1. Offentlich zugingliche EvaSys-Scanstation:

Es gibt an der Universitadt eine offentlich zugdangliche Scanstation, vor Ort befindet sich jeweils eine

Anleitung:

1. Am Bispinghof, Georgskommende 33, Haus C, Raum C 101 im neuen CIP-Pool der Erziehungswissenschaft

am rechten Rechner des CIP-Pools (neben dem Canon Scanner und der Scanstation-Anleitung):
Der Raum istin der Vorlesungszeit in der Regel immer frei zugdanglich. In der vorlesungsfreien
Zeit muss vorab ein Termin abgesprochen werden, in der der Raum aufgeschlossen wird.
Melden Sie sich dafiir per Mail bei:

Barbara Hennecke

E-Mail: bhennecke@uni-muenster.de

Tel.: 0251 -83 29274

Raum C 106



2. Einloggen auf dem Computer:

a. Sind Sie mit Ihrer ZIV-Nutzerkennung Mitglied der Nutzergruppe vOevasys?

Sie kénnen dies unter MeinZIV {iberpriifen (https://sso.uni-muenster.de/MeinZIV/)

= Nutzerkennung und Gruppenmitgliedschaft

- Falls Sie noch nicht Mitglied der Nutzergruppe vOevasys sind, wenden Sie sich bitte an

lhre/lhren Teilbereichsadministratorinnen (fiir Fachbereiche: siehe Liste weiter unten),

diese leiten Ihre Nutzerkennung an die Systemadministratoren weiter. Die Freischaltung

dauert etwa einen Tag, Sie miissen sich also vor dem Scannen darum kiimmern!

b. Loggen Sie sich bitte unter der korrekten Domdane WWU (=WWU\Nutzerkennung)

(Backslash = AltGr + 3) am Computer ein

c. Offnen Sie das Programm ,EvaSys Scanstation® auf dem Desktop

d. Folgen Sie den Anweisungen



https://sso.uni-muenster.de/MeinZIV/

Hinweise EvaSys-Scanstation: S T

3. Vordem Scannen: T BRI
a) Haben die Bbgen eine gU_te 1. Dozent und Didakii¥ {ihema des Fragenblockes)
Druckqualitdat? Wurden Sie in A4- M oTE
Papierformat gedruckt?
b) Sind auf den Bégen alle Eckwinkel und e s o o s
die Barcodes lesbar und wurden nicht *, K o, T
verandert? 14 Skaafage S o
c) Wurden alle Biiro- und Heftklammern
entfernt?

£ Bozent und Didaka.

1. Dozent und Didaxt - 4 7 TmeeEn
T e [




3-2 Dokumenteinzug und Ausgabefach

Bereiten Sie das Dokumenteinzugs- und Dokumentausgabefach auf die entsprechende
PapiergroBe und Einzugs-/Auswurfmethode vor.

Vorbereiten des Dokumenteinzugsfachs

1 Fassen Sie das Dokumenteinzugsfach in der Mitte an, und ziehen Sie es langsam auf. Falls
die Dokumente vom Fach gleiten, ziehen Sie die Dokumenteinzugsfach-Erweiterung heraus.

Dokumenteinzugsfach

Dokumenteinzugsfach-Erweiterung

A VORSICHT
Legen Sie ausschlieBlich Dokumente in das Dokumenteinzugsfach. Andernfalls kann
der Scanner beschadigt werden, die Scanqualitat kann beeintrachtigt werden, oder das
Einzugsfach kann herunterfallen und Verletzungen eder Schaden am Scanner
verursachen.

Vorbereiten des Dokumentausgabefachs

Der Scanner bietet zwei Ausgabearten: Dokumente kénnen (iber einen 180°-Papierweg an der
Vorderseite oder Uber einen geraden Papierweg an der Riickseite des Scanners ausgegeben
werden. Sie kénnen zwischen diesen Arten wechseln, indem Sie das Dokumentausgabefach 2
dffnen oder schlieBen. Wahlen Sie die fir lhre Zwecke erforderliche Ausgabeart.

Dokumentenfiihrung
Dokumentausgabefach

180°-Papierweg . /
Y

T \:‘ Gerader Papierweg
*:::—..____---._u_\l__-_ -

\

Dokumentausgabefach 2

[0SR Offnen Sie das Dokumentausgabefach 2.

Dokumentausgabefach 2

180°-Papi SchlieBen Sie das Dokumentausgabefach 2, und
-rapierweg offnen Sie die Dokumentausgabefach-Erweiterung.

Dokumentausgabefach-Erweiterung

Dokumentausgabefach 2

Eﬁﬂ Hinweis

* Der 180°-Papierweg dient zum Scannen von Dokumenten auf Papier mit Normalgewicht.
Gescannte Dokumente werden Uber das Dokumentausgabefach ausgegeben.

