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1. 功能简介 
本程序支持批量扫描文档后在生成的预览文档中添加页码，页码可以支持页眉页脚、对齐方式、

页码样式等属性的自定义。在预览区域中实时确认效果后，最终将含有页码的文档打印输出。 
 

2. 程序使用 

2.1. 启动程序 

点击红色区域进入所有程序界面。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

点击程序图标启动程序。 
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进入程序启动画面。 
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2.2. 扫描设置 

本程序首先要进行扫描操作，因此进入程序后先进入扫描设置画面。 

 
 
标识 内容 可选项 

 

扫描颜色  全彩色* 
 黑白 

 

扫描分辨率  100dpi 
 200dpi 
 300dpi* 

 

原稿设置  单面* 
 双面：向右/左翻页 
 双面：向上翻页 

 

原稿方向  可读方向* 
 不可读方向 

 

扫描尺寸  自动检测* 
 常规尺寸 
 自定义尺寸 

 
1） *为默认设置。 

2） 扫描尺寸中的自定义尺寸，最大值和最小值由具体机型决定。 
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2.3. 扫描 

确定扫描设置，放置好原稿后，点击开始进行扫描。 

 
 

1） 支持自动翻转送稿器或盖板扫描。 
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2.4. 程序主界面 

扫描完成后可以进入程序主界面，由  页码设置功能、 预览功能、 打印输出功能组成。 

 
 
 

1） 点击    将返回扫描设置画面。 
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2.5. 页码设置 

页码设置分别由页眉页脚设置、对齐方式设置、页码样式设置、字号设置、页码边距设置组成。 

2.5.1. 页眉页脚设置 

支持将页码设置在页眉或者页脚位置。 
设置在页眉效果： 

 
设置在页脚效果： 

 
 

1） 默认位置为页脚。 
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2.5.2. 对齐方式设置 

支持设置为居中、左对齐、右对齐、向左翻页、向右翻页。 
 
设置为居中对齐效果： 

 

 
1） 默认对齐方式为居中。 

 
设置为左对齐效果： 
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设置为右对齐效果： 
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设置为向左翻页效果： 

 
翻页： 

 
 

1） 如果打印设置中设置为单面打印，选择向左翻页或向右翻页，会提示用户是否进行双面打印（如下图），选

择是的情况下才可以选中向左翻页或向右翻页。 

 

2） 如果打印设置中设置为双面（顶端到底端）， 

选择向左翻页或向右翻页，会自动修改为双面（顶端到顶端）。 

3） “向左翻页”或“向右翻页”不支持原稿纸张大小混在。 
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设置为向右翻页效果： 

 

翻页： 

 

 
1） 如果打印设置中设置为单面打印，选择向左翻页或向右翻页，会提示用户是否进行双面打印（如下图），选

择是的情况下才可以选中向左翻页或向右翻页。 

 

2） 如果打印设置中设置为双面（顶端到底端）， 

选择向左翻页或向右翻页，会自动修改为双面（顶端到顶端）。 

3） “向左翻页”或“向右翻页”不支持原稿纸张大小混在。 
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2.5.3. 页码样式设置 

支持设置为纯数字样式（1,2,3... ）、带横杠样式（-1-,-2-,-3-...）、当前页/总页数样式（1/n,2/n,3/n...） 。 
 
设置为纯数字样式效果： 

 
 

1） 默认对纯数字样式。 

 

设置为带横杠样式效果： 
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设置为当前页/总页数样式效果： 
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2.5.4. 字号选择 

支持设置为四号、小四、五号和小五。 

 
 

1） 默认为四号。 

2） 字号大小和扫描的 dpi 无关。 
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2.5.5. 页码边距 

支持设置页码边距。 

 
 

1） 默认页边距为 1.75CM。 

2） 页边距设置范围为 0 至 2CM，如果页边距较小，页码可能无法被正确打印输出。 

3） 页码设置为页眉居中时，可以设置上边距。 

4） 页码设置为页脚居中时，可以设置下边距。 

5） 页码设置为页眉左对齐时，可以设置左边距和上边距。 

6） 页码设置为页眉右对齐时，可以设置右边距和上边距。 

7） 页码设置为页脚左对齐时，可以设置左边距和下边距。 

8） 页码设置为页脚右对齐时，可以设置右边距和下边距。 
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2.6. 预览 

