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KOFAX

Als gescand document niet voldoet:

Bladzijde in document vervangen
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Via replace en ander scanprofiel verbeteren in:
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Werkwijze

Kies een ander scanprofiel:
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KO FAX Bladzijde in document vervangen

Z2oJe e !.ﬂfém Sapalagd B L AR T e
paten Il e rae e i!_-. mu".-il | Mt«;ﬁ"?w,

| Scany
Batch Contents % DOCMANEYDIA | Folder:NA | m:nh I | Tobal Pages: 0 | Total Docs: 0 | Total Foiders: 0

s

Klik op 3 bij Scanner Profiles en kies

Scanner Profiles: | FOR kleur -

Leg de desbetreffende bladzijde in de scanner

In scanapplicatie. Kies bladzijde die vervangen moet worden in het document

Klik met rechtermuisknop en kies in menu

Creste Open  Olote Suspend || Scan  Scan  Siop

|?r,.n.JQHb»l

J rph Docoment

Lmrqﬂ:t
VRS OC Latwr...
Rotate and Save L]

Cut Cri+X
Patte Ceriev

i e e e e e k]

(D Zet het scanprofiel vervolgens terug naar standaard!
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KO FAX Bladzijde in document vervangen

Het scanprofiel kleur is er niet

Scanprofiel maken (eenmalig)

WE|

Start de batchmanager IE==:

.
Klik op “**!¢ om een batch te maken

Klik vervolgens op Pr2¢&ss waardoor Kofax Capture Scan start

klik op a in:

i

P o ' |
4.':',@ CBrE D% ¢ 15-7-2013 100102 - Kofax Capture Scan
= Home | Insert View Scan Settings
i - ’
U@ B &Ll D ﬁaﬁ ) %
Create Open Close Suspend Scan Stop Drelete Fefect Unreject Properties S0 Pan Zo
NI Left F‘||;|F 1
Batch Scan Edit HRotate Mode
mm:['mmwm E] famaining Volume Imags: 50236 50
Balch Contents 3 DOCMAMEBVOIA | Folder:MN/A | DociNfA | Page:N | T
% 15-T-2013 10:01:02

Kies Color in:

Source Properties - KODAK W000 Series Scanner

General Color Mode
Sotce | Cokor (e color) »|
Destination: Bin 1 v

: Othes
Resolution [DPI} /| Audo Length Detection
o it e

Onentabory Frortrait - Manial Stast
Timeowut Sides
) Single-si
ScanStat(secst 10 @ D Syfesad
| Ok | | Cancel | | Options. | |Advanced. |

Klik op L Ok

Documentaire Informatieverzorging en Archiefbeheer (DIA)
Versie 20150827





KOFAX

DD G

Bladzijde in document vervangen

Kofax VRS Interactive Viewer - Preview Mode

| ImageQuaity | Resources | Profie: FS - Default™ - Q|Gljﬁ \'9@)
SoBlidamymSi s O dy = E| Y @ g
Auto | Auto | Edge EdgeFdl Ho m1 1 Lne Spedde Halfione | Dctecion Sadgrand | Diver | Original | [

Deskew = Cleanup | 1 Rotate ' Sides aconlust cmlrast Weight = Fiter = Pictures ~ g+ || Settings || Settings
\ Page Adustments i _;l_l-_t_rga_ll Bladk &Whits I Coor | [scomer | Reset
%, Preview Adjust image processing settings usng this test page. x] ‘lmageQnalityControis
} || = Black & White - Line Weight -

| Thin Normal Thick

2 3 —f 3

L Line Weight 5

=

]

g

ES

Place dockable windows here

o Kodak 4200 | B&W | 2650 | @50 | Skaw: 0° | Spacdes: 0

% =¥
168N > 9

{
Save oument sattings in a newl:mﬁ:]

'D'h-un#'ld[
r || Setings || Settings

| |Scanner || Reset |

I |
Klik op iﬂ

Geef het profiel een naam:

Hew Profile E

Enter profile name for saving the current settings:

FDR kleur

koo | cancel

Klik op E

En klik op [ oK ‘ (rechtsonder in scherm), de aanpassingen zijn nu opgeslagen in het scanner profiel org kleur
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KOFAX Licentie activeren

Als er demo staat op de images is de licentie niet actief. Dit kan een resultaat zijn van het enige tijd
niet actief zijn van de scanner.

