
 

 

 

 

 
Gebruikershandleiding

 

Version 1.5.0.9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
I.R.I.S. SA/NV

rue du Bosquet 10, B-1348 Louvain-la-Neuve

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

http://www.iriscorporate.com


Readiris PDF

                                                                                                       2 of 91 

Inhoudsopgave
Inleiding.............................................................................................................................................  4

Voorwoord ...................................................................................................................................  4
Installeren en activeren...................................................................................................................  5

Systeemvereisten........................................................................................................................  5
Installeren ....................................................................................................................................  6
Activeren ......................................................................................................................................  7

Aan de slag .......................................................................................................................................  8
Openen.........................................................................................................................................  8
Navigeren...................................................................................................................................  10
Voorkeuren ................................................................................................................................  16

Importeren .....................................................................................................................................  19
Importeren.................................................................................................................................  19
Invoerinstellingen configureren ..............................................................................................  22

Verwerken.......................................................................................................................................  29
Beeldverwerking........................................................................................................................  29
Samenstellen .............................................................................................................................  33
Opmerkingen.............................................................................................................................  37
Bewerken ...................................................................................................................................  42

Exporteren......................................................................................................................................  49
Exporteren .................................................................................................................................  49
Uitvoerinstellingen configureren ............................................................................................  51

Afdrukken .......................................................................................................................................  59
Afdrukken...................................................................................................................................  59

Vraag en antwoord ........................................................................................................................  60
Hoe krijg ik goede herkenningsresultaten? ...........................................................................  60
Hoe werkt het converteren met rechtsklikken? ....................................................................  61
Hoe werkt de teksteditor?........................................................................................................  63
Hoe onderteken ik een document? ........................................................................................  65
Hoe kan ik bladwijzers weergeven, toevoegen, hernoemen of verwijderen? ...................  66
Hoe kan ik bijlagen weergeven, toevoegen of verwijderen?................................................  69
Hoe voeg ik een QR-code toe?.................................................................................................  71
Hoe kan ik zoeken en vervangen?...........................................................................................  73
Hoe kan ik opgeslagen gescande afbeeldingen opschonen? ..............................................  74
Hoe scan ik meerdere pagina's in één document? ...............................................................  75
Hoe kan ik mijn documenten bij het importeren scheiden en benoemen? ......................  76
Hoe kan ik een Smart Zone aanmaken en gebruiken?.........................................................  80

Help .................................................................................................................................................  82
Over ............................................................................................................................................  82
Zoeken naar updates................................................................................................................  83
Toetsenbordsneltoetsen ..........................................................................................................  84
Gebruikershandleiding.............................................................................................................  86
De-installeren ............................................................................................................................  87



Readiris PDF

                                                                                                       3 of 91 

Verklarende woordenlijst..............................................................................................................  88
Wettelijke kennisgevingen ............................................................................................................  90



Readiris PDF

                                                                                                       4 of 91 

Voorwoord
De informatie in dit document is onderhevig aan wijzigingen zonder voorafgaande 
kennisgeving en vertegenwoordigt geen verbintenis van de kant van I.R.I.S.

 

De in dit document beschreven software wordt ter beschikking gesteld onder een 
licentieovereenkomst die de gebruiksvoorwaarden van dit product bepaalt. De software 
mag alleen overeenkomstig de voorwaarden van die overeenkomst worden gebruikt of 
gekopieerd.

Geen enkel deel van deze publicatie mag worden gereproduceerd, verzonden, 
opgeslagen in een retrievalsysteem of vertaald in een andere taal zonder de 
voorafgaande schriftelijke toestemming van I.R.I.S.
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Systeemvereisten
Hier volgen de minimale systeemvereisten om Readiris PDF uit te voeren:

 

Softwarevereisten

Onderdeel Vereiste

Computer en processor 1,5 GHz-processor of hoger

Geheugen 8 GB RAM of meer

Beschikbare ruimte op 
harde schijf

5 GB of meer

Besturingssysteem Windows 10 of Windows 11 (64-bits)

Overige Internetverbinding

 

Hardwarevereisten
Readiris PDF gebruikt alle computerbronnen (CPU en GPU), dus hoe meer bronnen u 
hebt, hoe sneller de applicatie werkt.  

Het minimale schermformaat voor een optimale gebruikerservaring is 13 inch (33 mm 
schermdiagonaal). 

Ga naar Scanner configureren voor meer informatie over de compatibiliteit met 
scanners.

 

Let op! Computers met een kleine vormfactor of virtuele machines zijn 
mogelijk niet compatibel.
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Downloaden en installeren
Voordat u probeert Readiris PDF te installeren, moet u ervoor zorgen dat u over de 
nodige beheerdersrechten beschikt om applicaties op uw computer te installeren.

 

Downloaden
Ga naar www.irislink.com om Readiris PDF

 

Installeren van Readiris PDF

Tip: Voer het installatieprogramma uit vanaf uw lokale schijf. Als u het 
installatieprogramma vanaf een virtuele of externe schijf uitvoert, 
kunnen er beveiligingsberichten verschijnen.

Opmerking: Zo nodig moet u sommige besturingssystemen opnieuw 
opstarten om de applicatie te kunnen openen.

Opmerking: Dit is een vertrouwde applicatie. Zelfs als uw 
antivirussoftware een waarschuwingsbericht geeft, kunt u het 
installatieproces veilig voortzetten.

Opmerking: Na het installeren kan het iets langer duren om de 
applicatie voor het eerst op te starten.

Dubbelklik op het uitvoerbare installatiebestand (met de extensie .msi) om de 
installatiewizard te starten.

1

Volg de instructies op het scherm om de software te installeren.2

https://www.irislink.com/
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Activeren van Readiris PDF
Na het installeren van Readiris PDF moet u de software activeren.

 

Opmerking: Hiervoor hebt u een internetverbinding nodig!

 

Met een productcode
Activeren

De informatie over uw licentie in het rechterdeelvenster Licentie wordt bijgewerkt.

 

Deactiveren
Als u dezelfde productcode opnieuw wilt gebruiken op een andere computer, moet u die 
eerst deactiveren op uw huidige computer (de productcode kan slechts één keer tegelijk 
gebruikt worden).

Zodra deze actie bevestigd is, kunt u de productcode opnieuw gebruiken.

 

Ga naar Bestand  > Activering   > Activeringscode1

Voer in het deelvenster Activeringscode de 22 tekens van uw productcode in.2

Klik op Online activeren3

Kopieer en plak de huidige productcode in het deelvenster Activeringscode.1

Klik op Online deactiveren2
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Openen van Readiris PDF
Dubbelklik op het pictogram Readiris PDF op het Bureaublad om de applicatie te starten.

Opmerking: Dit is een vertrouwde applicatie. Zelfs als uw 
antivirussoftware een waarschuwingsbericht geeft, kunt u het 
installatieproces veilig voortzetten.

Opmerking: Op één en dezelfde computer kunt u slechts één exemplaar 
van de applicatie tegelijk uitvoeren.

 

Instellen als standaard-PDF-lezer
Bij het opstarten wordt u gevraagd of u Readiris PDF wilt instellen als de 
standaardtoepassing voor het lezen van PDF's.

Klik op Ja. Er verschijnt een bericht dat aangeeft hoe u te werk moet gaan.

U kunt ook op Nee klikken en later beslissen.
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Sluiten van Readiris PDF

OF

Ga naar de rechterbovenhoek van de titelbalk1

Klik op de knop Sluiten  .2

Ga naar het menu Bestand  .1

Selecteer De applicatie afsluiten  .2
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Navigeren in de interface
In Readiris PDF hebt u de keuze tussen twee menuweergaven: een Office-achtig lint en 
een moderne weergavewerkruimte voor invoeren-verwerken-uitvoeren

Wat is het concept Invoeren -> Verwerken -> Uitvoeren?

Dit is een intuïtieve werkruimte die opgedeeld is in drie hoofdgebieden

U kunt op elk moment schakelen tussen het Office-achtige lint of de moderne weergave 
door op F12 te drukken.

 

Tip: Als u de muisaanwijzer boven een pictogram of knop beweegt, 
verschijnt knopinfo met informatie over het item.

 

 

Invoergebied
Het gebied linksboven in de gebruikersinterface dient voor de invoer.

Meer gedetailleerde uitleg over dit deelvenster is te vinden in het gedeelte Importeren.

 

Linksboven kunt u het of de actieve werkdocument(en) importeren en instellen.•
In het midden verwerkt en bewerkt u de documenten.•
Rechtsboven kunt u uw uitvoerinstellingen opgeven en het resultaat exporteren 
(opslaan).

•
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Verwerkingsgebied
Het middengebied en de volledige werkruimte daaronder dienen voor het verwerken 
van documenten. Wij noemen dit gewoon de werkruimte. 

 

De functiepictogrammenbalk (hoofdmenu) bevat alle mogelijke acties/ 
bewerkingen die u op uw documenten kunt uitvoeren. 
Onder Voorkeuren kunt u ervoor kiezen deze acties in een klassiek lint weer te geven. 
Meer gedetailleerde uitleg over elke functie vindt u in het gedeelte Verwerken.

1.

Op de tabbladenbalk ziet u welk document momenteel voor verwerking geopend is. 
Als u de titel met de rechtermuisknop aanklikt, kunt u het document 
hernoemen, samenvoegen, of alle documenten (alle tabbladen) sluiten. Als u drukt op 
F2, kunt u het document hernoemen.

