door de gewenste optie te selecteren in de
TextBridge OCR-instellingen. Voor meer informatie Optical Character
Recognition inschakelen op pagina 7-19 raadplegen.

Distributiesjablonen maken en bewerken 7-27



Opslagroutine instellen

Hoewel een scansjabloon meerdere belangrijke aspecten heeft, dient u vooral de
opslagroutine goed te begrijpen. De opslagroutine geeft de methode aan voor het
opslaan van gescande documenten in een documentenmap.

Y» De volgende procedure volgen om de opslagroutine in een sjabloon te
specificeren:

1  Op Uitgebreid klikken op de tab Scaninstellingen (in een geopende sjabloon) om
de tab Documentopties te openen.

2 De gewenste opslagroutine selecteren in de lijst met beschikbare opties.

Documentnaan:

Joom
Uitvoerbestandstype

\ Bestandstype:

Opslagroutine

Indien 0007 tif reeds bestaat:

IAutomatisch naam geven j

Figuur 7-15: Documentopties: opslagroutine

De vier opslagopties staan hieronder beschreven.

m  Bestaand bestand overschrijven: alle TIFF-bestanden in de opslagplaats worden
gewist voordat de zojuist gescande bestanden (met dezelfde naam) worden
verzonden voor opslag. De gewiste bestanden kunnen niet worden teruggehaald.

m  Toevoegen aan bestaand bestand: de zojuist gescande bestanden worden
toegevoegd aan de bestaande bestanden (met dezelfde naam) in de opslagplaats.
Er worden geen bestaande bestanden gewist. Het wordt aangeraden om oude
bestanden regelmatig te wissen om ruimte vrij te maken.

m  Niet opslaan: er wordt eerst gekeken of er reeds bestanden met dezelfde naam in
de opslagplaats staan. Indien dit niet het geval is, worden de gescande
documenten naar de opslagplaats verzonden. Indien er reeds bestanden met
dezelfde naam in de opslagplaats staan, wordt de scanopdracht afgebroken.

m  Automatisch naamgeven: de functie verschilt athankelijk van het model
Document Centre. Deze opslagmethode is de veiligste, maar vereist veel
schijfruimte. (Deze optie is de standaardinstelling.)

m  Document Centres 220, 230, 332, 340, 420, 432 en 440: er wordt een nieuwe
.xsm-map gemaakt (op basis van de datum en tijd waarop de scanopdracht is
uitgevoerd) waarin de TIFF-bestanden worden opgeslagen.
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m  Document Centres 240, 255, 265, 460 en 470: een alfanumerieke naam
(maximaal 8 tekens) wordt gegenereerd voor de .xsm-map op basis van de
documentnaam die is vastgelegd in de sjabloon. De mapnamen nemen steeds
met één toe wanneer er meer documenten naar deze locatie worden gescand.
Als de documentnaam in de sjabloon bijvoorbeeld scannen was, heet de
eerste documentmap scannen.xsm. Alle volgende opdrachten die met
dezelfde sjabloon worden gescand naar dezelfde bestemming krijgen de
naam scann000.xsm respectievelijk scann001.xsm

Helderheid, contrast en scherpte bijstellen

Het aantal instellingen waarmee u de beeldkwaliteit kunt bepalen, hangt af van het
model Document Centre-scanner dat u heeft. Op sommige DC-scanners kunt u de
helderheid en het contrast bijstellen en het beeld scherper of zachter maken, terwijl u
op andere het beeld alleen lichter en donkerder kan maken.

B Uitgebreid 21=]

Beeldopties I

Documentopties

Lichter/donkerder:

Zachter/scherper:

— P

LContrast:

Standaardinstelingen |
QK I Annuleren | Help |

Figuur 7-16: Tab Beeldaanpassing van distributiesjablonen
Alleen Document Centres 240, 255, 265, 460 en 470
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De volgende procedure volgen om de instellingen voor de beeldkwaliteit
in de sjabloon te wijzigen:

1 Op de tab Instellingen voor distributiesjablonen op Uitgebreid klikken.
2 De tab Beeldaanpassing selecteren.
3 De schuifregelaar gebruiken om de volgende instellingen aan te passen:

m  Lichter/donkerder: de schuifregelaar naar links verschuiven om het beeld
lichter te maken en naar rechts om het donkerder te maken.

m  Contrast: de schuifregelaar naar links verschuiven om het contrast te
verminderen en naar rechts om het te verhogen.

m  Zachter/scherper: de schuifregelaar naar rechts verschuiven om de randen
van het beeld donkerder of duidelijker te maken. Naar links verschuiven om

de randen van het gescande beeld zachter of minder nadrukkelijk te maken.

OPMERKING: Niet alle opties zijn beschikbaar op alle Document Centres. Indien
een item niet op het tabblad wordt weergegeven of grijsgekleurd is, is deze niet
beschikbaar op uw systeem.
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De scanresolutie instellen

Met de instelling Resolutiemode kunt u de resolutie van het uitvoerdocument
instellen. Deze resolutie hoeft niet gelijk te zijn aan de resolutie waarmee het
originele document werd gescand. Een afbeelding met een instelling van 600 dpi
geeft een fijner beeld van hogere kwaliteit dan een afbeelding met een resolutie van
300 dpi. Een resolutie van 600 dpi heeft echter een toename van de bestandsgrootte
tot gevolg. Deze factoren in overweging nemen bij het maken van uw keuze.

& Uitgebreid EHE

Documentoptiesl Besldaanpassing  Besldopties |

— Beeldverwerking

Bezolutie [dpi): Auto-belichting:

ISDD % 300 j @ Ilnvoerrand 'l

¥ Rand wiszen

mm
Bechts

Standaardinstelingen |
QK I Annuleren | Help |

Figuur 7-17: Tab Beeldopties van Document Centres 220, 230, 332 en 340

Y» De volgende procedure volgen om de resolutie van het gescande
document in te stellen:

1 Op de tab Scaninstellingen voor distributiesjablonen op Uitgebreid klikken.
2 De tab Beeldopties selecteren.

3 De gewenste resolutie kiezen uit de beschikbare opties.
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Auto-belichting gebruiken

Met de instelling Auto-belichting kunt u de kwaliteit van documenten met een
gekleurde achtergrond verbeteren. Wanneer Auto-belichting is ingeschakeld,
selecteert de scanner automatisch een belichtingsniveau dat geschikt is voor het
originele document. Wanneer Auto-belichting is uitgeschakeld, gebruikt de scanner
de instellingen Lichter/donkerder om het belichtingsniveau van het geproduceerde
beeld te bepalen.

Y» De volgende procedure volgen om Auto-belichting in te schakelen:
1 Op de tab Scaninstellingen voor distributiesjablonen op Uitgebreid klikken.
2 De tab Beeldopties selecteren. (Zie figuur 7-17 op pagina 7-31.)
3 Een van de volgende instellingen selecteren in de keuzelijst Auto-belichting:

m  UIT: De functie Auto-belichting wordt niet gebruikt in deze sjabloon.

m  [nvoerrand: De scanner baseert de auto-belichting op de kenmerken van de
eerste regels op de paginazijde die het eerst bij de scanner wordt ingevoerd.
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Randen wissen aan de rand van de pagina

Met de optie Rand wissen kunt u spikkels, de afdrukken van perforaties, nieten en
andere donkere vlekken wissen die van de randen van het originele document
afkomstig zijn. U kunt vlekken wissen die zich binnen een gebied van 0 tot 50 mm
aan de buitenrand van de pagina bevinden.

OPMERKING: Niet alle opties zijn beschikbaar op alle Document Centres. Indien
een item niet op het tabblad wordt weergegeven of grijsgekleurd is, is deze niet
beschikbaar op uw systeem.

De volgende procedure volgen om lijnen en viekken aan de buitenrand
van de pagina te wissen:

1 Op de tab Scaninstellingen voor distributiesjablonen op Uitgebreid klikken.
2 De tab Beeldopties selecteren.

3 Rand wissen selecteren en één van de volgende opties kiezen:

m  Alle zijden hetzelfde selecteren om aan te geven dat alle randen gelijkmatig
dienen te worden gewist.

-OF -

m  Controleren of de instelling Alle zijden hetzelfde niet is geselecteerd en de
gewenste afmetingen invoeren voor de te wissen buitenrand.
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Distributiesjablonen hernoemen

Scanservices biedt u de mogelijkheid op eenvoudige wijze distributiesjablonen een
nieuwe naam te geven.

De volgende procedure volgen om een distributiesjabloon te
hernoemen met behulp van Scanservices:

1 Inhet venster Distributiesjabloon, de sjabloon selecteren die dient te worden
hernoemd.

2 Bestand>Nieuwe naam selecteren en de nieuwe sjabloonnaam invoeren.

OPMERKING: Sjabloonnamen kunnen niet langer zijn dan 20 tekens. Voor
compatibiliteit met de Document Centre moet u geen spaties of "@" in de
naam opnemen.

Distributiesjablonen verwijderen

Indien u een door u gemaakte distributiesjabloon niet meer nodig heeft, kunt u deze
uit de lijst met scansjablonen verwijderen. Hiertoe dient u schrijftoegangsrechten tot
de sjablonenpool te hebben.

De volgende procedure volgen om scansjablonen te verwijderen:
1  Het venster Distributiesjabloon openen.

2 De sjabloon selecteren die u wilt verwijderen en één van de volgende dingen
doen:

m  Op het pictogram Verwijderen in de werkbalk klikken.
-OF -
m  Op Delete drukken op het toetsenbord.

De sjabloon wordt uit de sjablonenpool op de scanserver verwijderd.
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Bewakingsservices

In dit hoofdstuk wordt uitgelegd wat bewakingsservices zijn en hoe u deze kunt
gebruiken. Het bevat ook gedetailleerde aanwijzingen voor het maken, bewerken en
verwijderen van een bewakingsservice.

