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Scannen

an der BS3

Durch den elektronischen Workflow beim Dienstreiseantrag wird es notig, Anlagen einzuscannen
und in der Antragsmaske hochzuladen. Natiirlich kann es auch fiir die Unterrichtsvorbereitungen
hilfreich sein, aus Biichern oder Zeitschriften das eine oder andere Bild zu verwenden.

Es gibt an der Schule vier Moglichkeiten etwas einzuscannen:
1. Multifunktionsdrucker im Lehrerzimmer
2. Kopierer
3. Dokumentenkameras
4

. Multifunktionsdrucker in anderen Rdumen (einige Klassenzimmer, Vorbereitungsrdume)

1 Multifunktionsdrucker im Lehrerzimmer

Im Lehrerzimmer I (108) befindet sich ein Multifunktionsdrucker (D004381), der direkt (iiber USB)
an den links daneben stehenden Rechner (C016788) angeschlossen ist. Mit Hilfe des Programms
Windows-Fax und -Scan kann direkt in das eigene Verzeichnis gescannt werden.

Beachte: Der Scanner kann von keinem anderen Rechner verwendet werden!
Ablauf
1. Mit der eigenen Kennung am Rechner einloggen.
2. Auf dem Desktop das Symbol
Windows-Fax und -Scan E;-

g
-5can

auswihlen und das Programm starten. Windows

3. Dokument in den Scanner des Multifunktionsdruckers einlegen.

Beachte: Vorderseite nach unten und Seitenkopf nach links
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4. FEingescannte Dokumente anzeigen (1) und neuen Scann-Vorgang starten (2)
- =

=l Windows-Fax und -Scan

beiten Ansicht Extras Dokument 7

, Documents

|—---.Scan ) ‘ 5
\/

Die bereits gescannten und gespeicherten Dokumente werden in (3) angezeigt. Nach dem
Scannen wird auch das aktuelle Dokument dort erscheinen.
Nach der Betdtigung von (2) den folgenden Dialog mit OK bestétigen.

-] Gerat auswahlen

Wahlen Sie einen Scanner aus

> >

Kyocera ECOSYS Kyocera ECOSYS
LUEENL LRV ML M2030dn WIA Driv...
(USB)

Hersteller: Kyocera

Beschreibung: Kyocera ECOSYS M2030dn WIA Driver (USB)

~——

Im anschlieBend erscheinenden Dialog konnten Einstellungen gedndert werden, wobei die
Voreinstellungen ausreichen.

| Figenschaften

ECOSYS M2030dn

8] of of +|m=

— Urspriingliche Einstellungen
Originalgrale:
-
Urzpriingliche B estiickung:
|H0c:hf0rmat [L&angsszeite] __V_!

Einzugmethade:

4]

| Scannerglaz _v'i
— Scaneinstellungen: - Bildeiristellungen—
Urzpriingliche Qualitat: Scanfarbe:
IText + Fata _V_l ISchwarz.-"weiB L]
Scanmethode Auflozung:
|5eite | || |300 %300 dpi R /@
SRR [ Bild umkehren L
|4 =

 Bildsteuerung

ng: -,C:l —_— J— ® ¥V aum

Waorschau ( Scannen

e

Hire |

Standard

Schlisfen |

IBereit fir Scan.
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Mit Button (1) kann eine Vorschau eingescannt werden und der Button (2) startet den

Scann-Vorgang. Im Bereich 3 liegt das eingescannte Dokument als Bitmap-Datei.

B Windows-Fax und -Scan

Datei  Bearbeiten Ansicht Extras  Dokument 2

== NeuerScan  [B] Meues Fax | 2% £ Als Fax weiterleiten  #® Als E-Mail-Nachricht weiterleiten - Speichern unter... !;; ?

4 = Scan Scandatum  / Dateiname

15.11.2017 10:55:51  Bild

Dateityp  GroBe Quelle
o~ bmp 1.0MB  Kyocera ECOSYS M2030dn WL, |

(3)

V
N~ \

| Documents

TEIF.ax

|—-'-Scan |

5. Die Datei kann nun ausgewdhlt und mit Speichern unter (4) in ein beliebiges Verzeichnis

abgelegt werden. Dabei lassen sich auch verschiedene Bild-Dateiformate wihlen.

B Speichern unter
Speichem J Gescannte Dokumernte W @ T = G
Mame : Anderungsdaturn Ty
, Documents 13.11.2017 10:34 D
*Bild.EMP 01.12.2017 11:28 Irt
L4 >
Dateftyp: BMP({".BMP;".DIE;" RLE) Abbrechen

BMP(* BMP:*.DIB:" RLE)
JPEG("JPG:" JPEG;"JPE;" JFIF)
GIFC GIF)

TIFFC TIF=TIFF)

PNG(™.PNG)

Durch den Button Als E-Mail-Nachricht weiterleiten (5) wird Outlook gedffnet und das Bild

direkt als E-Mail-Anhang weitergeleitet. Beachte: Da sich der Rechner im Verwaltungsnetz
befindet, kann Outlook verwendet werden!

3 9 & & ¢ |s PerE-Mail senden: BildBMP - Na. = el

Nachricht Einfugen

Optionen  Textformatieren  Uberprafen & @
.y Al m ] v
x|
Einfagen Basistext Namen | EinschlieBen| Kategorien| Zoom
'] - - 2 -

Zwischenablage 1 Zoom

ane ||l
=4

Senden

Gt |

Betreff: | Per E-Mail senden: Bild.BMP

Angefugt | ¥ Bild.BMP 1 MB)

6. Zum Abschluss sollten die eingescannten Dokumente wieder geldscht werden.

Die Dokumente sind dazu in (3) auszuwéhlen und durch .
Betétigung des Buttons (6) zu 16schen. o
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