2.

In de hoofdviewer kunt u uw document verwerken en uw acties bekijken.3.

In de viewerwerkbalk vindt u de volgende opties:

Pictogram Knopinfo Beschrijving

Vorige/volgende 
pagina bekijken

Door pagina's bladeren.

Schakelen tussen 
scrollende 
paginaweergave / 
weergave van één 
pagina / weergave 

Schakelen tussen scrollende 
paginaweergave, weergave van één pagina 
of weergave van meerdere pagina's.

De scrollende paginaweergave is 
standaard ingeschakeld. In de scrollende 

4.
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van meerdere 
pagina’s

paginaweergave kunt u omhoog en omlaag 
bladeren in alle pagina's van uw document.

In de weergave van één pagina kunt u de 
paginaobjecten (zones en annotaties) 
weergeven en tekst bewerken.

In de weergave van meerdere pagina’s 
kunt u uw pagina's indelen. Door een pagina 
met de rechtermuisknop aan te klikken, 
krijgt u toegang tot de opties knippen, 
kopiëren, plakken, splitsen, samenvoegen en 
verwijderen. U kunt in- of uitzoomen door 
Ctrl ingedrukt te houden en te draaien aan 
het muiswiel. U kunt de pagina's herschikken 
met slepen en neerzetten of met knippen, 
kopiëren en plakken. U kunt meerdere 
pagina's selecteren door Ctrl ingedrukt te 
houden en te klikken (zie 
Toetsenbordsneltoetsen voor verdere 
opties).

Items selecteren
Items selecteren op de pagina of tekenen op 
de pagina met uw muisaanwijzer.

Verplaatsen binnen 
beeld

Verplaatsen op de pagina met uw 
muisaanwijzer (vergelijkbaar met 
tegelijkertijd omhoog of omlaag en naar 
links of naar rechts bladeren).

In-/uitzoomen

Zoomen om de volledige pagina in beeld 
te brengen.

•

Zoomen om de volledige paginabreedte 
in beeld te brengen.

•

Zoomen om de volledige paginahoogte in 
beeld te brengen.

•

In-/uitzoomen: de weergave van uw 
pagina instellen (in percentage). Gebruik 
de toetsen + en - OF voer een getal in OF 
houd Ctrl ingedrukt en draai aan het 
muiswiel. Op een tablet beweegt u uw 
duim en wijsvinger op de touchpad naar 
elkaar toe om in te zoomen, en spreidt u 
ze om uit te zoomen.

•
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In het navigatiedeelvenster links kunt u de aanwezige items op documentniveau 
weergeven en beheren.

5.

Miniaturendeelvenster: hier kunt u een voorbeeldweergave van de pagina's in 
uw document bekijken (in scrollende paginaweergave of weergave van één 
pagina). Als u een miniatuur met de rechtermuisknop aanklikt, krijgt u 
toegang tot de opties knippen, kopiëren, plakken, splitsen, samenvoegen, 
extraheren en verwijderen (zie functies voor samenstellen). U kunt in- of 
uitzoomen door Ctrl ingedrukt te houden en te draaien aan het muiswiel. U kunt 
de pagina's herschikken met slepen en neerzetten of met knippen, kopiëren en 
plakken. U kunt meerdere pagina's selecteren door Ctrl ingedrukt te houden en 
te klikken. (Zie Toetsenbordsneltoetsen voor verdere opties.)

•

Deelvenster Bladwijzers: hier ziet u de lijst met bestaande bladwijzers. Als u op 
een bladwijzer klikt, wordt de doelpagina weergegeven. Raadpleeg Vraag en 
antwoord:PDF-bladwijzers voor meer informatie.

•

Deelvenster Bijlagen: hier ziet u de lijst met bijlagen. Als u een bijlage 
selecteert, wordt de pagina weergegeven waar die bijlage zich bevindt. Het 
bijlagepictogram  toont u de locatie. Raadpleeg Vraag en antwoord:PDF- 
bijlagen voor meer informatie.

•

Deelvenster Zones: hier ziet u de lijst met zones en Smart Zones. Ga 
naar Bewerken > Pagina-analyse voor meer informatie over de zones. Ga 
naar Bewerken > Smart Zone voor meer informatie over Smart Zones.

•

Deelvenster Inhoud: hier ziet u de lijst met aanvullende inhoudselementen 
(afbeelding, tekst of barcode). U kunt deze inhoudselementen toepassen op 
alle uitvoerformaten. Ga naar Bewerken voor meer informatie.

•

Deelvenster Opmerkingen: hier ziet u de lijst met PDF-opmerkingen. Deze 
opmerkingen worden alleen geëxporteerd voor het uitvoerformaat PDF. Ga 
naar Opmerkingen voor meer informatie.

•

Deelvenster Beveiliging: hier ziet u de lijst met beveiligingsopties, zoals 
handtekeningen of wachtwoorden (voor het PDF-formaat).

•

Deelvenster Eigenschappen: hier ziet u de huidige documenteigenschappen 
(aantal pagina's, paginagrootte en resolutie, documenttaal).

•

In het deelvenster Instellingen (dynamisch deelvenster) kunt u de instellingen 
bekijken in het kader van de huidige verwerking.

6.

Met het zoekvak in de titelbalk kunt u tekst in het actieve/huidige 
documentzoeken en terugvinden. Raadpleeg voor meer informatie het 
gedeelte Hoe kan ik zoeken en vervangen?

7.

Met de werkbalk Snelle toegang hebt u toegang tot veelgebruikte opdrachten, 
ongeacht welk verwerkingsmenu is geselecteerd. Standaard verschijnen de 
opdrachten Opslaan als..., Wijziging ongedaan maken, Opnieuw toepassen, 
Document(en) verzenden via e-mail en Huidig document naar printer 

8.
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Uitvoergebied
Het gebied rechtsboven in de gebruikersinterface dient voor de uitvoer.

U kunt de instellingen voor formaat en bestemming van uw uitvoer opgeven.

U kunt uw uitvoer opslaan (zoals met de knop Opslaan).

Meer gedetailleerde uitleg over dit deelvenster is te vinden in het gedeelte Exporteren.

U kunt uw document naar de printer verzenden.

 

Opmerking: U kunt de linkerdeelvensters en het deelvenster Instellingen 
weergeven of verbergen door te klikken op de pijl weergeven/ 
verbergen   .

 

verzenden, maar u kunt naar wens andere opdrachten toevoegen via de 
vervolgkeuzelijst die wordt aangegeven door de pijl omlaag  .
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Afdrukken
Met de knop Afdrukken   opent u de afdrukpagina. Raadpleeg voor een beschrijving 
het gedeelte Afdrukken.

 

Menu Bestand
Het menu Bestand   opent een navigatiescherm.

Pictogram Beschrijving

Info. Hier krijgt u info over deze software (versie, serienummer).

Openen. Hiermee kunt u een document openen via Bestanden, Scanner of 
Klembord (zie Importeren). De recent geopende documenten worden 
weergegeven. 
Met deze opdracht krijgt u ook toegang tot verschillende acties via 
sneltoetsen: PDF aanmaken, bewerken en wijzigen, PDF converteren, 
annoteren en becommentariëren, PDF combineren, batchverwerking en Help.

Opslaan. Hiermee kunt u uw actieve document opslaan op verschillende 
bestemmingen (lokale schijf, e-mail, cloud). Er zijn ook snelkoppelingen om 
naar andere formaten te converteren

Opslaan als... Hiermee opent u een dialoogvenster Opslaan als

Document sluiten. Sluit het huidige actieve document.

Delen. Geeft u via snelkoppelingen toegang tot uw favoriete bestemmingen 
om te delen (e-mail, cloud).

Afdrukken. Opent de afdrukpagina. Raadpleeg voor een beschrijving het 
gedeelte Afdrukken

Gebruikersinstellingen. Hiermee kunt u uw voorkeuren

Activering. Hiermee kunt u deze software activeren.

Bijwerken. Hiermee kunt u zoeken naar updates

Help. Opent de gebruikershandleiding

Sluit de applicatie.
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Voorkeuren

 

Gebruikersinterface
Lichte of donkere modus

De lichte modus is standaard ingeschakeld.

Klik op de schuifknop  om over te schakelen naar de donkere modus.

 

Lintweergave of moderne weergave

De lintweergave is standaard ingeschakeld. De groepen opdrachten worden 
weergegeven in een klassiek lint (met tabbladen).

U kunt dezelfde groepen opdrachten echter ook weergeven in een pictogrammenbalk, 
moderne weergave genoemd. Deze documentatie is voornamelijk gebaseerd op de 
moderne weergave om u hiermee vertrouwd te maken. Knopinfo verduidelijkt de 
betekenis van de pictogrammen.

Klik op de schuifknop  om over te schakelen naar de moderne weergave. U kunt 
ook op F12 drukken om tussen de twee weergaven te schakelen.

Moderne 
weergave

Lintweergave

 

Sessie onthouden

Als u de applicatie afsluit, wordt uw werkruimte (actieve tabbladen) standaard niet 
onthouden. Ga bij het opnieuw opstarten naar menu Bestand > Openen > Recente 
documenten om uw laatste documenten opnieuw te openen. Als u de werkruimte wilt 
opslaan telkens wanneer u afsluit, klikt u op de schuifknop  om de optie Sessie 
onthouden in te schakelen.

