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Accéder a I'application de numérisation NAPS2
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ACCEDER A L' APPLICATION DE NUMERISATION NAPS2

1. Double-cliquer sur I'icone MAPS2>» située sur le Bureau.

B

NAPS2

NUMERISER VIA LE BOUTON PROFILS

1. Cliquer sur le bouton Rrofils ».

NUMERISATION AVEC L APPLICATION, NAPS2

™ Not Another POF Scanner 2

® || E

Profils

)
— — — -
r Ir i
|l\:\I" — 5::1' \"/J r
Document Noir 8 1/2  Photo Miv Gria 8 172 Photo v G 8 12 Document 8 Numériser
in xn x4 172514 4
>
- = £
1 1‘ [
[ = |] 0 1
— m— —
Xerox Duplest Corbo  Xerox Duplex Combo  Dossier candidatue: P
Scarmar B 172X 11 Scamner81/2X 14
i P
= : 55 =
‘G_,,..w-—.,-{.—,f' el . S Pl et e sl W J
3 .
. . . D Parametres de profd x
Note : Il est toujours possible de changer les paransuain
. profil en sélectionnant celui-ci et en cliquant $etbouton = o2 |
« Modifier » (3). )
O Picte WIA @ Piote TWAIN ——
Effectuer les changements, cliquer sur le bout@Kw, | pughise
puis cliquer a nouveau sur le boutoMNumeériser» (2) de | [TW-eothe MFC£8500W Seiectomner

I'étape précédente.

Note : Une fois les documents numérisés, ils se retrtugans
__ longlet «Fichier > Documents > Numerisations en
format image (jpg) (voir imprime-écran ci-dessous).

MM = | Documents .
m Accupll Fariage affichage 4
+- « 4 |8 » CaPC * Documants o

-

I:I Mo
. g Accés rapide ¥
& Téléchargement: # ) i
I 5 Documents -’J

I R T S S S P
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Source du papier Profondeur déchartiionnage
Vire v Nowr et blanc v
Talle de la page Asgnement honzortal
US Letter 8 511p) v Drote v
Résoktion Echele
100 pop v 11 v r‘
Luminosté Contraste
0 ° 4 0|
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DESCRIPTION DES PROFILS

|- @ Profils

']
= : — -
- - - - - ¢
)| t—r) st e ¢
Document Noir 8 1/2 Photo Niv Gris 8 1/2  Photo Niv Gris 8 1/2  Document Couleur 8§ Numériser
X1 XN X 14 1/2X14 fi
- - - '
) D-' D'-i f
Xerox Duplex Combo  Xerox Duplex Combo  Dossier candidature ;
Scanner 8 1/2X 11 Scanner 8 172X 14 .
. wc;f —r"\-f- ' -t f nat ’JM '-h--an-__;_&} ot ._...Mf i

1. Les quatre profils du haut (Document Noir 8 %2 X Rhpto Niv Gris 8 %2 X 11, Photo Niv Gris 8 ¥2 x 14 e
Document Couleur 8 ¥2 X 14) :

a. servent pour toutes les numérisations faites deprimante Xerox Versalink 405B du DS.
2. Le « Dossier candidature » :
a. doit absolument étre utilisé lors de la numérisatdtun dossier de candidature sinon le fichier sena
volumineux pour le transférer dans GEP.
3. Les deux profils (Xerox Duplex Combo Scanner 8 %1Xet Xerox Duplex Combo Scanner 8 ¥2 X 14) :

a. sont prédéfinis pour étre utilisés avec le numérisdont se sert l'assistant ayant le mandat
« rémunération et finances ».

NUMERISER VIA LE BOUTON NUMERISER

1. Cliguer sur la fleche a droite du boutoiNumériser ».

™ Not Ancther POF Scanner 2 - o X

Profls  OCR  imgorter  Ervegatiere *

N Ry S Y

2. Choisir I'un ou l'autre des profils suggérés etutéb la numérisation.

® (iD= G

<4
Numériser { Profis OCR  |Importer 1
<
© Document Noir81/2X 11 F2 4
Photo Niv Gris 8 1/2 X 11 F3 1
Photo NivGris 81/2X 14 F4

Document Couleur81/2X14 F5

© Nouveau profil.. f

rlo Ctriog Jﬂ
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3
Note : Une fois les documents numeérisés, ils se retrdudkans l'onglet <«ichier > Documents >
Numerisations» en format image (jpg) (voir imprime-écran ci-dassp