Procedure activeren licentie
Start KOFAX (de scanapplicatie)
Ga naar naar tab remote Site
Klik vervolgens op activate RSA

Zie plaatje:

Convert to

Ay g oy Yl

Mame | Class | Date & Time (

De batchclasses worden gedownload en de licentie wordt actief.
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KOFAX

Scan instellingen aanpassen

Start de batchmanager

=

ey

Klik op “**'¢ om een batch te maken

Klik vervolgens op Pr2¢ss waardoor Kofax Capture Scan start

klik op B (rood omkaderd):

Eﬁh A ey 15-7-2013 100102 - Kofax Capture Scan
Hame [ngert View Scan Settings

DR Y Y NSO ARS, v R

=

reate Open  Close Suspend Scan  Scan Stop Drelete Fefect Unreject Properties &0 Pan Zo
All Left Righ
]' Batch Scan Edit Rotate Maode
Smwm:[‘ﬂmmﬂm m mvmm:mm i
Batch Contents - X DOCMANEVOIA | Folder: N/A | DosiNfA | Page:N/A | T

% 15-7-2013 10:00:02

Lource Properties - KODAK 8000 Series Scarner

Sounce i.ﬁ.EIF v: |_I:dmmmh|l. ‘-_:
Destmation Bl
Other

Resckation DFIE | 300 =2 Kike sl et

Paper S '-_Nlﬂh._l'ﬁ "‘-_! ok, s
i Dt gtz [ . bl St |
Temecait = Sudez
| Sean Sta fuecsl 0 d Singher-taded

& Duplex

| [ ok | [ Concel | [ Opiora. | [Advenced. | ‘

[‘lﬂﬁ

Delate
Klik in sectie Blank Page op om blanco pagina’s te verwijderen
Icoon geel/oranje betekent actief

De volgende instellingen zijn gebruikelijk:
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Scan instellingen aanpassen

(3, Preview Adyustimage processing settngs using th test page.

Bij het scannen met de default instellingen worden met deze instellingen de blanco pagina’s verwijderd

Om deze instellingen op te slaan

Klik op (rechtsonder in scherm)

Source Properties - KODAK 4000 Series Scanner — -
General Color Mode
Source: ADF - W}
Destination: Bin1
Other
IResaluffm (BIF} _ [7] Suto Length Detection
Paper Size: M [] Continuouz Sheet
Orientation: [ Marual Start
Timeout Sides
Scan Start [zecs]: 10 () Single-sided
@ Duplex
[ QK ] [ Cancel ] [ Options... ] [ Advanced...

Klik op 3 bij Scanner Profiles:

AR

Scanner Profiles: | DOCMAM BV/DIA

Kies profiel in

Klik op W , de aanpassingen zijn nu opgeslagen in het scanner profiel default.
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" | Home l Insert  View  Scan Settings
= el P»I PO G «,ﬁ BB S
Create Open Cluse Suspend can Smn Stop Delete Reject Unreject Propermas Rescan | VRS QC Split  Merge | Change || Change Au‘tﬁ
All Leﬂ: Rxght Later Type ‘Class | Foldering
Batch Scan. Edit Rotate ge Document Folder
Sean Source: | 4200 svrs and aipe v]e| Remairing Volume Image: 80286 Sﬂm?{nﬂﬂ.[mﬂvm HEG &%
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KOFAX

Document scanklaar maken.

scannen

Verwijder bindmateriaal. Plak kleine papiertjes vast zodat deze het transport niet
verstoren (bij gebruik van de i4200 kunnen treinkaartjes in lengterichting in scanner

worden geplaatst).

Om een stapel documenten te scannen dient de eerste bladzijde van ieder document

voorzien te worden van een barcodesticker:

Plak deze op een vrij gedeelte ergens in het midden van de bladzijde

Scanapplicatie

-g Batch Manager

via distart| oo programma’s. Kies onder KOFAX

EXL]
o Hame Remate Site View
| T
< — _ - L o A b ’
Create P Recall ate Remove Delete Unre LEMT tt Ba Ba
- it e 8| (i all alecied Fr
Batch Edit
Nes e ® S
MName Class Date & Time

= |

. C
Om een batch aan te maken. Klik op reate
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KOFAX

Create Batch ~— ——-- e —__= ]
| General |Totals | Scan |

Batch class: |DOCMAN BV/DIA »| Priodty: 5 e

Description

Narme: 272013 10:15:21

Description:

Pages per document: ( : Documents per batch: il = Pages per batch: ] K=

Batch Fields:

Sublect.

[ Seve J[ Cose [[ bHeo |

Kies de Batch class en vul bij Subject naam in (is ook de naam in de brondocumenten in
Docman).

Klik op en vervolgens | Gow |

Om naar de scanapplicatie te gaan, klik op <"

| D Kofax VRS Elite L

Kcfmn ¥F5 e

Wacht op melding connectie met = alvorens verder te gaan

Tussenscherm:
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KOFAX

;@_ B S 2013 101571 - Kols Caplues Sean iz
A Hamr e i Sin Settngn w u..i
£ T [ e k|8 i i e ..
et m h » E =% =6 =06 “9 =~ i "} '5'{ | -
Cloae Soupend | Sisn  Goew kaf Dubrte St o 0ie Prapedidy = P - Ferow x 8 Bigrgd FaneE hang § i
A r - L ;
gasAm Lo Lot Eataty Hodr Fug Resumpng Peddar |

e Sonarce: | * Kadak (1600 wth s e A0 = | ) Simmang vkme Inage: 95050 Scanvies Prcdter: DefmA “HEH R

Babih Carderds

= DOCMANDYEER | Foce; M | DooiMOL | PegerPUl | ToldPegew 0 ToldDean @ | TpalwewE [ |

Alvorens te starten. Kies het scanprofiel. Klik bij scanner profiles op v

In plaatje staat deze (standaard) op default

Scanner Profiles: [Dei’ault -

Leg de stapel documenten in de scanner

tekst naar onder! tekst naar boven!

