Bunkescanning
1. Sortèr inngåande post 
2. Legg skillearka ”vedlegg” foran sorterte vedlegg. 

3. Legg postbunken på kopimaskina

· trykk på ”home”-knappen (huset)

· trykk på ikonet ”nettverksmappe”

· angi adresse

· trykk på ”Acosscannet” 
· velg alltid to-sidig (Pixedit sorterer ut blanke ark)

Hent inn dokumenta ved å gå til PC’n ved sentralbordet:
1. Sjekk at fila (1 fil for kvar bunkescanning) er ferdig ved å gå på ikonet ”Snarvei til Acosscanning”

2. Klikk  på ikonet PixEdith  - Kontrollèr at ”Nettverkscanner” er oppe på scannervalet.

3. Vent til dokumentet kjem opp i høgre hjørne (fil som viser antall sider i scanninga)

4. Klikk på den grønne knappen  
5. Dokumenta blir no kontrollert og lagt inn i Websak  (dette tar litt tid)

(Velg lukk alle vindu når ein er sikker på at jobben er ferdig.)

6. Trykk på ikonet ”Til Websak” + ein hvilken som helst tast for å starte 
Gå så til Websak 

	
	
	


Trykk på 3. ikonet og dokumenta vil ligge under ”skann 1”,  2, 3 osv
Klikk på + og sèt markøren på den gule linja – dokumentet vil då kome opp til høgre
Hent fram aktuell arkivsak i web-sak og trykk på ”Fordel”

NB! ”intern visning” skal alltid vere avhaka

Tips: Ha alltid bunken med scanna dokument foran deg og kontrollèr at kvart dokument blir registrert i Websak.

