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Vorwort

Anderungen der Informationen in dieser Dokumentation sind zu jeder Zeit ohne
Ankundigung vorbehalten und stellen keinerlei bindende Verpflichtungen seitens I.R.L.S.
dar.

Die in diesem Dokument beschriebene Software unterliegt einer Lizenzvereinbarung, in
der die Nutzungsbedingungen dieses Produkts enthalten sind. Die Verwendung dieser
Software und das Anfertigen von Kopien dieser Software sind ausschliel3lich im Rahmen
der in dieser Vereinbarung aufgefihrten Bedingungen zulassig.

Teile dieser Veroffentlichung durfen nicht ohne die vorherige schriftliche Genehmigung
von L.R.1.S. vervielfaltigt, GUbertragen, in einem Abfragesystem gespeichert oder in eine
andere Sprache uUbersetzt werden.
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Systemanforderungen

Die erforderlichen Mindestanforderungen fur die AusfiUhrung von Readiris PDF sind:

Softwareanforderungen

Komponente Anforderung
Computer und Prozessor 1,5 GHz Prozessor oder hoher
Arbeitsspeicher 8 GB RAM oder mehr

Freier Festplattenspeicher 5 GB oder mehr

Betriebssystem Windows 10, Windows 11 (64 Bit)

Sonstiges Internetverbindung

Hardwareanforderungen

Readiris PDF nutzt alle Computerressourcen (CPU und GPU). Je mehr Ressourcen zur
Verfugung stehen, desto schneller wird die Anwendung laufen.

Die MindestbildschirmgréRe fur eine optimale Nutzung betragt 13 Zoll.

Informationen zur Kompatibilitat mit Scannern finden Sie im Kapitel Scanner
konfigurieren.

Hinweis: PCs mit kleinem Formfaktor oder virtuelle Maschinen sind
moglicherweise nicht kompatibel.
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Herunterladen und Installieren

Vergewissern Sie sich, dass Sie Uber die erforderlichen Administratorrechte zum

Installieren von Anwendungen auf lhrem Computer verfugen, bevor Sie Readiris PDF
installieren.

Herunterladen

Besuchen Sie www.irislink.com, um Readiris PDF

Readiris PDF installieren

1 Doppelklicken Sie auf die Installationsdatei (.msi), um den Installationsassistenten
Zu starten.

2  Folgen Sie zum Abschlie3en der Installation den Anweisungen auf dem Bildschirm.

Tipp: FUhren Sie das Installationsprogramm von Ihrem lokalen Laufwerk
aus. Wenn Sie das Installationsprogramm von einem virtuellen oder
einem externen Laufwerk aus ausfuhren, werden moglicherweise
Sicherheitsmeldungen angezeigt.

o Hinweis: Bei einigen Betriebssystemen ist vor dem Offnen ein Neustart
erforderlich.

o Hinweis: Dies ist eine vertrauenswurdige Anwendung. Wenn lhre
Antiviren-Software eine Warnmeldung ausgibt, kdnnen Sie fortfahren.

o Hinweis: Der erste Start nach der Installation kann etwas langer dauern.
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Readiris PDF aktivieren

Nachdem Sie Readiris PDF installiert haben, ist eine Aktivierung erforderlich.

o Hinweis: Eine Internetverbindung ist erforderlich!

Mit einem Produktschlussel
Aktivierung

1 ) Gehen Sie zu Datei E > Aktivierung @ > Aktivierungscode.

2  Geben Sie Ihren Produktschlussel (22-stelliger Code) in das Feld Aktivierungscode
ein.

3 Klicken Sie auf Online-Aktivierung

Die Informationen zu lhrer Lizenz im rechten Bereich Lizenz werden aktualisiert.

Deaktivierung

Um denselben Produktschltssel auf einem anderen Computer wiederzuverwenden,
mussen Sie ihn zunachst auf Ihrem aktuellen Computer deaktivieren (jeweils eine aktive
Verwendung).

1 ) Kopieren Sie den aktuellen Produktschlissel und fugen Sie ihn in das Feld
Aktivierungscode ein.

2  Klicken Sie auf Online-Deaktivierung

Nach der Bestatigung kann der Aktivierungscode erneut verwendet werden.

7 of 92



Readiris PDF

Readiris PDF offnen

Doppelklicken Sie auf dem Desktop auf das Symbol Readiris PDF und starten Sie die
Anwendung.

o Hinweis: Dies ist eine vertrauenswurdige Anwendung. Wenn lhre
Antiviren-Software eine Warnmeldung ausgibt, kdnnen Sie fortfahren.

o Hinweis: Es kann nur eine Anwendungsinstanz auf demselben Computer
ausgefuhrt werden.

Als Standard-PDF-Reader festlegen

Beim Start werden Sie in einer Meldung gefragt, ob Sie Readiris PDF als
Standardanwendung zum Offnen von PDFs festlegen méchten.

Readiris PDF ist nicht Ihr PDF-Standardprogramm. Mdchten Sie
Readiris PDF als |hr PDF-Standardprogramm festlegen?

[] Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Klicken Sie auf Ja und eine Meldung informiert Sie Uber das weitere Vorgehen.

Informationen

Gehen Sie zu ,Windows durchsuchen” (Win + S) > Geben Sie ,Standard-Apps"” ein
> Wahlen Sie ,PDF" aus > Legen Sie ,Readiris PDF* fest

OK

Sie kdnnen auch auf Nein klicken und spater entscheiden.
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Readiris PDF beenden

1 ) Gehen Sie in die obere rechte Ecke der Titelleiste

2) Klicken Sie auf die Schaltflache ,,SchlieBen” E.
ODER

1) Offnen Sie das Dateimeni .

2 Wahlen Sie Anwendung beenden ® aus.
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Navigation auf der Oberflache

Readiris PDF bietet Ihnen zwei Menumodi: ein Office-ahnliches Menuiband und ein
modernes Menl, das auf einem ,,Eingabe-Verarbeitung-Ausgabe”-Arbeitsbereich

Was bedeutet das Konzept Eingabe -> Verarbeitung -> Ausgabe?
Es ist ein intuitiver Arbeitsbereich, der in 3 Hauptbereiche

« Oben links befinden sich die Optionen, um die Dokumente zu importieren und die
festzulegen, an denen Sie arbeiten mochten.

« In der Mitte befinden sich die Optionen, um Dokumente zu verarbeiten und zu
bearbeiten.

« Oben rechts legen Sie das Ausgabeformat fest und exportieren (speichern) Ihr
Ergebnis.

Sie kdnnen jederzeit zwischen dem Office-ahnlichen Menuband-Modus und dem
modernen Modus umschalten, indem Sie F12 driicken.

Tipp: Wenn Sie den Mauszeiger Uber ein Symbol oder eine Schaltflache
bewegen, wird eine Quickinfo angezeigt, die Ihnen Informationen tUber
das Element liefert.

Q \.:f Onlineshop 0

@@'@g] 090

Eingabe Verarbeitung Ausgabe

=8 2 e -

A el

Eingabebereich

Der obere linke Bereich der Benutzeroberflache richtet sich an die Eingaben.

Nahere Erlauterungen zu diesem Bereich finden Sie im Kapitel Importieren.
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Verarbeitungsbereich

Der nachfolgend gezeigte mittlere Bereich sowie der gesamte Arbeitsbereich sind fur
die Verarbeitung von Dokumenten vorgesehen. Kurz gesagt nennen wir diese Bereiche
einfach Arbeitsbereich.

Hauptansichtsbereich Funktionssymbolleiste Suchfeld

Dateiment und
Schnellzugriffsleiste

@0 000
-~ Q00000000

00e-ra

Registerkartenleiste

& Document1 | IRIS-guidelines_28p x

Miniaturansichtenbereich @Il Dokument  x | © Markup

' au-=
. #  Text hervorheben
| Einstellungsbereich
Fatbe

Kemmentar

Lesezeichenbereich

Anhangbereich

Bereich ,Bereiche”

Inhaltsbereich

Kommentarbereich

Schutzbereich

e|o|E|B|s]|D

Eigenschaftenbereich

Symbolleiste fir den Ansichtsbereich

1. Die Funktionssymbolleiste (Hauptmenu) enthalt alle méglichen Aktionen/
Vorgange, die Sie an Ihren Dokumenten durchfuhren kdnnen.
In den Einstellungen kdnnen Sie auswahlen, ob diese Aktionen in einem klassischen
Menuband-Modus angezeigt werden sollen.
Nahere Erlauterungen zu den einzelnen Funktionen finden Sie im Kapitel Verarbeiten.

2. In der Registerkartenleiste konnen Sie sehen, welches Dokument gerade zur
Verarbeitung getffnet ist. Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen
klicken, konnen Sie das Dokument umbenennen, es zusammenfihren oder alle
Dokumente (alle Registerkarten) schlieBen. Wenn Sie die Taste F2 drucken, kdnnen
Sie das Dokument umbenennen.

3. Im Hauptansichtsbereich konnen Sie Ihr Dokument verarbeiten und lhre Aktionen
anzeigen.

4. Mit der Symbolleiste im Ansichtsbereich konnen Sie:

Symbol Quickinfo Beschreibung
® @ 1, Vorherige/nachste Hiermit kdnnen Sie die jeweiligen Seiten
Seite anzeigen anzeigen.
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Zwischen Bildlauf-/
Einzelseiten-/
Mehrseitenansicht

Wechseln Sie zwischen der Bildlaufansicht,
der Einzelseitenansicht oder der
Mehrseitenansicht.

StandardmaRig ist die Bildlaufansicht
ausgewahlt.In der Bildlaufansicht konnen
Sie alle Seiten Ihres Dokuments vertikal
durchblattern.

In der Einzelseitenansicht konnen Sie die
Seitenobjekte (Bereiche und Anmerkungen)
visualisieren und Text bearbeiten.

In der Mehrseitenansicht konnen Sie lhre
Seiten organisieren. Wenn Sie mit der rechten
Maustaste auf eine Seite klicken, haben Sie
Zugriff auf die Optionen ,Ausschneiden”,
.Kopieren”, ,Einflgen”, ,Teilen”,
.~Zusammenfuhren” und ,Ldschen”. Mit
Strg+Mausrad konnen Sie vergrél3ern und
verkleinern. Sie kdnnen Seiten per Drag-and-
drop oder durch Ausschneiden, Kopieren und
Einfligen neu anordnen. Mit Strg + Klick
konnen Sie mehrere Seiten auswahlen.
(Unter Tastenkombinationen finden Sie
weitere Optionen.)

N Elemente auswahlen

Wahlen Sie Objekte auf der Seite aus oder
zeichnen Sie mit dem Mauszeiger Bereiche
auf der Seite.

X" Im Bild bewegen

Bewegen Sie sich auf der Seite, indem Sie
dem Mauszeiger folgen (dhnlich wie beim
Scrollen nach oben oder unten sowie nach
links oder rechts).

et oo« ZOOMen

« GroRBe an Fenster anpassen.

« Grol3e an Seitenbreite anpassen.

« GrolBe an Seitenhdhe anpassen.

« VergroRern/Verkleinern: Geben Sie die
Grol3e der angezeigten Seite an (in
Prozent): Verwenden Sie die Tasten +/-
ODER geben Sie eine Zahl ein ODER
verwenden Sie die Tastenkombination
Strg+Mausrad. Verwenden Sie bei einem
Tablet Daumen und Zeigefinger auf dem
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Touchpad und bewegen Sie sie
zueinander oder auseinander.

5. Mit den Optionen im linken Navigationsbereich konnen Sie Elemente auf
Dokumentenebene visualisieren und steuern.

* Miniaturansichtenbereich: Hier kdnnen Sie eine Vorschau der Seiten Ihres
Dokuments anzeigen (in der Bildlauf- oder Einzelseitenansicht). Wenn Sie mit
der rechten Maustaste auf eine Miniaturansicht klicken, erhalten Sie Zugriff
auf die Optionen ,,Ausschneiden”, ,Kopieren”, ,Einflgen”, ,Teilen”,
~Zusammenfuhren” und ,Loschen” (siehe Funktionen unter Zusammenstellen).
Mit Strg+Mausrad kdnnen Sie vergrofR3ern und verkleinern. Sie kdnnen Seiten per
Drag-and-drop oder durch Ausschneiden, Kopieren und Einfigen neu
anordnen. Mit Strg + Klick konnen Sie mehrere Seiten auswahlen. (Siehe
Tastenkombinationen fur weitere Optionen.)

* Lesezeichenbereich: Die Liste der vorhandenen Lesezeichen wird angezeigt.
Wenn Sie auf ein Lesezeichen klicken, wird die Zielseite angezeigt. Weitere
Informationen finden Sie unter Anleitungen:PDF-Lesezeichen.

* Anhangbereich: Die Liste der Anhange wird angezeigt. Wenn Sie einen Anhang
auswahlen, wird die Seite angezeigt, auf der er sich befindet. Ein Anhangsymbol
[8] weist Sie auf diese Seite hin. Weitere Informationen finden Sie unter
Anleitungen:PDF-Anhange.

* Bereich ,,Bereiche”: Zeigt die Liste der Bereiche und Smart-Bereich an. Unter
Bearbeiten > Seitenanalyse finden Sie weitere Informationen zu Bereichen.
Weitere Informationen zu Smart-Bereichen finden Sie unter Bearbeiten > Smart-
Bereich.

* Inhaltsbereich: Hier befindet sich eine Liste der zusatzlichen Inhaltselemente
(Bild, Text oder Barcode). Diese Inhaltselemente gelten fur alle
Ausgabeformate. Weitere Informationen finden Sie unter Bearbeiten.

+ Kommentarbereich: Hier wird die Liste der PDF-Kommentare angezeigt. Diese
Kommentare werden nur mit dem PDF-Ausgabeformat exportiert. Weitere
Einzelheiten finden Sie unter Kommentieren.

* Schutzbereich: Hier wird die Liste der Schutzelemente wie Unterschriften oder
Kennworter (fur das PDF-Format) angezeigt.

* Eigenschaftenbereich: Hier werden die aktuellen Dokumenteigenschaften
(Anzahl der Seiten, SeitengrofR3e und Auflésung, Dokumentensprache) angezeigt.

6. Im Einstellungsbereich (dynamisches Fenster) konnen Sie die Einstellungen im
Kontext Ihres aktuellen Prozesses einsehen.

7. Uber das Suchfeld in der Titelleiste konnen Sie das aktive/aktuelle
Dokumentnach Text durchsuchen. Weitere Informationen finden Sie unter Suchen
und ersetzen.
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8. Die Schnellzugriffsleiste ermoglicht den Zugriff auf allgemeine Befehle, unabhangig
davon, welches Verarbeitungsmenu ausgewahlt ist. Standardmaliig werden die
Befehle Speichern unter..., Rickgangig machen, Wiederherstellen, an E-Mail
senden und an Drucker senden angezeigt. Sie kdnnen aber auch andere Befehle

Uber die Dropdownliste (angezeigt durch den Pfeil nach unten ) entsprechend
Ihren Anforderungen anpassen.

Ausgabebereich

Der obere rechte Bereich der Benutzeroberflache richtet sich an die Ausgaben.
Sie kdnnen die Einstellungen fur Format und Ziel Ihrer Exporte festlegen.

Sie kdnnen Ihre Exporte ausfuhren (vgl. Schaltflache Speichern).

Nahere Erlauterungen zu diesem Bereich finden Sie im Kapitel Exportieren.

Sie konnen |hr Dokument an den Drucker senden.

Hinweis: Sie konnen die linken Bereiche und den Bereich mit den
Einstellungen ein- und ausblenden, indem Sie auf den Pfeil zum Ein-/
Ausblenden® klicken.
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Drucken

Mit der Schaltflache Drucken @ wird die Druckseite gedffnet. Eine Beschreibung finden
Sie im Kapitel Drucken.

Dateimenu

Mit dem Dateimenu E wird eine Navigationsleiste geoffnet.

Symbol Beschreibung

Info. Hier finden Sie Informationen zu dieser Software (Version, Seriennummer).

Offnen. Ermdglicht das Offnen eines Dokuments von Dateien, einem Scanner
oder der Zwischenablage (vgl. Importieren) und zeigt Ihnen die zuletzt
gedffneten Dokumente an.

AulRerdem haben Sie Uber Tastenkombinationen Zugriff auf verschiedene
Aktionen: PDF erstellen, bearbeiten und andern, PDF konvertieren, PDF mit
Anmerkungen versehen und kommentieren, PDF kombinieren,
Stapelverarbeitung, Hilfe.

o

Speichern. Ermoglicht das Speichern des aktiven Dokuments an verschiedenen
Zielen (lokaler Computer, E-Mail, Cloud) und enthalt Verknipfungen zum
Konvertieren in andere Formate.