 

Ga naar het menu Bestand  .1

Selecteer Gebruikersinstellingen  .2
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Wijzigen van de taal van de gebruikersinterface

Selecteer de taal van de gebruikersinterface in de vervolgkeuzelijst Talen.

Wettelijke kennisgeving
De Gebruiksinformatie is standaard ingeschakeld.

Klik op de schuifknop om die uit te schakelen.

 

OCR-instellingen
Voorkeur geven aan tekst boven opmaak

Bij de standaard-OCR-instellingen heeft de opmaak voorkeur boven tekst. Dit wil zeggen 
dat het resultaat na herkenning zoveel mogelijk op de originele opmaak zal lijken 
(wysiwyg of wat je ziet is wat je krijgt).

U kunt echter ook voorkeur geven aan tekst boven opmaak (klik op de schuifknop om de 
voorkeur te wijzigen). In dit geval richt Readiris PDF zich vooral op de tekst. Hierdoor kan 
het resultaat afwijken van wat u ziet.

 

Automatische taaldetectie

Opmerking: De automatische taaldetectie is standaard ingeschakeld en 
handmatig instellen is niet beschikbaar.
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Readiris PDF kan de belangrijkste OCR-taal automatisch detecteren.Het doel van deze 
functie is om de meest waarschijnlijke taal op een pagina automatisch te detecteren.

In het deelvenster Eigenschappen ziet u de gedetecteerde taal van het document. U kunt 
de OCR-taal gemakkelijk wijzigen en zelfs twee extra OCR-talen toevoegen (bv. voor 
documenten met verschillende talen). Dat doet u als volgt: ga naar Bewerken > Talen. 
Het deelvenster Instellingen wordt geopend. U kunt deze instellingen in één keer op 
alle pagina's toepassen door te klikken op Toepassen op alle pagina's.

 

Door automatische taaldetectie ondersteunde talen

Engels, Duits, Frans, Spaans, Italiaans, Zweeds, Deens, Noors, Nederlands, Portugees, 
Galicisch, IJslands, Tsjechisch, Hongaars, Pools, Roemeens, Slowaaks, Kroatisch, Sloveens, 
Fins, Turks, Ests, Litouws, Lets, Albanees, Catalaans, Iers-Gaelisch, Schots-Gaelisch, 
Baskisch, Indonesisch, Maleis, Swahili, Tagalog, Haïtiaans Creools, Koerdisch, Cebuano, 
Ganda, Kinyarwanda, Malagasi, Maltees, Nyanja, Sotho, Sudanees, Welsh, Javaans, Azeri 
(Latijns schrift), Oezbeeks, Bosnisch (Latijns schrift), Afrikaans.

Servisch, Russisch, Wit-Russisch, Oekraïens, Macedonisch, Bulgaars, Kazachs.

Grieks.

Hebreeuws.

Arabisch, Farsi.

Traditioneel Chinees, Vereenvoudigd Chinees, Japans, Koreaans.

 

Opmerking: Gelijksoortige taalvarianten zijn opgenomen in de 
hoofdtaal. Voorbeelden: de hoofdtaal Spaans omvat alle varianten van 
het Spaans, de hoofdtaal Portugees omvat het Braziliaans of de 
hoofdtaal Frans omvat alle varianten van het Frans.

 

Handmatig instellen

 

Schakel de automatische taaldetectie uit door op de schuifknop ernaast te klikken.1

Selecteer handmatig een OCR-taal in de vervolgkeuzelijst met OCR-talen.2
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Documenten importeren
Met Readiris PDF kunt u een groot aantal bestandsformaten openen of scannen en ze 
als invoer gebruiken.

 

Ondersteunde invoerspecificaties

Invoertype Specificaties

Resolutie 96 tot 1200 dpi

PDF-versies

PDF 1.3, 1.4, 1.5, 1.6, 1.7

Versleutelingsniveau 3 (AES-versleuteling)

iHQC – PDF-compressie (alle niveaus) (I.R.I.S.- 
technologie)

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

MS Office-formaten .DOC, .DOCX, .XLS, .XLSX, .PPT, .PPTX

 

Waarschuwing: Voor een correcte beeldverwerking mag de 
afbeelding niet groter zijn dan 75 megapixels.

Tip: Ga om uw invoerinstellingen te configureren naar 
Invoerinstellingen configureren.

 

Ga in de lintweergave naar het tabblad Home > Ophalen om toegang te krijgen tot de 
importmenu's en bijbehorende opties:
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Openen uit lokale bestanden

Of u kunt ook gewoon een bestand via de bestandenverkenner slepen en neerzetten .

 

Pagina’s importeren via een scanner

 

Nieuw document maken of aan het huidige document 
toevoegen
Met de schuifknop  kunt u de volgende opties instellen:

OF

 

Opmerking: U kunt documenttitel Hernoemen door met de 
rechtermuisknop op de tabbladtitel te klikken of door op F2 te drukken.

 

On-the-fly bewerkingen

Met de knop  kunt u tijdens het importeren On-the-fly bewerkingen bewerkingen 
activeren of deactiveren. Deze optie is standaard ingeschakeld.

Klik in het invoergebied op Openen  of druk op F51

De bestandenverkenner wordt geopend. Selecteer het bestand dat u wilt importeren.2

Klik op Openen3

Klik in het invoergebied op Scannen   of druk op F41

De eerste keer wordt een pop-upvenster geopend waarin u uw bronscanner kunt 
selecteren. Zodra uw bron is geselecteerd, kunt u beginnen met scannen door te 
klikken op de knop Scannen.

2

Bestanden importeren in een nieuw document (nieuw document maken)  . Dit is 
de standaardinstelling.Als u vervolgens importeert via een scanner, verschijnt een 
pop-upvenster waarin u wordt gevraagd het nieuwe document een naam te 
geven.Zodra de naam is bevestigd, wordt het scannen gestart.Voor elk nieuw 
document wordt een nieuw tabblad aangemaakt in de tabbladenbalk.

•

Bestanden importeren in het huidige document (toevoegen aan huidig document)  
. De geïmporteerde pagina's worden aan uw huidige document toegevoegd. U 

krijgt ze te zien in de miniatuurweergave. Meer informatie is te vinden in het 
gedeelte Hoe scan ik meerdere pagina's in één document?

•
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Met deze optie kunt u drie automatische bewerkingen configureren en toepassen bij 
het openen van een bestand of het scannen van een document: automatische 
beeldverwerking, automatische documentscheiding of automatische naamgeving.

Dit kan bijvoorbeeld handig zijn als u een lang bestand met meerdere pagina's wilt 
openen en dit automatisch in meerdere documenten wilt splitsen. Of als u meerdere 
documenten in één batch wilt scannen en die batch automatisch in afzonderlijke 
documenten wilt splitsen. In beide gevallen kunt u ook een regel toevoegen om elk nieuw 
document te benoemen.

Hoe u deze bewerkingen configureert, wordt uitgelegd in het gedeelte Instellingen van 
elke invoerbron.

Hebt u deze automatische bewerkingen niet nodig, dan kunt u de optie voor on-the-fly 

bewerkingen snel uitschakelen door te klikken op de knop  / . 

In de lintweergave heeft deze knop de vorm van een selectievakje: 

 

Importeren via het klembord
U kunt inhoud van uw klembord importeren met de sneltoets Ctrl + V. Dat kunt u doen 
in een bestaand document of in een nieuw document.

In een bestaand document: 

 

In een nieuw document:

 

Open een bestaand document.1

Selecteer in het miniaturendeelvenster (of in de weergave van meerdere 
pagina’s) met de muisaanwijzer de plaats (rode lijn tussen de pagina's) waar u de 
nieuwe pagina wilt maken.

2

Druk op Ctrl + V of klik met de rechtermuisknop en selecteer Plakken (plakken 
vóór of plakken na als u met de rechtermuisknop op een pagina geklikt hebt).

3

In uw document wordt een nieuwe pagina gemaakt met de inhoud van het klembord.4

Maak een nieuw document door op het plusteken ( ) in de tabbladenbalk te 
klikken.

1

Voer een documentnaam in. Klik op OK.2

Druk op Ctrl + V.3

De inhoud van het klembord wordt in het nieuwe document geplakt.4
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Invoerinstellingen configureren
 

Configureren van uw lokale map

 

Scanner configureren
Readiris PDF is compatibel met:

TWAIN

Het programma ondersteunt bijna alle flatbed- en 
sheetfedscanners, all-in-one-apparaten, digitale 
camera's en scanners die vandaag op de markt 
verkrijgbaar zijn. Voor een TWAIN-scanner is een 
TWAIN-stuurprogramma vereist. Zorg ervoor dat dit 
stuurprogramma geïnstalleerd is. 

32-bits stuurprogramma's Alleen 32-bits scanners worden ondersteund.

Enkelzijdig (simplex) en 
dubbelzijdig (duplex)

Scanners die dubbelzijdig kunnen scannen, worden 
ondersteund

USB  Scanners met een USB-poort worden ondersteund.

Netwerk of wifi

Scanners die beschikbaar zijn in een (draadloos) 
netwerk. Als u wilt scannen via een netwerk of 
wifiverbinding, moet u de scanners juist configureren 
zodat ze zichtbaar zijn voor Readiris PDF.

 

Klik in het invoergebied op het menu Opties   (Invoerinstellingen) onder de knop 
Openen  . Er wordt een venster geopend.