Bewakingsservices

Na het scannen van documenten op de Document Centre worden de elektronische
bestanden naar een documentenmap op de scanserver gestuurd. Tijdens de installatie
van Scanservices worden er voor alle scangebruikers documentenmappen gemaakt.
De naam van de map van elke gebruiker is dezelfde als zijn/haar
netwerkaanmeldnaam. Tijdens de installatie van de Scanservices-software op het
werkstation van de gebruiker wordt er automatisch een bewakingsservice ingesteld
die alle activiteiten in de documentenmap van die gebruiker op de scanserver
controleert.

<§:__».w./@

elukas
CentreWare Bewakingsservice Documentenmap

Gebruiker: elukas \/

Figuur 8-1: Een documentenmap bewaken
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Elke gebruiker kan meerdere mappen bewaken. Indien de scanserver op een
NetWare- of Windows NT-server is geinstalleerd, wordt er een bewakingsservice
ingesteld voor alle documentenmappen waartoe de gebruiker met de huidige
netwerknaam lees-/schrijftoegangsrechten heeft. Dit betekent dat als de aanmeldnaam
voor uw werkstation en netwerk beide elukas zijn, er automatisch een "bewaking" zou
worden ingesteld voor alle documentenmappen waartoe u lees-/schrijftoegangs-
rechten heeft. Als de aanmeldnaam voor uw werkstation echter ekibler is en uw
aanmeldnaam voor het netwerk elukas, zal de scansoftware niet automatisch uw
documentenmap controleren op documenten. In dit geval kunt u de Wizard Bewaking
toevoegen gebruiken om bewaking voor de map in te stellen.

Voor alle overige netwerkbesturingssystemen dient bewaking te worden ingesteld met
de Wizard Bewaking toevoegen. Voor meer informatie Bewakingsservices gebruiken
op pagina 8-6 raadplegen.
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Wanneer CentreWare Bewakingsservices
wordt gebruikt

De scansoftware die wordt geleverd bij de Document Centre-scanner bestaat eigenlijk
uit twee verschillende softwarepakketten: CentreWare Scanservices-software en het
aanvullende pakket Scan to PC Desktop™\. Elk softwarepakket bevat een
bewakingshulpprogramma waarmee documentenmappen kunnen worden
gecontroleerd op activiteit. Als u zowel Scanservices als de software Scan to PC
Desktop™ installeert, moet u weten welke "Bewakingsservice" u moet gebruiken om
de gewenste resultaten te bereiken.

m  De CentreWare Bewakingsservice bewaakt uw documentenmap en biedt u de
flexibiliteit om te kiezen uit drie verschillende verwerkingsopties, die
automatisch worden uitgevoerd wanneer een gescand document in de map
verschijnt. (Een bewakingsservice toevoegen op pagina 8-6 raadplegen voor
meer informatie.)

m  Xerox Document Centre Image Retriever (onderdeel van Scan to PC Desktop™)
is specifiek ontworpen om scannen naar uw PaperPort-bureaublad mogelijk te
maken. Dit hulpprogramma controleert uw documentenmap en verplaatst
automatisch alle gescande documenten naar PaperPort op uw PC-bureaublad.

Hoewel CentreWare Bewakingsservice kan worden geconfigureerd om te scannen
naar PaperPort, wordt alleen het bestandsformaat multi-page TIFF ondersteund. De
Xerox Document Centre Image Retriever ondersteunt single-page TIFF, multi-page
TIFF en PDF-formaten. Bijlage B raadplegen voor meer informatie over het
configureren van Centre Ware Bewakingsservice om te scannen naar PaperPort.

OPMERKING: CentreWare Bewakingsservices en Document Centre Image
Retriever moeten afzonderlijk worden geinstalleerd en ingesteld. U kunt dezelfde
documentenmap niet met beide hulpprogramma’s bewaken.
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Het venster Map bewaken

Het venster Map bewaken geeft alle namen van en de paden naar documentenmappen
weer die momenteel vanaf uw PC worden bewaakt. Het venster Map bewaken kan
worden geopend vanuit de map Xerox Netwerkscanners (XNS) of vanaf de Windows-

taakbalk.

De volgende procedure volgen om het venster Map bewaken te openen:

®  [n de map Xerox Netwerkscanners, Scanner>Map bewaken selecteren.

-OF -

m  Met de rechtermuistoets op het scanpictogram in de Windows-taakbalk klikken

en Map bewaken selecteren.

Het venster Map bewaken wordt geopend.

Map bewaken E
Algemeen |

— Huidige bewaakte mappen

Map | Service |
[ elukas 1 op YhpicazsotwolZvscanning Waarschuwing
[ elukas 2 op YhpicazsotwolZhscanning Waarschuwing
&l ! hing waarschuwing
Toevoegen... | Verwijderen Eigenschappen

1 seconde

— Werieuwingzinterval: 1 seconde

1 10 minuten

[V Automatisch controleren of er nieuwe documenten ziih wanneer mijn
computer wordt opgestart,

QK I Annuleren | loepassenl Help

Figuur 8-2: Het venster Map bewaken
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Het venster Map bewaken bevat de volgende onderdelen:

Mappen: Geeft een overzicht van de namen van alle documentenmappen die
momenteel door deze PC worden bewaakt.

Toevoegen: Start de Wizard Bewaking toevoegen zodat u een nicuwe
bewakingsservice kunt toevoegen of nieuwe documentenmappen kunt bewaken.

Verwijderen: Verwijdert een map uit de lijst bewaakte mappen.

Eigenschappen: Geeft de huidige instellingen weer voor de geselecteerde
documentenmap.

Vernieuwingsinterval: Wijzigt de frequentie waarmee de documentenmap wordt
gecontroleerd op activiteit.

Automatisch controleren of er nieuwe documenten zijn wanneer mijn computer
wordt opgestart: Controleert elke keer wanneer de PC wordt opgestart de
documentenmap automatisch op gescande documenten.
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Bewakingsservices gebruiken

Een bewakingsservice toevoegen

De Wizard Bewaking toevoegen gebruiken om nieuwe mappen toe te voegen die op
gescande documenten dienen te worden gecontroleerd. Met de wizard kunt u drie
verschillende serviceopties instellen:

Bericht tonen bij aankomst documenten: er wordt een bericht naar uw PC-
bureaublad gezonden wanneer er een gescand document in de map verschijnt.
(Dit is de standaardinstelling.)

Verplaatsen naar een andere directory of map: het gescande document wordt
automatisch verplaatst naar de nieuwe, door u gespecificeerde locatie. U kunt
met deze optie documenten van de netwerkserver naar uw werkstation
verplaatsen.

Openen met een applicatie: het gescande document wordt automatisch geopend
op het bureaublad van uw PC met alle door u gespecificeerde applicaties die
TIFF-beelden kunnen lezen. Wanneer u deze optie gebruikt, blijft het gescande
document in de documentenmap op de scanserver.

Wizard Bewaking toevoegen - Stap 2 EHE

Dre it te voeren handeling selecteren.

Beschikbare service:

& Bericht tonen bij aankomst documenter:
E\{  Werplaatsen naar een andere directory of map
% o

“aex | Openen met esn applicatie

< Worige I Yolgende > I Annuleren | Help

Figuur 8-3: De Wizard Bewaking toevoegen

OPMERKING: Voor informatie over het gebruik van bewakingsservices bij
PaperPort Wanneer CentreWare Bewakingsservices wordt gebruikt op pagina 8-3
raadplegen.
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Bericht ontvangen wanneer documenten in een bewaakte map
aankomen

De volgende procedure volgen om een bericht op uw bureaublad te

krijgen wanneer bestanden in uw bewaakte map verschijnen:

1 Het venster Map bewaken openen en op Toevoegen klikken. De Wizard
Bewaking toevoegen wordt geopend.

2 Het pad invoeren van de map die bewaakt dient te worden of op Bladeren
klikken en de map op uw netwerk zoeken.

Wanneer het juiste pad is gevonden, op Volgende klikken.
Bericht tonen bij aankomst documenten selecteren en op Volgende klikken.

4  Bevestigen dat de juiste service wordt weergegeven in het dialoogvenster. Op
Voltooien klikken om de setup te voltooien.

Wanneer documenten naar deze documentenmap worden gescand, wordt een
soortgelijk bericht als hieronder staat, weergegeven.

@ Document 08132230.2sm iz gezcand naar uw distributiemap
SAPICASSOMWOL2scanningttest2how_scanhdatabusershontwarelh,

“Wwilk u dit document openen’?

Figuur 8-4: Bericht gegenereerd met optie "Bericht tonen bij aankomst documenten”
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Gescande documenten naar een andere directory of map
verplaatsen

De volgende procedure volgen om gescande documenten automatisch
van uw documentenmap naar een andere directory te verplaatsen:

1

Het venster Map bewaken openen en op Toevoegen klikken. De Wizard
Bewaking toevoegen wordt geopend.

Het pad invoeren van de map die bewaakt dient te worden of op Bladeren
klikken en de map op uw netwerk zoeken.

Wanneer het juiste pad is gevonden, op Volgende klikken.

Verplaatsen naar een andere directory of map selecteren en op Volgende
klikken.

Het pad invoeren naar de directory waar u de gescande documenten wilt opslaan
of op Bladeren klikken om de directory te vinden.

Op Volgende klikken in het dialoogvenster Documenten verplaatsen naar.

Bevestigen dat het juiste pad wordt weergegeven in het dialoogvenster. Op
Voltooien klikken om de setup te voltooien.

Wanneer documenten naar deze documentenmap worden gescand, worden ze
automatisch naar de niecuwe locatie verplaatst.