Speichern unter...: Offnet das Dialogfeld Speichern unter, um das Dokument
lokal zu speichern.

Dokument schlieRBen. Schliel3t das aktive Dokument.

Teilen. Ermdglicht den Zugriff auf Ihre bevorzugten freigegebenen Ziele Uber
Verknupfungen (E-Mail, Cloud).

Drucken. Offnet die Druckseite. Eine Beschreibung finden Sie im Kapitel
Drucken

Benutzereinstellungen. Hier kdnnen Sie Ihre Einstellungen

Aktivierung. Ermoglicht Innen, diese Software zu aktivieren.

Aktualisieren. Hier kdnnen Sie nach Updates suchen

Hilfe. Offnet das Benutzerhandbuch

Hier beenden

OV P®E @
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Einstellungen

1 Offnen Sie das Dateimenii 5.

2 Wahlen Sie Benutzereinstellungen &/ aus.

Benutzeroberflache

Heller oder dunkler Modus
StandardmaRig ist der helle Modus ausgewahlt.

Klicken Sie auf den Schieberegler ® . um zum dunklen Modus zu wechseln.

Oberflache mit Menuband oder Moderne Oberflache

StandardmaRig ist die Oberflache mit Menuband ausgewahlt. Die Gruppen mit
Befehlen werden in einem klassischen Meniiband (mit Registerkarten) angezeigt.

Dieselben Gruppen mit Befehlen kdnnen aber auch in einer Symbolleiste angezeigt
werden, die als Moderner Modus bezeichnet wird. Diese Dokumentation basiert
hauptsachlich auf der modernen Oberflache, damit Sie mit dieser vertraut

werden. QuickiInfos helfen Ihnen dabei, die Symbole zu verstehen.

Klicken Sie auf den Schieberegler ®  um in den modernen Modus zu wechseln. Sie
kénnen auch F12 dricken, um zwischen den beiden Modi umzuschalten.

Moderner Q00 @ew 00060 00060

Datei  Startseite Ansicht Schiitzen  Teilen  Hilfe
.
Menuband- = ) [ Einfiigen [7) Loschen G Automatisches Drehen =y 90" drehen| —+ 4 o
| [ =

e N aafosn [9) Leerseite [ Teilen (* Um 90° drehen

M od u s JEchtzeit*-Vorgange QJ Extrahieren LD Zusammenfiihren ) Um 180° drehen Bild Text Barcode PDF Komprimier te PDF  PDF/A  Word Excel Bild

Erfassen Zusammenst tellen Drehen Inhalt hinzufiigen Schnell konvertieren

Sitzung speichern

StandardmaRig wird der aktive Arbeitsbereich (die aktiven Registerkarten) beim
SchlieRen der Anwendung nicht gespeichert. Wenn Sie Readiris erneut starten, gehen Sie
zu Dateimenii > Offnen > Zuletzt verwendete Dokumente, um |hre zuletzt
verwendeten Dokumente erneut zu 6ffnen. Sie kdnnen Ihren Arbeitsbereich aber auch
beim SchlielRen speichern. Klicken Sie dazu auf den Schieberegler ® umdie Option
Sitzung speichern zu aktivieren.
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Sprache der Benutzeroberflache dandern
Wahlen Sie aus der Dropdownliste Sprache die Sprache fur die Benutzeroberflache aus.

Sprachen
Deutsch

Danisch
Niederl&ndisch I
Englisch
Finnisch

Franzosisch

Deutsch

Rechtlicher Hinweis
StandardmaRig ist die Nutzungsanalyse ausgewahlt.

Klicken Sie auf den Schieberegler, um diese Option zu deaktivieren.

OCR-Einstellungen

Text vor Layout priorisieren

Bei den Standard-OCR-Einstellungen wird Layout vor Text priorisiert. Das bedeutet, dass
das Ergebnis nach der Erkennung so nah wie maoglich der Echtbilddarstellung gleicht.

Sie kdnnen jedoch festlegen, dass der Text vor dem Layout priorisiert wird (klicken Sie auf
den Schieberegler, um den Modus zu wechseln). Auf diese Weise legt Readiris PDF den
Fokus auf den Text und kann daher ein anderes Ergebnis als die Echtbilddarstellung
liefern.

Automatische Spracherkennung

o Hinweis: StandardmaRig ist die automatische Spracherkennung
eingeschaltet und schliel3t manuelle Einstellungen aus.

Automatische Spracherkennung .

OCR-Sprachen
Englisch

17 of 92



Readiris PDF

Readiris PDF kann die primédre OCR-Sprache automatisch erkennen. Das Ziel dieser
Funktion ist es, automatisch die wahrscheinlichste Sprache auf einer Seite zu
erkennen.

Im Bereich Eigenschaften wird die erkannte Sprache des Dokuments angezeigt. Die OCR-
Sprache kdnnen Sie ganz einfach unter Bearbeiten > Sprachen andern. Dort kdnnen Sie
sogar noch zwei weitere OCR-Sprachen hinzufugen (z. B. fur Dokumente mit gemischten
Sprachen). Der Einstellungsbereich wird gedffnet. Sie kdnnen diese Einstellungen auf

alle Seiten auf einmal anwenden, indem Sie auf Flir alle Seiten anwenden klicken.

Unterstutzte Sprachen fiir die automatische Spracherkennung

Englisch, Deutsch, Franzdsisch, Spanisch, Italienisch, Schwedisch, Danisch, Norwegisch,
Niederlandisch, Portugiesisch, Galizisch, Islandisch, Tschechisch, Ungarisch, Polnisch,
Rumanisch, Slowakisch, Kroatisch, Slowenisch, Finnisch, Turkisch, Estnisch, Litauisch,
Lettisch, Albanisch, Katalanisch, Irisch-Galisch, Schottisches Galisch, Baskisch,
Indonesisch, Malaiisch, Swabhili, Tagalog, Haitianisches Kreolisch, Kurdisch, Cebuano,
Ganda, Kinyarwanda, Madagassisch, Maltesisch, Nyanja, Sotho, Sundanesisch, Walisisch,
Javanisch, Azeri (Latein), Usbekisch, Bosnisch (Latein), Afrikaans.

Serbisch, Russisch, Weil3russisch, Ukrainisch, Mazedonisch, Bulgarisch, Kasachisch.
Griechisch.

Hebraisch.

Arabisch, Farsi.

Traditionelles Chinesisch, Vereinfachtes Chinesisch, Japanisch, Koreanisch.

o Hinweis: Ahnliche Varianten einer Hauptsprache werden assimiliert. Z. B.
Spanisch umfasst alle Variationen von Spanisch, Portugiesisch umfasst
Brasilianisch und Franzdésisch alle Variationen von Franzdsisch.

Manuelle Einstellung

1 ) Schalten Sie die automatische Spracherkennung aus, indem Sie auf den
Schieberegler daneben klicken.

2 Wahlen Sie die OCR-Sprache manuell aus der Dropdownliste mit den OCR-Sprachen
aus.
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Dokumente importieren

Mit Readiris PDF konnen Sie eine Vielzahl von Dateiformaten 6ffnen oder scannen und
als Eingabe verwenden.

Unterstutzte Eingabespezifikationen

Eingabetyp Spezifikationen

Auflosung von 96 bis 1200 dpi

PDF1.3,1.4,1.5,1.6,1.7
PDF-Versionen Erweiterungsstufe 3 (AES-Verschlusselung)

iHQC - Komprimierte PDF (alle Niveaus) (von I.R.L.S)

Bildformate JPG, JPEG, JPG2000, TIF, TIFF, BMP, PNG

MS-Office-Formate DOC, DOCX, XLS, XLSX, PPT, PPTX

A Warnung: Achten Sie fur eine korrekte Handhabung und Verarbeitung
von Bildern darauf, dass die BildgroRe 75 Megapixel nicht Uberschreitet.

Tipp: Informationen zum Konfigurieren der Eingabeeinstellungen
finden Sie im Kapitel Eingabeeinstellungen konfigurieren.

Gehen Sie im Menliband-Modus zur Registerkarte Startseite > Erfassen, um auf die
Importmenus und -optionen zuzugreifen:

— By _JB
—1

Anfligen
Von Datei v Von Scanner Echtzeit“-Vorgange

Erfassen
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Von lokalen Dateien 6ffnen

1 Klicken Sie im Eingabebereich auf Offnen O oder driicken Sie F5.

2  Der Dateibrowser wird gedffnet. Wahlen Sie dort Ihre Datei aus, die importiert
werden soll.

3 Klicken Sie auf Offnen

Oder flgen Sie eine Datei einfach per Drag-and-drop vom Dateibrowser hinzu.

Seiten vom Scanner importieren

1  Klicken Sie im Eingabebereich auf Scannen © oder drucken Sie F4.

2  Beim ersten Mal wird ein Fenster eingeblendet, in dem Sie Ihren Quellscanner
auswahlen. Sobald die Quelle ausgewahlt ist, wird durch Klicken auf die Schaltflache
~Scannen” der Scanvorgang gestartet.

Ein neues Dokument erstellen oder an das aktuelle Dokument
anhadngen

Mit dem Schieberegler ® Konnen Sie:

« weitere Dateien importieren, indem Sie ein neues Dokument erstellen (In neues

Dokument einfligen) . Dies ist die Standardeinstellung.Wenn Sie dann von einem
Scanner importieren, wird ein Fenster eingeblendet, in dem Sie einen Namen fur das
neue Dokument eingeben kdnnen. Sobald der Name bestatigt ist, wird der
Scanvorgang gestartet.Fur jedes neue Dokument wird eine neue Registerkarte in der
Registerkartenleiste erstellt.

ODER

« weitere Dateien in das aktuelle Dokument importieren (An aktuelles Dokument

anfiigen) @ Alle gescannten Seiten werden zum aktuellen Dokument hinzugefugt.
Sie kdnnen sie in der Miniaturansicht sehen. Weitere Informationen finden Sie in der
Anleitung Mehrere Seiten in ein Dokument scannen.

Hinweis: Sie konnen den Namen lhres Dokuments umbenennen, indem
Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen der Registerkarte klicken
oder F2 drucken.
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~Echtzeit”-Vorgange

Mit dieser Schaltflache @ kénnen Sie die ,,Echtzeit“-Vorgange beim Importieren
aktivieren oder deaktivieren.Standardmagig ist diese Option aktiviert.

Diese Option bietet drei automatische Vorgénge, die beim Offnen einer Datei oder
beim Scannen eines Dokuments konfiguriert und angewendet werden kénnen:
automatische Bildverarbeitung, automatische Trennung oder automatische
Benennung.

Dies kann zum Beispiel nutzlich sein, wenn Sie eine lange Datei mit mehreren Seiten
6ffnen und automatisch in mehrere Dokumente aufteilen méchten. Oder wenn Sie
mehrere Dokumente als Stapel scannen und diesen Stapel automatisch in einzelne
Dokumente aufteilen mdchten. In beiden Fallen kdnnen Sie auch eine Regel hinzuflgen,
mit dem jedes neue Dokument automatisch benannt wird.

Um diese Vorgange zu konfigurieren, gehen Sie zu den Einstellungen der einzelnen
Eingangsquellen.

Wenn Sie diese automatischen Vorgange nicht bendtigen, kdnnen Sie die Option fur

.Echtzeit”-Vorgange schnell deaktivieren, indem Sie auf die Schaltflache @/®
klicken.

Im Menuband-Modus ist diese Schaltflache ein Kontrollkastchen: EELRE D

Von Zwischenablage importieren

Mit der Tastenkombination Strg-V kdnnen Sie Inhalte aus Ihrer Zwischenablage
importieren.Die Inhalte kdnnen in ein vorhandenes Dokument oder in ein neues
Dokument importiert werden.

Fur ein vorhandenes Dokument:
1 Offnen Sie ein vorhandenes Dokument.

2 ' Wahlen Sie im Miniaturansichtsbereich (oder in der Mehrseitenansicht) mit dem
Mauszeiger die Stelle aus (zwischen den Seiten - rote Linie), an der die neue Seite
erstellt werden soll.

3 Drucken Sie Strg-V oder klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie
~Einfligen” aus (Einflgen vor oder nach, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf eine
Seite geklickt haben).

4 In lhrem Dokument wird eine neue Seite mit dem Inhalt der Zwischenablage erstellt.
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Fir ein neues Dokument:

1 Erstellen Sie ein neues Dokument, indem Sie auf das Pluszeichen (+)in der
Registerkartenleiste klicken.

2 Geben Sie einen neuen Dokumentnamen ein. Klicken Sie auf OK.
3 Drucken Sie Strg-V.

4 Der Inhalt der Zwischenablage wird in Ihr neues Dokument eingeflgt.
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Eingabeeinstellungen konfigurieren

Lokalen Ordner konfigurieren

1  Klicken Sie im Eingabebereich auf das Optionsmeni - (Eingabeeinstellungen)
unterhalb der Schaltfliche Offnen ©. Daraufhin wird ein Fenster geoffnet.

2  Legen Sie das Dateiformat fur Importe fest.

3 StandardmaRig ist das Kontrollkastchen Dateiname verwenden aktiviert. lhr
Dokument verwendet also denselben Namen wie die Datei.
Wenn Sie dieses Kontrollkastchen deaktivieren, wird der Dateiname nicht beibehalten
und Sie werden beim Erstellen eines neuen Dokuments nach einem Namen gefragt.

4 Passen Sie bei Bedarf die Regeln fur ,Echtzeit"-Vorgange an.

Scanner konfigurieren

Readiris PDF ist kompatibel mit:

TWAIN

Readiris unterstutzt nahezu alle Flachbettscanner und
Scanner mit Dokumenteneinzug, All-in-One-Gerate,
Digitalkameras und aktuell erhaltlichen Scanner. Fur
einen TWAIN-Scanner ist ein TWAIN-Treiber erforderlich.
Stellen Sie sicher, dass dieser installiert ist.

32-Bit-Treiber

Es werden nur 32-Bit-Scanner unterstutzt.

Simplex und Duplex

Scanner, die Duplex-Scannen bieten, werden unterstatzt.

uUsB Scanner mit USB-Anschluss werden unterstutzt.
Scanner, die in einem Netzwerk oder drahtlosen Netzwerk
Netzwerk oder WLAN verfugbar sind. Beachten Sie, dass Netzwerk- und WLAN-

Scannen richtig konfiguriert sein mussen, damit die
Scanner fur Readiris PDF sichtbar sind.

1  Klicken Sie im Eingabebereich auf das Optionsmenu -+ (Scaneinstellungen)

unterhalb der Schaltflache Scannen e Daraufhin wird ein Fenster gedffnet.
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2 Wahlen Sie aus der Dropdownliste Ihren Scanner aus. Alle verfigbaren Scanner (d. h.
an Ihren Computer angeschlossene Scanner) wurden erkannt.

3 Passen Sie bei Bedarf die Regeln fur ,Echtzeit”-Vorgange an.

-

o Hinweis: Wechseln Sie im Meniiband-Modus zur Registerkarte
Startseite > Erfassen. Wenn Sie neben der Schaltflache Von Datei oder
neben der Schaltflache Von Scanner auf den kleinen Pfeil nach unten
klicken, wird das Einstellungsfenster getffnet.

5 - H.B

Anfiigen
Von Datei v Von Scanner v Echtzeit“—Vorgéinge

Erfassen

~Echtzeit“-Vorgange

Unabhangig davon, ob Sie eine Datei 6ffnen oder ein Dokument scannen, kdnnen Sie
.Echtzeit”-Vorgange definieren.

Die drei automatischen Vorgange sind wie folgt:
1. Bildbearbeitungsvorgange

Es sind vier Bildverarbeitungsvorgange verfugbar:

Echtzeit-Bildverarbeitung

[ ] Leerseiten [dschen [ ] Seiten gerade ausrichten
[ ] seiten automatisch drehen [] schwarze Rander entfernen

Wahlen Sie die Vorgange aus, die beim Offnen einer Datei oder Scannen eines Dokuments
ausgefuhrt werden sollen. Kombinationen sind moglich. Bedenken Sie jedoch, dass das
Offnen oder Scannen entsprechend langer dauert, je mehr Vorgange sie auswahlen.