1

Selecteer het bestandsformaat dat u wilt importeren.2

Het selectievakje Bestandsnaam gebruiken is standaard ingeschakeld. Dit wil 
zeggen dat de bestandsnaam ook voor uw document gebruikt wordt.  
Als u dit selectievakje uitschakelt, wordt de bestandsnaam niet behouden en wordt u 
gevraagd een naam te geven op het ogenblik dat u een nieuw document maakt.

3

Zo nodig kunt u de regels voor on-the-fly bewerkingen aanpassen. 4

Klik in het invoergebied op het menu Opties   (Scaninstellingen) onder de knop 

Scannen  . Er wordt een venster geopend.

1
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Opmerking: Ga in de lintweergave naar het tabblad Home > Ophalen. 
Als u klikt op het pijltje omlaag naast de knop Van bestanden of naast 
de knop Van scanner, worden de vensters met instellingen geopend.  

 

On-the-fly bewerkingen
Zowel bij het openen van een bestand als bij het scannen van een document kunt u On- 
the-fly bewerkingen bewerkingen opgeven.  

U beschikt over drie automatische bewerkingen:

1. Beeldverwerking

Er zijn vier beeldverwerkingen beschikbaar: 

Selecteer de bewerkingen die u wilt uitvoeren bij het openen van een bestand of het scannen 
van een document.  U kunt de bewerkingen ook combineren. Houd er echter rekening 
mee dat het openen of scannen meer tijd in beslag neemt naarmate u meer bewerkingen 
selecteert.

2. Automatische documentscheiding

U kunt op basis van bepaalde voorwaarden een automatische documentscheiding 
configureren en uitvoeren bij het openen van bestanden of het scannen van 
documenten. Het systeem past de documentscheiding toe rekening houdend met de 
geconfigureerde voorwaarde. Hierdoor wordt een nieuw document gemaakt. Er zijn 
evenveel documenten als er documentscheidingen zijn.  

 

Selecteer uw scanner in de vervolgkeuzelijst.  Alle beschikbare scanners (d.w.z. die op 
uw computer zijn aangesloten) zijn gedetecteerd. 

2

Zo nodig kunt u de regels voor on-the-fly bewerkingen aanpassen. 3
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Automatische documentscheiding kan gebaseerd zijn op een:

Voorwaarde Beschrijving Opties

Paginateller
Voorbeeld: als de 
paginateller op 2 staat, 
wordt het document om de 
twee pagina's gescheiden.

 

Barcode

Het document wordt 
gescheiden iedere keer dat 
een barcode wordt 
gevonden (waar ook op de 
pagina). Als meerdere 
barcodes op één pagina 
staan, wordt er alleen met 
de eerste barcode rekening 
gehouden. 

U kunt het barcodetype 
selecteren (uit de door Readiris 
PDF ondersteunde types) alsook 
de barcode-inhoud. De 
barcode-inhoud kan 
Willekeurig, Veranderlijk of 
Vast zijn.  Als u een vaste 
barcode-inhoud selecteert, kunt 
u de inhoud die u wilt zoeken 
volledig of gedeeltelijk invoeren 
(de zoekactie is niet 
hoofdlettergevoelig).  

Door het selectievakje 
"Scheidingspagina's verwijderen" 
in te schakelen, kunt u alle 
pagina's verwijderen die als 
scheidingspagina gebruikt 
worden.

Blanco pagina Het document wordt 
gescheiden iedere keer dat 
er een blanco pagina wordt 
gevonden.

Schakel het selectievakje 
"Duplex" in als u dubbelzijdig 
scant. 

Opmerking: 
Simplex 
scannen wil 
zeggen dat er 
één pagina/kant 
van een vel 
papier wordt 
gescand; Duplex 
scannen wil 
zeggen dat 
beide pagina's/ 
kanten van een 
vel papier 
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worden 
gescand.  

Door het selectievakje 
"Scheidingspagina's verwijderen" 
in te schakelen, kunt u alle 
pagina's verwijderen die als 
scheidingspagina gebruikt 
worden.

Smart Zone

Het document wordt 
gescheiden iedere keer dat 
er een Smart Zone wordt 
gevonden.  Een Smart Zone 
kan tekst of een barcode 
bevatten. Deze voorwaarde 
vereist een vaste 
paginagrootte, bv. alleen 
A4-formaat, aangezien de 
detectie alleen wordt 
uitgevoerd op deze zone en 
niet op de volledige 
pagina. Ga naar Bewerken 
voor het aanmaken en 
beheren van Smart 
Zones.

U kunt de (eerder aangemaakte) 
Smart Zone samen met 
de inhoud selecteren. De Smart 
Zone-inhoud kan Willekeurig, 
Veranderlijk of Vast zijn.  Als u 
een vaste inhoud selecteert, 
kunt u de inhoud die u in de 
Smart Zone wilt zoeken volledig 
of gedeeltelijk invoeren (de 
zoekactie is niet 
hoofdlettergevoelig).  

Door het selectievakje 
"Scheidingspagina's verwijderen" 
in te schakelen, kunt u alle 
pagina's verwijderen die als 
scheidingspagina gebruikt 
worden.

Geen Er wordt geen 
documentscheiding 
toegepast

 

 

3. Automatische naamgeving

U kunt automatische documentscheiding combineren met automatische naamgeving 
van het bestand. Iedere keer dat een scheidingspagina wordt gevonden, wordt een 
nieuw document gemaakt. U kunt configureren in welke structuur het nieuwe document 
een naam krijgt.  De automatische naamgeving kan echter ook los van de automatische 
documentscheiding toegepast worden. 

Een naamgevingsstructuur kan bestaan uit tags of vrije (vaste) tekst. De structuur stelt 
standaard tags voor, maar u kunt zelf uw favoriete tags selecteren en/of vrije tekst 
toevoegen.  



Readiris PDF

                                                                                                       26 of 91 

Verder kunt u een voorbeeldweergave van de automatische naamgevingsstructuur 
bekijken. 

De voorgedefinieerde tags zijn:

Tag Beschrijving en opties Resultaat

<FILENAME> of

<DOCUMENT>

<FILENAME> is de tag die 
standaard wordt 
toegepast bij het importeren 
uit bestanden. 

Denk erom dat het 
selectievakje Bestandsnaam 
gebruiken standaard is 
ingeschakeld.  

U kunt deze tag uit de 
structuur weglaten en 
vervolgens weer toevoegen 
door te klikken op het 
pictogram van het plusteken  

.

<DOCUMENT> is de tag die 
standaard wordt 
toegepast bij het importeren 
via een scanner.

Het selectievakje Vragen naar 
documentnaam is standaard 
ingeschakeld.  

 

Op de regel Structuur ziet u 
de naamgevingsstructuur 
met tags en vrije tekst.  U 
kunt overal in de structuur 
zelf eigen vrije (vaste) 
tekst toevoegen. Vrije tekst 
staat niet tussen 
punthaken <>. Onder de 
regel Structuur kunt u een 
voorbeeldweergave van 
het resultaat bekijken. 

<DATE>

Klik op het plusteken   om 
de huidige tag <DATE> toe te 
voegen aan uw 
documentnaam. 

U hebt de keuze uit drie 
datumnotaties: 

Op deze regel Structuur 
ziet u een voorbeeld van 
vrije tekst + de tag 
<DOCUMENT> + de tag 
<DATE>, gescheiden door 
underscores. 

Universeel: <YYYY-MM- 
DD>

•
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Voorbeeldweergave van het 
resultaat. 

<TIME>

Klik op het plusteken   om 
de huidige tag <TIME> toe te 
voegen aan uw 
documentnaam.

U hebt de keuze uit twee 
tijdnotaties:

Op deze regel Structuur 
ziet u een voorbeeld van 
vrije tekst + de tag <DATE> 
+ de tag <TIME>, gescheiden 
door underscores.  
Voorbeeldweergave van het 
resultaat. 

<COUNTER>

Klik op het plusteken   om 
de tag <COUNTER> toe te 
voegen aan uw 
documentnaam. 

U moet instellen vanaf welke 
waarde de teller begint te 
tellen: bijvoorbeeld Teller 
beginnen bij 1

Op deze regel Structuur 
ziet u een voorbeeld van 
vrije tekst + de tag <DATE> 
+ de tag <COUNTER>, 
gescheiden door 
underscores.  
Voorbeeldweergave van het 
resultaat.

 

Amerikaans: <MM-DD- 
YYYY>

•

Europees: <MM-DD-YYYY>•

<HH-MM-SS>•
<HH-MM>•
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Opmerkingen:

 

Ongeldige tekens in bestandsnamen worden vervangen door een 
hekje (#).

•

Elke scheidingsmethode heeft een specifieke naamgevingsstructuur 
als voorinstelling. De wijzigingen die u in deze voorinstelling 
aanbrengt, blijven geldig. Als u de voorinstellingen op de 
standaardwaarde wilt terugzetten, klikt u op de knop 
Naamgevingsstructuur op standaardwaarde terugzetten

•
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Beeldverwerking
 

beeldverwerkingsfunctie   zijn bedoeld om de best mogelijke scanresultaten te 
verkrijgen. Hoe beter de kwaliteit van de scans, hoe nauwkeuriger de herkenning.

 

Ga in de lintweergave naar het tabblad Bewerken > Beeldverwerking: daar vindt u de 
beeldverwerkingsfuncties.