Gescande documenten met een programma openen

De volgende procedure volgen om documenten met een specifiek
programma te openen:

1

Het venster Map bewaken openen en op Toevoegen klikken. De Wizard
Bewaking toevoegen wordt geopend.

Het pad invoeren van de map die bewaakt dient te worden of op Bladeren
klikken en de map op uw netwerk zoeken.

Wanneer het juiste pad is gevonden, op Volgende klikken.

Openen met een applicatie selecteren en op Volgende klikken.
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4 Het pad invoeren (of bladeren om de locatie te vinden) van de directory op uw
harde schijf die het uitvoerbare bestand (het bestand met de extensie .exe) bevat
dat automatisch gebruikt dient te worden om alle documenten te openen die in de
bewaakte map verschijnen. U moet een applicatie gebruiken die in staat is TIFF-
beelden te lezen of een applicatie waarmee u TIFF-bestanden kunt openen met
behulp van opdrachtregelargumenten. (Help raadplegen voor meer informatie.)

Wizard Bewaking toevoegen - Stap 3 EHE

In dit voorbeeld

Centre\w are kan automatizch uw gescande documenten worden bestanden
winden en deze openen met een door u gespecificesrd
geopend met

programma.
Paint Shop Pro.

Openen met:

C:\Program Files'Paint Shop Pro\Pzp.exe

Bladeren... |

< Worige Annuleren | Help |

Figuur 8-5: De bewakingsservice "Openen met"

5 Op Volgende klikken.

6 Bevestigen dat het juiste pad in het dialoogvenster wordt weergegeven. Op
Voltooien klikken om de setup te voltooien.

Wanneer documenten naar deze documentenmap worden gescand, worden ze
automatisch geopend op uw bureaublad met behulp van het opgegeven programma.
De bestanden blijven in de scandocumentenmap, tenzij u ze naar een andere locatie
verplaatst of kopieert.
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Een bewakingsservice wijzigen

U kunt een bestaande bewakingsservice wijzigen met de Wizard Map bewaken en de
huidige instellingen wijzigen.

De volgende procedure volgen om een bewakingsservice te wijzigen:

1
2
3

Het venster Map bewaken openen.
Een map selecteren uit de lijst met momenteel bewaakte mappen.

Op Eigenschappen klikken. Het venster Wizard Bewaking toevoegen wordt
geopend, waarin de huidige instellingen voor de bestaande bewakingsservice
worden weergegeven.

De Wizard-schermen volgen en de gewenste wijzigingen aanbrengen.

Bevestigen dat de juiste service wordt weergegeven in het dialoogvenster. Op
Voltooien klikken om de setup te voltooien.

Een bewakingsservice verwijderen

De volgende procedure volgen om een bestaande bewakingsservice
voor een specifieke documentenmap te verwijderen:

1
2
3

Het venster Map bewaken openen.
Een map selecteren uit de lijst met momenteel bewaakte mappen.

Op Verwijderen klikken. De naam van de map wordt uit de lijst met bewaakte
mappen verwijderd en wordt niet langer gecontroleerd op scanactiviteit.
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Documenten scannen

Dit hoofdstuk bevat eenvoudige instructies voor het scannen van documenten vanaf
de volgende Document Centre-modellen:

Document Centres 220 en 230 ST
Document Centres 332 en 340 ST
Document Centres 240, 255 en 265 ST
Document Centres 420, 432 en 440
Document Centres 460 en 470

Nadere informatie vindt u in de Handleiding voor de gebruiker van uw Document
Centre.
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Scannen op de DC 220/230 ST, DC 332/340
ST of DC 420/432/440

Y» De volgende procedure volgen om een document te scannen:

1 Het document bij de Document Centre invoeren alsof u een kopie gaat maken.
Indien u de automatische originelendoorvoer gebruikt, het document met de
bovenrand van de pagina eerst invoeren.

@ @
Correct Incorrect

Papierrichting automatische originelen-
doorvoer
2 Toepassingen indrukken en op het aanraakscherm Scannen selecteren. Lijst
verversen selecteren om de weergegeven sjablonenlijst bij te werken. Indien u
een bepaalde sjabloon heeft gewijzigd, Sjabloon verversen selecteren.

3 In de lijst naar beneden schuiven en de sjabloon selecteren die met uw
netwerkgebruikersnaam is verbonden (uw standaardsjabloon), of een andere
sjabloon die u heeft gemaakt.

4  Start indrukken.

OPMERKING: Geen sjablonen selecteren met het symbool "@" aan het begin
van de sjabloonnaam. Deze sjablonen zijn met Internetservices gemaakt en
zZijn niet compatibel met Scanservices.
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Scannen op de DC 240/255/265 ST of
DC 460/470

Y» De volgende procedure volgen om een document te scannen:

1 Het document met de afdrukzijde naar boven in de automatische
originelendoorvoer van de Document Centre plaatsen.

@ I@
Correct Incorrect

Richting van het papier in de originelendoorvoer

2 Op het aanraakscherm Toepassingen selecteren en vervolgens Netwerkscannen.
De lijst met scansjablonen verschijnt.

Meer scantoepassingen selecteren en vervolgens Lijst bijwerken.
4 Opnieuw Lijst bijwerken selecteren en vervolgens Bevestigen.

Scannen - Basis selecteren en in de sjablonenlijst naar beneden schuiven om de
gewenste sjabloon te selecteren.

6  Start indrukken.

OPMERKING: Geen sjablonen selecteren met het symbool "@" aan het begin
van de sjabloonnaam. Deze sjablonen zijn met Internetservices gemaakt en
zijn niet compatibel met Scanservices.
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Overzicht

Dit hoofdstuk bevat informatie over het venster Overzicht van Scanservices. Er wordt
uitgelegd hoe scangebruikers met het overzichtsvenster de status van hun
scanopdrachten kunnen controleren. Netwerkbeheerders vinden hier instructies voor
het instellen van de overzichtseigenschappen.

Het venster Overzicht

Met het venster Overzicht kunnen netwerkbeheerders en scangebruikers een
overzicht en de status van scanopdrachten bekijken. Het venster geeft een overzicht
van de scanopdrachten (zoals scannen naar e-mail, scannen naar een documentenmap
met OCR of scannen naar andere applicaties) en informatie over het al dan niet slagen
van opdrachten. Overzichtsinformatie kan maximaal 30 dagen worden bewaard.

Overzichtsinformatie wordt opgeslagen op de scanserver in een bestand met de naam
history.txt dat zich in de directory \CW_SCAN\CONFIG bevindt. Standaard hebben
alle ingeschakelde scangebruikers toegang tot de overzichtsinformatie, maar zij
kunnen het overzichtslogbestand niet wissen of het aantal dagen wijzigen dat
overzichtsinformatie wordt bewaard. Alleen netwerkbeheerders kunnen de
instellingen van Overzicht wijzigen. De overzichtseigenschappen instellen op
pagina 10-5 raadplegen voor meer informatie.
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Het venster Overzicht openen

Y» De volgende procedure volgen om het venster Overzicht te openen:
1 Het venster Xerox Netwerkscanners openen.

2 In het menu Scanners, Overzicht bekijken selecteren. Het venster Overzicht
wordt geopend.

I Overzicht van \WPICASSOVWOL2\SCANMING\test? =1 E3
Bestand Bewerken Bekiken Help
o el 2 N = A
-0 | Gescand | Statuz | Bestemmingssjabloon |
71293132916 oltooid 08132547
71293132752 oltooid 08132423
1 object{en] gezelecteerd i

Figuur 10-1: Het venster Overzicht
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De status van scanopdrachten controleren

Met het scanopdrachtenoverzicht kan de verwerking van scanopdrachten met
CentreWare-software worden gecontroleerd. Indien uw scansjablonen zijn ingesteld
om met andere softeware-applicaties samen te werken, kan het venster Overzicht niet
controleren of de opdracht met die software is geslaagd of mislukt.

De volgende procedure volgen om het dialoogvenster Eigenschappen
van scanopdracht te openen:

m  Dubbelklikken op het pictogram voor de scan-ID van de opdracht waarvan u een
overzicht wilt bekijken. Het venster Eigenschappen van scanopdracht wordt
geopend.

Algemeen |

Status: Yaoltooid
Gescand: 7-12-99 13:27:52
Bestemmingzsjabloon: 08132423

Bestemmingen | Type | Fiesultaat |

BeA crbwareg@... Scannen naar esmail  E-mail met succes verzonden.

()8 I Annuleren

Figuur 10-2: Overzichtseigenschappen
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Er zijn vier verschillende situaties die in het venster Overzicht kunnen verschijnen:

m  Bezig met verwerking: de scanopdracht wordt momenteel verwerkt en is nog niet
voltooid.

m  Joltooid: de scanopdracht is met succes voltooid en is naar alle bestemmingen
verzonden.

m  Joltooid met fouten: de scanopdracht is voltooid maar kon niet naar alle
bestemmingen worden verzonden. Een aantal opdrachten is wel met succes
verwerkt.

m  Mislukt: de scanopdracht kon naar geen enkele bestemming worden verzonden.
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De overzichtseigenschappen instellen

Netwerkbeheerders met supervisorrechten, beheerdersrechten of vergelijkbare
rechten kunnen bepalen hoe het scanopdrachtenoverzicht wordt weergegeven voor
gebruikers. Met de instellingen op de tab Voltooide opdrachten kunnen beheerders
bepalen of er een overzicht van een opdracht wordt bijgehouden, hoe lang het
overzicht wordt bewaard (max. 30 dagen) en ze kunnen het overzicht te allen tijde

wissen.