2. Automatische Trennung

Eine automatische Trennung von Dokumenten kann nach bestimmten Bedingungen
konfiguriert werden und so beim Offnen von Dateien oder Scannen von
Papierdokumenten durchgefuhrt werden. Das System trennt entsprechend der
konfigurierten Bedingung. Beim Trennen wird ein neues Dokument erstellt. Es werden so
viele Dokumente erstellt, wie es Trennungen gibt.
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Die automatische Trennung

Bedingung Beschreibung Optionen
. . Z.B. Wenn fur den
Seitenzahler Seitenzahler 2 festgelegt
resmmmmponensen - 2 - ist, erfolgt die Trennung
alle zwei Seiten.
Sie kdnnen den Barcodetyp
(aus den von Readiris PDF
unterstutzten Typen) und den
Barcode-Inhalt auswahlen. Der
Inhalt des Barcodes kann
beliebig sein, sich dndern
Die Trennung erfolgt oder festgelegt sein. Wenn Sie
jedes Mal, wenn ein einen festgelegten Barcode-
Barcode Eferncg‘:igzr;?ggig;ger Inhalt auswahlen, kénnen Sie
den gesamten Inhalt oder einen
e S erkannt wird. Gibt es Teil davon zum Suchen
- mehr als einen Barcode eingeben, (GroRk- und
auf einer Seite, wird der Kleinschreibung werden dabei
erste gefundene Barcode i -p¢ beachtet).
berucksichtigt.
Sie kdnnen alle Seiten, die als
Trennzeichen verwendet
werden, l6schen, indem Sie
einfach das Kontrollkastchen
.Trennzeichenseiten entfernen”
aktivieren.
Aktivieren Sie das
Kontrollkastchen ,Duplex”,
wenn |hr Scanner Duplex-Scans
durchfuhrt.
Leerseite Die Trennung wird jedes ( )

Bedingung zum Erstellen eines neuen Dokuments
Leerseite erkannt

~ [] Duplex

D Trennzeichenseiten entfernen

Mal durchgefuhrt, wenn
eine Leerseite erkannt
wird.

Hinweis: Beim
Simplex-
Scannen wird
eine Seite bzw.
die Vorder-
oder Rlckseite
eines Blattes
Papier gescannt
und beim
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Duplex-
Scannen

Sie konnen alle Seiten, die als
Trennzeichen verwendet
werden, l6schen, indem Sie
einfach das Kontrollkastchen
LTrennzeichenseiten entfernen”
aktivieren.

Smart-Bereich

Bedingung zum Erstellen eines neven Dokuments

Smart-Bereich erkannt " Smart-Bereiche

Inhalt
Beliebig

[ Trennzeichenseiten entfernen

Die Trennung wird jedes
Mal durchgefuhrt, wenn
ein Smart-Bereich erkannt
wird. Ein Smart-Bereich
kann Text oder einen
Barcode enthalten. Diese
Bedingung erfordert eine
feste Seitengrol3e, z. B.
nur A4, da die Erkennung
nur in diesem Bereich
und nicht auf der
gesamten Seite

erfolgt. Gehen Sie zu
Bearbeiten, um Smart-
Bereiche zu erstellen
und zu verwalten.

Sie kdnnen den (zuvor
erstellten) Smart-Bereich und
deren Inhalt auswahlen. Der
Inhalt des Smart-Bereichs kann
beliebig sein, sich dndern
oder festgelegt sein. Wenn Sie
einen festgelegten Inhalt
auswahlen, kénnen Sie den
gesamten Inhalt oder einen Teil
davon zum Suchen im Smart-
Bereich eingeben (Grol3- und
Kleinschreibung werden dabei
nicht beachtet).

Sie konnen alle Seiten, die als
Trennzeichen verwendet
werden, l6schen, indem Sie
einfach das Kontrollkastchen
LTrennzeichenseiten entfernen”
aktivieren.

Keine Trennung

Bedingung zum Erstellen eines neuen Dokuments

Keine Trennung -

Es erfolgt keine Trennung.

3. Automatische Benennung

Die automatische Trennung kann mit einer automatischen Dateibenennung erfolgen.
Da jedes Mal, wenn ein Trennzeichen erkannt wird, ein neues Dokument erstellt wird,
kénnen Sie konfigurieren, nach welcher Struktur das neue Dokument benannt werden
soll. Die automatische Benennung kann jedoch unabhangig von der automatischen
Trennung angewendet werden.
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Eine Benennungsstruktur kann Tags oder freien (festgelegten) Text enthalten. Die
Struktur gibt Tags standardmaRig vor, aber Sie kdnnen auch Ihre bevorzugten Tags und/
oder Freitext hinzufugen.

Das Ergebnis Ihrer automatischen Benennungsstruktur kann in der Vorschau angezeigt

werden.

Die vordefinierten Tags sind:

Tag Beschreibung und Optionen Ergebnis
<FILENAME> ist das Tag, das
standardmaRig beim
Importieren von Dateien Struktur

<FILENAME> oder

verwendet wird.

Beachten Sie, dass das
Kontrollkdstchen Dateiname
verwenden standardmalRig

aktiviert ist, M Usefilename

Sie kdnnen dieses Tag aus der
Struktur I6schen und auf das
Plus-Symbol klicken, um es
erneut hinzuzufiagen.

<FILENAME>_Freitext

YourDocument_Freitext

In der Strukturzeile
sehen Sie die
Benennungsstruktur mit
Tags und Freitext. Sie
kénnen an jeder

<DOCUMENT> beliebigen Stelle der
<DOCUMENT> ist das Tag, das Struktur lhren eigenen
beim Importieren von einem (festgelegten) Freitext
Scanner standardmaRig hinzuftigen. Freitext ist
verwendet wird. nicht zwischen den
. Zeichen <> enthalten.
Das Kontrollkastchen
Eineabeaufford fii Unterhalb der
ingabeaurtor ergng ur Strukturzeile kdnnen Sie
Dokumentnamen ist .
o - das Ergebnis in der
standardmaRig aktiviert.
Vorschau ansehen.
Prompt for document name
Klicken Sie auf das Plus-Symbol stredr
’ um das aktuelle Datum-Tag Freitext_<DOCUMENT>_<DATE>
zum Namen Ihres Dokuments Freitext_YourDocument_2023-04-03
hinzuzufuagen.
<DATE>

Sie kbnnen zwischen 3
Datumsformaten auswahlen:
e Universell: <YYYY-MM-DD>
e US-Format: <MM-DD-YYYY>

Diese Strukturzeile gibt
Ihnen ein Beispiel fur
Freitext + dem Tag
<DOCUMENT> + dem Tag
<DATE> mit Unterstrichen
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e EU-Format: <DD-MM-YYYY>

als Trennzeichen.
Vorschau des Ergebnisses.

Klicken Sie auf das Plus-Symbol
, um das aktuelle Uhrzeit-
Tag zum Namen lhres
Dokuments hinzuzuftigen.

Struktur
Freitext_<DATE>_<TIME>

Freitext_2023-04-03_10-26-33

Diese Strukturzeile gibt

<TIME> ) L .
Sie kénnen zwischen 2 lhnen ein Beispiel far
Uhrzeitformaten auswahlen: Freitext + dem Tag
<DATE> + dem Tag
° < - - >
HH-MM-SS <TIME> mit Unterstrichen
* <HH-MM> als Trennzeichen.
Vorschau des Ergebnisses.
Struktur
Freitext_<DATE>_<COUNTER>
Klicken Sie auf das Plus-Symbol
, um das Zahler-Tag zum Freitext 202304031
Namen Ihres Dokuments Diese Strukturzeile gibt
hin fugen. : ienial fi
<COUNTER> Inzuzutug lhnen ein Beispiel fir

Sie muUssen den Wert festlegen,
bei dem der Zahler mit dem
Zahlen beginnt: Der Zahler
beginnt

Freitext + dem Tag
<DATE> + dem Tag
<COUNTER> mit
Unterstrichen als
Trennzeichen. Vorschau
des Ergebnisses.

o Hinweise:

* Ungiultige Zeichen in den Dateinamen werden durch das
Rautenzeichen (#) ersetzt.

* FUr jede Trennungsmethode ist eine entsprechende
Benennungsstruktur voreingestellt. Anderungen, die Sie an diesen
Voreinstellungen vornehmen, werden beibehalten. Um die
Standardvoreinstellungen zuruckzusetzen, klicken Sie auf die
Schaltflache Namensstruktur zuriicksetzen
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Bild verarbeiten

Die Funktionen zur Bildverarbeitung @ dienen dazu, bestmadgliche Scanergebnisse zu
erhalten. Je hoher die Qualitat von Scans, desto hoher die Erkennungsgenauigkeit.

Die Bildverarbeitungsfunktionen finden Sie im Menuband-Modus auf der Registerkarte
Bearbeiten > Bildverarbeitung-

Datei Startseite Bearbeiten  Konvertieren ~ Kommentar  Ansicht ~ Zusammenstellen ~ Schiitzen ~ Teilen  Hilfe
—I—I | [%| l’o\'l 7 of Ausschneiden (¥ Automatisches Drehen *) -90° drehen [ Graustufen [E} Textentfernung  [:Entfernung von schwarzen Réndern U ) +I|”

L fsbe
L A IT) Kopieren (* Um 90° drehen “f Gerade ausrichten () Negativ {4} Kontrast - Helligkeit 3 Korrektur der Perspektive 2 [

[4 Einfiigen ) Um 180° drehen (@ Lochstellen entfernen \ Binarkonvertierung 11, i it B e EEEE

Text bearbeiten  Bereich erstellen  Smart-Bereiche Sprache  Analysieren

Bearbeiten Bildverarbeitung Inhalt hinzufiigen

Einige der unten aufgefuhrten Bildverarbeitungsfunktionen erfordern die Einstellung von
Eigenschaften. Dadurch 6ffnet sich ggf. ein Einstellungsbereich.

Im Einstellungsbereich kénnen Sie lhre Einstellungen andern, ibernehmen oder
abbrechen.

e N

A Warnung: Drehen von Seiten mit PDF-Kommentaren oder
zusatzlichem Inhalt kann zu unerwlnschten Ergebnissen fUhren. Wir
empfehlen Ihnen, Ihre Seiten zu drehen, bevor Sie diese Objekte

hinzufugen.

Optionen

Symbol/Quickinfo  Beschreibung Einstellungen
Mit der Funktion

Automatisches +~Automatisches Drehen”

Drehen werden Bilder automatisch
gedreht.

Um 90° drehen 90° im Uhrzeigersinn drehen

Um 180° drehen

90° entgegen dem

Um -90° drehen Uhrzeigersinn drehen

Mit der Funktion ,Gerade
ausrichten” wird ein
Gerade ausrichten  gescanntes Bild horizontal
aus, um eine Schraglage
auszugleichen.
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Kontrast - Helligkeit

Hiermit passen Sie den
Kontrast und die
Helligkeitsstufen fur Farb-
oder Graustufenbilder an.

Schieberegler fur die
Helligkeit: optimiert die
Intensitat der Helligkeit
Schieberegler fur den
Kontrast: optimiert die
Unterscheidung zwischen
helleren und dunkleren
Bereichen

Schieberegler fur Gamma:
Gamma optimiert den
Kontrast und die Helligkeit in
den Mittelténen

Graustufen

Mit der Funktion ,Graustufen”
werden Farbbilder in
Graustufenbilder
umgewandelt.

Binarkonvertierung

Die Binarkonvertierung
wandelt Farb- und
Graustufenbilder in

Binarbilder (schwarzweilR) um.

Schieberegler fur die
Helligkeit: optimiert die
Intensitat der Helligkeit
Schieberegler fur den
Kontrast: optimiert die
Unterscheidung zwischen
helleren und dunkleren
Bereichen

Schieberegler zum Glatten:
entfernt Bildrauschen von
den Scans - je hoher der
Wert, desto héher der
Entfernungsgrad

Negativ

Mit der Funktion ,Negativ"
werden die Farben der
gescannten Dokumente
umgekehrt.

Zuschneiden

Mit dieser Funktion
schneiden Sie das Bild zu,
indem Sie einen Bereich
definieren.

« Klicken Sie auf
Zuschneiden. Der
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Einstellungsbereich
wird geoffnet.

« Ziehen Sie bei
gedrlckter Maustaste
einen Rahmen um den
Bereich, den Sie
zuschneiden maochten.

« Ziehen Sie das Feld an
die gewunschte Stelle
und andern Sie die
Grole entsprechend
Ihren Winschen.

o Klicken Sie im
Einstellungsbereich auf
Ubernehmen.

Nach dem Zuschneiden
konnen Sie nicht mehr zum
Originalbild zurtckkehren.
Sie mussen dann einen
neuen Scan importieren.

Klicken Sie auf Abbrechen,
um lhre Zuschnittauswahl
(bevor sie Ubernommen
wurde) zu entfernen.

Schwarze Rander

Mit dieser Funktion entfernen
Sie schwarze Rander (bzw.

Rand: 1 (niedrig), 2 (mittel), 3
(hoch)
Auf ausgewahlten

entfernen Bildbereich zuschneiden:
dunkle Umrandungen). ,
Feld zum Zuschneiden
markieren
Mit dieser Funktion werden
Lochstellen .
schwarze Stanzlocher von der
entfernen

Seite entfernt.

Korrektur der
Perspektive

Hiermit konnen Sie die
perspektivische Verzerrung
der Seite korrigieren (3D-
Korrektur).

Automatisch zuschneiden

Herunterskalieren

Hier konnen Sie die Grol3e von
Bildern reduzieren.

Verkleinerungsprozentsatz
(von 100 % auf 1 %)
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Entfernen Sie alle erkannten
Textbereiche (in der
Einzelseitenansicht).

« Gehen Sie zum Bereich
.Bereiche”, um die
Bereiche anzuzeigen
(Schieberegler).
Textbereiche sind blau
gekennzeichnet.

« Entfernen Sie die
Textbereiche fur den

« Typ: normal, beste Qualitat
oder schnell

o Textbereich in Pixeln

T f T i ibehal
extentfernung ef<t, den Sie beibe .a ten ausdehnen (von 0 bis 10)
modchten: Textbereich di L
auswahlen, « Radius von Inpainting (von 0

Rechtsklick+Léschen. bis 15)

« Klicken Sie auf
Textentfernung.
Der Text der Ubrigen
Bereiche wird entfernt.

Weitere Informationen zu
Erkennungsbereichen
finden Sie unter
Seitenanalyse.

Fir alle Bilder Gbernehmen
So wird eine Bildverarbeitung flr alle Seiten Ubernommen:
1 Gehen Sie zum Miniaturansichtenbereich
2 Drucken Sie Strg+A
3 Klicken Sie auf die gewunschte Bildverarbeitung
4 Warten Sie, bis die Ausfuhrung beendet ist.

Bei einigen Bildverarbeitungsoptionen wird zuerst der Einstellungsbereich angezeigt.
Passen Sie in diesem Fall die Einstellungen nach Bedarf an und klicken Sie dann auf
Ubernehmen.

32 0f 92



Readiris PDF

Zusammenstellen

Mit den Funktionen unter ,,Zusammenstellen” @ konnen Sie Ihr Dokument
organisieren.

Die entsprechenden Funktionen finden Sie im Menuband-Modus auf der Registerkarte
Zusammenstellen.

Datei ~ Startseite Bearbeiten Konvertieren ~Kommentar Ansicht Zusammenstellen Schiitzen  Teilen  Hilfe

O B B O D o odow i G - ? )

ID) Kopieren
Einfigen Leerseite Extrahieren Loschen Lesezeichen Teilen Zusammenfiihren QEmfugen Bild Text  Barcode Automatisches Drehen  Um 90° drehen  Um 180° drehen  -90° drehen

Extras Inhalt hinzufiigen Drehen

Einige der unter ,Zusammenstellen” aufgefuhrten Funktionen erfordern die Einstellung
von Eigenschaften. Dadurch 6ffnet sich ggf. ein Einstellungsbereich.

Im Einstellungsbereich kdnnen Sie |hre Einstellungen d@ndern, ilbernehmen oder
abbrechen.

Optionen

Symbol/

Quickinfo Beschreibung Einstellungen

Neues Dokument erstellen

+ Klicken Sie auf Neues Dokument
Geben Sie einen neuen
Dokumentnamen ein. Klicken Sie
auf OK.

Neues Dokument

Schneiden Sie eine oder mehrere Seiten
aus lhrem aktuellen Dokument aus. Die
geteilten Seiten werden in ein neues
Dokument eingeflgt.

« Wahlen Sie das Dokument aus, das
Sie teilen mochten.
Wahlen Sie die Seite aus, ab der Sie
das Dokument teilen mdchten (das
neue Dokument umfasst diese und
die nachsten Seiten). Verwenden Sie
den Miniaturansichtenbereich oder
den Mehrseitenmodus.