A = | Documents i

_ Accuell Partage Affichage y

- « 4 [ » CePC * Documents o

T «

L] mom i

w3 Accés rapide I
B Buresu " Numensaticns

& Téléchargement: # i

| 5| Documents Tl P

Ea g e W o S Bl il s
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M ODIFIER LE FORMAT DE NUMERISATION EN FORMAT _PDF

1. Aprés la numérisation d'un document, accéder adge m’'accueil de I'application dMAPS2 ».

2. Cliguer sur le document dont le format est a medéit cliquer sur le boutonknregistrer en PDF ».
i ™ Not Another PDF Scanner 2

® PEHE|l & |2 % 2 2 ¢
Numerrer Profils OCR Importer | Envegistreren  fovegistrer  POFpar  imprimer | Image  Rotation |

POF rrmg« coumel y
¢
£

3. Alafenétre «Enregistrer sous», sélectionner le répertoireGe PC > Documents > Numerisations.

4. A « Nom du fichier » au bas de I'écran, taper un nom de fichierigtiet sur le bouton Enregistrer ».

™ Envegistrer sous

- v 1 » CePC » Documents » Numersations v O Rechercher dans : Numerias ’

A

A
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NUMERISER PLUSIEURS PAGES DANS DES FICHIERS DISTINCTS

1. Cliquer sur la fleche a droite du boutoNumeériser », et ensuite, cliquer sur I'optionAcquisition par lot ».

4
Numériser Ej . HE]

fils QCR Importer

-

© Document Noir 8 172X 11 F2
Photo Niv Gris 8 172 X 11
Photo Niv Gris 8 172X 14
Document Couleur81/2X 14

£ Nouveau profil...
@ Acquisition par lot
- 5 ‘) e A Sas

2. Ala fenétre intitulée Acquisition par lot », sélectionner les options ci-dessous :

e Option 1 : «Acquisitions multiples (demande a chaque numérisain) »
e Option 2 : «Charger les images dans NAPS2

3. Cliquer sur le bouton Rémarrer » pour numeériser faremiére page.

t AcQuisition par lot

- 2
il = ===

Corfiguration d scquistion

et ,
Document Coulewr 8 172 X 14 v 7 C

O Acqustion unque

I@ AcQuastions mutpies (demande 3 chaque Numensaton) I

O Acqustions mutples Gk fue ertre les numénsatons) ‘

(®) Charger les mages dans NAPS2 ] D

O Ervegatrer en un ficher mutpages unaue \

(O Ervegatrer en fichiers uniques ’

4. Aprés chague numérisation, I'option 1 fait en soleefaire afficher la fenétre ci-dessous intituderochaine
acquisition ». Insérer une nouvelle page, puis cliquer sbolgon «Numériser ».

Prochaine acquisition XY

Prit & numédser 2

5. Lorsque toutes les pages seront numérisées, ckgude bouton &ermer ».

Prochaine acquisition X/
Prit & numésdser 2

Note : Répéter I'étape 4 autant de fois que nécessaire.
-
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3
Nﬁ L'option 2 fait en sorte que chaque page numérigra un fichier unique (une page par fichier)sCe
pages s'afficheront dans la fenétre d’accueil dplication «NAPS2x».

™ Not Another POF Scanner 2

® .P = &G

y &
. =5 -
Numenser Profils OCR  Importer lNQ‘-:f'«m Envegistrer  POF par
<

Ee L = W e

NUMERISER PLUSIEURS PAGES DANS UN FICHIER UNIQUE

1. Cliguer sur la fleche a droite du boutoiNumériser », puis sur I'option {Acquisition par lot ».

NumemerEJEKQ QCR ]mportef '

PhotoNivGris 8 172X 11
Photo NivGris 8 1/2X 14
Document Couleur 8 1/2X 14

€ Nouveau profil...
B Acquisition par lot
NP P _—

2. Ala fenétre intitulée Acquisition par lot », sélectionner les options ci-dessous :

e Option 1 : «Acquisitions multiples (demande a chaque numérisain) »
» Option 2 : «Enregistrer en un fichier multipages unique»

3. Cliquer sur ce bouton-ci [] situé a droite au bas de I'écran.

) Acquisition par lot - x

P-h « Démamer » une fois prit Demrer drder | [\
Cknmdm 3

Profil
Document Nor 8 1/2X 11 v # O

O Acqustion unique
[@mwmomm» l )