B x4 op \\RENOIR\VOLA\SCANNINGACW_SCAN EHE
Statusl Distributiel Instellingen  Yoltooide opdrachten |

------ : LCentre'fare kan informatie opslaan over voltooide
@' opdrachten. De informatie wordt in het overzichtslog
¢~ bewaard voor een maximumperiode van 30 dagen.

[+ ‘Overzicht bijhouden van voltooide opdrachters

Instellingen overzichtslog

= Aantal dagen dat informatie over voltooide
—=l opdrachten wordt bewaard [1-30 dagen].

DOverzicht wissen |

QK I Annuleren | loepassenl Help

Figuur 10-3: De tab Voltooide opdrachten

Voltooide opdrachten op pagina 6-11 raadplegen voor meer informatie over het
instellen van overzichtseigenschappen.
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Het opdrachtenlogbestand

Wanneer een scanopdracht wordt verwerkt, wordt een distributiesjabloon opgeslagen
in de map voor .xsm-documenten, samen met alle eventuele TIFF-beelden,
geconverteerde (OCR) bestanden en andere configuratiebestanden. Nadat het
verwerken is voltooid, wordt het distributiesjabloonbestand (.xs?) het
opdrachtenlogbestand. Het opdrachtenlogbestand bevat informatie over de originele
sjabloonkenmerken alsmede extra informatie over hoe de opdracht daadwerkelijk is
verwerkt.

OPMERKING: Het opdrachtenlogbestand kan nuttig zijn voor het oplossen van
problemen, maar u moet eerst het Document Centre Configuratieoverzicht of het
Overzichtrecord (voor distributiescanopdrachten) bekijken.
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Scanservices deinstalleren

Het verwijderen van Scanservices-software gebeurt in twee stappen:
m  de software verwijderen van de scanserver (alleen voor beheerders)

m  de software verwijderen van het werkstation

De software van de scanserver verwijderen

OPMERKING: Met deze procedure wordt de gehele directory \CW_SCAN van de

scanserver verwijderd, met inbegrip van alle documentenmappen en gegevens
daarin.

U moet de scanserversoftware op dezelfde manier verwijderen als deze is
geinstalleerd. Als u bijvoorbeeld een Windows NT-werkstation heeft gebruikt voor
het installeren van de software op een Windows NT-server, moet u de
serversoftware ook vanaf een Windows NT-werkstation deinstalleren.




Voor NetWare- en Windows NT-netwerken: Om de software te verwijderen van de
scanserver heeft u netwerktoegangsrechten als supervisor of beheerder nodig. Alle
scanserversoftware wordt verwijderd, evenals scanspecifieke groepen en
toegangsrechten.

Voor alle overige netwerkomgevingen: Om software te verwijderen van niet-
NetWare- of Windows NT-servers heeft u lees-/schrijftoegangsrechten nodig voor de
scandirectory. In het uninstall-proces wordt de scanserversoftware verwijderd en
worden voor de Document Centre de standaardinstellingen hersteld. Alle eventuele
individuele of groepsaccounts die zijn aangemaakt met FTP-software blijven echter
behouden.

Als volgt de scanserversoftware deinstalleren als de scanner in het
venster Xerox Netwerkscanners verschijnt:

1 De map Xerox Netwerkscanners openen.
2 De scanner selecteren die u uit de lijst met scanners wilt verwijderen.

3 Op Verwijderen klikken. Er verschijnt een dialoogvenster dat lijkt op het
volgende dialoogvenster:

x1 naar \\picasso\vol2\scanning\elukas 2 verwijderen E

i+ Merwijderen van #1 naar Yhpicassolwol2iscanninghelukas 2 uit de map Xerox
Metwerk scanners,

" Installatie van 1 wan het netwerk verwijderen, Gegevens en systeembestanden
die zich in \WRICASSOMWOLZASCANMING elukas 2 bevinden, verwijderen en de
zcannerninztelingen op =1 terugzetten in de fabriek sinstellingen [alleen woor
beheerders).

QK I Annuleren | Help |

Figuur 11-1: Dialoogvenster Verwijderen
4  <scannernaam> van het netwerk deinstalleren selecteren.

Er verschijnt een waarschuwing. Op Ja klikken om te bevestigen dat u de
scanserversoftware wilt deinstalleren.

6  Het wachtwoord van de scanner (apparaattoegang) typen.

De scanner wordt verwijderd uit het venster Xerox Netwerkscanners en alle
scansoftware wordt van de server verwijderd.
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> Als volgt de scanserversoftware deinstalleren als de scanner niet
verschijnt in het venster Xerox Netwerkscanners:

1
2

6
7

De map Xerox Netwerkscanners openen.
In het menu Scanner Scanserver deinstalleren selecteren.

Het besturingssysteem van de server selecteren die de scanserversoftware bevat
die u wilt deinstalleren.

Het pad typen naar de directory die de directory \CW_SCAN bevat of op
Bladeren klikken om de juiste directory te vinden op uw netwerk.

In het volgende voorbeeld is de directory \CW_SCAN aangemaakt in de

directory \326, zodat het pad naar die directory is gespecificeerd in het veld
Locatie.

Scanserver verwijderen E

De locatie waar de scanserver die u wilt verwijderen iz geinstalleerd, specificeren. De
zcangerver is een directorystiuctuur op uw netwerk die de Document Centre gebruikt voor
het opzlaan van gescande beelden. BELAMGRILIE: Alle systeembestanden en
gebruikersgegevens worden wit de directorystructuur gewist wanneer U een scanserver
wenwijdert.

Serverbesturing:

7 wdindows NT

& Netwiare 3% - Bindery
7 Mebwiare 43 - NDS
 dnder [FTP)

Locatie [MServer\YolumesPad]:

SRENOIRMWOLMS CANNINGSCW _SCAN

QK | Annuleren | Help |

Figuur 11-2: Scanserver deinstalleren
Op OK klikken.

Op Ja klikken om te bevestigen dat u de scanserversoftware wilt deinstalleren.
De scansoftware en de documentenmappen worden van de server verwijderd.
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De software van het werkstation
verwijderen

De volgende procedure volgen om Scanservices van het werkstation te verwijderen.

De volgende procedure volgen om Scanservices-software van uw
werkstation te verwijderen:

1

Als het bureaublad-scanpictogram verschijnt op de Windows-taakbalk, met de
rechtermuistoets op het pictogram klikken en Afsluiten selecteren om
Scanservices te sluiten.

Ook al heeft u geen actieve vensters open, het pictogram op de taakbalk geeft aan
dat er nog steeds scanapplicaties op de achtergrond worden uitgevoerd op uw PC.

Op het Windows-bureaublad, Start > Instellingen > Configuratiescherm
selecteren.

Dubbelklikken op Software.

In de lijst met geinstalleerde software op de tab Installeren en verwijderen,
Xerox CentreWare Scanservices selecteren.

Op Toevoegen/Verwijderen klikken.

Op Ja klikken om te bevestigen dat u de Scanservices-software van het
werkstation wilt verwijderen.

U kunt gevraagd worden om gedeelde bestanden te verwijderen. Dit zijn
bestanden die ook door andere CentreWare-applicaties worden gebruikt. Indien u
andere CentreWare-applicaties gebruikt, deze gedeelde bestanden niet
verwijderen. Indien u geen andere Centre Ware-software meer wilt gebruiken, op
Ja op alles klikken en op Ja om door te gaan.

De software is verwijderd.

Op OK klikken om het uninstall-programma te sluiten.
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Problemen oplossen

In dit hoofdstuk worden oplossingen aangedragen voor enkele veel voorkomende
problemen waarmee u te maken zou kunnen krijgen tijdens het installeren van of
werken met de Scanservices-software. De onderwerpen zijn gegroepeerd op het type
gebruiker dat gewoonlijk met het betreffende probleem te maken krijgt.

m  Scanbeheerders
m  Scangebruikers

Het hoofdstuk bevat ook een gedeelte waarin wordt ingegaan op enkele veel
voorkomende foutberichten die kunnen verschijnen in het scanbevestigingsoverzicht,
met een beknopte uitleg van elk bericht.
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Voor scanbeheerders

m Ik kan niet scannen. Wat moet ik nu doen?

Controleren of de gebruikersaccount en de toegangscode bestaan voor de
Document Centre.

Controleren of u de toegangscode correct heeft ingevoerd.

Als u met een Windows NT-netwerk werkt, controleren of de groep
DCSUSERS het recht heeft gekregen voor Lokaal aanmelden.

De toegangsrechten voor de directory waarnaar u wilt scannen, controleren.

Voor installaties op Windows NT-servers en andere niet-NetWare-
omgevingen, Stap 2: Installatiedirectory instellen en FTP inschakelen op
pagina 3-18 raadplegen om te controleren of u FTP op de correcte manier
heeft ingeschakeld.

FTP-toegang mag niet zijn beperkt tot alleen anonieme aanmeldingen.

®  Waarom kan de scanner slechts een gedeeltelijke lijst van sjablonen
ophalen?

Hiermee wordt aangegeven dat de aanmeldnaam, het wachtwoord of de
toegangsrechten van de Document Centre onvoldoende zijn voor het apparaat om
zich aan te melden en sjablonen op te halen.

De instellingen voor sjablonen en de opslagplaats via het bedieningspaneel
van de Document Centre controleren. Controleren of de netwerknaam, de
toegangscode, het pad, de servernaam, het volume, het IP-adres, enzovoort
van de Document Centre correct zijn.

Controleren of de netwerkgebruikersnaam en de toegangscode van de
Document Centre leestoegang hebben tot de sjablonenmap.

NetWare: U aanmelden bij de server met de netwerknaam van de Document
Centre en Windows Verkenner gebruiken om een sjabloonbestand te
kopiéren.