Voor sommige van de onderstaande beeldverwerkingsfuncties moet u eigenschappen 
instellen. In dit geval wordt een deelvenster Instellingen geopend.

In het deelvenster Instellingen kunt u de gewenste instellingen wijzigen, toepassen of 
annuleren.

 

Waarschuwing: Het draaien van pagina's met PDF-opmerkingen of 
aanvullende inhoud kan ongewenste resultaten opleveren. Wij raden u 
aan pagina's te draaien voordat u dergelijke objecten toevoegt.

 

Opties

Pictogram/knopinfo Beschrijving Instellingen

Automatisch 
draaien

De huidige pagina 
automatisch draaien.

 

90° draaien 90° rechtsom roteren.  

180° draaien    

-90° draaien 90° linksom roteren.  

Rechtzetten
Scheef gescande beelden 
horizontaal uitlijnen om de 
scheve stand te corrigeren.

 

Contrast / 
helderheid

De contrast- en de 
helderheidswaarden 
aanpassen bij afbeeldingen 
in kleur of grijstinten.

Helderheidsschuifregelaar: 
optimaliseert de lichtsterkte

•

Contrastschuifregelaar: 
optimaliseert het 

•
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Grijstinten
Kleurenbeelden omzetten in 
grijstintbeelden.

 

Binariseren
Kleuren- en grijstintbeelden 
om in binaire (zwart-wit) 
beelden.

Negatief
De kleuren van de gescande 
documenten omkeren.

 

Bijsnijden

De afbeelding bijsnijden 
door een gebied te 
selecteren.

Zodra de afbeelding is 
bijgesneden, kunt u niet 

 

onderscheid tussen lichte en 
donkere gebieden.
Gammaschuifregelaar: 
optimaliseert het contrast en 
de helderheid in de 
middentonen

•

Helderheidsschuifregelaar: 
optimaliseert de lichtsterkte.

•

Contrastschuifregelaar: 
optimaliseert het 
onderscheid tussen lichte en 
donkere gebieden.

•

Afvlakschuifregelaar: 
verwijdert ruis uit de scans. 
Hoe hoger de waarde, hoe 
meer ruis verwijderd wordt.

•

Klik op Bijsnijden. Het 
deelvenster 
Instellingen wordt 
geopend.

•

Teken met de muis een 
grenskader rond het 
gebied dat u wilt 
bijsnijden.

•

Sleep het grenskader 
naar de plaats van uw 
keuze en pas de grootte 
naar wens aan.

•

Klik op Toepassen in 
het deelvenster 
Instellingen.

•
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meer terugkeren naar de 
oorspronkelijke afbeelding. 
Om dat te doen, moet u de 
afbeelding opnieuw 
importeren of scannen.

Klik op Annuleren om het 
geselecteerde 
bijsnijdgebied te 
verwijderen (voordat dit 
wordt bijgesneden). 

Zwarte randen 
verwijderen

Zwarte (of donkere) randen 
verwijderen.

Perforatiegaten 
verwijderen

Zwarte perforatiegaten 
verwijderen van uw pagina.

 

Perspectiefcorrectie
Perspectiefvervorming van 
uw pagina corrigeren 
(driedimensionale correctie).

Verkleinen
Het paginaformaat 
verkleinen.

Tekstverwijdering

Alle herkende tekstzones 
verwijderen (in de 
weergave van één pagina).

Rand: 1 (laag), 2 (gemiddeld), 
3 (hoog)

•

Bijsnijden tot een 
geselecteerd gebied van de 
afbeelding: vink het 
selectievakje aan om het 
bijsnijden in te schakelen.

•

Automatisch bijsnijden•

Verkleiningspercentage (van 
100% tot 1%)

•

Ga naar het deelvenster 
Zone om de zones weer 
te geven (schuifknop). 
Tekstzones worden in 
het blauw weergegeven.

•

Verwijder de tekstzones 
voor de tekst die u wilt 
behouden: selecteer de 
tekstzone, klik met de 
rechtermuisknop en 
selecteer Verwijderen.

•

Type: normaal, beste 
kwaliteit of snel

•

Vergroten van het 
tekstgebied in pixels (van 0 
tot 10)

•

Straal van de Inkleuren (van 0 
tot 15)

•
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Ga voor meer informatie 
over herkenningszones 
naar Pagina-analyse. 

 

Toepassen op alle beelden
Zo past u een beeldverwerking op alle pagina's toe:

Bij sommige beeldverwerkingsopties verschijnt eerst het deelvenster Instellingen. In 
dat geval past u de instellingen naar wens aan en klikt u op Toepassen.

 

Klik op 
Tekstverwijdering.   
De tekst van de overige 
zones wordt 
verwijderd. 

•

Ga naar het miniaturendeelvenster1

Druk op CTRL + A2

Klik op de gewenste beeldverwerking.3

Wacht tot de beeldverwerking voltooid is.4
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Samenstellen
Met de samenstellingsfuncties   kunt u uw document indelen.

 

Ga in de lintweergave naar het tabblad Samenstellen: daar vindt u de bijbehorende 
functies.

Voor sommige van de onderstaande samenstellingsfuncties moet u eigenschappen 
instellen. In dit geval wordt een deelvenster Instellingen geopend.

In het deelvenster Instellingen kunt u de gewenste instellingen wijzigen, toepassen of 
annuleren.

 

Opties

Pictogram/ 
knopinfo

Beschrijving Instellingen

Nieuw 
document

Een nieuw document maken.

 

Documenten 
splitsen

Een of meer pagina's uit uw huidige 
document knippen. De gesplitste pagina's 
worden in een nieuw document geplakt.

 

Klik op Nieuw document•
Voer een documentnaam in. Klik op 
OK.

•

Open het document dat u wilt splitsen.•
Selecteer de pagina vanaf waar u wilt 
splitsen (de inhoud van die pagina 
wordt dan samen met de volgende 
pagina's gesplitst). Gebruik het 
miniaturendeelvenster of de weergave 
van meerdere pagina's.

•

Klik op Splitsen•
Voer een naam in voor het nieuwe 
document dat u wilt maken.

•

Het nieuwe document wordt gemaakt 
en bevat de gesplitste inhoud.

•
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Documenten 
samenvoegen

Van de in uw werkruimte geopende 
bestanden kunt u er twee samenvoegen.

Met de functie Toevoegen kunt u tijdens 
het importeren meerdere bestanden 
direct in één document bundelen.

 

Document 
invoegen

Document alleen uit bestand invoegen.

Om een pagina/document vanaf een 
scanner in te voegen, gebruikt u de functie 
Toevoegen. 

 

Blanco 
pagina

 

Open het document dat u wilt 
samenvoegen.

•

Klik op Samenvoegen. Een pop- 
upvenster wordt geopend.

•

Kies de naam van het document waarin 
u wilt samenvoegen.

•

Schakel het selectievakje Bovenaan 
samenvoegen in als u het document 
ervoor wilt invoegen (standaard wordt 
het document erna ingevoegd).

•

Klik op OK•
Het eerste document wordt 
toegevoegd in het tweede document 
(bovenaan of aan het einde volgens de 
door u gemaakte keuze).

•

Open het document waarin u een of 
meer andere documenten wilt 
invoegen.

•

Klik op Invoegen. De 
bestandenverkenner wordt geopend. 

•

Selecteer een of meer bestanden.•
Klik op OK•
Het geselecteerde bestand wordt 
toegevoegd aan het huidige bestand 
(na de geselecteerde pagina).

•

Selecteer een pagina (in het 
miniaturendeelvenster of in de 
weergave van meerdere pagina's).

•

Klik op Blanco pagina•
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De blanco pagina heeft dezelfde grootte 
als de vorige pagina. Als uw document 
begint met een blanco pagina, wordt 
standaard een A4 gemaakt.

Document 
extraheren

Een of meer pagina's uit uw huidige 
document extraheren. De geëxtraheerde 
pagina's worden niet uit het huidige 
document verwijderd, maar worden in een 
nieuw document gekopieerd.

 

Knippen
De geselecteerde pagina('s) knippen en 
kopiëren naar het klembord (Ctrl + X).

 

Kopiëren
De geselecteerde pagina('s) kopiëren naar 
het klembord (Ctrl + C).

 

Plakken
De inhoud van het klembord plakken 
(Ctrl + V, standaard erna plakken).

 

Pagina's 
verwijderen

 

 

Er wordt een banco pagina ingevoegd 
na de geselecteerde pagina.

•

Open het document waaruit u een of 
meer pagina's wilt extraheren. 
Selecteer de pagina's die u wilt 
extraheren (in het 
miniaturendeelvenster of in de 
weergave van meerdere pagina’s).

•

Klik op Extraheren•
Kies de documentnaam voor uw nieuwe 
document.

•

Klik op OK•
Er wordt een nieuw document wordt 
gemaakt van uw geëxtraheerde 
pagina's.

•

Selecteer de pagina('s) die u wilt 
verwijderen (in het 
miniaturendeelvenster of in de 
weergave van meerdere pagina's).

•

Klik op Pagina's verwijderen•
Een bevestigingsvenster verschijnt: klik 
op Ja of op Nee

•
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Tip:In het miniaturendeelvenster of in de weergave van meerdere 
pagina’s kunt u:

 

pagina's herschikken door ze te slepen en neer te zetten;•
pagina's knippen, kopiëren, plakken, splitsen, samenvoegen, 
extraheren en verwijderen door met de rechtermuisknop te klikken 
op een miniatuur of een pagina.

