Scannen met de kopieertoestellen

Met sommige toestellen kan je ook scannen

Welke en waar:
elk kleurenkopieertoestel (mediatheek blok R, BIAD, OLB, hemelrijk +
secretariaat hemelrijk +AD
de 3165 met licentie ( secretariaat IWT, HB, AD,GISAW)

Mogelijke aflevering:

ftp

De 31x5 kan louter scannen naar ftp. De scanoptadtomen terecht op
“Lesinfo/gescande documententype locatie_toestél De documenten kan je daar afhalen,
maar je kan ze niet verwijderen. Deze locatie lssétoegankelijk voor docenten (niet voor
studenten en administratief personeel).

De kleurentoestellen (CS230) kunnen naar versckiédtp-locaties scannen:

- Scan LesInfecant de documenten naar de locdtesinfo/gescande documenten/
type_locatie_toestédeze locatie is ook enkel toegankelijk voor docerge
normaliter ook AP’ers
Scan Publiscant de documenten naar de locBtiblic/gescande documenten/
type locatie_toesteDeze locatie is ook toegankelijk voor studenten.

Let op:

Je kan de documenten na het ophalen niet zelf pmen, maar worden automatisch na 14
dagen verwijderd. Gebruik deze afleveringsmethdde nooit om gevoelige documenten te
scannen.

E-mail

De kleurenkopietoestellen kunnen ook scannen naaik Dit e-mail adres wordt
opgehaald uit de LDAP-server op basis van een noegsDit werkt dus enkel voor mensen
die bekend zijn binnen de organisatie. Eventueeldwer de tab “Directe invoer” een
extern mailadres ingevoerd worden.

Let op:

Er zit een beperking van 5MB op de mails die vanstikunnen worden door de machine.
Probeer dus nooit een te groot document te scaameia e-mail te laten afleveren, want dit
zal door de machine geweigerd worden.

Hoe kan ik scannen met de verschillende toestellen

Oce31x5

Een beperkt aantal toestellen uit deze reeks kusoamnen. Hoger is reeds aangegeven over

welke toestellen het gaat.
Om de scanfunctie te activeren is er een betaafhiuhig, maar het scannen op zich zal
niet aangerekend worden.
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Figuur 1

U kan nu op knop 1 drukken tot het icoon Scannéirfagordt. Meteen wordt het rechter
venster up-to-date gebracht en toont de mogelgkeofielen (zie verder). Je kan nu met
de knoppen het gewenste scanprofiel kiezen. De scan zal steeelchtkomen op
Lesinfo\gescande documenternype_locatie_toestel

CS230

De kleurentoestellen zijn technologisch nieuwebieden dus ook meerdere en
geavanceerder opties aan. In volgend deeltje zuwleede mogelijkheden beknopt overlopen,
maar dit overzicht heeft zeker niet de bedoelingeday te zijn.

Op het operator-panel van het toestel staat réchvsnaan een kndpcan Door deze te
drukken krijgen we het scanmenu.

27,1006 | Bdres kan niet worden ingevoerd.
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Figuur 2
Door te kiezen vooAdresboekworden de vooringestelde locaties getoond en Ineexft de
mogelijkheid om te zoeken binnen de LDAP-server.

In het adresboekscherm zie je 2 grote knogpean PublicenScan Lesinfo Door 1 van
deze knoppen aan te klikken komt in het venstezeretbestemmingen (links) de
bestemming bij die gekozen werd, en bovenaan itafseiad verschijnt de directory waar
het document terechtkomt.

Scannen met de kopiers 2/5 L.Coenegracht 31/06/20



~ s7,i0.06| Gereed om te scannen.
0g:42

% 193. 190. 59. 65\scan_med_HB_IWT

] Adresboek

Be—
SLem

Figuur 3

Men kan daarentegen ook via het LDAP-adresboek gaeken door eer&DAP Zoeken
en daarndasis zoekeraan te klikken. Men krijgt dan het volgende schemar men een
zoekwoord kan ingeven. De machine neemt hiernaacbop met de server en zoekt alle
adressen op waar dit woord in voorkomt.

p' LDAP Basis zoeken
S Uuer sleutelwoord in om te ’OLkPn
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Figuur 4

Men krugt op baS|s van hetgeen mgegeven Werd/hlgende resultaat

wendy. vandae l@studen

tvandael

michiel. vandael@stu

Figuur 5
Door ook hier weer 1 of meerdere adressen aankieskl komen ze bij in de verzendlijst in

het linker gedeelte van het scherm.
Onder de knofscan Instellingenvan figuur 3 kunnen we het gewenste scanprofiétiies

(zie verder). Deze instellingen worden in figuuvéergegeven.