+ Klicken Sie auf Teilen

Dokument teilen
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Geben Sie einen Namen fur das neue
Dokument ein, das erstellt werden
soll.

Das neue Dokument wird erstellt und
enthalt den aufgeteilten Inhalt.

Dokumente
zusammenfihren

Sie konnen zwei Dateien aus den in
Ihrem Arbeitsbereich gedffneten Dateien
zusammenfuhren.

Wahlen Sie das Dokument aus, das
Sie zusammenflhren mochten.
Klicken Sie auf Zusammenfihren.
Ein Pop-up-Fenster wird geoffnet.
Wahlen Sie den Dokumentnamen aus,
mit dem Sie es zusammenflhren
mochten.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen
Oben hinzufiligen, wenn |Ihr
Dokument davor eingefugt werden
soll (standardmaliig wird es danach
eingefugt).

Klicken Sie auf OK

Das erste Dokument wird zum
zweiten hinzugefugt (oben oder am
Ende, je nach Wahl).

Um mehrere Dateien direkt beim
Importieren in einem Dokument zu
kombinieren, verwenden Sie die
Funktion Anfigen .

Dokument
einfigen

Dokument ausschliel3lich von einer Datei
einfuigen

Offnen Sie das Dokument, in das Sie
ein anderes (oder mehrere andere)
einfugen mochten.

Klicken Sie auf Einfagen. Ein
Dateibrowser wird geoffnet.

Wahlen Sie eine oder mehrere
Dateien aus.

Klicken Sie auf OK
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« Die ausgewahlte Datei wird der
aktuellen Datei hinzugefugt (nach der
ausgewahlten Seite).

Um eine Seite bzw. ein Dokument von
einem Scanner einzufugen, verwenden
Sie die Funktion Anfagen.

Leerseite

« Wahlen Sie eine Seite aus (im
Miniaturansichtenbereich oder in der
Mehrseitenansicht).

+ Klicken Sie auf Leerseite

« Nach der ausgewahlten Seite wird
eine Leerseite eingeflgt.

Die Leerseite hat die gleiche GroRRe wie
die vorherige Seite. Wenn Sie Ihr
Dokument mit einer Leerseite beginnen,
wird standardmaliig eine A4-Seite
erstellt.

Daten
extrahieren

Extrahieren Sie eine oder mehrere
Seiten aus lhrem aktuellen Dokument.
Die extrahierten Seiten werden nicht aus
dem aktuellen Dokument entfernt. Sie
werden in ein neues Dokument kopiert.

« Offnen Sie das Dokument, aus dem
Sie eine oder mehrere Seiten
extrahieren mochten. Wahlen Sie die
Seiten aus, die extrahiert werden
sollen (vgl. Miniaturansichtenbereich
oder Mehrseitenansicht).

+ Klicken Sie auf Extrahieren

« Wahlen Sie den Dokumentnamen flr
Ihr neues Dokument aus.

« Klicken Sie auf OK

o Aus lhren extrahierten Seiten wird
ein neues Dokument erstellt.

Ausschneiden

Ausgewahlte Seite(n) ausschneiden und in
die Zwischenablage kopieren (Strg+X)

Kopieren

Ausgewahlte Seite(n) kopieren und in die
Zwischenablage kopieren (Strg+C)
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Inhalte aus dem Zwischenspeicher
Einfugen einfugen (Strg+V, standardmaRig
~Einfligen nach")

« Wahlen Sie die Seite(n) aus, die Sie
|6schen mochten (im
Miniaturansichtenbereich oder in der
Mehrseitenansicht).

« Klicken Sie auf Seiten léschen

« Eswird ein Bestatigungsfeld
angezeigt: Klicken Sie auf Ja oder
Nein

Seiten loschen

Tipp: Im Miniaturansichtenbereich oder in der Mehrseitenansicht
kénnen Sie:
* Seiten per Drag-and-drop neu anordnen
* Seiten mit einem Rechtsklick auf eine Miniaturansicht oder eine
Seite ausschneiden, kopieren, einfigen, teilen, zusammenfuhren,
extrahieren und I6schen
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Kommentar

Mit den Kommentar-Funktionen @ kénnen Sie Ihr Dokument mit Anmerkungen
versehen.

Hinweis: Fur die meisten Kommentare muss als Ausgabeformat PDF
ausgewahlt sein, damit diese in Ihren exportierten Dokumenten
angezeigt werden.

Die Anmerkungsfunktionen finden Sie im Menuband-Modus auf der Registerkarte
Kommentar.

Datei  Startseite  Bearbeiten  Konvertieren ~Kommentar Ansicht Zusammenstellen Schiitzen  Teilen  Hilfe

D g I _—F ;]: ; ET \ Linie OkKreis E @ ET

APolylinie () Polygon
[JRechteck Schwarzen Anhang Lesezeichen

Anmerkung Markup Stempel und Wasserzeichen Zeichnen Schwarzung | Anhang Lesezeichen

Hafthotiz ~ Text Hervorgehoben  Unterstrichen  Durchstreichen ~ Wellenformig Stempel  Wasserzeichen hinzufiigen

Einige der unten aufgefuihrten Uberarbeitungsfunktionen erfordern die Einstellung von
Eigenschaften. Dadurch 6ffnet sich ggf. ein Einstellungsbereich.

Im Einstellungsbereich kénnen Sie lhre Einstellungen andern und ibernehmen.

Optionen
Symbol/ . .
Quickinfo Beschreibung Einstellungen
« Einen neuen Stempel
Vordefinierte Stempel hinzufigen erstellen, indem Sie auf die
(z. B. ,Genehmigt” oder ,Entwurf") Plus-Schaltflache (+)
« Klicken Sie auf Stempel. Der klicken
Einstellungsbereich wird « Einen Stempel aus der
geoffnet. Liste entfernen, indem Sie
« Wahlen Sie den gewiinschten ihn agswa:hlen und da”nn
Stempel Stempel aus der Liste aus. auf die Minus-Schaltflache

(-) klicken

« Text, der angezeigt werden
soll (z. B. ,Vertraulich")

+ Metadaten wie Verfasser,
Datum, Zeitstempel
hinzufugen

« Schriftart

+ Klicken Sie auf die Seite. Der
Stempel wird angezeigt.

« Ziehen Sie den Stempel an die
gewunschte Stelle, andern Sie
die Grol3e oder drehen Sie ihn
nach Ihren Wunschen.
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Im Bereich Einstellungen kénnen
Sie Stempel anpassen oder
eigene erstellen.

Schriftfarbe

Randtyp: kein Rand,
Quadrat, abgerundetes
Quadrat, Pfeil nach links

Zeichnen

Verschiedene Formen auf der
Seite zeichnen.

Klicken Sie auf Zeichnen. Der
Einstellungsbereich wird
geoffnet.

Wahlen Sie die gewlnschte
Form aus.

Zeichnen Sie die Form auf der
Seite. Die Form wird
angezeigt.

FUr ein Polygon und eine
Polylinie zeichnen Sie
Liniensegmente mit der Maus
(jeweils ein Klick) und
doppelklicken dann, wenn
lhre Form fertig ist.

Legen Sie die Einstellungen
Ziehen Sie Zeichnung an die
gewunschte Stelle und andern
Sie die Grol3e entsprechend
Ihren Wunschen.

Rechteck: Rahmenfarbe,
Hintergrundfarbe,
Rahmenmuster (Strich),
Rahmenstarke und
Deckkraft auswahlen
Kreis: Rahmenfarbe,
Hintergrundfarbe,
Rahmenmuster (Strich),
Rahmenstarke und
Deckkraft auswahlen
Gerade Linie: Farbe,
Strichmuster, Dicke und
Deckkraft der Linie
auswahlen - rechtes Feld
markieren, um einen Pfeil
am Anfang oder am Ende
der Zeile hinzuzufugen
Polygon: Rahmenfarbe,
Hintergrundfarbe,
Rahmenmuster (Strich),
Rahmenstarke und
Deckkraft auswahlen
Polylinie: Farbe,
Strichmuster, Dicke und
Deckkraft der Polylinie
auswahlen - rechtes Feld
markieren, um einen Pfeil
am Anfang oder am Ende
der Zeile hinzuzufugen

Unterschrift

Stempel der digitalen Signatur
hinzufugen.

Digital unterschrieben von
(wahlen Sie ein
verfugbares Zertifikat aus
der Dropdownliste aus).
Stellen Sie sicher, dass Ihr
Zertifikat in Readiris PDF
geladen ist, bevor Sie es
verwenden. Wenn |hr
Zertifikat nicht angezeigt
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« Klicken Sie auf Unterschrift

+ Klicken Sie auf die Seite. Die
Stempelfeld wird angezeigt.
Der Einstellungsbereich wird
geoffnet. Mit dem
Verschiebecursor kdnnen Sie
den Stempel an der
gewulnschten Stelle
platzieren.

« Legen Sie die Einstellungen

Der Unterschriftenstempel wird
an nur einer Stelle angezeigt, die
Unterschrift gilt aber fur das
gesamte Dokument.

wird, starten Sie die
Anwendung neu.

« Grund
o Position
« Kontakt

Anmerkung

Kurzen Text oder eine Haftnotiz
zur Seite hinzufugen

« Klicken Sie auf Anmerkung.
Der Einstellungsbereich wird
geodffnet.

« Wahlen Sie einen Typ aus:
Text oder Haftnotiz.

« Zeichnen Sie das Feld auf der
Seite. Das Textfeld oder die
Haftnotiz wird angezeigt.

« Legen Sie die Einstellungen

« Ziehen Sie das Feld an die
gewunschte Stelle und andern
Sie die Grol3e entsprechend
lhren Wunschen.

« Text: Text schreiben und
Hintergrundfarbe,
Rahmenfarbe,
Rahmenmuster,
Rahmenstarke sowie
Deckkraft auswahlen

« Haftnotiz: Text schreiben
und Rahmenfarbe
auswahlen

Mit der Plus-Schaltflache
konnen Sie zum Kommentar
eine Antwort hinzufugen
(mit Name und Zeitstempel).
Verwenden Sie einfach die
Papierkorb-Schaltflache, um
Ihren Kommentar bei Bedarf
zu loschen.

Wasserzeichen

Wasserzeichen uber alle Seiten
hinzufugen

(Nicht sichtbar in der
Miniaturansicht und in der
Mehrseitenansicht)

+ Klicken Sie auf
Wasserzeichen. Der
Einstellungsbereich wird
geoffnet.

« Text, der angezeigt werden
soll (z. B. ,Vertraulich®)

« Ausrichtung (diagonal oder
horizontal)

« Schriftart

« Schriftfarbe

« Schieberegler fur die
Deckkraft (von 0 bis 255)

« Schieberegler fur die
TextgrolRe (von 30 bis 100)
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« Legen Sie die Einstellungen
fest.

Markup zu Wértern oder Satzen
hinzufugen

« Klicken Sie auf Markups. Der
Einstellungsbereich wird
geoffnet.

« Wahlen Sie einen Markup-Typ

+ Markup-Typ:
Hervorheben,
Unterstreichen,
Wellenform oder
Durchstreichen

« Farbe: Farbe auswahlen

Mit der Plus-Schaltfliche

Markup und eine Farbe aus. kénnen Sie zum Markup
« Wahlen Sie mit der Maus das  einen Kommentar
Wort oder den Satz aus, den hinzufiigen (mit Name und
Sie mit einem Markup Zeitstempel). Verwenden Sie
versehen mochten. einfach die Papierkorb-
Auch verfligbar mit Text Schaltflache, um Ihren
auswahlen + Rechtsklick Kommentar bei Bedarf zu
l6schen.
Vertrauliche Informationen aus
Dokumenten dauerhaft
entfernen (schwarzen)
« Wahlen Sie den vertraulichen
) Text mit der Maus aus.
Schwarzung + Klicken Sie auf Schwarzen
Der Text ist nach dem Speichern
dauerhaft geschwarzt.
Auch verfugbar mit Text
auswahlen + Rechtsklick
Datei an Dokument anhangen
. . . Mit der Plus-Schaltflache
« Klicken Sie auf Anhange.Der . . .
. . b kédnnen Sie zum Anhang einen
Dateibrowser wird gedffnet. . .. .
) o , _ Kommentar hinzufligen (mit
. Wahlen S|§ die Da‘Ee| aus, die Name und
Anhange Sie importieren méchten. Zeitstempel). Verwenden Sie

+ Klicken Sie auf Offnen

Die Datei wird der aktuellen Seite

angehangt. Das Anhangsymbol
wird angezeigt. Mit dem

Verschiebecursor kdnnen Sie den

einfach die Papierkorb-
Schaltflache, um Ihren
Kommentar bei Bedarf zu
l6schen.
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Anhang an der gewunschten
Stelle platzieren.

Weitere Erlauterungen finden Sie
unter Anhange anzeigen,
hinzufugen oder 16schen.

Lesezeichen

Lesezeichen zum Dokument
hinzufugen (PDF-Ausgabe)

« Wabhlen Sie die Seite aus, die
Sie als Lesezeichen festlegen
mochten.

« Klicken Sie auf Lesezeichen

Ein neues Lesezeichen wird
erstellt, benannt und
entsprechend der Zielseitenzahl
geordnet.

Lesezeichen sind im Bereich
Lesezeichen

Weitere Erlauterungen finden Sie
unter Lesezeichen anzeigen,
hinzufigen, umbenennen oder
l6schen.

Anmerkungen l6schen

1 ) Wahlen Sie die Anmerkung aus, die Sie Idschen mdchten. Sie kdnnen dies entweder

Uber den Bereich PDF-Anmerkungen oder direkt auf der Seite tun.

2  Klicken Sie auf Loschen oder klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie
Léschen aus. Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

3  Klicken Sie auf Ja.
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Text auswahlen + Rechtsklick

Wenn Sie mit der Maus einen Text auf einer Seite markieren und mit der rechten
Maustaste klicken, kdnnen Sie auf einige Kurzbefehle zugreifen:

* Ausgewahlten Text kopieren

* Ausgewahlten Text hervorheben, unterstreichen, durchstreichen oder mit
Wellenlinie versehen

* Ausgewahlten Text schwarzen

* Dokument umbenennen - mit dem ausgewahlten Text als Titel
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Bearbeiten

Mit den Funktionen unter , Bearbeiten” e kénnen Sie auf den Inhalt Ihres
Dokuments zugreifen und diesen bearbeiten.

Die Bearbeitungsfunktionen finden Sie im Menuband-Modus auf der Registerkarte
Bearbeiten > Bearbeiten.

Datei  Startseite ~ Bearbeiten  Konvertieren ~ Kommentar ~ Ansicht ~Zusammenstellen ~ Schiitzen  Teilen Hilfe
Tl |__Ql rqﬂ YA of Ausschneiden (¥ Automatisches Drehen *) -90° drehen B B [ von Réndern EJ{— ) -m”
. IT) Kopieren (* Um 90° drehen “f Gerade ausrichten () Negativ {4} Kontrast - Helligkeit 3 Korrektur der Perspektive
[4 Einfiigen ) Um 180° drehen (@ Lochstellen entfernen \ Binarkonvertierung 11, i mit
Bearbeiten Bildverarbeitung Inhalt hinzuftigen

Text bearbeiten  Bereich erstellen  Smart-Bereiche ~ Sprache  Analysieren Bild Text  Barcode

Einige der unter ,Bearbeiten” aufgefuhrten Funktionen erfordern die Einstellung von
Eigenschaften. Dadurch 6ffnet sich ggf. ein Einstellungsbereich.

Im Einstellungsbereich kdnnen Sie lhre Einstellungen andern, Ubernehmen oder
abbrechen.

A Warnungen:

* Das derzeitige Textverarbeitungsmodul funktioniert nur mit
Sprachen, die von links nach rechts geschrieben werden. Die
Unterstutzung fur Sprachen, die von rechts nach links geschrieben
werden, wird spater hinzugefugt.

* Die Erkennung, Ausgabe und Erstellung von vertikalem Text wird
nicht unterstutzt.

*  Wir empfehlen, dass Sie Ihre Seiten vor oder nach der
Textbearbeitung nicht drehen. Ein Drehen kann dazu fuhren, dass
Sie Text nicht bearbeiten kdnnen oder es zu einer willkarlichen
Bearbeitung von Textbereichen kommt.