TCP/IP: FTP vanaf de opdrachtregel gebruiken en controleren of u naar de
sjablonendirectory kunt gaan (zoals weergegeven op het aanraakpaneel van
de Document Centre). Vervolgens een sjabloonbestand ophalen met de
functie GET.

Als u de bovenstaande handelingen kunt uitvoeren, zijn zowel de Document
Centre als het netwerk correct ingesteld. De Document Centre opnicuw
proberen op te starten door deze uit en weer aan te zetten. Het is mogelijk dat
u meer dan eens opnieuw moet opstarten.

12-2

Problemen oplossen



Waarom wordt mijn scanner niet automatisch op het netwerk ontdekt?

m  CentreWare zoekt automatisch naar voor scannen ingeschakelde en
geconfigureerde Document Centre-scanners op het netwerk. Uw lokale
subnetwerk wordt ook doorzocht op voor FTP ingeschakelde scanners,
alsmede alle eventuele NetWare-servers waarbij u bent aangemeld op voor
NCP geconfigureerde scanners.

Als de scanner niet automatisch wordt herkend, moet u een netwerkstation
toewijzen aan de scanserver en handmatig de locatie van de directory op de
scanserver invoeren die de directory \CW_SCAN voor netwerkscannen bevat.

m  Wanneer uw SNMP gebruikt en de standaard GET/SET-namen Publiek en
Privé hebt veranderd, SNMP-groepsnamen op pagina 3-5 nogmaals
doornemen.

Wat betekent het bericht Onbekend adres?

Het bericht Onbekend adres betekent dat het DNS-adres niet in de tabel van de
werkstationhost voorkomt. Het IP-adres van de Document Centre moet vermeld
staan in de host-tabel om automatisch te kunnen worden herkend. Anders bestaat
de enige herkenningsoptie tijdens het installeren uit het invoeren van het [P-adres
van de scanner.

Waarom kan ik niet over Windows NT heen installeren wanneer ik de
Wizard Netwerkscanner toevoegen gebruik?

De domeinbeveiligingsfuncties die zijn ingebouwd in CentreWare zijn alleen
beschikbaar als u installeert vanaf een Windows NT-werkstation naar een
Windows NTFS-partitie op de server of als u rechtstreeks op de Windows NT-
server installeert.

Windows 95- of Windows 98-gebruikers kunnen de installatie-optie Ander (FTP)
gebruiken in de Wizard Netwerkscanner toevoegen en handmatig de
toegangsrechten instellen zodra de installatie van CentreWare voltooid is.
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Hoe kan ik externe opslagplaatsen maken? Ik zie deze optie nergens in de
Wizard Netwerkscanner toevoegen.

In versie 5.20 is de scaninstallatie vereenvoudigd en de mogelijkheid om externe
opslagplaatsen te maken is uit de installatiewizard verwijderd. U kunt nu externe
opslagplaatsen maken door de bestemming Andere map te selecteren op de tab
Distributie in het venster Eigenschappen van sjabloon.

Ik heb meerdere Document Centre-scanners op mijn netwerk. Waarom
werken sommige sjablonen niet met bepaalde apparaten?

Hoewel alle scansjablonen in dezelfde sjablonenpool op de scanserver kunnen
worden bewaard, kunnen niet alle sjablonen voor alle scanners worden gebruikt.

Bovendien kunnen sjablonen die met Internetservices zijn gemaakt niet in
combinatie met de Scanservices-software worden gebruikt.
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Voor scangebruikers

Waarom duurt het zo lang voordat het venster Xerox Netwerkscanners
wordt geopend of wordt vernieuwd?

Het kan lang duren voordat het venster Xerox Netwerkscanners wordt geopend
als de server langzaam wordt of offline is.

Als er momenteel geen scanners zijn geinstalleerd of geconfigureerd, kan het zijn
dat de software lang nodig heeft om het netwerk te doorzoeken en te bepalen of
er scanners zijn geinstalleerd.

Als er veel scanners in het netwerk aanwezig zijn, kan het zoeken lang duren
omdat de software de status van elke scanner moet ophalen. Als u de zoektijd
wilt verkorten, verwijdert u alle ongebruikte scanners uit de lijst met scanners.

Waarom staat de scanner die ik nodig heb niet in het venster Xerox
Netwerkscanners?

Eerst het scherm vernieuwen. In de meeste gevallen wordt hierdoor de lijst
beschikbare scanners bijgewerkt.

Indien dit niet werkt, kunt u de Wizard Netwerkscanner toevoegen gebruiken om
naar een specifieke scanner op het netwerk te zoeken.

Indien ook dit niets oplevert, contact opnemen met uw netwerkbeheerder. Het
kan zijn dat u niet de benodigde toegangsrechten heeft.

Waarom zie ik niets als ik het venster Distributiesjabloon open?

Indien u kort geleden andere Centre Ware-applicaties heeft verwijderd, is het
mogelijk dat u een aantal gedeelde bestanden heeft verwijderd die nodig zijn
voor scannen. Indien dit niet het geval is, is misschien de installatie mislukt. De
software opnieuw installeren kan het probleem oplossen.

De toegang tot het overzichtslog wordt door de netwerkbeheerder bepaald.
Contact opnemen met de netwerkbeheerder om te controleren of u er toegang toe
heeft.
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®  Waarom staan mijn opdrachten niet in het venster Overzicht?

De toegang tot het overzichtslogbestand wordt door de netwerkbeheerder
bepaald. Contact opnemen met de netwerkbeheerder om te controleren of u er
toegang toe heeft.

Het venster Overzicht geeft alleen opdrachten weer die worden verwerkt via de
scandistributieserver—Scannen naar e-mail-opdrachten, alle opdrachten waarbij
OCR-verwerking plaatsvindt en opdrachten die worden gescand naar de inbox
van andere applicaties.

m Ik heb enkele TextBridge OCR-opties geselecteerd in mijn sjabloon, maar de
OCR werkte niet. Waarom?

Voor elke geautomatiseerde OCR-voorziening is het gebruik van een
distributieserver vereist. Contact opnemen met uw netwerkbeheerder om te
controleren of uw netwerkscanconfiguratie een distributieserver bevat.

m  Toen ik TextBridge OCR-opties selecteerde in mijn sjabloon, kreeg ik een
bericht waarin stond dat ik een distributieserver moet gebruiken. Waarom
verscheen dit bericht?

Dit bericht is slechts een herinnering dat er geen OCR-functies kunnen worden
uitgevoerd tenzij uw netwerkbeheerder een distributieserver heeft ingesteld.

®  Waarom wordt mijn scanopdracht niet uitgevoerd wanneer ik probeer een
PDF- of HTML-formaat (TextBridge-opties) te selecteren in mijn
distributiesjabloon?

TextBridge heeft enkele nieuwe formaatopties toegevoegd (.PDF, HTML en
nieuwere versies van Microsoft Word), die voorheen niet werden ondersteund
door oudere modellen Document Centres. Er is een software-upgradepatch
beschikbaar voor Document Centres 220/230 ST en 332/340 ST voor iedereen
die deze ondersteuning nodig heeft. Contact opnemen met uw Xerox-
vertegenwoordiger om de upgrade te verkrijgen.

®  Waarom kan ik niet scannen naar persoonlijke e-mailgroepen?

Het gebruik van persoonlijke e-mailgroepen of distributielijsten wordt niet
ondersteund door de scansoftware; u kunt echter wel e-mailen naar algemene
distributielijsten.
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Wij gebruiken al enige tijd de 4.1 Scanservices-software en hebben al
verscheidene sjablonen gemaakt. Als we een upgrade uitvoeren naar de
versie 5.20, moeten we dan al onze sjablonen opnieuw maken?

Nee. Met versie 5.20 van de Scanservices-software kunt u distributiesjablonen
die zijn gemaakt met versie 4.1 bewerken en gebruiken. Zodra de sjablonen
echter zijn gebruikt met versie 5.x, zijn ze uitsluitend nog compatibel met versie
5.Xx.

Wanneer ik het venster Xerox Netwerkscanners open, zie ik het bericht
"Niet ondersteunde installatie'" naast de naam van mijn scanner. Wat
betekent dat?

Dit betekent dat er een upgrade naar versie 5.20 is uitgevoerd van de software
van uw werkstation voordat de netwerkbeheerder de scanserversoftware heeft
bijgewerkt. De scanserver (die de kern vormt van alle scanwerkzaamheden)
gebruikt nog steeds een eerdere versie. Contact opnemen met de beheerder voor
meer informatie.

Toen ik de lijst met sjablonen op de Document Centre-scanner wilde
bijwerken, kreeg ik een bericht dat aangaf dat de scanner slechts een
gedeeltelijke lijst met sjablonen kon ophalen. Wat moet ik doen?

Contact opnemen met uw netwerkbeheerder. Hij of zij dient te controleren of de
Document Centre voldoende netwerktoegang heeft.

Waarom kan ik een sjabloon niet verwijderen uit de sjablonenpool?

Om een distributiesjabloon te kunnen verwijderen, dient u schrijftoegang te
hebben tot de sjablonenpool. Schrijftoegang wordt tijdens de installatie
toegewezen aan elke ingeschakelde scangebruiker. Contact opnemen met de
netwerkbeheerder om te controleren of uw rechten wellicht zijn gewijzigd.

Ik kan het pad naar mijn documentenmap op de scanserver niet onthouden.
Hoe kan ik snel de inhoud ervan controleren?

De optie Documenten verkennen in het menu Scanner van het venster Xerox
Netwerkscanners gebruiken. Hiermee wordt een Verkenner-venster geopend
waarmee u rechtstreeks in uw documentenmap op de server terechtkomt.
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Waarom wordt er niet automatisch een bewakingsservice gemaakt voor het
bewaken van mijn documentenmap? Ik dacht dat dit altijd gebeurde.