•
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Opmerkingen
Met de functies voor opmerkingen   kunt u uw document annoteren (= van 
annotaties voorzien).

 

Let op! Om de meeste opmerkingen weer te geven op geëxporteerde 
documenten, moet het uitvoerformaat PDF zijn.

 

Ga in de lintweergave naar het tabblad Opmerkingen: daar vindt u de 
annotatiefuncties.

Voor sommige van de onderstaande revisiefuncties moet u eigenschappen instellen. In 
dit geval wordt een deelvenster Instellingen geopend.

In het deelvenster Instellingen kunt u de gewenste instellingen wijzigen en toepassen

 

Opties

Pictogram/ 
knopinfo

Beschrijving Instellingen

Stempel

Voorgedefinieerde stempels 
toevoegen (bv. "Goedgekeurd" of 
"Concept").

Klik op Stempel. Het 
deelvenster Instellingen 
wordt geopend.

•

Selecteer de gewenste stempel 
in de lijst.

•

Klik op de pagina.  De stempel 
wordt weergegeven.

•

U kunt de stempel naar de 
gewenste plaats slepen en daar 
neerzetten, of de stempel naar 
wens draaien.

•

Nieuwe stempel maken 
door op het plusteken (+) 
te klikken

•

Stempel uit de lijst 
verwijderen door die te 
selecteren en vervolgens 
op het minteken (-) te 
klikken

•

Weer te geven tekst (bv. 
"Vertrouwelijk")

•

Metadata toevoegen, 
zoals auteur, datum, 
tijdstempel

•

Lettertype•
Letterkleur•
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Om stempels aan te passen of om 
eigen stempels te maken, gebruikt 
u het deelvenster Instellingen.

Tekenen

Verschillende vormen tekenen op 
de pagina.

Handtekening
Een digitale 
handtekeningstempel

Randtype: geen rand, 
vierkant, vierkant met 
afgeronde hoeken, pijl 
links

•

Klik op Tekenen. Het 
deelvenster Instellingen 
wordt geopend.

•

Selecteer de gewenste vorm.•
Teken de vorm op de pagina. 
De vorm wordt weergegeven.  
Voor een Veelhoek en Polylijn 
tekent u de lijnsegmenten met 
de muis (één keer klikken na 
elk segment) en dubbelklikt u 
vervolgens wanneer de vorm 
klaar is.

•

Geef de instellingen•
U kunt de tekening naar de 
gewenste plaats slepen en daar 
neerzetten, en de grootte naar 
wens aanpassen.

•

Rechthoek: selecteren 
van randkleur, opvulkleur, 
randpatroon (streepjes), 
randdikte en 
ondoorzichtigheid.

•

Cirkel: selecteren van 
randkleur, opvulkleur, 
randpatroon (streepjes), 
randdikte en 
ondoorzichtigheid

•

Rechte lijn: selecteren 
van kleur, 
streepjespatroon, dikte en 
ondoorzichtigheid van de 
lijn. Schakel het gewenste 
selectievakje in om een 
pijl toe te voegen aan het 
begin of het einde van de 
lijn.

•

Veelhoek: selecteren van 
randkleur, opvulkleur, 
randpatroon (streepjes), 
randdikte en 
ondoorzichtigheid.

•

Polylijn : selecteren van 
kleur, streepjespatroon, 
dikte en 
ondoorzichtigheid van de 
polylijn. Schakel het 
gewenste selectievakje in 
om een pijl toe te voegen 
aan het begin of het einde 
van de lijn.

•

Klik op Handtekening•

Digitaal ondertekend door 
(kies een beschikbaar 
certificaat in de 
vervolgkeuzelijst).  
Zorg ervoor dat uw 

•
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De handtekeningstempel wordt 
op één plaats weergegeven, maar 
geldt voor het hele document.

Annotatie

Een korte tekst of een opmerking/ 
plakbriefje toevoegen op uw 
pagina.

Met de plustekenknop 
 kunt u een antwoord 
toevoegen om te reageren 
op de opmerking (met naam 
en tijdstempel). Met de 
prullenbakknop kunt u uw 
opmerking verwijderen 
indien nodig.

Watermerk

Een watermerk toevoegen op alle 
pagina's.

(Niet zichtbaar in de 
miniaturenweergave en in de 
weergave van meerdere pagina’s)

Klik op de pagina. Het 
stempelvak wordt 
weergegeven. Het deelvenster 
Instellingen wordt geopend. 
Met de verplaatsingsaanwijzer 
kunt u de stempel plaatsen 
waar u wilt.

•

Geef de instellingen•

certificaat in Readiris PDF 
is geladen voordat u dit 
gebruikt. Als uw certificaat 
niet wordt weergegeven, 
moet u de applicatie 
opnieuw opstarten.
Reden•
Locatie•
Contact•

Klik op Annotatie. Het 
deelvenster Instellingen 
wordt geopend.

•

Selecteer een type: tekst of 
plakbriefje.

•

Teken het vak op de pagina. 
Het tekstvak of het plakbriefje 
wordt weergegeven.

•

Geef de instellingen•
U kunt het vak naar de 
gewenste plaats slepen en daar 
neerzetten, en de grootte naar 
wens aanpassen.

•

Tekst: invoeren van tekst 
en selecteren van 
letterkleur, opvulkleur, 
randkleur, randpatroon, 
randdikte en 
ondoorzichtigheid van de 
volledige vorm.

•

Plakbriefje: invoeren van 
tekst en selecteren van 
randkleur.

•

Klik op Watermerk.  Het 
deelvenster Instellingen 
wordt geopend. 

•

Geef de instellingen op. •

Weer te geven tekst (bv. 
"Vertrouwelijk")

•

Richting (diagonaal of 
horizontaal)

•

Lettertype•
Letterkleur•
Ondoorzichtigheid 
(schuifregelaar van 0 tot 
255)

•

Lettergrootte 
(schuifregelaar van 30 tot 
100)

•
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Markup

Markeringen toevoegen aan 
woorden of zinnen.

Ook mogelijk via tekst selecteren + 
rechtsklikken

Met de plustekenknop 
kunt u een opmerking 
toevoegen aan de markering 
(met naam en 
tijdstempel). Met de 
prullenbakknop kunt u uw 
opmerking verwijderen 
indien nodig.

Redigeren

Gevoelige informatie in uw 
document permanent verwijderen 
(zwart maken).

Na het opslaan wordt de tekst 
voorgoed onleesbaar gemaakt. 

Ook mogelijk via tekst selecteren + 
rechtsklikken

 

Bijlagen

Een bestand als bijlage aan uw 
document toevoegen.

Het bestand wordt bijgevoegd op 
de huidige pagina. Het 
bijlagepictogram   wordt 
weergegeven.  Met de 
verplaatsingsaanwijzer kunt u de 
bijlage plaatsen waar u wilt. 

Met de plustekenknop 
kunt u een opmerking 
toevoegen aan de bijlage (met 
naam en tijdstempel). Met de 
prullenbakknop kunt u uw 
opmerking verwijderen indien 
nodig.

Klik op Markup.  Het 
deelvenster Instellingen 
wordt geopend. 

•

Selecteer een markeringstype 
en kleur.

•

Selecteer met de muis het 
woord dat of de zin die u wilt 
markeren.

•

Markeringstype: 
Gemarkeerd, 
Onderstrepen, Golflijn of 
Doorhalen

•

Kleur: selecteren van een 
kleur

•

Selecteer de gevoelige tekst 
met de muis.

•

Klik op Redigeren•

Klik op Bijlagen. De 
bestandenverkenner wordt 
geopend.

•

Selecteer het bestand dat u wilt 
importeren.

•

Klik op Openen•
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Ga voor meer uitleg naar Hoe kan 
ik bijlagen weergeven, toevoegen 
of verwijderen? 

Bladwijzers

Bladwijzers toevoegen aan uw 
document (PDF-uitvoer).

Er wordt een nieuwe bladwijzer 
gemaakt, benoemd en 
gerangschikt volgens 
doelpaginanummer.

Bladwijzers worden weergegeven 
in het deelvenster Bladwijzers

Ga voor meer uitleg naar Hoe kan 
ik bladwijzers weergeven, 
toevoegen, hernoemen of 
verwijderen?

 

 

Verwijderen van annotaties

 

Tekst selecteren + rechtsklikken
Als u met de muis tekst op een pagina selecteert en daarop rechtsklikt, krijgt u toegang 
tot een aantal snelkoppelingen waarmee u de geselecteerde tekst kunt:

Selecteer de pagina waar u een 
bladwijzer wilt invoegen.

•

Klik op Bladwijzers•

Selecteer de annotatie die u wilt verwijderen. U kunt dit doen via het deelvenster PDF- 
annotaties of direct op de pagina.

1

Druk op Verwijderen of klik met de rechtermuisknop en selecteer Verwijderen. Er 
verschijnt een bevestigingsbericht. 

2

Klik op Ja.3

kopiëren•

markeren, onderstrepen, doorhalen of onderstrepen met een golvende lijn (snel 
markeren)

•

redigeren•

gebruiken om het document te hernoemen•
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Bewerken
Met de bewerkingsfuncties   kunt u de inhoud van uw document invoeren en 
bewerken.