Optionen
Symbol/ . .
. Beschreibun Einstellungen

Quickinfo 8 8

Texteditor. Sie konnen den Inhalt Modus ,,D'?/na‘\mlther .
Umbruch”: Hier konnen Sie

Ihres Dokuments auf Wort-, Satz- einen Formatierunest
oder Absatzebene bearbeiten. . &5YP

Text i . ) ) auswahlen.

bearbeiten Weitere Informationen finden Sie
unter Texteditor verwenden. « Mit Automatisch wird der
Die Bearbeitung von Text ist nur in bearbeitete Text
der Einzelseitenansicht moglich. entsprechend den

Ausrichtungsoptionen

43 of 92



Readiris PDF

automatisch im
Absatzrahmen neu
angeordnet.

« Mit Manuell bleibt der
bearbeitete Text in
derselben Zeile und die
Absatzbreite wird angepasst.

Auswahlen:

« Schriftart und SchriftgrofRe
« Schriftfarbe
« Fett, kursiv

« Textausrichtung: links,
mittig, rechts, Blocksatz

Bereich
erstellen

Erstellen Sie einen neuen
Erkennungsbereich und weisen
Sie ihm einen Typ zu. Vgl.
Seitenanalyse unten.

« Wahlen Sie die Seite aus, auf
der Sie einen neuen Bereich
erstellen moéchten.

+ Klicken Sie auf Bereich
erstellen

« Ziehen Sie ein Feld um den
Bereich, der erkannt werden
soll.

+ Legen Sieim
Einstellungsbereich die
Einstellungen

« Ziehen Sie das Feld an die

gewunschte Stelle. Passen Sie

die GrolRe entsprechend Ihren
Wilnschen an.

Im Bereich ,Bereiche” wird der
neu hinzugefugte Bereich
angezeigt.

Bereichstypen: Bild/Grafik, Text,
Tabelle oder Barcode

Smart-Bereich

Verwalten Sie einen Smart-
Bereich, der zur Anpassung der
automatischen Trennung bei
.Echtzeit”-Vorgangen verwendet
werden kann.

Liste der Smart-Bereiche:
Dropdownliste
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« Wahlen Sie die Seite aus, auf
der Sie einen neuen Bereich
erstellen mochten.

+ Klicken Sie auf Smart-
Bereich.Der
Einstellungsbereich wird
geoffnet.

« Klicken Sie auf die ,+"-
Schaltflache und ziehen Sie bei
gedrlckter Maustaste einen
Rahmen um den Bereich, den
Sie definieren mochten. Das
Feld kann Text oder einen
Barcode enthalten. Der Inhalt
wird automatisch erkannt.

« Andern Sie bei Bedarf den
Namen lhres Smart-Bereichs
im Einstellungsbereich.

« Ziehen Sie das Feld an die
gewdunschte Stelle. Passen Sie
die GrolRe entsprechend Ihren
Wunschen an.

Um einen vorhandenen Smart-
Bereich zu bearbeiten, wahlen
Sie ihn aus der Dropdownliste aus
und andern Sie die Einstellungen.

Um einen Smart-Bereich zu
I6schen, wahlen Sie ihn aus der
Dropdownliste aus und klicken Sie
im Einstellungsbereich auf den
Papierkorb.

Name: Der Standardname ist
,Smart-Bereich” + Zahler. Sie
kdnnen den Namen bearbeiten.

Inhalt: Dieses Feld wird
automatisch ausgefullt, da es
von Readiris PDF erkannt wird.
Sie kdnnen dieses Feld nicht
bearbeiten.

Sprachen

Hier kdnnen Sie die OCR-Sprache
des aktuellen Dokuments andern.

+ LegenSieim
Einstellungsbereich die
Einstellungen fest. Sie
kénnen bis zu 3 Sprachen im
selben Dokument auswahlen.

« Klicken Sie auf Fur alle Seiten
anwenden, um die
Anderung(en) zu bestatigen.
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Jede Seite ist in
Erkennungsbereiche unterteilt.
Vgl. Seitenanalyse unten.

Im Bereich ,Bereiche” werden alle
erkannten Bereiche auf einer
Seite angezeigt. Klicken Sie auf
den Schieberegler, um sie ein-/
auszublenden. (Seite > Bereiche)

Analysieren Wenn Sie auf einen Bereich
klicken, 6ffnet sich der
Einstellungsbereich und der
Bereichstyp wird angezeigt. Dort
konnen Sie den Bereich andern.

Bereichstypen: Bild/Grafik, Text,
Tabelle oder Barcode

Ein Bereich kann mit dem
jeweiligen Cursor verschoben
oder seine Grol3e geandert
werden.

Bild zu einer Seite hinzufugen

« Wahlen Sie eine Seite aus, der
Sie ein Bild hinzuftgen
mochten (Einzelseitenansicht).

« Klicken Sie auf Bild
hinzufiigen

« Offnen Sie im
Einstellungsbereich den
Dateibrowser, indem Sie auf
die Schaltflache ,,Datei 6ffnen”

Bild klicken.

hinzufiigen « Suchen Sie nach dem Bild, das
Sie hinzufigen mdchten, und
wahlen Sie es aus.

« Klicken Sie auf Offnen. Das
Bild wird im
Einstellungsbereich
angezeigt.

« Klicken Sie auf die Seite, wo
das Bild angezeigt werden soll.

« Ziehen Sie das Bild an die
gewulnschte Position. Drehen
und passen Sie es

o Schaltflache Datei 6ffnen
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entsprechend lhren
Wunschen an.

~Text’-Stempel zu einer Seite
hinzufugen

Wahlen Sie die Seite aus, auf
der Sie Text als Stempel
hinzufigen mochten
(Einzelseitenansicht).

Klicken Sie auf Text

hinzufugen o Text
Text » Legen Sieim « Schriftart
hinzufiigen Einstellungsbereich die . SchriftgroRe
(Stempel) Einstellungen « Schriftfarbe
« Zeichnen Sie das Feld auf der
Seite. Das Textfeld wird
angezeigt.
« Ziehen Sie das Textfeld an die
gewunschte Stelle. Drehen
und passen Sie es
entsprechend lhren
Wunschen an.
Barcode zur Seite hinzufliigen
« Wahlen Sie eine Seite aus, auf
der Sie einen Barcode StandardmaRig ist der QR-Typ
hinzufigen machten ausgewahlt, da er Ihnen
(Einzelseitenansicht). Voreinstellungen bietet. Weitere
. Klicken Sie auf Barcode Informationen zum QR-Typ und
hinzufiigen seinen Voreinstellungen finden
. Legen Sie im Sie unter QR-Code hinzufugen.
Barcode Einstellungsbereich die Wenn Sie einen anderen
hinzufigen Barcodetyp wiinschen, gehen

Einstellungen

Zeichnen Sie das Feld auf der
Seite. Das Barcodefeld wird
angezeigt.

Ziehen Sie das Barcodefeld an
die gewlnschte Position.
Drehen und passen Sie es
entsprechend lhren
Wilnschen an.

Sie zum Feld Typ und wahlen
Sie zwischen Code 39, Code 128,
Datamatrix oder PDF417 aus.
Fullen Sie das Inhaltsfeld aus
und zeichnen Sie das Feld auf
der Seite.
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Zusatzliche Inhaltselemente loschen

1 Wahlen Sie das Inhaltselement aus, das Sie l6schen mdchten. Sie kdnnen dies
entweder Uber den Inhaltsbereich oder direkt auf der Seite tun.

2  Klicken Sie auf Loschen oder klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie
Loschen aus. Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

3  Klicken Sie auf Ja.

Was ist eine Seitenanalyse?

Wenn Sie in Readiris PDF ein Dokument scannen oder eine Bilddatei 6ffnen, wird jede
Seite automatisch in Erkennungsbereiche aufgeteilt.

Um diese anzuzeigen, gehen Sie zum Bereich ,Bereiche” und klicken Sie auf den
Schieberegler (ein-/ausblenden).

Readiris PDF legt anhand dieser Bereiche fest, wie die einzelnen Teile des Dokuments

konvertiert werden mussen. Wenn ein Dokument keine Bereiche enthalt, kann es nicht
erkannt werden (OCR).

Es gibt 4 Arten von Erkennungsbereichen. Dies sind die Bereiche Text, Bild, Tabelle und
Barcode.

Jeder Bereichstyp hat eine eigene Farbe.

Text Blau

Bild/Grafik | Grin

Tabelle Pink

Barcode Hellorange

Sie kdnnen die Seitenanalyse auch erneut durchfihren.

1 Klicken Sie in der Symbolleiste oder im Menuband auf Bearbeiten Q.

2  Klicken Sie auf Analysieren °
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Erkennungsbereiche andern

So andern Sie einen Bereichstyp:

1
2
3

Gehen Sie zum Bereich ,Bereiche”
Klicken Sie auf den Schieberegler, um die Bereiche anzuzeigen.

Klicken Sie auf den Bereich, dessen Typ Sie andern mochten. Der
Einstellungsbereich wird gedffnet und der Bereichstyp wird angezeigt.

Andern Sie den Bereichstyp zu Grafik, Text, Tabelle oder Barcode.

Tipp: Zur besseren Erkennung eines Logos, das Text enthdlt, legen Sie
es als Bereichstyp ,,Grafik” fest.

o Hinweis: Wenn Sie Text bearbeiten méchten, verwenden Sie den

Texteditor.
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Dokumente exportieren

Mit Readiris PDF konnen Sie Ilhre Arbeit unter einer Vielzahl von Dateiformaten
speichern; lokal oder als Export in die Cloud.

Unterstutzte Ausgabespezifikationen

Eingabetyp Spezifikationen

PDF1.4,1.5,1.6,1.7
PDF/A
PDF-Versionen
Komprimierte PDF (alle Niveaus) (iHQC - von L.R.L.S)

Erweiterungsstufe 3 (AES-Verschlusselung)

Bildformate JPG, JPG2000, TIFF, BMP, PNG
MS-Office-Formate DOCX, XLSX, PPTX
Webformat HTML

eBook-Dateiformat EPUB

A Warnung: Achten Sie fur eine korrekte Handhabung und Verarbeitung
von Bildern darauf, dass die BildgroRe 75 Megapixel nicht Uberschreitet.

Tipp: Weitere Informationen zu den verfugbaren Einstellungen pro
Format oder pro Ziel finden Sie unter Ausgabeeinstellungen
konfigurieren

Ausgabeformat auswahlen

1 ) Klicken Sie im Ausgabebereich auf Ausgabeformat @ Es 6ffnet sich eine
Navigationsleiste mit allen mdglichen Ausgabeformaten.

2 Wahlen Sie das gewunschte Format aus.

3 Klicken Sie bei Bedarf auf das Optionsmenii -, um die Einstellungen Ihres
Ausgabeformats zu definieren.
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Ausgabeziel auswahlen

1 Klicken Sie im Ausgabebereich auf Ausgabeziel . Es 6ffnet sich eine
Navigationsleiste mit den moglichen Zielen.

2 Wahlen Sie das gewunschte Ziel aus: Lokal, Cloud oder E-Mail.

3 Klicken Sie anschlieRend auf das Optionsmeni --, um die Einstellungen lhres
Ausgabeziels festzulegen.

Speichern / Stapel speichern

Wenn Sie zum Exportieren/Speichern bereit sind, klicken Sie im Optionsmenii - auf die

Schaltflache ,,Speichern” 6 oder auf die Schaltflache ,,Stapel speichern”.

Mit Stapel speichern

1 Klicken Sie auf Stapel speichern. Es wird ein Fenster eingeblendet, in dem
alle derzeit aktiven Dokumente im Arbeitsbereich aufgefihrt sind.

2 Wahlen Sie die Dokumente aus, die Sie speichern/konvertieren mochten.
3  Klicken Sie auf OK.

Die ausgewahlten Dokumente werden exportiert/gespeichert.

Die Exportformate, die Ziele und die Schaltflachen ,Speichern”/,Stapel speichern” finden
Sie im Menuband-Modus auf der Registerkarte Konvertieren.

Datei ~ Startseite  Bearbeiten Konvertieren —Kommentar ~Ansicht Zusammenstellen — Schitzen Teilen Hilfe

W B kB B BN I @& ¥ £ o B h =

PDF  Komprimierte PDF  PDF/A  Word  PowerPoint  Excel Bild HTML EPUB Lokal E-Mail OneDrive Dropbox GoogleDrive Box  SharePoint Speichern Stapel speichern Drucker

Ausgabeformat Ausgabeziel Speichern Stapel speichern Drucken

Schnell konvertieren

Readiris PDF merkt sich |hr aktuelles Ausgabeformat und Ausgabeziel, sodass Sie einfach
auf die Schaltflache ,,Speichern” klicken kénnen, wenn keine Anderungen an lhren
Einstellungen erforderlich sind.

Im Menuband-Modus sind die Schaltflachen Schnell konvertieren auf der Registerkarte
Startseite verfugbar. Dies sind die Verknupfungen zu Ihren bevorzugten
Ausgabeformaten, ohne dass Sie das Einstellungsfenster 6ffnen mussen.

Ein Dialogfeld Speichern unter wird angezeigt, in dem Sie einen Namen und ein Ziel fur
die Datei auswahlen kénnen.

51 of 92



Readiris PDF

Ausgabeeinstellungen konfigurieren

Einstellungen pro Format

1 ) Klicken Sie im Ausgabebereich auf Ausgabeformat @ Es 6ffnet sich eine
Navigationsleiste mit allen moglichen Ausgabeformaten.

2 Wahlen Sie das gewlUnschte Format aus.

3 Klicken Sie auf das Optionsmenii -- unterhalb der Schaltflache Ausgabeformat.
Daraufhin wird ein Fenster gedffnet.

4 Definieren Sie die Einstellungen.

Gehen Sie im Menuband-Modus zur Registerkarte Konvertieren > Ausgabeformat.
Wenn Sie ein Ausgabeformat auswahlen, wird der Einstellungsbereich getffnet.
Datei Startseite Bearbeiten Konvertieren Kommentar Ansicht Zusammenstellen

b B) B B [ ] o]

PDF  Komprimierte PDF PDF/A  Word PowerPoint  Excel Bild HTML EPUB

Ausgabeformat
PDF
Abschnitt Option Beschreibung
« Durchsuchbare PDF (erkannter
Text im Hintergrund +
Originalbild Uber dem Text)
(Standardeinstellung)
« PDF-Bild (nur Originalbild)
PDF-Typ « PDF-Text und Grafikbereiche
(nur erkannter Text, Bild als
o . Grafik)
Basisinformationen « PDF-Text tiber Bild (Bild im
Hintergrund und erkannter
Text Uber dem Bild)
PDE-Version Es stehen 8 PDF-Versionen zur

Auswahl.

Schieberegler fur Qualitat Schieberegler von 0 bis &:

o« 0: Minimale Grof3e
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: Sehr klein

: Klein

: Beste GrofRe vor Qualitat
: Mittlere Qualitat

: Beste Qualitat vor Grol3e
: Hohe Qualitat

: Sehr hohe Qualitat

: Maximale Qualitat

L
0 N o ul A WN =

Kontrollkastchen:

« JPEG 2000-
Komprimierung

« Schriftarten einbetten

o Glatten

Je nach dem von Ihnen
ausgewahlten PDF-Typ stehen einige
dieser Optionen zur Verfugung.

Sicherheit

Kennwort zum Offnen

Legen Sie ein Kennwort fest (max.
32 Zeichen), das beim Offnen lhres
Dokuments benotigt wird.

Kennwort zum Bearbeiten

Legen Sie ein Kennwort fest (max. 32
Zeichen), das zum Bearbeiten lhres
Dokuments erforderlich ist. Das
,Kennwort zum Offnen” und
~Kennwort zum Bearbeiten” sollten
unterschiedlich sein.

Drucken erlaubt (wenn
~Kennwort zum Bearbeiten
aktiviert ist)

"

Standardmalig deaktiviert. Wenn
aktiviert, hohe Auflésung oder
niedrige Auflésung verflugbar.

Anderungen erlaubt (wenn
~Kennwort zum Bearbeiten
aktiviert ist)

i

StandardmaRig deaktiviert. Wenn
aktiviert, muss der Anderungstyp
festgelegt werden, den Sie in lhrem
Dokument zulassen (aus einer
Dropdownliste).

Zugriff von
Bildschirmlesegeraten auf
Text fur Sehbehinderte
aktivieren (wenn , Kennwort
zum Bearbeiten” aktiviert ist)

Standardmalig deaktiviert. Wenn
aktiviert, dann kann der Text von
Bildschirmlesegeraten fur Blinde
oder sehbehinderte Benutzer
gelesen werden.