O Acquations muipies (36l fixe ertre les ruménsations)

Some
(O Oharger les mages dans NAPS2 ’
[@Etmwmmww-uomm 1\ ‘

O Ervegatrer en fichiers uniques

3
Note ;: Si l'option de sortie &€nregistrer en un fichier multipages unique est sélectionnée, un nouveau
champ s’affiche.
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4. Alafenétre «Enregistrer sous», sélectionner le répertoireGe PC > Documents > Numerisations,
ajouter un nom de fichier, sélectionner un formahckbgistrement, puis cliquer sur le boutoBreegistrer ».

[&] Enregistrer sous

i

€ 3w

5> CePC » Documents » MNumersations

- & Rechercher dans : Mumerisati... Pﬂ

Organiser = Mouveau dossier

2 Maom

7 Accés rapide

I Bursau *
* Teléchargeme
:_':_'| Documents
&= Images *
J" Musique

B vidéos

@ OneDrive

T W

Aucun élément ne correspond 3 votre recherche,

B @

Muodifié le Type Taille#:

P U WP

Mom du fichier :

Type: |Document PDF (*.pdf)

Fichiers Bitmap (*.bmp)

C‘Masa;_pe_r W niSh

Fishicr EMEC el b n o T i el game B

5. De retour a la fenétre précédent@cgquisition par lot », cliquer sur le bouton@émarrer ».

Acquisition par lot

Preszer « Démamer » une fois prét.
Configuration d'acquisition
Profil -
Document MNoir 8 1/2 X 11

() Acquisition unique

i A

L1
S

(@ Acquisitions multiples (demande & chague numérisation)
() Acquisitions multiples (délai fixe entre les numérisations)
Sortie
(") Chargerles images dans NAPS2
{® Enregistrer en un fichier muttipages unique
(") Enregistrer en fichiers unigues
Chemin du fichier :
Chaines de sul:ust'ggiun
##J ’ I""L"‘F -u'v'-d‘-.; ————, _J

*J""“\ L H.al

Note : La numérisation débute et le document est ertrégid’emplacement et selon le format sélectiomné

. point 4. Rien n'apparait dans la fenétre de I'apption «<NAPS2».
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NUMERISATION AVEC LE NUMERISEUR _« DUPLEX COMBO SCANNER » DE XEROX

Le numériseur ®uplex Combo Scanner »de Xerox sera utilisé par I'assistant ayant le naardrémunération et
finances ».

PREPARATION DU NUMERISEUR

1. Brancher le cable USB fourni avec le numérisevergdroit prévu a cet effet a gauche du portable.

2. 1l existe un bouton sous le numériseur qui pernetled verrouiller lors du transport. Avant d'utiliske
numeériseur, assurez-vous qu’il soit déverrouillg bouton doit étre vis-a-vis I'image ci-dessousésentant un
cadenas débarré.
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NUMERISATION D 'UNE FEUILLE 8%Xx 11

'y a deux méthodes pour numériser les feuillé% 811. Soit en mode « Vitre » ou en mode « Digffosi
d’alimentation »

M ODE VITRE
1. Ouvrir le capot du numériseur, placer la feuillediement sur la vitre, et refermez-le.

2. Double-cliquer sur I'icéne {APS2» ci-dessous située sur le Bureau.

3. Sur la barre des menus, cliquer sur le boutBnofils ».

™ Not Another POF Scanner 2

® | |= &

Numerzer Profils JOCR  Importer

4. Choisir le profil «Xerox Duplex Combo Scanner 8 %2 x 1% puis cliquer sur le boutonModifier »

[ Profils b4
= [ = 3 )
-~ . ] - 4
Document NMoir 81/2  Photo Niv Gris 81/2  Photo Niv Giis 8 1/2  Document Couleur 8 Nurnériser
1 x14 12414 *

A1
E | =
R B PER et | Kerox Duplex Combo
Scanner 8 1/2X 11 |BGERRER RS A r

3% Supprmer Fermer '
= = _"‘ =
""“—'w-..-\,)-.mﬂl _.‘&p*h‘ ' 1'!'_____‘__,g..»-l““‘ = rf T . e
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5. La fenétre «Paramétres de profil» apparait. A la section Source du papier :», cliquer sur la fléche
déroulante et choisir itre ». Cliquer ensuite sur le boutorOK ».