 

Ga in de lintweergave naar het tabblad Bewerken > Bewerken: daar vindt u de 
bewerkingsfuncties.

Voor sommige van de onderstaande bewerkingsfuncties moet u eigenschappen instellen. 
In dit geval wordt een deelvenster Instellingen geopend.

In het deelvenster Instellingen kunt u de gewenste instellingen wijzigen, toepassen of 
annuleren.

 

Waarschuwingen:

 

Opties

Pictogram/ 
knopinfo

Beschrijving Instellingen

Tekst 
bewerken

Teksteditor. U kunt de inhoud van 
uw document bewerken op woord-, 
zins- of alineaniveau. Meer informatie 
vindt u in het gedeelte Hoe werkt de 
teksteditor?  
Tekst bewerken is alleen mogelijk in 
de weergave van één pagina.

Opmaakmodus: selecteren 
van het opmaaktype.

De huidige teksteditor ondersteunt alleen talen die van links 
naar rechts worden geschreven. Een latere versie zal ook 
ondersteuning bieden aan talen die van rechts naar links worden 
geschreven.

•

Het herkennen, bewerken en aanmaken van verticale tekst wordt 
niet ondersteund.

•

Wij raden u aan pagina's niet te draaien vóór en na het bewerken 
van tekst. Als u de pagina draait, kan dat de tekst onbewerkbaar 
maken of leiden tot willekeurige bewerking van tekstzones.

•

Automatisch: De 
bewerkte tekst wordt 
automatisch opnieuw 
opgemaakt in de 
alineazone 
overeenkomstig de 
opmaakopties. Als u het 

•
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Selecteren van:

Zone 
aanmaken

Een nieuwe herkenningszone 
maken en een type daaraan 
koppelen. Zie het gedeelte Pagina- 
analyse hieronder.

In het deelvenster Zones wordt de 
nieuw toegevoegde zone 
weergegeven.

Zonetypes: afbeelding/grafiek, 
tekst, tabel of barcode.

Smart Zone Hiermee beheert u een Smart Zone 
om automatische 

Lijst met Smart Zones: 
vervolgkeuzelijst.

alineaformaat wijzigt, 
wordt de tekstopmaak 
automatisch aangepast.
Handmatig: De bewerkte 
tekst blijft op dezelfde 
regel staan en de 
alineabreedte wordt 
aangepast. Regeleinden 
moet u handmatig 
invoeren met de Enter- 
toets.

•

Lettertype en lettergrootte•
Letterkleur•
Vet, cursief•
Tekstuitlijning: links 
uitlijnen, centreren, rechts 
uitlijnen, uitvullen

•

Selecteer de pagina waarop u 
een nieuwe zone wilt maken.

•

Klik op Zone aanmaken•
Teken een vak (grenskader) rond 
de zone die u wilt definiëren. 

•

Geef de instellingen op in 
het deelvenster Instellingen

•

Nu kunt u het vak naar de 
gewenste plaats slepen en daar 
neerzetten.  U kunt ook de 
grootte ervan naar wens 
aanpassen.

•
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documentscheiding aan te passen 
in on-the-fly bewerkingen.

Als u een bestaande Smart Zone 
wilt bewerken, selecteert u die in 
de vervolgkeuzelijst en past u de 
gewenste instellingen aan.

Als u een Smart Zone wilt 
verwijderen, selecteert u die in de 
vervolgkeuzelijst en klikt u op de 
prullenbakknop in het deelvenster 
Instellingen.

Naam: de standaardnaam is 
"Smart Zone" + teller. De 
gegevens zijn bewerkbaar.

Inhoud: dit veld wordt 
automatisch ingevuld omdat 
dit herkend wordt door 
Readiris PDF. De gegevens 
zijn niet bewerkbaar.

Talen

Hiermee kunt u de OCR-taal van 
het huidige document wijzigen. 

 

Selecteer de pagina waarop u 
een nieuwe Smart Zone wilt 
maken.

•

Klik op Smart Zone. Het 
deelvenster Instellingen wordt 
geopend.

•

Klik op het plusteken en teken 
een vak rond de Smart Zone die 
u wilt definiëren. Dit vak kan 
tekst of een barcode bevatten. 
De inhoud wordt automatisch 
herkend. 

•

Wijzig in het deelvenster 
Instellingen zo nodig de naam 
van uw Smart Zone.

•

Nu kunt u het vak naar de 
gewenste plaats slepen en daar 
neerzetten. U kunt ook de 
grootte ervan naar wens 
aanpassen.

•

Geef de instellingen op in 
het deelvenster Instellingen. In 
één en hetzelfde document kunt 
u maximaal drie talen 
selecteren.

•

Klik op Toepassen op alle 
pagina's om de wijziging(en) te 
bevestigen.

•
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Analyseren

Elke pagina is verdeeld in 
herkenningszones. Zie het 
gedeelte Pagina-analyse hieronder.

In het deelvenster Zones ziet u alle 
herkende zones op een pagina. Klik 
op de schuifknop om ze weer te 
geven/te verbergen. (Pagina > 
Zones)

Als u op een zone klikt, wordt het 
deelvenster Instellingen geopend 
en wordt het zonetype 
weergegeven. U kunt dit gegeven 
daar wijzigen.

Met de verplaatsingsaanwijzer kunt 
u een zone verplaatsen en met de 
formaatgrepen kunt u de grootte 
ervan aanpassen.

Zonetypes: afbeelding/grafiek, 
tekst, tabel of barcode.

Afbeelding 
toevoegen

Een afbeelding toevoegen aan uw 
pagina.

Selecteer de pagina waarop u 
een afbeelding wilt toevoegen 
(weergave van één pagina).

•

Klik op Afbeelding toevoegen•
Open in het deelvenster 
Instellingen de 
bestandenverkenner door op de 
knop "Bestand openen" te 
klikken.

•

Blader naar de afbeelding die u 
wilt toevoegen en selecteer 
deze.

•

Klik op Openen. De afbeelding 
wordt weergegeven in het 
deelvenster Instellingen.

•

Klik op de pagina om de 
afbeelding weer te geven.

•

Nu kunt u de afbeelding naar de 
gewenste plaats slepen en daar 
neerzetten. U kunt de afbeelding 

•

De knop Bestand openen•
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Tekst 
toevoegen 
(stempel)

Een tekststempel toevoegen aan 
uw pagina.

Barcode 
toevoegen

Een barcode toevoegen aan uw 
pagina.

QR-code is standaard als 
barcodetype geselecteerd 
omdat u daarmee over 
voorinstellingen beschikt. 
Meer informatie over het QR- 
codetype en de bijbehorende 
voorstellingen is te vinden in 
het gedeelte Hoe voeg ik een 
QR-code toe?

Als u een ander barcodetype 
wilt instellen, gaat u naar het 
veld Type om een keuze te 
maken uit Code 39, Code 128, 
Datamatrix of PDF417. Vul het 
veld Inhoud in en teken een 
vak (grenskader) op de 
pagina.

 

naar wens draaien en passend 
maken.

Selecteer de pagina waarop u 
een tekststempel wilt toevoegen 
(weergave van één pagina).

•

Klik op Tekst toevoegen•
Geef de instellingen op in 
het deelvenster Instellingen

•

Teken het vak op de pagina. Het 
tekstvak wordt weergegeven.

•

Nu kunt u het tekstvak naar de 
gewenste plaats slepen en daar 
neerzetten. U kunt het tekstvak 
naar wens draaien en passend 
maken.

•

Tekst•
Lettertype•
Lettergrootte•
Letterkleur•

Selecteer de pagina waarop u 
een barcode wilt toevoegen 
(weergave van één pagina).

•

Klik op Barcode toevoegen•
Geef de instellingen op in 
het deelvenster Instellingen

•

Teken het vak op de pagina. Het 
barcodevak wordt weergegeven.

•

Nu kunt u het barcodevak naar 
de gewenste plaats slepen en 
daar neerzetten. U kunt het 
barcodevak naar wens draaien 
en passend maken.

•
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Aanvullende inhoudselementen verwijderen

 

Wat is pagina-analyse?
Wanneer u een document scant of een afbeeldingsbestand opent in Readiris PDF, wordt 
elke pagina in herkenningszones opgedeeld.

Om deze weer te geven, gaat u naar het deelvenster Zones en klikt u op de schuifknop 
(weergeven/verbergen).

Readiris PDF gebruikt deze zones om te bepalen hoe elk onderdeel van uw documenten 
moet worden geconverteerd. Als uw document geen zones heeft, kan het niet worden 
herkend (OCR).

Er zijn vier soorten herkenningszones. U beschikt over tekstzones, 
afbeeldingszones,tabelzones en barcodezones.

 
Elk zonetype heeft een eigen kleur.

Tekst blauw

Afbeelding/grafiek groen

Tabel roze

Barcode lichtoranje

U kunt de pagina-analyse ook opnieuw starten:

 

Selecteer het inhoudselement dat u wilt verwijderen. U kunt dit doen via het 
deelvenster Inhoud of direct op de pagina.

1

Druk op Verwijderen of klik met de rechtermuisknop en selecteer Verwijderen. Er 
verschijnt een bevestigingsbericht. 

2

Klik op Ja.3

Klik op Bewerken   in de pictogrammenbalk of het lint.1

Klik op Analyseren  .2
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Wijzigen van de herkenningszones
Zo wijzigt u het zonetype:

 

Tip: Voor een betere herkenning van een tekstlogo selecteert u "Grafiek" 
als zonetype.