预览功能可以预览扫描后每一页的内容，并即时反映页码设置后的效果。 
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2.7. 打印设置 

打印输出前，先设定打印输出参数。 

2.7.1. 打印参数设定 
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标识 内容 可选项 

 

打印颜色  全彩色 
 黑白 

 

打印面  单面* 
 双面（顶端到顶端） 
 双面（顶端到底端） 

 
1） *为默认设置。 

2） 打印颜色默认值，会根据扫描颜色而改变，黑白扫描默认为黑白打印，彩色扫描默认为彩色打印。 

3） 打印颜色，如果是黑白机则仅支持黑白设定。 
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2.7.2. 打印份数设定 

 
 

 

 

 

通过数字键盘输入份数 
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2.8. 打印 

完成页码设置和打印参数设置后，点击开始进行打印输出。 
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2.9. 发送 

允许用户将添加完成页码的电子文档发送到邮箱或者共享文件夹。 
进入该页面的时候首先会弹出对话框，提示正在合成文件。合成完成后，进入该画面。 

 
 

 
标识 内容 描述 
1 发送方式 可选择发送至邮件或者共享文件夹 

2 文件名 用户可以修改文件的名称。只能输入英文和数字，最

大 20 字符。 

如不进行设置则默认显示为当前的时间 

3 文件大小 显示的是即将发送的文件大小。 

4 文件类型 显示的是即将发送的文件的类型。 

5 页数 显示的是即将发送的文件的页数。 

 
1. 邮件 

程序支持从打印机地址簿中选择邮箱作为发送目的地。 
 

 

发送至邮箱，需要事先进行 SMTP 设置，请参考 3.1 SMTP 设置 
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选择需要发送的邮箱地址 

 
 
2. 邮件（手动） 
程序支持从手动输入邮箱作为发送目的地 
 
发送至邮箱，需要事先进行 SMTP 设置，请参考 3.1 SMTP 设置 
 
手动输入邮箱地址 
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3. 文件夹 
程序支持从打印机地址簿中选择共享文件夹作为发送目的地。 
 
选择需要发送的共享文件夹 

 
 
 

4. 文件夹（手动） 
程序支持从手动输入共享文件夹作为发送目的地。 
手动输入完成后，可以点击连接进行连接测试。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1） 发送至共享文件夹如果失败（如下图），请确认是否可能为以下原因，解决后再尝试。 

① 网络连接错误 

② 目标文件夹没有写权限 

③ 目标磁盘已满 
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2） 用户名如果含有域名信息，可以采用“域名\用户名”或者“用户名@域名”形式。 

3） 用户名最大长度为 63 个字符。如果含有域名信息，其中用户名长度如果超过 20 个字符，会引起登录失败的

可能性。 

4） 用户名仅支持大小写英文、数字和以下部分特殊符号，否则会引起登录失败的可能性。 

5） 用户名支持的特殊符号为~`!@#$%^&()_-' 
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3. 管理员操作 

3.1. SMTP 设置 

如果需要发送至邮箱，需要设置 SMTP 服务器，请联系公司 IT 管理员进行设置 

 
 

根据使用的邮箱服务器进行设置，可以点击连接进行连接测试。 
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3.2. 关于版本信息 

点击【关于应用程序】获取当前软件版本信息。 
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3.3. 语言切换 

目前程序界面语言会根据操作面板语言进行切换，但是仅支持中英文， 
1.面板选择中文→程序默认显示中文简体界面 
2.面板选择中文以外的语言→程序默认显示英文界面 

①进入用户工具 =>更改语言=>选择需要的语言。 

 

 

 

 

 

②运行中切换语言 
a) 当 App 正在运行，但不在执行任务（例如扫描，打印等耗时操作）时，将 App 切换

到后台，进行言语切换，再次打开 App 时，会弹出提示框，用户可以根据提示框进行

操作。 
b) 当 APP 正在执行任务（例如扫描，打印等耗时操作）时，把 App 切换到后台，进行

语言切换，再次打开 App 时，等当前的任务执行完毕后，会弹出提示框，用户可以根

据提示框进行操作。 
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