* Der gerade Papierweq ist fir das Scannen von Dokumenten auf diinnem Papier, dickem
Papier und Visitenkarten geeignet, die nicht (ber den 180°-Papierweg gescannt werden
kénnen. Gescannte Dokumente werden an der Riickseite des Scanners ausgegeben.

* Der 180°-Papierweg kann nicht verwendet werden, wenn das Dokumentausgabefach 2
gedffnet ist.

* Bei Verwendung des geraden Papierwegs werden die Seiten in umgekehrter Reihenfolge
im Vergleich zum Einzug gestapelt.

WICHTIG

* Achten Sie darauf, dass bei Verwendung des geraden Papierwegs an der Riickseite des
Scanners ausreichend Platz fir die ausgegebenen Dokumente ist. Wenn nicht ausreichend
Platz far die ausgegebenen Seiten vorhanden ist, konnen die Dokumente beschadigt
werden, oder es kann zu einem Papierstau kommen.

» Offnen oder schlieBen Sie das Dokumentausgabefach 2, bevor Sie einen Scanvorgang
starten. Wenn das Dokumentausgabefach 2 wahrend eines Scanvorgangs gedffnet oder
geschlossen wird, kann es zu einem Papierstau kommen.

* Wenn Sie den 180°-Papierweg verwenden, stellen Sie sicher, dass die
Dokumentausgabefihrung gedffnet ist. Andernfalls kénnen Dokumente aus dem Fach
fallen und einen Papierstau verursachen.



3-3 Einlegen von Dokumenten

Es gibt zwei Methoden zum Zufihren von Dokumenten: den Seitentrennungsmodus und den
Umgehungsmodus. Im Seitentrennungsmodus werden Seiten fortlaufend von einem
Dokumentenstapel im Einzugsfach eingezogen. Im Umgehungsmeodus erfolgt der Einzug entwedar
manuell in Form von Einzelblattern oder in Form von Dokumenten, die aus mehreren verbundenen
Blattern bestehen. Die Dokumenteinzugsmethode kann durch den Einzugswahlhebel umgestellt
werden.

WICHTIG

+ Glatten Sie stets jegliche Knicke oder Wellen in lhren Dokumenten, bevor Sie sie in den
Einzug einlegen. Wenn die Vorderkante eines Dokuments gewellt ist, kann ein Papierstau
entstehen.

+ Wenn Dokumente auf dinnem Papier im Seitentrennungsmodus fortlaufend gescannt
werden, konnen die Seiten verknittern oder einen Papierstau verursachen. In diesem Fall
scannen Sie das Dokument im Umgehungsmodus.

& VORSICHT

W Bevor Sie ein Dokument einlegen, vergewissern Sie sich, dass es keine
Biroklammern, Heftklammern oder anderen Metallobjekte enthalt. Diese
Gegenstande kénnen Brand- und Stromschlaggefahr verursachen, das Dokument
beschadigen, einen Papierstau oder Fehlfunktionen des Scanners verursachen.

B Tragen Sie keine losen Kleidungs- oder Schmuckstiicke, die sich wahrend des
Betriebs im Scanner verfangen konnen. Andernfalls besteht Verletzungsgefahr.
Seien Sie besonders vorsichtig, wenn Sie eine Krawatte tragen oder lange Haare
haben. Falls sich Haare, Kleidungsstiicke oder dhnliches im Scanner verfangen,
schalten Sie das Gerat sofort aus, und ziehen Sie den Netzstecker.

Einzug im Seitentrennungsmodus

1 Driicken Sie den Einzugswahlhebel herunter (+=).

2

Fachern Sie die Seiten des zu scannenden Dokuments auf, und richten Sie deren Kanten aus.

<

\

"/

& VORSICHT

W Platzieren Sie die Dokumente zum Ausrichten nicht auf der Oberseite des
Scanners. Andernfalls kénnen Fehlfunktionen auftreten.

B Achten Sie beim Einlegen der Dokumente in das Einzugsfach darauf, sich nicht an
Papierkanten zu schneiden.

Stellen Sie die Dokumentfihrungen breiter als das zu scannende Dokument ein.

Legen Sie das Dokument mit der Vorderseite nach oben so in das Dokumenteinzugsfach ein,
dass die vordere Kante des Papiers die Dokumentanschlage berihrt.
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WICHTIG

Auf den Dokumentfihrungen befindet sich eine Ladegrenzmarkierung (% ). Legen Sie keine
Dokumentenstapel ein, die dber diese Markierung hinausragen (ca. 100 Blatt Papier mit
einem Gewicht von 80 g-’mg]. Andernfalls kénnen Papierstaus auftreten.