Er wordt automatisch een bewakingsservice ingesteld voor het bewaken van uw
documentenmap (en alle andere documentenmappen waarvoor u lees/schrijf-
toegang bezit) zolang uw PC-aanmeldnaam en netwerkaanmeldnaam identiek
zijn en uw werkt met een NetWare- of Windows NTFS-netwerk. Als uw
aanmeldnamen verschillend zijn of als u met een andere netwerkomgeving
werkt, kunt u een bewakingsmap instellen met behulp van de Wizard Map
bewaken.

Als ik de bewakingsservice "Verplaatsen naar' gebruik om een document
uit mijn documentenmap te verplaatsen, verschijnt de volgende opdracht
die ik scan in mijn documentenmap met dezelfde naam als de eerste
opdracht. Waarom?

Zodra u een document uit de documentenmap verplaatst, kan de scanservice niet
meer bepalen of die scanopdracht ooit bestaan heeft. Dezelfde naam wordt dan
gebruikt voor de volgende opdracht die naar dezelfde documentenmap wordt
gescand.

Als er bijvoorbeeld een opdracht met de naam 0001.xsm wordt gescand en
verplaatst naar uw pc-bureaublad, kan de scanservice niet meer bepalen of
0001.xsm ooit heeft bestaan in de documentenmap. Daarom krijgt de volgende
opdracht die wordt gescand naar de documentenmap de naam 0001.xsm.

Ik heb geprobeerd de Scanservices-software van mijn PC te deinstalleren, maar
dat leek niet te werken. Wat kan ik verkeerd hebben gedaan?

Tijdens het deinstalleren ziet u wellicht een bericht dat aangeeft dat
cwscan32.exe nog actief is. Als u geen venster open heeft, is het mogelijk dat het
scanpictogram op de Windows-taakbalk nog wel actief is. Met de
rechtermuistoets op het pictogram klikken en Afsluiten kiezen.

U heeft dan nog niet de scansoftware gedeinstalleerd. Teruggaan naar het
dialoogvenster Software en het deinstalleren van de netwerkscansoftware
voltooien.

Waarom werkt mijn scansoftware niet nadat ik enkele andere CentreWare-
applicaties heb gedeinstalleerd?

Tijdens het deinstalleren wordt gevraagd of u gedeelde bestanden wilt
deinstalleren. Deze gedeelde bestanden worden gebruikt voor verschillende
CentreWare-toepassingen. Als u de gedeelde bestanden deinstalleert, bestaat de
mogelijkheid dat andere CentreWare-toepassingen net meer werken. U kunt het
probleem verhelpen door de Scanservices-software opnieuw te installeren op het
werkstation.
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Veel voorkomende foutberichten

In de volgende lijst vindt u een overzicht van enkele veel voorkomende
foutberichten in het bevestigingsoverzicht, met de mogelijke oorzaken:

m  Aanmeldfout. Gebruiker, wachtwoord en/of instellingen controleren.

m  Als dit een FTP-installatie is, is het mogelijk dat de computer zich aanmeldt
op de verkeerde locatie. Controleer of FTP correct is ingesteld.

m  Gebruikersnaam/-account is ongeldig/onjuist.

m  Wachtwoord/toegangscode is ongeldig/onjuist.

m  Servernaam is ongeldig/onjuist.

m  NDS-structuur (alleen Netware) is ongeldig/onjuist.

m  NDS-context (alleen Netware) is ongeldig/onjuist.
m  Bestandsoverdracht mislukt.

m  Ditis een af en toe optredende bestandsoverdrachtfout. De fout kan alleen
optreden als het netwerk of de bestemmingsserver uitvalt op precies
hetzelfde moment als de bestandsoverdracht plaatsvindt.

m  De bestemmingsschijf is vol.
m  Vergrendeling externe directory mislukt.

Documentenmappen moeten toegankelijk zijn voor verschillende componenten
van de netwerkscansoftware. Slechts één van deze componenten kan op een
bepaald moment toegang hebben tot een opslagplaats.

Wanneer een gescand document wordt verwerkt, wordt er een map met een
.LCK-extensie in de documentenmap geplaatst om gelijktijdige verwerking te
voorkomen. De .LCK-map heeft dezelfde naam als de scanopdrachtmap. Als
bijvoorbeeld MIINSCAN wordt verwerkt, wordt er een map met de naam
MIJNSCAN.LCK in de documentenmap geplaatst op hetzelfde niveau als
MIJINSCAN.XSM.

Normaal gesproken wordt de .LCK-map verwijderd zodra de verwerking is
voltooid. Als de .LCK-map echter niet wordt verwijderd, kan dit betekenen dat
de documentdirectory in gebruik was op het moment waarop de scanner deze
probeerde te vergrendelen.
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Als bijvoorbeeld een scanner midden in een scanopdracht wordt uitgeschakeld,
blijft de vergrendeling in stand. Een scanner weet of er een vergrendeling is
ingesteld, dus zou deze zich moeten herstellen van eigen crashes. Als er een
.LCK-map achterblijft in de documentenmap na een crash, moet u deze
handmatig verwijderen om dit foutbericht te voorkomen.

®  Opgegeven volumenaam voor opslag is ongeldig/onjuist (alleen Netware).
m  De opgegeven opslagbestemming (pad) is ongeldig/onjuist.

m  De bestemmingsschijf is vol (waardoor de directory niet kan worden
gemaakt).

m  De gebruiker heeft geen maakrechten.
®  Protocol niet actief.

De gebruiker heeft de bewerking Scannen naar map opgegeven naar een
Netware-server, maar het Netware-protocol is niet ingeschakeld. (Dit kan niet
gebeuren bij FTP omdat het TCP/IP-protocol momenteel niet kan worden
uitgeschakeld.)

m  Bestand verwijderen, defecte vervangen.

Dit kan gebeuren wanneer de opslagroutine Bestaand bestand overschrijven
wordt gevraagd. Tijdens het overschrijven zijn pogingen om bestanden uit de
documentenmap te verwijderen, mislukt. Dit kan veroorzaakt zijn door
onvoldoende toegangsrechten of het bestandskenmerk "alleen-lezen".

m  Opslagdirectory bestaat al.

Dit kan alleen gebeuren wanneer de opslagroutine Niet opslaan wordt gebruikt
en er een document wordt gescand naar een documentenmap die al een document
met dezelfde naam bevat. Dit is het normale gedrag bij de routine Niet opslaan.
De scanopdracht wordt afgebroken.

m  Opslagservice niet gevraagd.

Een gebruiker vraagt om een bepaalde service die niet is opgegeven in de
distributiesjabloon. Een gebruiker verzendt bijvoorbeeld een faxopdracht, maar
er staat geen faxopslagservice in de sjabloon.
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Diverse opslagfout.

Dit wordt alleen veroorzaakt door de onmogelijkheid om de interne TIFF-bestandslijst
van interne opdrachten voor scannen naar bestand te lezen.

Protocol ongeldig of niet opgegeven.

Het ophalen van het netwerkprotocol is niet mogelijk. De sjablooneigenschappen
en de lokale gebruikersinterface zouden moeten voorkomen dat dit plaatsvindt.
Dit kan gebeuren als de gebruiker handmatig een opdrachtensjabloonbestand
bewerkt en het opslagprotocol verwijdert of niet opgeeft.

Aanmeldnaam niet opgegeven.

Vergelijkbaar met Protocol ongeldig of niet opgegeven.
Ongeldig Netware-volume.

Vergelijkbaar met Protocol ongeldig of niet opgegeven.
Onbekend of ongeldig.

Dit zou nooit moeten gebeuren. Dit is een allesomvattend foutbericht voor
onverwachte gebeurtenissen, resultaten of omstandigheden.

OPMERKING: De opdrachtenlijst op de Document Centre kan ook worden
gebruikt om de voortgang van de scanopdracht te volgen. Foutberichten
worden niet weergegeven, maar er wordt wel aangegeven of de opdracht is
opgeslagen en voltooid.
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Configuratie Scanserver en
toegangsrechten

Dit hoofdstuk bevat gedetailleerde informatie over de directorystructuur van de
configuratie van netwerkscannen die tijdens het installeren wordt aangemaakt. U
krijgt ook een overzicht van de toegangsrechten tot scannen die worden toegewezen
voor zowel NetWare- als Windows NT-netwerken.




De directorstructuur van de
scanconfiguratie

Tijdens het installeren met de wizard Netwerkscanner toevoegen wordt de
directorystructuur \CW_SCAN aangemaakt op de scanserver. De inhoud van deze
directory ziet u hieronder:

Ia vol1:\cw_scan
D bin
vol1:\cw_scan.ini —
D config
data
a shared
a system
inbox D public
D a users I—
=5 elukas
File server —
(L services £ ismith
Gebruikersopslagplaatsen
E template
default.xst
elukas.xst
jsmith.xst

Figuur A-1: Directorystructuur van de scanconfiguratie

Bin bevat uitvoerbare bestanden die nodig zijn voor Scanservices.