Kopie aktivieren (wenn
JJextzugriff aktivieren”
aktiviert ist)

Standardmalig deaktiviert. Wenn
aktiviert, dann kann der Text kopiert
werden.
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Unterschrift

Verfugbare digitale IDs oder
Zertifikate sind in einer
Dropdownliste aufgefuhrt. Dies ist
die globale Unterschrift der PDF-
Datei. Stellen Sie sicher, dass Ihr
Zertifikat in Readiris PDF geladen ist,
bevor Sie es verwenden. Wenn lhr
Zertifikat nicht angezeigt wird,
starten Sie die Anwendung neu.

Metadaten

Titel, Betreff, Verfasser und
Stichworter

Legen Sie Metadaten fur zusatzliche
Informationen Uber |hre Datei fest.

Komprimierte PDF

Abschnitt

Option

Beschreibung

Basisinformationen

PDF-Version

Es stehen 12 PDF-Versionen zur
Auswahl.

Schieberegler fur Qualitat

Schieberegler von 0 bis 8: dieselben
Werte wie bei den PDF-Einstellungen

Sicherheit

Gleiche Einstellungen wie
bei den PDF-Einstellungen

Metadaten

Titel, Betreff, Verfasser und
Stichworter

Legen Sie Metadaten fur zusatzliche
Informationen Uber lhre Datei fest.

PDF-Archiv (PDF/A)

Abschnitt Option Beschreibung
PDF-Typ G.Ielche Optionen wie bei den PDF-
Einstellungen
PDE-Version Es stehen 6 PDF/A-Versionen zur

Basisinformationen

Auswahl.

Schieberegler fur Qualitat

Schieberegler von 0 bis 8: dieselben
Werte wie bei den PDF-Einstellungen

JPEG 2000-Komprimierung

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen,
wenn Sie die JPEG-Komprimierung
anwenden mochten.
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Titel, Betreff, Verfasser und Legen Sie Metadaten fur zusatzliche
Metadaten

Stichworter Informationen Uber Ihre Datei fest.
Bild
Abschnitt  Option Beschreibung
o TIFF mehrere Seiten
« BMP
Bildformat « JPEG
e PNG

o TIFF einzelne Seite

Legen Sie ein Qualitatsniveau fur das JPEG-

Schieberegler fur Qualitat Format fest (in Prozent von 1 bis 100).

Word

Abschnitt Option Beschreibung

Wahlen Sie die SeitengrofRe aus
Seitengrolie einer Dropdownliste aus
(standardmalig ,automatisch”).

Genau: Alle erkannten
Textabschnitte werden in
Rahmen platziert, um eine
exakte Reproduktion des
urspruanglichen
Dokumentenlayouts zu
Dokumentenstruktur: gewahrleisten. Das gesamte

Basisinformationen Eingabebild wird in den
* Genau (Standard) Hintergrund gelegt, um eine

* Bearbeitbar maximale Ahnlichkeit mit dem
« ElieRend Original zu gewahrleisten. Diese
Option bietet weniger Freiraum

* Ohne fir Layoutanderungen.

Bearbeitbar: Die erkannten
Elemente werden in Rahmen
platziert, um eine exakte
Reproduktion des
ursprunglichen
Dokumentenlayouts zu
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gewahrleisten; grafische
Elemente werden erstellt, um die
Anderung des Layouts zu
ermoglichen.

FlieBend: Das Layout der
Originalseiten wird mit Fliel3text
und Seitenspalten so genau wie
moglich reproduziert, wobei
Rahmen nur fur Elemente
aulBerhalb des Fliel3textes
verwendet werden.

Ohne: Das Layout der
Originalseiten wird nicht
beibehalten, alle Elemente
werden als Flie3text in
Lesereihenfolge geschrieben.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen
Querformat fUr eine Ausrichtung im
Querformat.

Titel, Betreff, Verfasser und Legen Sie Metadaten fur

Metadaten ) . zusatzliche Informationen Uber
Stichworter .
Ihre Datei fest.
Excel
Abschnitt Option Beschreibung
3 Optionen:
« Originaldokument
BaSiSinformationen DOkumentenStrUktur Wiederherste”en (Standard)
« Tabellen und Text
o Nur Tabellen
Titel, Betreff, Verfasser und  Legen Sie Metadaten fUr zusatzliche
Metadaten

Stichworter Informationen Uber Ihre Datei fest.
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PowerPoint

Abschnitt Option

Beschreibung

Basisinformationen Layout

3 Optionen:

« Standard (Standardeinstellung)
« AnInhalt anpassen
« Breitbild

Titel, Betreff, Verfasser

Metadaten . .
und Stichworter

Legen Sie Metadaten fur zusatzliche
Informationen Uber lhre Datei fest.

HTML

Abschnitt Option

Beschreibung

Dokumentenstruktur:
* Genau (Standard)
* FlieRend
* Ohne

Basisinformationen

Genau: Alle erkannten
Textabschnitte werden in
Rahmen platziert, um eine
exakte Reproduktion des
ursprunglichen
Dokumentenlayouts zu
gewahrleisten. Das gesamte
Eingabebild wird in den
Hintergrund gelegt, um eine
maximale Ahnlichkeit mit dem
Original zu gewahrleisten. Diese
Option bietet weniger Freiraum
far Layoutanderungen.

FlieBend: Das Layout der
Originalseiten wird mit Flie3text
und Seitenspalten so genau wie
moglich reproduziert, wobei
Rahmen nur fur Elemente
aullerhalb des Fliel3textes
verwendet werden.

Ohne: Das Layout der
Originalseiten wird nicht
beibehalten, alle Elemente
werden als Flie3text in
Lesereihenfolge geschrieben.
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Legen Sie Metadaten fur

Titel, Betreff, Verfasser und o . .
zusatzliche Informationen Uber

Metadaten Stichworter
Ihre Datei fest.
EPUB
Abschnitt Option Beschreibung
Titel, Betreff, Verfasser und Legen Sie Metadaten fur zusatzliche
Metadaten . . . . .
Stichworter Informationen Uber lhre Datei fest.

Einstellungen pro Ziel

1 Klicken Sie im Ausgabebereich auf Ausgabeziel . Es 6ffnet sich eine
Navigationsleiste mit allen mdglichen Ausgabezielen.

2 Wahlen Sie das gewunschte Ziel aus: Lokal, Cloud oder E-Mail

3  Klicken Sie anschlielRend auf das Optionsmeni -, um die Einstellungen lhres

Ausgabeziels festzulegen.

Lokal
Abschnitt Option Beschreibung
Definieren Sie den Pfad zu Ihrem lokalen
Pfad
Ausgabeordner.
Kontrollkastchen: Datei nach Marlfler'en - ‘.ja?‘ Kontrollkastchen,
. damit die Datei direkt nach dem Export
Erstellung 6ffnen ) .
geodffnet wird,
Cloud

Mit Readiris PDF konnen Sie Dokumente an Box, Dropbox, MS OneDrive, Google Drive
oder SharePoint.

A Warnung: Sie benétigen ein gultiges Konto bei Box, Dropbox,
MS OneDrive, Google Drive oder SharePoint und eine
Internetverbindung, um lhre Dokumente dort speichern zu kénnen.
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o Hinweis: Gehen Sie im Menuband-Modus zur Registerkarte , Teilen"
oder , Konvertieren”.

Konfigurieren der Konnektoren

1 ) Wenn Sie eine Cloud als Ziel ausgewahlt haben, klicken Sie auf das Optionsmen --.
Daraufhin wird ein Fenster gedffnet.

2  Klicken Sie auf das Ordnersymbol, um die Einstellungen zu bearbeiten.

3 Folgen Sie den Anweisungen des Assistenten auf dem Bildschirm, um lhr Konto zu
konfigurieren (Authentifizierung und Pfad).

Die Konfiguration zu Ihren bevorzugten Cloud-Konten wird beibehalten. Erst wenn das
Token abgelaufen ist, ist eine erneute Authentifizierung erforderlich.

E-Mail
1 ) Wenn Sie E-Mail als Ziel ausgewahlt haben @ klicken Sie auf das Optionsmenu --.
Daraufhin wird ein Fenster ge6ffnet.
2  Geben Sie Ihre Empfanger-E-Mail-Adresse und einen Betreff ein.

Nachdem Sie auf die Schaltflache Speichern geklickt haben, 6ffnet Readiris PDF Ihr
Standard-E-Mail-Programm, damit Sie lhre E-Mail verfassen kénnen.

Gehen Sie im Menuiband-Modus zur Registerkarte Konvertieren > Ausgabeziel oder
zur Registerkarte Teilen > Teilen.

@ 33 £ b B

Lokal E-Mail OneDrive Dropbox GoogleDrive Box  SharePoint

Teilen
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Drucken

An Drucker senden

1 Klicken Sie im Ausgabebereich auf die Schaltflache Drucken @ ODER gehen Sie
zum Dateimenii & und wahlen Sie Drucken aus.

2 Die Druckseite wird getffnet.

R Drucker e

Drucker
MF642C/643C/644C h

Zu druckende Seiten
Alle Seiten -

3 Wahlen Sie einen Drucker aus der Liste aus.

4 Klicken Sie auf das Symbol Druckereinstellungen @ um die Druckereinstellungen
zu bearbeiten.

5 Wahlen Sie die zu druckenden Seiten aus den folgenden Optionen aus: Alle Seiten,
Aktuelle Seite oder Benutzerdefinierter Bereich.

6 Wenn Sie Benutzerdefinierter Bereich ausgewahlt haben, geben Sie durch Kommas
getrennte Seitenzahlen und/oder Seitenbereiche ein. Zum Beispiel: 1,2,4-6

7 Starten Sie den Druck, indem Sie auf die Schaltflache Drucken E klicken.

Gehen Sie im Meniiband-Modus zur Registerkarte Konvertieren > Drucken und klicken
Sie dort auf die Schaltflache Drucken.
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Tipps fur gute Erkennungsergebnisse

Die Qualitat der Erkennungsergebnisse hangt von mehreren Faktoren ab und Sie sollten
die folgenden Punkte Uberprufen:

Die
Dokumentensprache

Vergewissern Sie sich, dass Sie die richtige OCR-Sprache
in den Benutzereinstellungen (automatische oder
manuelle Spracherkennung) ausgewahlt haben. Vor allem,
wenn Ihr Dokument mehrere Sprachen enthalt.

Die Qualitat der
gescannten Dokumente

Wenn die gescannten Dokumente zu hell oder zu dunkel
sind, wird Readiris PDF Probleme beim Erkennen haben.

Die Drehung der Bilder

Vergewissern Sie sich, dass das importierte Bild richtig
gedreht ist. Wenn nicht, verwenden Sie unter den
Optionen fur die Bildverarbeitung das Tool Drehen aus.

Die Auflésung der
importierten Bilder

Wenn Sie zum Scannen der Dokumente einen Scanner
verwenden, hangt die Bildqualitat auch von den
Scannereinstellungen ab. Lesen Sie im Kapitel Scanner
konfigurieren nach und vergewissern Sie sich, dass fur
Ihren Scanner die richtigen Einstellungen ausgewahlt sind.

Wahlen Sie fur normale Dokumente eine Scanauflésung
von 300 dpi und fur klein gedruckte Texte und asiatische
Sprachen 400 dpi.

Die
Erkennungsbereiche

Siehe Seitenanalyse

A Warnung: Ein Bild von sehr schlechter Qualitat wird auch dann nicht
richtig erkannt, wenn Sie die oberen Punkte beachtet haben.

61 of 92



Readiris PDF

Per Rechtsklick konvertieren

Uber das Rechtsklick-Menii Ihres Datei-Explorers kénnen Sie einige Schnellaktionen
aufrufen.

Hinweis: Wenn Sie Readiris PDF gerade installiert haben, mussen Sie
Ihren Computer neu starten, bevor diese Funktion verfugbar ist.

1 ) Wahlen Sie in einem Datei-Explorer eine oder mehrere Dateien aus:
- Bilddateien (.tif, .tiff, .jpg, .jpeg, .omp, .png)
« PDF-Dateien (.pdf)
« Microsoft Word-Dokumente (.doc, .docx)
« Microsoft Office Excel-Dateien (.xls, .xIsx)
« Microsoft Office PowerPoint-Dateien (.ppt, .pptx)
2  Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie im MenuU Readiris PDF aus.
3 Wahlen Sie eine Aktion aus:
« Wenn Sie nur eine Datei ausgewahlt haben, sind folgende Aktionen verfugbar:
« Mit Readiris PDF6ffnen
« In PDF konvertieren
« In Word konvertieren
« In Excel konvertieren
« In PowerPoint konvertieren

« Wenn Sie mehr als eine Datei ausgewahlt haben, sind folgende Aktionen
verfugbar:

« Mit Readiris PDFoffnen
- In PDF konvertieren
« In PDF zusammenfiithren

Tipp: Die Reihenfolge des Konvertierens oder des
Zusammenfuhrens folgt der Reihenfolge Ihrer Auswahl/Klicks.

Klicken Sie auf die Option ,Mit Readiris PDF 6ffnen,” wenn Sie Folgendes mochten:
* lhre Dateien direkt in Readiris PDF
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* ein anderes Ausgabeformat auswahlen

+ die Einstellungen des ausgewahlten Ausgabeformats andern
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Texteditor verwenden

So rufen Sie den Bearbeitungsmodus auf:

1 ) Gehen Sie in der Symbolleiste zu Bearbeiten @

2  Klicken Sie auf Text o Der Einstellungsbereich wird gedffnet.

Wechseln Sie im Menuiband-Modus zur Registerkarte ,,Bearbeiten” > Abschnitt
.Bearbeiten” > Text bearbeiten.

So bearbeiten Sie ein Wort, einen Satz oder einen Absatz:

1  Klicken Sie in den Satz, um die Caret-Navigation aufzurufen. Um den Absatz wird ein
Bearbeitungsfeld angezeigt.

2 Bearbeiten Sie den Text (Zeichen hinzufugen oder entfernen).

Tipp: Um in der Caret-Navigation Text zu bearbeiten, konnen Sie das
Tastaturkurzel Umschalt + Pfeil nach rechts oder nach links

So verschieben Sie einen Absatz oder andern seine GroRe:

1 ) Klicken Sie in den Absatz, um zur Caret-Navigation zu wechseln. Um den Absatz wird
ein Bearbeitungsfeld angezeigt.

2 Mit dem Verschiebecursor kdnnen Sie den Absatz per Drag-and-drop des Feldes an
die gewlUnschte Stelle verschieben.

3 Mit dem GroRBenanderungscursor kdnnen Sie die GroRe des Absatzes nach Belieben
andern (Text kann gedehnt oder gestaucht werden).

So andern Sie Schriftart, SchriftgroRe, Schriftfarbe oder
Schriftstil:

1  Klicken Sie in einen Absatz, um zur Caret-Navigation zu wechseln. Um den Absatz
wird ein Bearbeitungsfeld angezeigt.

2 Wahlen Sie den Text aus, den Sie bearbeiten mochten.

3 Wahlen Sie im Einstellungsbereich
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So andern Sie die Absatzausrichtung:

1 Klicken Sie in einen Absatz, um zur Caret-Navigation zu wechseln. Um den Absatz
wird ein Bearbeitungsfeld angezeigt.

2 Wahlen Sie im Einstellungsbereich die Ausrichtungsoptionen aus.
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PDF-Dokument unterschreiben

Zum Unterschreiben mit digitalen IDs stehen zwei Méglichkeiten

Mit einem Stempel unterschreiben
1 ) Gehen Sie in der Symbolleiste zu Kommentar @

2  Klicken Sie auf Unterschrift @ Der Einstellungsbereich wird gedffnet.

3 Klicken Sie auf die Seite. Zeichnen Sie ein Stempelfeld. Mit dem Verschiebecursor
konnen Sie den Stempel an der gewUlnschten Stelle platzieren.

4 Wahlen Sie im Bereich Einstellungen eine verfugbare digitale ID aus der
Dropdownliste , Digital unterschrieben von” aus.

5 Wahlen Sie im Feld Grund einen Grund aus der Dropdownliste aus oder geben Sie
einen neuen Grund ein (Freitext und optional).

6 Geben Sie im Feld Position eine Position ein (Freitext und optional).
7 Geben Sie im Feld Kontakt den Namen eines Kontakts ein (Freitext und optional).

Der Unterschriftenstempel wird an einer Stelle angezeigt, gilt aber fUr das gesamte
Dokument.

Wahlen Sie ein PDF-Ausgabeformat fur den Export aus.