Scannen met de kopiers 3/5 L.Coenegracht 31/06/20



.| Gereed om te scannen.

a5

Figuur 6

Via de mogelijkheidAfzonderlijk scannenis het ook mogelijk meerdere pagina’s die niet
door de feeder kunnen in 1 PDF-document te scaieimet ogenblik we deze optie
activeren worden de afzonderlijke pagina’s ges@ndamengevoegd tot 1 document. Deze
actie wordt afgesloten door gereed te klikken gudir 7.
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Figuur 7
Daarna krijg je volgend scherm waar je gevraagddtwop deStart knop (grote groene knop)
te drukken om de transfer naar de server of jeadegb te starten.

_Bestand
PDF

beginnen.

Figuur 8

Je kan eventueel ook het omgekeerde vragen namniklifieb een reeks pagina’s die ik door
de feeder kan laten scannen, maar ik wil forceegretke pagina in een afzonderlijk bestand
terechtkomt. Dit kan door in volgend scherm te &rezoor enkele pagina’s. Wil je echter dat
je de pagina’s in 1 enkel bestand krijgt, selectlzer de knop “meerdere pagina’s”.
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Figuur 9

Scanprofielen

Onder scanprofielen wordt hier verstaan hoe de meaate opdracht moet behandelen, en in
welk formaat het bestand dient verstuurd te wor@gnlijkt misschien een detail, maar dit
gaat voor een groot deel bepalen wat we later retghet bestand kunnen doen.

JPEG

Is een standaard voor het opslaan van stilstaaeelddn (MPEG voor bewegende beelden).
Dit formaat wordt gebruikt door de meeste fototeksh. Voor tekeningen waar dunne lijnen
in voorkomen is JPEG daarentegen minder geschikt.

In een JPEG-bestand kan slechts 1 afbeelding ggesivorden. JPEG gebruikt een aantal
compressietechnieken die kwaliteitsverlies met bidngen.

TIFF

Tiff is een formaat dat beter geschikt is om likgringen te bevatten. Het is ook mogelijk om
meerdere afbeeldingen in 1 bestand te steken.e@it et voordeel dat men slechts 1 bestand
heeft voor meerdere tekeningen. Tiff gebruikt meegcdcompressietechnieken afhankelijk

van het soort document (kleur, grijswaarden, tedgamn,..)

Beide voorgaande formaten zijn het best geschikillastraties te scannen die bewerkt
dienen te worden om te gebruiken voor illustraiesursussen. Wil men echter documenten
scannen die niet bewerkt dienen te worden en zesdapgen worden voor bewaring, dan kan
men best gebruik maken van PDF.

PDF

Het Portable_ Document Brmat is het best geschikt om cursussen of handigd te scannen
om later terug af te drukken (400 of 600 dpi) ofvgen te bewaren voor later gebruik (200
toto 400 dpi) Het voordeel van PDF is dat het doeninten allen tijJde gereproduceerd kan
worden in de originele layout. Ook al wijzigt denper of printerdriver, het document blijft
steeds in zijn originele staat. Om die reden aastutsusdrukker dat de elektronische
documenten in PDF-formaat aangeleverd worden.

Mits de nodige software, kan ook een PDF-bestandegmst worden. Of dit echter ook kan
met een gescand document is zeer de vraag engdiesst te worden.

Niet alleen het toekomstige gebruik van gescamdeimienten, doch ook de nodige
opslagruimte zijn mee bepalend voor het formaatgdabzen werd, en zeker ook de gekozen
resolutie. Scan je een document dat niet afgedralkinoeten worden, kies dan de laagste
resolutie.
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