Skanning
Sorter på ensidig eller tosidige ark og størrelse (A4 eller A3).
Skann enkeltvis eller i bunke.

For å skanne i bunke må du legge et PixEdit skilleark mellom.  
Skanner på kopimaskinen brukes på følgende måte:

· Velg Nettverksskanning på kopimaskinen

· Velg mal for hvilke type dokument du skanner, det er forhåndsdefinert. (Ensidig, tosidig, blandet format, A4 eller A3)

· Trykk start.

· Vent og se at skannejobben blir overført riktig til PC.

· Gå til en av PC ene til post/arkiv.

· Åpne skanneprogrammet PixEdit

· Velg åpne på fil-menyen
· Mappen med skannet dokument ligger på G:Xeroxskanner.

· Velg riktig dokument -velg åpne
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Skannet dokument er en PDF-fil. 

Velg separer skannejobb – se merket knapp nedenfor (ved siden av skannerknapp)
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· Fjerne eventuelle blanke sider.

· Finn saken i K2000

· Finn riktig journalpost.

· Sjekk at løpenummer på det skannede dokumentet og på registreringen i K2000 stemmer overens.

· Sett PDF som mal i fanekort 4-lagre

· Velg tekstdokument –ny

· Trykk på arkiver i K2000.
· Sjekk at du får et dokumentikon ved siden av DOK I. 
· Gå gjerne  på tekstdokument – vis for å se at dokumentet ble arkivert riktig.
· Status i journalposten skal være J.