Parametres de profil

v o]

MNom d'affichage : =
|Kercx Duplex Combo Scanner -j
lll.
() Pilote Wi (®) Pilote T\WAIN
Fénphengue : - )
|_>'=Zen:=x Duplex Combo Scanner } Sélectionner...
(® Paraméties prédéfinis () Inteiface native f
Frotondewr d'echantillonnage : I
Couleurs sur 24 hits
Alignement honzontal ; ‘
Recto-verso Dm”‘"
R ésolution - Echelle -
1100 ppp ~ 111
Luminosité - Contraste : j

iy L]

(4] Activer lenregistrement automatique  Paramétres d'enregistrement automatique

. Avancés.

6. Cliguer sur le bouton Numériser ».

Profils

hmuler‘}
=

B &8

2

w
—
P
e
e
g

-
e

o

=N x4

s 81/2 Photo Miv Gris 81/2  Document Couleur 8
1/2X14

Kerox Duplex Combo
Scanner B1/2%

#erox Duplex Combo
Scanner81/2X14

1__-_‘i.|
(=

y’ Maoditier...

3‘ Supprimer

Y
|

Fermer

La numérisation débute et le document est ertrégis’emplacement et selon le format sélectioamé
point 4 de la page 7.

Note :
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M ODE DISPOSITIF D’ ALIMENTATION

1. Placer la feuille dans le dispositif d’alimentatioranuel sur le dessus du numériseur et s'assueel’éqiiture
soit vers le haut.

3. Sur la barre des menus, cliquer sur le boutBnotils ».

™ Not Another POF Scanner 2 - o X
&’/ - @ = - . v .
Numenzer Profis JOCR Importer = Envegstreren  Envegutrer :f:r“" mpomer mage ROtation § Deccendre RéEOrdonner Suppnmer

4. Choisir le profil «Xerox Duplex Combo Scanner 8 %2 x 1% et cliquer sur le boutonModifier... ».

#erox Duplex Combo
Scanner81/2x14

€ Supprimer Fermer
3 . 2 f—-x e, ___-M_,'—\.u—m.-—-,

Profils x
(=} 3 (=
Document Noir 81/2  Photo Niv Gris 8 1/2  Photo Niv Gris 81/2  Document Couleur 8 Murnériser
1N r14 1/2X14 *
i y
Ial f
Lr =~ _IJ
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5. La fenétre ®aramétres de profil» apparait. A la sectionSource du papier :», dans le menu déroulant,
choisir «Dispositif d’alimentation » et cliquer sur le bouton@K ».

(®) Paamétres peédéfres

US Letter [85x11 p) v
Résolution :
1@” v
Luminosé -

6. Cliguer sur le bouton Numériser ».

" Paramétres de profil X "
Nom d'affichage :
O Picte WA @ Piote TWAIN 9
Plephddique:
Xeeon Duplex Combo Scanner | Sélectionner...

&
Profondeur d'échantillonnage : .
Coudeurs sur 24 bats v
Algnement horzontal - ’

oo 5 4

Echele :

O Intedace native )
4

" v
Contraste :

Profils
- ‘i_f - :::__.f
.Ii .] .-l bl 3
Document Moir 81/2  Photo Niv Gris 81/2  Photo MNiv Gris 81/2  Document Couleur 8 Mumériser
=1 »1 =14 14214
1 Herox Duplex Combo
Scanner 81/2X14
. | & Modiier.. 3 Supprimer | Fermer

Note :
- point 4 de la page 7.

o i . g

La numérisation débute et le document est ertrégis’emplacement et selon le format sélectioamé
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NUMERISATION D 'UNE FEUILLE 8%2X 14

1. Placer la feuille dans le dispositif d’alimentatimanuel sur le dessus du numériseur et s'assuedrégquiture
soit vers le haut.

3. Sur la barre des menus, cliquer sur le boutBnoils ».

™ Not Ancther POF Scanner 2

- o X '

- - - ®
ocument Noir 8 1/2  Photo Niv Gris 81/2  Photo Miv Gris 81/2  Document Coulew 8 Numériser
XN
ﬁ'
)

| Herox Duplex Combo
Scanner 81/2X 14

Fermer

_—— e R

Note : La numérisation débute et le document est ertrégas’emplacement et selon le format sélecticamé
- point 4 de la page 7.
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