Hinweis

Stellen Sie vor dem Scannen sicher, dass das Dokument weder gewellt noch geknittert ist
und dass es korrekt im Einzugsfach liegt. Wenn Sie ein fehlerhaft eingelegtes, gewelites oder
geknittertes Dokument scannen, kann es beschadigt werden oder einen Papierstau hierdurch
verursacht werden.

Starten Sie den Scanvorgang.

WICHTIG

+ Wenn der Dokumenteinzugsvorgang aufgrund sines Systemfehlers oder Papierstaus
wahrend des Scannens angehalten wird, beseitigen Sie zundchst das Problem. Stellen Sie
sicher, dass das gescannte Bild der zuletzt korrekt eingezogenen Seite gespeichert wurde,
und setzen Sie den Scanvorgang dann mit den verbleibenden Dokumentseiten fort.

+ Beachten Sie, dass Dokumente, die auf dinnem Papier gedruckt sind, aus dem
Dokumentausgabefach herausfallen konnen.

* Mach Abschluss des Scanvorgangs schlieBen Sie das Dokumentausgabefach und die
Dokumentausgabefach-Erweiterung, um eine Beschadigung des Scannars wahrand
Zeitan, in denen er nicht benutzt wird, zu vermeidan.

3-7 Beseitigen von Papierstaus

Wenn ein Papierstau beim Scannen auftritt, beseitigen Sie ihn folgendermalen.

& VORSICHT

Achten Sie beim Entfernen von gestautem Papier darauf, sich nicht an Papierkanten zu
schneiden.

1 Mehmen Sie alle Dokumente aus dem Ausgabefach, und schlieBen Sie die
Dokumentausgabefihrungen.

WICHTIG

Wenn ein Dokument im Ausgabefach liegt, entfernen Sie dieses, bevor Sie die
Dokumentausgabefach-Erweiterung schlieen. Wenn Sie die Dokumentausgabefach-
Erweiterung gewaltsam schlieBen, besteht die Gefahr, dass das Dokument beschadigt wird.

2 Offnen Sie vorsichtig die obere Abdeckung, bis Sie das gestaute Dokument entfernen
kdonnen.

WICHTIG

Fassen Sie beim Offnen der oberen Abdeckung die Rollensinheit nicht in der Mitte. Dadurch
kénnen die Rollen verformt werden, und es kann zu Problemen beim Einzug kemmen.



3  Entfernen Sie das gestaute Papier.

B Bei Papierstau im Einzugsbereich Eﬁl Hinweis

» Uberpriifen Sie nach dem Entfernen des gestauten Papiers, ob die letzte Seite gescannt
wurde, und fahren Sie dann mit dem Scannen fort.

+ Wenn ein Papierstau aufiritt, wahrend der ,Schnell-Wiederherstellungs-Modus® in den 1SIS/
TWAIN-Treiber-Einstellungen aktiviert ist, werden die Bilddaten des Dokuments nicht
gespeichert, und der Scanvorgang wird angehalten. Dadurch kdnnen Sie den Scanvorgang
mit dem Dokument fortsetzen, das den Papierstau verursachte, nachdem der Papierstau
beseitigt ist.

WICHTIG

Achten Sie darauf, dass Sie das Dokument vorsichtig und ohne eine zu groBe
Gewalteinwirkung herausziehen.

Falls gestautes Papier beim Entiarnen reiBt, achten Sie darauf, dass Sie alle verbleibenden
Papierstiicke aus dem Scannerinneren entfernen.

4 SchlieBen Sie die obere Abdeckung langsam. Stellen Sie sicher, dass die obere Abdeckung
vellstandig geschlossen ist, indem Sie mit beiden Handen auf beide Rander driicken, bis die
Abdeckung horbar sinrastet.

& VORSICHT
Achten Sie beim SchlieBen der oberen Abdeckung darauf, dass lhre Finger nicht
eingeklemmt werden. Andernfalls kénnen Verletzungen verursacht werden.

WICHTIG

SchlieBen Sie die obere Abdeckung nicht gewaltsam. Dadurch kdnnte der Scanner
beschadigt werden.
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& EvaSys Scanstation V3.6

-
& Scannen

EvaSys v/

Survey Automation Suite

Scanstation

Statusinformationen
[Enstallungen l ’ Handbuch
Bereit
Verarbeitete Stapel: 0
Scannen Verarbeitete Seiten: 0
Angehaltene Stapel: 0
Ersteltt Seften Status

("4

Lizenziert an Universitat Minster

Bevor Sie mit dem Scannen beginnen,
beachten Sie bitte die folgenden Punkte:

gezeigt wird.

" Die Umfrage-ID muss auf der ersten Seite des Stapels

vorhanden sein.

«"  Beim Deckblattverfahren muss das Deckblatt zuerst

gescannt werden.

«" Die Bogensatze missen aufeinander folgen und

vollstandig sein.