>

Scan
Klik op . !
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KOFAX

% I Bl IS¢ 2-7-201310:15:21 - Kofax Capt‘urtEin

Home Insert View Scan Settings

@ PE HELHL G AP HJE

Create Open Close Suspend | Scan  Scan Stop Delete Reject Unreject Properties Pan
All Lefr Rtghl
Batch Scan Edit Rotate Made
Resultaat:
mm[_&i&muwmmmm ~] @) Remaning Volume image: 99396 Scar
EalthEunl!nls- ® DOCMANEV/DLA | BV/DIADOC | BY/DIAForm | Folder:NjA |
2-7-2013 10:15:21

=, 1: BV/DIA Form
Sofws e et evipe pchwy omr Datch Waiv soar 30 vo-parde oeduL
-]
ry Pagel, Imaged .
™ T T o T T T LT T Ty
n-vmu

Page 2, Image 3

Page 3, Image 2

Page 4, Imagel

T PP e PR W VS Sy S —r——

Controleer het scanresultaat

]

. cl
Batch overzetten. Klik op i
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kies status. Klik in gepresenteerde scherm op

KOFAX

Kofax Capture ScarA u

c—

Are you sure you want to close this batch?
- 4

e J [ w

. | Yes I
Klik op

Waarmee je terugkomt in KOFAX Capture Batch Manager:

a% il
gt

.Y . Kolux Capture Batch Manager —
Home: Bemaote Site Weew
¥, i JEL ‘,g | == Y
g 2d &K 5 D
Create Process Fecs Creste Femosy - Defele Unegect Unarejed Badch Chags
Memote | L Acoeas & Selected  Update  Properies
Eatth Edit
S o ) ) T e a8
Fame Class Dt & Thme: Queue I  Stabus Saation B0 Privity
ER 2:7-2 LI DOCMAN BVIDLA 2712013 10:20:10

Het verdient aanbeveling na een aantal batches tussentijds te synchroniseren.

Om te synchroniseren. Klik rechtsonder in het scherm met rechtermuisknop op en

Smchronie Now

| Last send attempt: 372013 12:49:32
Status: Done

3-7-2013 12:4%:32, (107) No new user tracking statistics have been sent.: , Central Ste: CONTO, Station ID: WO0006970:Sess 1 (W0006570).

3-7-2013 12:49:32, (112) Batch was successfully inserted: BB-Diascanner - 3-7-2013 12:48:03, Central Ste: CONTO, Station 10: W0006970:5ess 1 (WD006970). I
3-7-2013 12:49:32, (112) Batch was successfully inserted: BB-Diascanner - 3-7-2013 12:46:55, Central Ste: CONTO, Station 1D: W0006970:5ess 1 (WD006370).

3-7-2013 12:49:31, (102} No batches found to send: , Station ID: WO006970: Sess 1 (W0006970). |
3-7-2013 12:49:31, (103) Classes received successfully: . Central Sde: CONTO, Station 1D: W0006570:Sess 1 (WD0D6S70).

3-7-2013 12:45:29, (107) Mo new user tracking statistice have been sent.: , Central Site: CONTO, Station ID; WO0006970:Sess 1 (WO00&S70).

3-7-2013 12:49:29, (111) Batch was successfully uploaded: BB-Diascanner - 3-7-2013 12:48:03, Central Ste: CONTO, Station 1D: W0006970:5ess 1 (W0006570).
3-7-2013 12:49:28, (111) Batch was successfully uploaded: BB-Diascanner - 3-7-2013 12:46:55, Central Ste: CONTO, Station ID: W0006970:Sess 1 (W0006970).
3-7-2013 12:47:44, (107) Mo new user tracking statistics have been sent.: | Central Site: CONTO, Station |1D: WO006370:Sess 1 (W0006570).

3-7-2013 12:47:44, (112) Batch was successfully inserted: BB-Diascanner - 3-7-2013 12:45:53, Central Ste: CONTO, Station 10: W0006370:Sess 1 (WD006570).

372013 12:47:44, (112) Batch was successfully inserted: BB-Diascanner - 3-7-2013 12:43:07, Central Ste: CONTO, Station 10: W0006970:Sess 1 (WO006370).

3-7-2013 12:47:43, (112) Batch was successfully insetted: BB-Diascanner - 3-7-2013 12:40:00. Central Ste: CONTO, Station 1D: W0006370:Sess 1 (WO006370).

3-7-2013 12:47:43, (102) No batches found to send: , Station ID: WOO006970:Sess 1 (W0006970).

3-7-2013 12:47:42, (103) Olasses received succesd‘uﬂy . Central Sge: CONTO, Station |D: WO0006970:Sess 1 (W0O00ES70).

e | ooy | ey oo | e | I |

De batch is vervolgens beschikbaar in de applicatie (SAP of DMS)
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