Gehen Sie im Menuiband-Modus auf die Registerkarte ,,Schiitzen” > Abschnitt
Lunterschreiben” und klicken Sie auf IDs und Zertifikat.

Mit den PDF-Ausgabeeinstellungen unterschreiben
1 ) Gehen Sie zum Ausgabebereich und wahlen Sie ein PDF-Ausgabeformat aus.
2 Gehen Sie in den Einstellungen zum Abschnitt Sicherheit.

3 Wahlen Sie aus der Dropdownliste ,Unterschrift” eine verfugbare digitale ID aus. Die
Unterschrift gilt fUr das gesamte Dokument.

Die Unterschrift wird nicht auf dem Dokument angezeigt.

Tipp: Verfugbare digitale IDs oder Zertifikate sind in einer
Dropdownliste aufgefuhrt. Stellen Sie sicher, dass Ihr Zertifikat in Readiris
PDF geladen ist, bevor Sie es verwenden. Wenn |hr Zertifikat nicht
angezeigt wird, starten Sie die Anwendung neu.
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Lesezeichen anzeigen, hinzufugen,
umbenennen oder loschen

Anzeigen

Sie konnen Lesezeichen in Ihrem Dokument Uber den Bereich Lesezeichen im linken
Navigationsbereich anzeigen.

1 Klicken Sie auf den Bereich Lesezeichen.

Die Liste der vorhandenen Lesezeichen wird angezeigt.

Wenn Sie auf ein Lesezeichen klicken, wird die Zielseite angezeigt.

Hinzufligen, Untergeordnetes hinzufugen, Ziel festlegen
Hinzufugen
Sie kdnnen Lesezeichen auf ausgewahlten Seiten hinzufugen .

1 ) Gehen Sie zum Miniaturansichtenbereich

2 Wahlen Sie die Seite aus, die Sie als Lesezeichen festlegen mochten.

3 Gehen Sie zum Bereich Lesezeichen

4 Klicken Sie auf Hinzufligen |+

Ein neues Lesezeichen wird erstellt, benannt und entsprechend der Zielseitenzahl
geordnet.

Wenn Sie eine Seite ausschneiden/kopieren und einfligen, werden die Lesezeichen, die
auf diese Seite verweisen, ebenfalls kopiert und eingeftgt.

Gehen Sie im Menuband-Modus auf die Registerkarte Kommentar > Abschnitt
.Lesezeichen” > Hinzufligen, um ein Lesezeichen hinzuzufugen.

Gehen Sie im modernen Modus auf die Registerkarte Kommentar > Lesezeichen, um
ein Lesezeichen hinzuzufugen.

Untergeordnetes hinzufiugen

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Lesezeichen klicken, konnen Sie diesem auch
ein untergeordnetes Lesezeichen hinzufiigen.

1 Gehen Sie zum Miniaturansichtenbereich

2 Wahlen Sie die Seite aus, die Sie als untergeordnetes Lesezeichen festlegen mochten.
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3

Gehen Sie zum Bereich Lesezeichen

4 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Lesezeichen, unter dem Sie ein

5

untergeordnetes Lesezeichen hinzufugen mochten.

Wahlen Sie Untergeordnetes hinzufiigen

Ein neues untergeordnetes Lesezeichen wird erstellt, benannt und entsprechend der
Zielseitenzahl geordnet.

Ziel festlegen

Sie konnen das Ziel eines vorhandenen Lesezeichens

1

A W N

5

Gehen Sie zum Miniaturansichtenbereich
Wahlen Sie die Seite aus, fur die Sie das Ziel festlegen mochten.
Gehen Sie zum Bereich Lesezeichen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Lesezeichen, fur das Sie die Zielseite
zuweisen mochten.

Wahlen Sie Ziel festlegen

Das Lesezeichen verweist auf die neu ausgewahlte Seite.

Umbenennen

1
2

Gehen Sie zum Bereich Lesezeichen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Lesezeichen, das Sie umbenennen
mochten.

Wahlen Sie Umbenennen

Geben Sie in das eingeblendete Fenster den Namen lhres Lesezeichens ein. Klicken
Sie auf OK.

Das Lesezeichen wird umbenannt.

Loschen

1
2

Gehen Sie zum Bereich Lesezeichen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Lesezeichen, das Sie |[6schen mdchten.

3 Wahlen Sie Loschen

4

Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt. Klicken Sie auf Ja.
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Das Lesezeichen wird geldscht.

Wenn Sie eine Seite |0schen, werden die Lesezeichen, die auf diese Seite abzielen,
ebenfalls geldscht.

Achtung: Damit die Lesezeichen in Ihren exportierten Dokumenten
enthalten sind, muss das Ausgabeformat eine PDF sein.
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Anhadnge anzeigen, hinzufigen,
kommentieren oder l6schen

Anzeigen

Sie kdnnen Anhange in Ihrem Dokument Uber den Bereich Anhdnge im linken
Navigationsbereich anzeigen.

1 ) Klicken Sie auf den Bereich Anhédnge.

Die Liste der Anhange wird angezeigt.

Wenn Sie einen Anhang auswahlen, wird die Seite angezeigt, auf der er sich befindet. Ein
Anhangsymbol [8] weist Sie auf diese Seite hin.

Hinzufligen
Sie kdnnen Anhange zu lhrem Dokument hinzufiigen.
1 ' Gehen Sie zum Bereich Anhange
2  Klicken Sie auf Hinzuflugen BA. Der Dateibrowser wird geoffnet.
3 Wahlen Sie die Datei aus, die Sie importieren mochten.
4) Klicken Sie auf Offnen

Die Datei wird der aktuellen Seite angehangt. Das Anhangsymbol (8] wird angezeigt. Mit
dem Verschiebecursor konnen Sie den Anhang an der gewlnschten Stelle platzieren.

Gehen Sie im Menuband-Modus auf die Registerkarte Kommentar > Abschnitt
~Anhang"> Datei, um eine Datei als Anhang hinzuzufugen.

Gehen Sie im modernen Modus auf die Registerkarte Kommentar > Anhange, um einen
Anhang hinzuzufugen.

Kommentar
Sie kdnnen zu einem ausgewahlten Anhang einen Kommentar hinzufiigen.
1 ) Gehen Sie zum Bereich Anhange

2 Wahlen Sie den Anhang aus, den Sie kommentieren mdchten (oder wahlen Sie direkt
das Anhangsymbol 0] aus).

3  Klicken Sie im Einstellungsbereich auf die Plus-Schaltflache, um einen Kommentar
hinzuzufiagen.
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Ein Kommentar wird hinzugefugt.

Ihren Kommentar kénnen Sie bei Bedarf einfach mit der Papierkorb-Schaltflache 16schen.

Speichern
1 ) Gehen Sie zum Bereich Anhange
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Anhang, den Sie speichern mochten.

Wahlen Sie Speichern

A W N

Daraufhin wird der Dateibrowser gedffnet. Wahlen Sie dort den Speicherort fur die
Datei aus.

5 Klicken Sie auf Speichern

Der Anhang wird gespeichert.

Loschen
1 ) Gehen Sie zum Bereich Anhange
2  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Anhang, den Sie Idschen mdchten.
3 Wahlen Sie Léschen
4 Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt. Klicken Sie auf Ja.
ODER
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Anhang-Symbol o]
2 Wahlen Sie Loschen aus.

Der Anhang wird geldscht.

Achtung: Damit die Anhange in Ihren exportierten Dokumenten
enthalten sind, muss das Ausgabeformat eine PDF sein.
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QR-Code hinzufugen

QR-Codes konnen heutzutage sehr praktisch sein, da sie von Mobilgeraten gelesen und
verstanden werden kénnen.

Nehmen wir z. B. den QR-Code ,, mailto”.

1

u b~ W N

Gehen Sie in der Symbolleiste zu Bearbeiten @

Klicken Sie auf Barcode hinzufligen @ Der Einstellungsbereich wird getffnet.
Wahlen Sie den Typ QR aus (Standardauswahl).

Wahlen Sie die Voreinstellung ,,.Senden an”

Geben Sie im Inhaltsfeld nach dem Prafix mailto eine E-Mail-Adresse ein. Beispiel:
mailto:christian.bauer@unternehmen.com

Zeichnen Sie das Feld auf der Seite. Der QR-Code wird angezeigt.

Ziehen Sie das Barcodefeld an die gewtinschte Position. Drehen und passen Sie es
entsprechend Ihren Winschen an.

Klicken Sie auf Speichern G um ihn in lhrem bevorzugten Format (PDF, Bild, DOCX,
HTML oder PPTX) zu exportieren.

Der QR-Code ist in Ihnrem Dokument enthalten. Jeder, der ihn mit einem Smartphone
scannt, kann diesem Empfanger ganz einfach eine E-Mail senden oder ihn als Kontakt
speichern.

Voreinstellungen fiir den QR-Typ helfen Ihnen bei einigen haufig verwendeten QR-
Codes.

Diese Voreinstellungen enthalten Beispielinhalte, die Sie an Ihre Anforderungen
anpassen konnen.

Hier die Liste der Voreinstellungen: Call me, Visit my website, Mail to, Send SMS, WiFi
credentials, Come and visit (Karten-URL), Share contact details (Visitenkarte).
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Sie kdnnen die folgenden Aktionen fur diese Voreinstellungen durchfuhren:

Anderungen an dieser Barcode-Voreinstellung speichern.
E Wahlen Sie eine vorhandene Voreinstellung aus. Fullen Sie die erforderlichen
Felder aus und klicken Sie auf Speichern.

Neue Barcode-Voreinstellung erstellen.

Klicken Sie auf Erstellen. Geben Sie den Namen der Voreinstellung ein, figen Sie
den Inhalt hinzu und klicken Sie auf Speichern.

H Diese Barcode-Voreinstellung Iéschen.
Wahlen Sie eine vorhandene Voreinstellung aus und klicken Sie auf Léschen.
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Suchen und ersetzen

Uber das Suchfeld in der Titelleiste konnen Sie das aktive/aktuelle Dokument nach
Text durchsuchen.

l Text suchen n

Im zweiten Schritt kdnnen Sie den gefundenen Text dann durch neuen Text ersetzen.

Suchen
1 Offnen Sie das Dokument, das Sie durchsuchen méchten (Einzelseitenansicht).
2  Gehen Sie zur Titelleiste > Text suchen oder druicken Sie F3.

3 Geben Sie den Text ein, nach dem Sie suchen mochten.

4 Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen oder drucken Sie die Eingabetaste.

5  Die Suchergebnisse werden im Einstellungsbereich angezeigt (Sie befinden sich jetzt
im Suchmodus).
Dort werden lhnen die Anzahl der Treffer und die Liste der Ergebnisse im Kontext
angezeigt. In der Einzelseitenansicht werden die Treffer in Gelb hervorgehoben.

Ersetzen
1 Geben Sie den neuen Text im Feld Ersetzen durch ein.
2 Wahlen Sie den Treffer aus, der mit dem neuen Text ersetzt werden soll. Klicken Sie

auf Ersetzen

3 Wenn Sie alle Treffer auf einmal ersetzen mochten, klicken Sie auf Alle Ersetzen

o Hinweis: Im Suchmodus kénnen Sie keinenText auswahlen. Wenn Sie
Text auswahlen mochten, verlassen Sie den Suchmodus, indem Sie den

Einstellungsbereich schlieBen (E).
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Gescannte Bilder automatisch bereinigen

Sie konnen Bilder direkt beim Scannen bereinigen, indem Sie ,Echtzeit”-Vorgange festlegen
und aktivieren.

1 ) Aktivieren Sie im Eingabebereich die ,Echtzeit”-Vorgange, indem Sie auf die
Schaltfliche @

2  Klicken Sie auf das Optionsmeni -- (Scaneinstellungen) unterhalb der Schaltflache
Scannen e Daraufhin wird ein Fenster geoffnet.
3 Wahlen Sie aus der Dropdownliste Ihren Scanner aus.
4 Wahlen Sie einen oder mehrere Bildverarbeitungsvorgange aus:
o Leerseiten l6schen
- Seiten automatisch drehen
- Seiten gerade ausrichten
- Schwarze Rander entfernen
Bedenken Sie jedoch, dass der Scanvorgang entsprechend langer dauert, je mehr

Vorgange sie auswahlen.

5 Klicken Sie auf Scannen eoder dricken Sie F4

Die gescannten Bilder sind dann bereits entsprechend Ihren vorausgewahlten Vorgangen
verarbeitet und bereinigt.

Die Einstellung dieser Vorgange wird gespeichert und kénnen bei Bedarf bequem Uber
die Schaltflache aktiviert oder deaktiviert werden.
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Mehrere Seiten in ein Dokument scannen

1 ) Gehen Sie zum Eingabebereich (auch Erfassungs-/Importbereich) und klicken Sie auf
den Schieberegler, um die Option Anfligen zu aktivieren (siehe Einstellung

L~Anfagen”).
% )
Meniiband-Modus . ] Anfligen
Startseite > Erfassen Von Datel v Von Scanner |9 Echtzeit*-Vorgange
Erfassen

Moderner Modus

Eingabebereich

2 Scannen Sie im gleichen Eingabebereich so viele Dokumente, wie Sie mochten,

indem Sie auf Scannen e klicken oder F4

Weitere Informationen zur Konfiguration des Scanners finden Sie unter Scanner
konfigurieren.

Das gleiche Verfahren gilt fiir die Eingabe von Dateien.Klicken Sie auf Offnen O oder
drucken Sie F5 anstelle von ,Scannen” oder F4. Wahlen Sie im Dateibrowser einfach
mehrere Dateien in unterstiitzten Formaten aus. Klicken Sie auf Offnen.

Um ein neues Dokument zu erstellen, kehren Sie zum Eingabebereich zurtck und klicken
Sie auf den Schieberegler, um die Option Neues Dokument aufzurufen (siehe
Einstellung ,,Neues Dokument”).
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Dokumente beim Importieren trennen
und benennen

Beim Scannen von Dokumenten

Sie mochten beispielsweise die gescannten Rechnungen automatisch trennen, indem
Sie eine Leerseite als Trennzeichen verwenden. Sie mdchten die Trennzeichenseiten
entfernen und die Dateien mit dem Prafix ,Rechnung”, dem Datum und einem Zahler
benennen.

1 ) Vergewissern Sie sich, dass im Eingabebereich die ,Echtzeit”-Vorgange aktiviert sind
(standardmalig aktiviert).

2  Klicken Sie auf das Optionsmeni - (Scaneinstellungen) unterhalb der Schaltflache
Scannen e Daraufhin wird ein Fenster gedffnet.

3 Wahlen Sie Ihren Scanner aus und lassen Sie die Option ,Eingabeaufforderung fur
Dokumentnamen” deaktiviert.

4 Wahlen Sie im Bereich Bildverarbeitung die gewutnschten Optionen aus.

5 Wahlen Sie im Abschnitt Trennung die Bedingung ,Leerseite erkannt” aus. Aktivieren
Sie das Kontrollkastchen ,Trennzeichenseiten entfernen”. Aktivieren Sie das
Kontrollkastchen ,Duplex”, wenn Ihr Scanner ein zweiseitiger Scanner ist.

6  Gehen Sie im Abschnitt Benennung zum Feld Struktur. Die Standardvorgabe fur
diese Trennmethode ist <DOCUMENT>_<DATE>_<TIME>_<COUNTER>.

7 Loschen Sie das Tag <DOCUMENT> und geben Sie stattdessen ,Rechnung” ein.
8 Loschen Sie das Tag <TIME>.

9  Die daraus resultierende Namensstruktur ist: Rechnung_<DATE>_<COUNTER>. Diese
Anderungen werden beibehalten, bis Sie auf die Schaltflache ,Namensstruktur
zurucksetzen” klicken ().
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6 Scaneinstellungen e

Wahlen Sie einen angeschlossenen Scanner aus.

IRIScan Desk

[] Eingabeaufforderung fiir Dokumentnamen

Echtzeit-Bildverarbeitung

[] Leerseiten I6schen [] Seiten gerade ausrichten
[] seiten automatisch drehen [_] Schwarze Rander entfernen

Echtzeit-Trennung
Bedingung zum Erstellen eines neuen Dokuments
Leerseite erkannt + [_] Duplex

Trennzeichenseiten entfernen

Echtzeit-Benennung

Datum Uhrzeit
YYYY-MM-DD v HH-MM-SS v
Zahler beginnt bei

T

Struktur

Rechnung_<DATE>_<COUNTER>

Rechnung_2023-03-23_1

Die automatische Trennung und Benennung kann jetzt verwendet werden. Klicken Sie

dazu auf Scannen © oder drucken Sie F4.
Flr jedes neue Dokument wird eine neue Registerkarte in der Registerkartenleiste

geoffnet.
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Beim Offnen eines Dokuments aus einer Datei

Sie mochten beispielsweise eine PDF-Datei mit Veranstaltungstickets anhand eines
Barcodes (an beliebiger Stelle auf der Seite) automatisch trennen und die Dateien mit
dem Prafix , Ticket”, dem Barcodewert, dem Datum und einem Zahler benennen.