%" Ein Stapel solte 1000 Seiten Umfang nicht wesentlich

Uberschreiten.

"  Stapel mussen mit einem vollstandigen Fragebogen

abgeschlossen werden.

Legen Sie das Papier so ein, wie es auf den Abbildungen




Hinweis: Bitte konfigurieren Sie den Scanner exakt wie hier dargestellt. Sie
miissen die Standard-Einstellungen ggf. anpassen!

EigEﬂSCth‘tEﬂ fir Canon DR-6010C on 5T1 - 0000 X Eigenschaﬁen fiir Canon DR-6010C on STI - 0000 }(

Grundlage  Helligheit Bildbearbeitung  Sonstige

Grundlage Helligkett  Bildbearbeitung  Sonstige

Benutzeroreinztellung :

[]Auta
Speichern... Lozchen
Helligkeit :
todus ; S chwarzweil
Einztellungen. .. Kontrast :
Seitengraolie : Ad - 210 % 237 mm []Riickzeitenkelligheit aktivieran
Punkte pro Zoll [DFI] : 200 dpi &
=] ==
£ de Seite : Dwpl
sl el S []Riickseitenkontrast aktivieren
Einztellungen. .. ® »
[ ] erzenmungskamekiur
Reduziernung des Moire: Dhne w Gamma...
Pricritat der Geschwindigleit
Scan-Option : Standard w

Bereich... Infa...

Abbrechen \orgabe Hilfe e Abbrechen Vorgabe Hiffe
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& Scan-Vorgang abgeschlossen

\ ? ,‘ Sie haben 4 Seiten gescannt. Mochten Sie weitere Seiten zu diesem Stapel
hinzuflgen, diesen Stapel zur wetteren Verarbeitung freigeben oder ihn
verwerfen 7

oder

| | | |
l ‘Weitere scannen || Stapel verwerfen II Stapel freigeben ]I

A

r{_\, EvaSys Scanstation V3.6 = | — )
EvaSys [V/ Scanstation
Survey Automation Suite V16
rﬁ, EvaSys Scanstation V3.6 EEE
Statusinformationen
[ Einstellungen ] [ Handbuch Letzter Stapel :
abgeschlossen. : w S i
j ; EvaSys canstation
Verarbeitete Stapel: * Survey Automation Suite V36
Scannen Verarbettete Seiten:
Angehaltene Stapel: 0 i
Statusinformationen
[ Einstellungen ] [ Handbuch Letzter Stapel :
abgeschlossen.
Job Erstelt Seiten Status | Verarbetete Stapel. 1
& EvaSys 13.12.2017 142058 4 Warten auf Verarbeitung I Scannen Verarbeitete Seiten: 4
Angehaltene Stapel: 0
Job Erstelt Seten Status
Lizenziert an Universitat Munster @ EvaSys 12.12.2017 142058 2 Verarbeitung abgeschlossen I
b oy
Lizenziet an Universitat Minster




Falls etwas nicht funktioniert iberpriifen Sie bitte folgendes:
Konnen Sie auf das Netzlaufwerk der Scanstation zugreifen?

Miehues, Sven
‘M Computer »

Dokumente
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7

Bilder Organisieren * Systerneigenschaften Programm deinstallieren oder Sndern I Metzlaufwerk verbinden

Musik

Crganisieren - Meuer Ordner

Computer 1
i E; !

Systemnsteuerung

I» 5.7 Favoriten

'\../'I % MNetzlaufwerk verbinden
I 4 Bibliotheken

Gerdte und Drucker

Welcher Netzwerkordner soll zugeordnet werden?

Standardprogramme 4 1M Computer
: ) Bestimmen Sie den Laufwerkbuchstaben fir die Verbindung und den Ordner, mit demn die Verbindung [ ¥ Dezh.3
Hilfe und Support hergestellt werden soll: 8 Nutzerdaten
Laufwerk: [Y: v] I I # scanstation (\zivevasys.wwu.de)
Ordner: I - IDu:chsuchen.... '-@ Venwaltung
Beispiel: \\5erver\Freigabe ; a Windows
[¥] Verbindung bei Anmeldung wiederherstellen Kon nen Sie a uf den O rd ner Zugrelfen?
[l Verbindung mit anderen Anmeldeinforrmationen herstellen . . . . .
_ ™ _ _ - Falls nicht, wenden Sie sich bitte an die
Verbindung mit einer Website herstellen, auf der Sie Dokumente und Bilder speichern
konnen Ansprechpartner von Dezernat 5.3
(0251-83-)

Johannes Friederich -21279, :
johannes.friederich@uni-muenster.de
I Fertig stellen |[ Abbrechen ] Oder

llona Petrenko -22168
ilona.petrenko@uni-muenster.de



mailto:johannes.friederich@wwu.de
mailto:stefanie.wewers@wwu.de
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