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Scanning Documents 
 
There are several screens in Crossroads where it is possible to scan documents such as proof of income, health information and 
medical documentation of dietary needs.  
 
After documents have been scanned and saved, they can be viewed by going in the Quick Links under Certifications < Scanned 
Documents.  To view a scanned document, click on the magnify glass on the right‐hand side of the title. 
 
If you have a document with several pages, scan each page separately and use titles that connect the documents. 
 
 
1. While on the screen from which you 

want to scan the document, insert 
the document into the scanner. 

 
NOTES:  
 Place the document face down with 

the top of page in the slot. 
 Crossroads allows for scanning only 

one page at a time. 
 Crossroads scans only one side of a 

two‐sided document at a time. Two‐
sided documents require two scans. 

 
2. Click on the Scan Document button. 
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3. After the document has been 
scanned, a pop‐up screen will 
open showing you the document 
and giving you options to Re‐
Scan, Save or Cancel. 

 
NOTE: If you have a document with 
several pages, scan each page 
separately and use titles that 
connect the documents. 
 
 
 
 
 
4. If the scanned document is what you want, enter a title and click Save. 
 
 
NOTE: After the document has been 
scanned and saved, you are able to 
view it by going in the Quick Links 
under Certifications < Scanned 
Documents. 
 
To view the document, click on the 
magnify glass on the right‐hand side. 
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5. If you click Re‐Scan, place the 
document in the scanner and scan 
it again. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. If you click Cancel, another box 

opens. To cancel the scan, click 
No.  
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NOTE: If you forget to put the document in the  
scanner, you will get an error message. Place the 
document in the scanner, click OK and scan the  
document again. 
 
 
 
 