1 ) Vergewissern Sie, dass im Eingabebereich die ,,Echtzeit”-Vorgange aktiviert sind
(standardmalig aktiviert).

2  Klicken Sie auf das Optionsmeni -- (Eingabeeinstellungen) unterhalb der
Schaltflache Offnen ©. Daraufhin wird ein Fenster geoffnet.

3 Wahlen Sie Ihr Dateiformat und deaktivieren Sie die Option ,Dateiname verwenden”.
4 Wahlen Sie im Bereich Bildverarbeitung die gewtinschten Optionen aus.

5 Wahlen Sie im Abschnitt Trennung die folgenden Bedingungen aus: die Optionen
.Barcode erkannt”, ,Beliebiger Typ” und fur Barcode-Inhalt ,Beliebig”. Das
Kontrollkastchen ,Trennzeichenseiten entfernen” ist nicht aktiviert.

6  Gehen Sie im Abschnitt Benennung zum Feld Struktur. Die Standardvoreinstellung
fur diese Trennmethode ist <FILENAME>_<DATA> <COUNTER>.

7 Loschen Sie das Tag <FILENAME> und geben Sie stattdessen , Ticket” ein.
8 Behalten Sie das Tag <DATA> (siehe das Tag ,Extrahierte Daten”).

9  Fugen Sie zwischen <DATA>und <COUNTER> das Tag <DATE> gefolgt von einem
Unterstrich ein.

10 Die daraus resultierende Namensstruktur ist: Ticket_<DATA>_<DATE>_<COUNTER>.
Diese Anderungen werden beibehalten, bis Sie auf die Schaltflache ,Namensstruktur
zurucksetzen” klicken ().
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. Eingabeeinstellungen

Dateiformat
Alle Dateien (*.*)

[] Dateiname verwenden

Echtzeit-Bildverarbeitung

[] Leerseiten I6schen [] seiten gerade ausrichten
[] seiten automatisch drehen [] Schwarze Rénder entfernen

Echtzeit-Trennung

Bedingung zum Erstellen eines neuen Dokuments Barcodetyp auswahlen.
Barcode erkannt ¥ Beliebiger Typ

Barcode-Inhalt
Beliebig

[[] Trennzeichenseiten entfernen

Echtzeit-Benennung

Name der Eingabedatei Extracted data
Datum Uhrzeit
YYYY-MM-DD M HH-MM-SS v

Zahler beginnt bei
1

Struktur
Ticket_<DATA>_<DATE>_<COUNTER>

Ticket_YourData_2023-03-23_1

Die automatische Trennung und Benennung kann jetzt verwendet werden. Klicken Sie
dazu auf Offnen © oder driicken Sie F5.

FUr jedes neue Dokument wird eine neue Registerkarte in der Registerkartenleiste
geodffnet.
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Smart-Bereich erstellen und verwenden

Smart-Bereich erstellen
Siehe auch unter Verarbeiten > Bearbeiten > Smart-Bereich
1 Wahlen Sie die Seite aus, auf der Sie einen neuen Bereich erstellen mochten.

2  Klicken Sie in der Symbolleiste oder im Menuband auf Bearbeiten Q.

3 Klicken Sie auf Smart-Bereich @ Der Einstellungsbereich wird gedffnet.

4 Klicken Sie auf die ,+"-Schaltflache und ziehen Sie bei gedrickter Maustaste einen
Rahmen um den Bereich, den Sie definieren mochten. Das Feld kann Text oder einen
Barcode enthalten. Der Inhalt wird automatisch erkannt.

5 Geben Sie im Einstellungsbereich den Namen fir lhren Smart-Bereich

6  Ziehen Sie das Feld an die gewunschte Stelle. Passen Sie die Grél3e entsprechend
Ihren Wanschen an.

Dieser Smart-Bereich definiert nun den spezifischen Bereich, der zum automatischen
Trennen von Dokumenten beim Importieren verwendet werden kann.

Smart-Bereich verwenden

Siehe auch unter Echtzeit-Vorgange.

Sie mochten beispielsweise die gescannten Seiten anhand eines Textes, der sich immer
an der gleichen Stelle befindet, automatisch trennen. Sie mdchten die Dateien mit dem
Smart-Bereich-Wert, dem Datum und einem Zahler benennen.

1 Vergewissern Sie, dass im Eingabebereich die ,,Echtzeit“-Vorgange aktiviert sind
(standardmaliig aktiviert).

2  Klicken Sie auf das Optionsmenii - (Scaneinstellungen) unterhalb der Schaltflache
Scannen e Daraufhin wird ein Fenster ge6ffnet.

3 Wahlen Sie Ihren Scanner aus und lassen Sie die Option ,Eingabeaufforderung fur
Dokumentnamen” deaktiviert.

4 Wahlen Sie im Bereich Bildverarbeitung die gewunschten Optionen aus.

5 ) Wahlen Sie im Abschnitt Trennung die folgenden Bedingungen aus: die Option
.Smart-Bereich erkannt”, Ihnren Smart-Bereich und fur Inhalt , Beliebig"”. Das
Kontrollkastchen ,Trennzeichenseiten entfernen” ist nicht aktiviert.
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6 Gehen Sie im Abschnitt Benennung zum Feld Struktur. Die Standardvoreinstellung
fur diese Trennmethode ist <DOCUMENT>_<DATE>_<TIME>_<DATA>_<COUNTER>.

7 Loschen Sie das Tag <DOCUMENT>.
8 Loschen Sie das Tag <TIME>.
9  Verschieben Sie die Position zwischen den Tags <DATA> und <DATE>.

10 Die sich daraus ergebende Namensstruktur lautet: <DATA>_<DATE>_<COUNTER>.
Diese Anderungen werden beibehalten, bis Sie auf die Schaltflache ,Namensstruktur
zurucksetzen” klicken ().

6 Scaneinstellungen e

Wahlen Sie einen angeschlossenen Scanner aus.
IRIScan Desk v

[[] Eingabeaufforderung fiir Dokumentnamen
Echtzeit-Bildverarbeitung

[[] Leerseiten 16schen [[] seiten gerade ausrichten
[] seiten automatisch drehen [] schwarze Rénder entfernen

Echtzeit-Trennung

Bedingung zum Erstellen eines neuen Dokuments Smart-Bereiche
Smart-Bereich erkannt ¥ SmartZone1 ~
Inhalt

Beliebig e

[] Trennzeichenseiten entfernen

Echtzeit-Benennung

Datum Uhrzeit
YYYY-MM-DD e HH-MM-SS e

Zéhler beginnt bei
1

Struktur
<DATA>_<DATE>_<COUNTER>

YourData_2023-03-23_1
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Die automatische Trennung und Benennung kann jetzt verwendet werden. Klicken Sie
dazu auf Scannen < oder drucken Sie F4.

Flr jedes neue Dokument wird eine neue Registerkarte in der Registerkartenleiste
geodffnet.
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Info

So finden Sie Informationen Uber diese Software:

1 Offnen Sie das Dateimeni &=,

2 Wahlen Sie Info aus.

Dort finden Sie die Softwareversion und die Seriennummer.
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Auf Updates Uberprifen

1  Klicken Sie in der Symbolleiste oder im Menuband (Registerkarte ,Hilfe”) auf Hilfe @

2  Klicken Sie auf das Symbol Updates @

ODER

1) Offnen Sie das Dateimenii B

2 Wahlen Sie Aktualisieren @ aus.

Gehen Sie im Menuiband-Modus auf die Registerkarte Hilfe und klicken Sie auf das
Symbol ,,Updates”.
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Tastenkombinationen
Navigation

Beschreibung Tastenkombination

Zwischen hellem und dunklem Design

. F11
wechseln (Benutzeroberflache)

Zwischen modernem Modus und MenuUband-

. F12
Modus wechseln (Benutzeroberflache)

Umschalt+Klick, Umschalt+Pfeiltasten
Mehrere Miniaturbilder oder Seiten auswahlen  nach oben oder unten,
(Mehrseitenansicht) Umschalt+Bildschirm nach unten,

Umschalt+Bildschirm nach oben

Umschalt+Pfeiltasten nach links oder

Text im Texteditor auswahlen
rechts

Im Hauptansichtsbereich (Einzel- oder
Mehrseitenansicht) und im
Miniaturansichtsbereich vergroliern oder
verkleinern

Strg+Mausrad

Im Hauptfenster (Einzel- oder

+ 4+ i
Mehrseitenansicht) vergrofRern Strg+,+" auf dem Ziffernblock

Im Hauptfenster (Einzel- oder

+ _ll .
Mehrseitenansicht) verkleinern Strg+,~" auf dem Ziffernblock

Befehle

Beschreibung Tastenkombination
Im Dateimen(i Offnen auswahlen Strg+0
Im Dateimenu Info auswahlen Strg+l

LSeite” in der Symbolleiste des

+
Ansichtsbereichs aufrufen SUrgrG
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Ausschneiden Strg+X
Kopieren Strg+C
Einfigen it:ar;g;)v (standardmalig: Einflgen
Suchleiste aufrufen Strg+F oder F3
Ruckgangig machen Strg+Z
Wiederherstellen Strg+Y

Alle auswahlen Strg+A
Speichern unter ... Strg+S
Aktuelles Dokument drucken Strg+P
Léschen Entf
Dokument in der Registerkartenleiste 2
umbenennen

Datei 6ffnen F5
Scanvorgang starten F4

Export starten F9

Hilfe 6ffnen (Benutzerhandbuch) F1
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Benutzerhandbuch

1  Klicken Sie in der Symbolleiste auf Hilfe @

2  Klicken Sie auf das Symbol Dokumentation..

ODER

1 Offnen Sie das Dateimenii 5.
2 Wahlen Sie Hilfe aus.

Gehen Sie im Menuiband-Modus auf die Registerkarte Hilfe und klicken Sie auf das
Symbol ,,.Benutzerhandbuch”.
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Readiris PDF deinstallieren

Wenn Sie Readiris PDF von lhrem Computer entfernen mdchten, folgen Sie den
Deinstallationsanweisungen fur |hr Betriebssystem.

Auf einem Windows 10-Betriebssystem:
1 ) SchlieBen Sie Readiris PDF

2 Gehen Sie im Windows-Startmenii zu Einstellungen > Apps > Apps & Features

3 Wahlen Sie aus der Liste Readiris PDF aus und klicken Sie auf Deinstallieren
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Glossar

Duplex-Scannen

Duplex-Scannen bzw. beidseitiges Scannen bezeichnet die Fahigkeit eines Scanners,
beide Seiten von einem Blatt Papier gleichzeitig zu scannen.

ICR

ICR steht fur Intelligent Character Recognition, die eigene Technologie von I.R.I.S. zum
Lesen gedruckter handschriftlicher Zeichen.

iIHQC

iHQC steht fur intelligent High-Quality Compression, die eigene
Hochkomprimierungstechnologie von I.R.I.S. fur das PDF-Bild-Format.

Inpainting

Unter Inpainting versteht man das Auffullen von beschadigten oder fehlenden Teilen in
einem bestimmten Bereich der visuellen Eingabe, um ein vollstandiges Bild darzustellen.

.Echtzeit”-Vorgange
Dies bedeutet, dass Anderungen direkt wahrend eines laufenden Vorgangs erfolgen.
Seriennummer

Auch der Aktivierungscode. Das ist die Nummer, mit der Sie die Software Readiris PDF
vollstandig nutzen kénnen.

Simplex-Scannen

Simplex-Scannen bzw. einseitiges Scannen bezieht sich auf einen Scanner, der nur eine
Seite von einem Blatt Papier scannt.

Smart-Bereich

Ein Smart-Bereich ist ein Bereich, den Sie an beliebiger Stelle auf einer Seite erstellen
kénnen, also dort, wo die Daten extrahiert werden sollen. AuRerdem kénnen Sie ihn auch
in der benutzerdefinierten Smart-Bereich-Bibliothek speichern. Ein Smart-Bereich hat
eine festgelegte Grol3e auf der Seite. Der Typ eines Smart-Bereichs, also ob es sich um
Text oder einen Barcode handelt, wird von Readiris automatisch erkannt, extrahiert und
entsprechend als Smart-Bereich konfiguriert. Wenn Sie den Smart-Bereich zur Echtzeit-
Trennung verwenden, sucht Readiris auf jeder importierten Seite nach Daten in diesem
Bereich. Wenn Daten gefunden werden (Text oder Barcode, Daten jeglichen Inhalts, mit
sich anderndem Inhalt oder mit einem spezifischen Wert), ist die Bedingung fur eine
Trennung erfullt und erfolgt mit dieser Seite. Die Datei wird anhand der Daten benannt,
wenn die Namensstruktur mit dem Tag <DATA> definiert ist. Beachten Sie, dass wenn ein
Smart-Bereich fur ein groBes Seitenformat definiert ist und Sie ein kleines Seitenformat
importieren, der Smart-Bereich aul3erhalb der importierten Seite liegt. Dieser Smart-
Bereich wird dann als leer erkannt.
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Copyright
© 2023 I.R.I.S. SA. Alle Rechte vorbehalten.

Die Urheberrechte zur Software Readiris PDF, dem Online-Hilfesystem und dieser
Veroffentlichung liegen bei I.R.I.S.

Die in diesem Dokument beschriebene Software unterliegt einer Lizenzvereinbarung, in
der die Nutzungsbedingungen dieses Produkts enthalten sind. Die Verwendung dieser
Software und das Anfertigen von Kopien dieser Software sind ausschliel3lich im Rahmen
der in dieser Vereinbarung aufgefuhrten Bedingungen zulassig. Teile dieser
Veroffentlichung durfen nicht ohne die vorherige schriftliche Genehmigung von I.R.L.S.
vervielfaltigt, Ubertragen, in einem Abfragesystem gespeichert oder in eine andere
Sprache uUbersetzt werden.

Dokumentation Version 1.5.0.9 - Produktversion 23.0

Die in diesem Dokument enthaltenen Informationen sind Eigentum von L.R.L.S.
Anderungen des Inhalts sind zu jeder Zeit ohne Ankiindigung vorbehalten und stellen
keinerlei bindende Verpflichtungen seitens I.R.I.S. dar. Es kann sein, dass Anderungen,
Fehlerkorrekturen oder Funktionsupdates der tatsachlichen Software noch nicht in
diesem Benutzerhandbuch aufgenommen wurden. Weitere Informationen hierzu finden
Sie in der Software selbst. Druckfehler, Ubersetzungsfehler oder Inkonsistenzen in der
vorhandenen Software werden zeitnah aktualisiert.

In diesem Handbuch werden zu Demonstrationszwecken fiktive Namen verwendet.
Ubereinstimmungen mit realen Personen, Firmen oder Organisationen sind rein zufallig.

Marken

Das Readiris PDF-Logo und Readiris PDF sind Marken von Image Recognition Integrated
Systems S.A. (.R.L.S.

OCR (Optical Character Recognition), Linguistic-Technologie, ICR-Technologie (Intelligent
Character Recognition), MICR-Technologie (Magnetic Ink Character Recognition), BCR-
Technologie (Bar Code Reading), OMR (Optical Mark Recognition), iIHQC-Technologie
(Intelligent High Quality Compression) und HQOCR (High Quality OCR) sind Technologien
von |.R.I.S.

Dokumenterstellung von I.R.1.S.
Senden in die Cloud von I.R.I.S.

Windows® ist eine eingetragene Marke der Microsoft Corporation in den USA und
anderen Landern.

Alle anderen in dieser Dokumentation aufgefuhrten Produkte sind Marken oder
eingetragene Marken der entsprechenden Inhaber.
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schatzen. Wir werden alle von Ihnen erhaltenen Daten unter der Bedingung der
Vertraulichkeit und in Ubereinstimmung mit dieser Datenschutzrichtlinie erheben,
verarbeiten und nutzen.

[.R.I.S. SA/NV
rue du Bosquet 10, B-1348 Louvain-la-Neuve

+32(0) 10 45 13 64 - www.iriscorporate.com


https://www.irislink.com/m1783/Privacy-Policy.aspx
http://www.iriscorporate.com
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