Config bevat configuratiebestanden voor de instelling van Scanservices. Deze
bestanden bevatten informatie over de locatie van opslagplaatsen (drdf.xst),
namen van groepen en de leden hiervan (groups.xst) en gegevens die de locatie
van de sjablonenpool (jzdf.xsf) specificeren. De scantoepassingen maken gebruik
van de informatie in de Config-bestanden om de locatie van de scanmappen te
bepalen.
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Data bevat de scanopslagplaatsen (documentmappen) die horen bij deze
scanserver. Hierin vindt u de directory’s Shared, System en User.

m  Shared: bevat alle documentenmappen voor gemeenschappelijk gebruik.
Mappen voor gemeenschappelijk gebruik zijn mappen die toegankelijk zijn
voor de leden van een groep. Groepen worden gedefinieerd met de Wizard
Netwerkscanner toevoegen: of het dialoogvenster Gebruikersbeheer. Op dit
moment is de mogelijkheid voor het maken van groepen alleen beschikbaar
voor NetWare- en Windows NT-installaties (die gebruik maken van NTFS).

m  System: bevat de opslagplaats Public (documentenmap). Public is bedoeld
als standaardopslagplaats waar gescande documenten worden opgeslagen
waarvan de sjabloon geen doelopslagplaats specificeert. Alle scangebruikers
hebben lees/schrijftoegang voor deze opslagplaats.

m  Users: bevat documentenmappen voor afzonderlijke scangebruikers.

Inbox: is een scanopslagplaats die wordt gebruikt voor het verwerken van
documenten die worden verzonden naar e-mail of naar de inbox van andere
applicaties. De distributieserver controleert deze opslagplaats op de binnenkomst
van gescande documenten en verzendt de documenten naar de bestemming die in
de sjabloon is gespecificeerd.

Services: is bedoeld voor het implementeren van toekomstige scanservices. Deze
directory wordt momenteel niet gebruikt.

Template: bevat de scansjablonen (de Sjablonenpool). Een standaardsjabloon
Scannen naar PaperPort wordt gemaakt voor elke netwerkgebruiker die is
gespecificeerd als scangebruiker tijdens het installeren met de wizard
Scanbeheer.

Het bestand cw_scan.ini wordt ook gemaakt tijdens het installeren en bevat het
pad naar de directory \CW_SCAN. Het bestand cw_scan.ini bevindt zich in
dezelfde directory als de directory \CW_SCAN. Het bevindt zich niet in de
directory \CW_SCAN.
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Overzicht van toegangsrechten

NetWare-netwerken

In de volgende tabel vindt u een overzicht van de directorystructuur \CW_SCAN van
de configuratie bij een NetWare-netwerk en kunt u de toegangsrechten zien voor
verschillende gebruikersgroepen met betrekking tot verschillende directory’s in de

structuur.

Rechten van gebruikersgroepen

_Mapl Groep Ingeschakelde Gebruiker
Directory DCSUSERS  scan-gebruikers
\CW_SCAN R/F R/F
\BIN R/F R/F
\CONFIG R/W/E/C/M/F R/F
\DATA R/W/E/C/M/F R/F
\SHARED R/W/E/C/M/F R/F
\SHARED\Group1 R/W/E/C/M/F R/W/E/C/M/F
\SYSTEM R/W/E/C/M/F R/F
\PUBLIC R/W/E/C/M/F | R/W/E/C/M/F
\USERS R/W/E/C/M/F R/F
\USERS\User 1 R/W/E/C/M/F R/W/E/C/M/F
\TEMPLATE R/F R/W/E/C/M/F
\INBOX R/W/E/C/M/F
\SERVICES R/W/E/C/M/F R/F

Tabel A-1: Toegangsrechten NetWare-netwerk op type gebruiker R = Lezen, W = Schrijven,

E = Wissen, C = Maken, M = Wijzigen, F = BestandScan
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Windows NT-netwerken

NTFS

Wanneer u Scanservices installeert op een NTFS-partitie met behulp van de optie
Windows NT in de wizard Netwerkscanner toevoegen, stelt CentreWare de
maptoegangsrechten in binnen de directorystructuur \CW_SCAN voor alle ingeschakelde
scangebruikers en voor de account die is gegeven aan de Document Centre.

Omdat de maptoegangsrechten worden gefilterd door de toegangsrechten van de
Share, moet u ervoor zorgen dat de groep ENABLEDSCANUSERS en de groep
DCSUSERS toegangsrechten voor wijzigen hebben op het Share-niveau. Deze
wijzigingsrechten houden in dat de groep kan lezen, schrijven, uitvoeren en wissen.

In de volgende tabel wordt een overzicht gegeven van de directorystructuur
\CW_SCAN van de configuratie in een Windows NTFS-netwerk en kunt u de
toegangsrechten zien voor verschillende gebruikersgroepen met betrekking tot
verschillende directory’s in de structuur.

Rechten van gebruikersgroepen

.Mapl Groep Ingeschakelde Gebruiker Groep ledereen
Directory DCSUSERS scangebruikers

\CW_SCAN R/X R/X R/X
\BIN R/X R/X
\CONFIG R/W/X/D R/X
\DATA R/W/X/D R/X R/X
\SHARED R/W/X/D R/X
\SHARED\Group1 R/W/X/D R/W/X/D
\SYSTEM R/W/X/D R/X R/X
\PUBLIC R/W/X/D R/W/X/D R/W/X/D
\USERS R/W/X/D R/X
\USERS\User! R/W/X/D R/W/X/D
\TEMPLATE R/X R/W/X/D
\INBOX R/W/X/D
\SERVICES R/W/X/D R/X

Tabel A-2: Toegangsrechten Windows NT-netwerk op type gebruiker R = Lezen, W =
Schrijven, D = Verwijderen, X = Uitvoeren
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FAT-bestandssystemen

CentreWare stelt geen maptoegangsrechten in bij het installeren in een Windows NT
FAT-bestandspartitie. U moet de toegangsrechten van de Share handmatig instellen
zodat ingeschakelde gebruiker (de groep ENABLEDSCANUSERS) een verbinding tot
stand kunnen brengen met de server en hiervan gebruik kunnen maken.

Toegangsrechten tot de netwerkaccount van de
Document Centre

Voor de netwerkaccount die wordt aangemaakt voor de Document Centre zijn de
volgende aanvullende instellingen nodig:

m  Rechten met betrekking tot Lokaal aanmelden (toegewezen aan de groep
IEDEREEN of de groep DCSUSERS)

m  Toegangscode verloopt nooit

m  Gebruiker kan toegangscode niet wijzigen
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CentreWare Bewakingsservices
gebruiken voor scannen naar PaperPort

Dit hoofdstuk bevat instructies over de manier waarop u CentreWare
Bewakingsservices kunt gebruiken om automatisch naar PaperPort te scannen. De
aanbevolen methode voor scannen naar PaperPort is om de Xerox Document Centre
Image Retriever te gebruiken die deel uitmaakt van het extra softwarepakket Scan to
PC Desktop™. De onderstaande instructies volgen als u CentreWare
Bewakingsservices wilt gebruiken.

OPMERKING: De Xerox Document Centre Image Retriever ondersteunt single-
page TIFF, multi-page TIFF en PDF-formaten bij scannen naar PaperPort.

De CentreWare Bewakingsservices ondersteunen alleen multi-page TIFF. U moet
multi-page TIFF selecteren als uitvoerformaat in de scandistributiesjabloon.
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Als volgt CentreWare Bewakingsservices gebruiken om te scannen naar
het PaperPort-bureaublad:

Het venster Map bewaken openen:
= In de map Xerox Netwerkscanners op Scanner > Map bewaken klikken.
-OF -

m  Met de rechtermuistoets klikken op het scanpictogram op de Taakbalk van
Windows en Map bewaken selecteren.

Op Toevoegen klikken om de Wizard Bewaking toevoegen te openen.

Het pad naar de map typen die moet worden gecontroleerd op gescande
documenten en op Volgende klikken.
-OF -

Op Bladeren klikken en de map op het netwerk zoeken. Op OK klikken om het
dialoogvenster Bladeren te sluiten en op Volgende om door te gaan.

Openen met een applicatie selecteren en op Volgende klikken.

Naar de locatie van de directory waarin PaperPort is geinstalleerd bladeren en het
uitvoerbare bestand van PaperPort (paprport.exe) selecteren. Als u de
standaardinstallatie van PaperPort heeft uitgevoerd, is het pad:

C:\Program Files\ScanSoft\PaperPort

Op Openen klikken. Het pad en de naam van het uitvoerbare bestand verschijnen
in het veld Openen met.
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7 De cursor aan het einde van het pad in het veld Openen met plaatsen. Een spatie
toevoegen en /IMPORT of /IMPORTD typen.

/IMPORT: hiermee worden de gescande documenten in PaperPort geimporteerd
en worden de bestanden in de documentenmap bewaard.

/IMPORTD: hiermee worden de gescande documenten in PaperPort
geimporteerd en worden de bestanden verwijderd uit de documentenmap.

Uw invoer zou er moeten uitzien als een van de volgende:

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

8  Op Volgende klikken.
9  Op Voltooien klikken om het instellen te voltooien.

10 Op OK klikken om het dialoogvenster Map bewaken te sluiten.
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Woordenlijst

\CW_SCAN. De directorystructuur voor de scanconfiguratie op de scanserver die
tijdens de installatie van Scanservices wordt gemaakt op een netwerkfileserver. De
directory \CW_SCAN bevat alle documentenmappen, de sjablonenpool en de
bijbehorende scanbestanden.

Bewakingsservices. Een onderdeel van de Scanservices-software dat gebruikers in
staat stelt documentmappen te controleren op activiteiten. Door gebruik te maken van
de Wizard Bewaking toevoegen kunnen gebruikers kiezen uit drie verschillende
geautomatiseerde services die worden uitgevoerd wanneer een gescand beeld wordt
gesignaleerd in de documentenmap. De serviceopties omvatten: het document naar
een andere directory verplaatsen, het document openen met een specifieke applicatie,
of een bericht naar het bureaublad van de gebruiker zenden om te melden dat er een
document in de map is aangekomen.

Distributie. Een Scanservices-term voor de mogelijkheid om gescande beelden of
documenten die OCR hebben ondergaan automatisch naar e-mail- en
documentbeheersystemen te verzenden.

Distributieserver. Een als distributieserver aangewezen Windows 95-, 98- of NT-
client of een NT 4.0-server die is geconfigureerd voor automatische
documentverwerking. Welke bewerkingen plaatsvinden, hangt af van de opties die
zijn geselecteerd in de distributiesjabloon. De distributieserver beheert automatisch
scannen naar e-mail, OCR-verwerking en scannen naar documentbeheersystemen.
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Distributiesjabloon. Een distributiesjabloon is een onderdeel van Scanservices
waarin specifieke instructies staan over het maken, verwerken of opslaan van een
netwerkscanopdracht. De informatie in de sjabloon definieert verscheidene
instellingen voor scannen, OCR-verwerking, faxen en e-mailen die vaak nodig zijn
om de scanopdracht te voltooien. Sjablonen worden opgeslagen in een sjablonenpool
op een netwerkfileserver. Elke gebruiker krijgt een standaardsjabloon toegewezen
wanneer de beheerder de toegang tot netwerkscannen instelt.

Document Centre. Een multifunctioneel netwerkapparaat waarmee kan worden
gekopieerd, afgedrukt, gescand en gefaxt. Het merendeel van de functies kan worden
uitgevoerd vanaf pc’s die zijn aangesloten op het netwerk.

Documentenmap. Een documentenmap is een opslagdirectory op een netwerkserver
waar gescande documenten worden opgeslagen. De gescande documenten blijven in
de documentenmap totdat ze automatisch worden verwerkt door Distributieservices
of totdat ze worden opgehaald of verplaatst door Bewakingsservices. Een opslagplaats
kan maar door één Scanservices-applicatie tegelijk worden beheerd.

Documentopslagplaats. Zie Documentenmap.

Externe opslagplaats. Een scanbestandsdirectory of documentenmap die zich buiten
de scandirectorystructuur \CW_SCAN) op de scanserver bevindt. De scanserver kan
zich op dezelfde server of op een andere server bevinden. Zie ook Documentenmap.

FTP-installaties. Een term die in deze handleiding wordt gebruikt en die verwijst
naar scaninstallaties op een FTP-server. Installaties op Windows NT FAT-partities,
OS/2 Warp-servers, en SUN OS-, HP-UX- of AIX-systemen zijn allemaal FTP-
installaties.

MAPI/MAPI32. Een acroniem voor Microsoft Messaging Application Program
Interface. MAPI is een standaard voor e-mail die door vele e-mailapplicaties wordt
ondersteund. MAPI32 verwijst naar 32 bits-omgevingen.

Alleen e-mailapplicaties die aan MAPI32 voldoen, zoals Microsoft Exchange,
Outlook, cc:Mail (versie 8+) of MS Internet Mail, zijn compatibel met Scanservices.
Outlook Express voldoet niet aan MAPI-32 en wordt niet ondersteund.

Multi-page TIFF. Zic .tif (TIFF).

Opslagplaats. Zie Documentenmap.
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Opslagroutine. De opslagroutine bepaalt de manier waarop TIFF-bestanden in de
opslagplaats worden opgeslagen. Hieronder staan de vier mogelijke opties:

m  Bestaand bestand overschrijven: alle TIFF-bestanden in de opslagplaats (met
dezelfde naam) worden gewist voordat de zojuist gescande bestanden worden
verzonden voor opslag. De gewiste bestanden kunnen niet worden teruggehaald.

m  Toevoegen aan bestaand bestand: de zojuist gescande bestanden worden
toegevoegd aan de bestaande bestanden (met dezelfde naam) in de opslagplaats.
Er worden geen bestaande bestanden gewist. Het wordt aangeraden om oude
bestanden regelmatig te wissen om ruimte vrij te maken.

m  Niet opslaan: er wordt eerst gekeken of er reeds bestanden met dezelfde naam in
de opslagplaats staan. Indien dit niet het geval is, worden de gescande
documenten naar de opslagplaats verzonden. Indien er reeds bestanden met
dezelfde naam in de opslagplaats staan, wordt de scanopdracht afgebroken.

®m  Automatisch naamgeven: er wordt een nieuwe directorystructuur gemaakt (op
basis van de datum en tijd waarop de scanopdracht is uitgevoerd) waarin de
TIFF-bestanden worden opgeslagen. Deze opslagmethode is de veiligste, maar
vereist veel schijfruimte. (Dit is de standaardinstelling.)

Optical Character Recognition. Een technologie waarmee binaire (zwart/wit)
beelden van tekens kunnen worden geanalyseerd, herkend als alfanumerieke tekens
en omgezet in tekstgegevens die vervolgens worden opgeslagen in een
computergeheugen of een bestand.

Overzicht. De functie Overzicht biedt netwerkbeheerders en scangebruikers de
mogelijkheid de geschiedenis en de status van scanopdrachten te bekijken. Het
venster Overzicht geeft een samenvatting van alle scannen-naar-distributie
opdrachten (zoals Scannen naar e-mail, scannen naar een documentenmap met OCR
of scannen naar andere applicaties) en informatie over de status daarvan.

PaperPort. Een gebruikersvriendelijke intuitieve interface waarmee u gescande
documenten kunt organiseren, opslaan, zoeken en kunt voorzien van annotaties. De
documentcommunicatiefuncties van PaperPort werken met koppelingen naar de
applicaties op uw PC; hierdoor kunt u gescande documenten per fax en per e-mail
verzenden zonder dat u PaperPort hoeft te verlaten.

Scanservices. Een groep Centre Ware-software-applicaties waarmee gebruikers
papieren documenten kunnen converteren naar een elektronisch formaat dat
vervolgens kan worden opgeslagen op een fileserver, bewerkt met OCR, verspreid via
e-mail, gefaxt of verzonden naar een applicatie op het bureaublad, zonder dat
daarvoor een aparte scanner nodig is voor elke PC.
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Scanserver. De netwerkserver waarop Scanservices is geinstalleerd (directory
\CW_SCAN). Doorgaans bevinden zich op deze server de scansjablonenpool,
gebruikersopslagplaatsen, een standaardopslagplaats (documentenmap), en een
groepsopslagplaats (indien uw netwerkconfiguratie groepen ondersteunt).

Service (scan-). Een geautomatiseerd proces of type functie dat wordt uitgevoerd
binnen de Scanservices-software. De gewenste services worden “geprogrammeerd”
of gespecificeerd in de scansjabloon. Welke services beschikbaar zijn, hangt af van
het model Document Centre-scanner dat u gebruikt en welke services op uw netwerk
zijn geinstalleerd en ingeschakeld.

Sjablonenpool. Een directorylocatie op een netwerkfileserver (scanserver) waar alle
scansjablonen worden opgeslagen. Alle nieuwe sjablonen die met Scanservices
worden gemaakt, worden automatisch opgeslagen in de sjablonenpool.

TextBridge Pro. Optical Character Recognition (OCR)-software waarmee een
gescand beeld kan worden ‘gelezen’. Het ‘gelezen’ beeld wordt geanalyseerd en in
tekst omgezet. Deze tekst wordt in een computerbestand gezet dat vervolgens in
verschillende tekstverwerkingsprogramma’s kan worden bewerkt. Tekstdocumenten
die alleen zijn gescand en niet door een OCR-programma zijn geanalyseerd, worden
beeldbestanden die niet kunnen worden gewijzigd.

tif (TIFF). Een bestandsextensie voor bestanden die TIFF-beelden bevatten (TIFF
staat voor Tagged Image File Format). Het TIFF-formaat wordt vaak gebruikt voor
gescande beelden. Single-page TIFF is het standaardformaat voor scannen in een
netwerk en dient te worden gebruikt voor Scannen naar PaperPort. Elke pagina van
het origineel wordt omgezet in één TIFF-beeld. Voor Scannen naar e-mail is het
formaat Multi-page TIFF beschikbaar.

Wizard Bewaking toevoegen. Een onderdeel van Scanservices waarmee gebruikers
een documentenmap op activiteit kunnen controleren. Zie Bewakingsservices.

Wizard Netwerkscanner toevoegen. Een applicatie binnen Scanservices waarmee
netwerkbeheerders een server kunnen instellen voor scannen in een netwerk,de
toegang tot verschillende scanservices kunnen beheren en een Document Centre
kunnen instellen voor communicatie met de scanserver. Scangebruikers kunnen de
Wizard ook gebruiken om automatisch beschikbare scanners op het netwerk te
ontdekken.
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.xsm (bestand). Een Xerox documentopslagformaat dat is ontworpen om de
integratie met applicaties van andere leveranciers te vereenvoudigen. De .xsm-map
bevat een verzameling TIFF-beeldbestanden, gegevensbestanden en het
sjabloonbestand. De .xsm bevat gewoonlijk de volgende soorten bestanden:

m  XSMDESC.DAT: Een ASCII-bestand dat de lange documentnaam bevat
(0 - 50 tekens).

m  <directorynaam>.DAT: Een ASCII-lijst met geordende TIFF-bestandsnamen
voor de opdracht, één naam per pagina. Dit bestand heeft dezelfde naam als de
.XSM-directory.

m  NEXTNAME.DATE: Een ASCII-bestand dat de volgende beschikbare TIFF-
bestandsnaam bevat. De volgende naam is athankelijk van de
documentopslagroutine die in de scansjabloon is vastgelegd.

m  00000001.TIF, 00000002.TIF (enz.): De verzameling TIFF-bestanden van de
opdracht. De exacte naam van het bestand hangt af van de scaninstellingen.

m  <directorynaam>.xst: De sjabloon die wordt gebruikt voor het scannen van het
document. Dit bestand heeft dezelfde naam als de .XSM-directory.

.xst (bestand). De bestandsextensie waarmee Xerox scansjabloonbestanden worden
aangeduid.
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