Opmerking: Zo nodig kunt u de tekst bewerken. Dat doet u met de 
Teksteditor.

 

Ga naar het deelvenster Zones1

Klik op de schuifknop om de zones weer te geven.2

Klik op de zone waarvan u het type wilt wijzigen. Het deelvenster Instellingen wordt 
geopend en het zonetype wordt weergegeven.

3

Verander het zonetype naar keuze in grafiek, tekst, tabel of barcode.4



Readiris PDF

                                                                                                       49 of 91 

Exporteren van documenten
In Readiris PDF kunt u uw werk in verschillende bestandsformaten opslaan, hetzij lokaal, 
hetzij door te exporteren naar de cloud.

 

Ondersteunde uitvoerspecificaties

Invoertype Specificaties

PDF-versies

PDF 1.4, 1.5, 1.6, 1.7

PDF/A

PDF gecomprimeerd (alle niveaus) (iHQC van I.R.I.S.)

Versleutelingsniveau 3 (AES-versleuteling)

Afbeeldingsformaten JPG, JPG2000, TIFF, BMP, PNG

MS Office-formaten .DOCX, .XLSX, .PPTX

Webformaat HTML

e-Book bestandsformaat EPUB

 

Waarschuwing: Voor een correcte beeldverwerking mag de 
afbeelding niet groter zijn dan 75 megapixels.

Tip: Meer bijzonderheden over de beschikbare instellingen voor de 
verschillende formaten of bestemmingen zijn te vinden in het 
gedeelte Uitvoerinstellingen configureren

 

Selecteren van uw uitvoerformaat

 

Klik in het uitvoergebied op Uitvoerformaat  . Er wordt een navigatiescherm 
geopend met alle mogelijke uitvoerformaten.

1

Selecteer het gewenste formaat.2

Open zo nodig het menu Opties  om de instellingen van uw uitvoerformaat op te 
geven.

3
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Selecteren van uw uitvoerbestemming

 

Opslaan/batch opslaan

Zodra u klaar bent om te exporteren/op te slaan, klikt u op de knop Opslaan   of op 
de knop Batch opslaan in het menu Opties  .

 

Met Batch opslaan

De geselecteerde documenten worden geëxporteerd/opgeslagen.

 

 

Ga in de lintweergave naar het tabblad Converteren: daar vindt u de uitvoerformaten, 
uitvoerbestemmingen en de knoppen Opslaan/Batch opslaan.

 

Snel converteren
Readiris PDF onthoudt uw laatste uitvoerformaat en uitvoerbestemming. U kunt dus 
gewoon op de knop Opslaan klikken als u deze instellingen niet wilt wijzigen.

In de lintweergave vindt u de knoppen Snel converteren op het tabblad Home. Dit zijn 
snelkoppelingen naar uw favoriete uitvoerformaten waarvoor u het deelvenster 
Instellingen niet hoeft te openen.

Er verschijnt een dialoogvenster Opslaan als waar u een naam en bestemming voor het 
bestand kunt kiezen.

Klik in het uitvoergebied op Uitvoerbestemming  . Er wordt een navigatiescherm 
geopend met de mogelijke uitvoerbestemmingen.

1

Selecteer de gewenste bestemming: Lokaal, Cloud of E-mail2

Klik vervolgens op het menu Opties   om de instellingen van uw 
uitvoerbestemming op te geven.

3

Klik op Batch opslaan. Er wordt een pop-upvenster geopend met een lijst van alle op 
dat moment actieve documenten in de werkruimte

1

Selecteer de documenten die u wilt opslaan/converteren.2

Klik op OK.  3
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Uitvoerinstellingen configureren
Instellingen voor de verschillende formaten

 

Ga in de lintweergave naar het tabblad Converteren > Uitvoerformaat. Als u een 
uitvoerformaat selecteert, wordt het deelvenster Instellingen geopend.  

 

PDF

Instelling Optie Beschrijving

Algemeen

PDF-type

PDF-versie Keuze uit 8 PDF-versies

Kwaliteitsschuifregelaar
Schuifregelaar van 0 tot 8:

Klik in het uitvoergebied op Uitvoerformaat  . Er wordt een navigatiescherm 
geopend met alle mogelijke uitvoerformaten.

1

Selecteer het gewenste formaat.2

Klik op het menu Opties   onder de knop Uitvoerformaat. Er wordt een venster 
geopend.

3

Geef de instellingen op.4

Doorzoekbare PDF (herkende 
tekst op achtergrond en 
originele afbeelding erbovenop) 
(standaard)

•

PDF met afbeelding (alleen 
originele afbeelding)

•

PDF met tekst- en grafiekzones 
(alleen herkende tekst, 
afbeelding als grafiek)

•

PDF met tekst over afbeelding 
(afbeelding op de achtergrond 
en herkende tekst erbovenop)

•

0: minimale grootte•
1: zeer kleine grootte•



Readiris PDF

                                                                                                       52 of 91 

Selectievakjes:
Afhankelijk van het geselecteerde 
PDF-type, zijn er verschillende opties 
beschikbaar.

Beveiliging

Wachtwoord om te openen
Een wachtwoord instellen (max. 32 
tekens) dat ingevoerd moet worden 
om uw document te kunnen openen.

Wachtwoord om te bewerken

Een wachtwoord instellen (max. 32 
tekens) dat ingevoerd moet worden 
om uw document te kunnen 
bewerken. Het wachtwoord om te 
openen moet verschillen van het 
wachtwoord om te bewerken.

Afdrukken toegestaan (als de 
optie "Wachtwoord om te 
bewerken" ingeschakeld is)

Standaard niet toegestaan. Indien 
toegestaan: hoge resolutie of lage 
resolutie.

Wijzigingen toegestaan (als de 
optie "Wachtwoord om te 
bewerken" ingeschakeld is)

Standaard niet toegestaan. Indien 
toegestaan: selecteer (in een 
vervolgkeuzelijst) welke wijziging u 
toestaat in uw document.

Teksttoegang voor schermlezers 
voor visueel gehandicapten 
inschakelen (als de optie 
"Wachtwoord om te bewerken" 
ingeschakeld is)

Standaard uitgeschakeld.Indien 
ingeschakeld: de tekst is leesbaar met 
schermlezers voor blinden of 
slechtzienden.

Kopiëren inschakelen (als de 
optie "Teksttoegang inschakelen" 
ingeschakeld is)

Standaard uitgeschakeld.Indien 
ingeschakeld: de tekst is kopieerbaar.

2: kleine grootte•
3: grootte belangrijker dan 
kwaliteit

•

4: gemiddelde kwaliteit•
5: kwaliteit belangrijker dan 
grootte

•

6: hoge kwaliteit•
7: zeer hoge kwaliteit•
8. maximale kwaliteit•

JPEG 2000-compressie•
Lettertypes inbedden•
Afvlakken•
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Handtekening

De beschikbare digitale ID's of 
certificaten staan in de 
vervolgkeuzelijst. De handtekening 
geldt voor het hele PDF-bestand. 
Zorg ervoor dat uw certificaat in 
Readiris PDF is geladen voordat u dit 
gebruikt. Als uw certificaat niet wordt 
weergegeven, moet u de applicatie 
opnieuw opstarten.

Metagegevens
Titel, onderwerp, auteur en 
trefwoorden

Metagegevens instellen om extra 
informatie over uw bestand te 
verstrekken.

 

PDF gecomprimeerd

Instelling Optie Beschrijving

Algemeen
PDF-versie Keuze uit 12 PDF-versies

Kwaliteitsschuifregelaar
Schuifregelaar van 0 tot 8: dezelfde 
waarden als onder PDF-instellingen

Beveiliging
Dezelfde opties als onder PDF- 
instellingen

 

Metagegevens
Titel, onderwerp, auteur en 
trefwoorden

Metagegevens instellen om extra 
informatie over uw bestand te 
verstrekken.

 

PDF voor archiveren (PDF/A)

Instelling Optie Beschrijving

Algemeen

PDF-type
Dezelfde opties als onder PDF- 
instellingen

PDF-versie Keuze uit 6 PDF/A-versies

Kwaliteitsschuifregelaar
Schuifregelaar van 0 tot 8: dezelfde 
waarden als onder PDF-instellingen

JPEG 2000-compressie
Schakel het selectievakje in als u 
JPEG-compressie wilt toepassen.
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Metagegevens
Titel, onderwerp, auteur en 
trefwoorden

Metagegevens instellen om extra 
informatie over uw bestand te 
verstrekken.

 

Afbeelding

Instelling Optie Beschrijving

  Afbeeldingsformaat

  Kwaliteitsschuifregelaar
Het kwaliteitsniveau voor JPEG-formaat 
instellen (percentage van 1 tot 100).

Word

Instelling Optie Beschrijving

Algemeen

Papierformaat
Het papierformaat selecteren in een 
vervolgkeuzelijst (standaard ingesteld 
op Automatisch).

Documentstructuur:

Exact: Alle gedetecteerde 
tekstalinea's worden in kaders 
geplaatst om een exacte reproductie 
van de oorspronkelijke 
documentopmaak te waarborgen. 
De ingevoerde afbeelding wordt 
volledig op de achtergrond geplaatst 
om een maximale gelijkenis met het 
origineel te waarborgen. Deze optie 
biedt u minder vrijheid om de 
opmaak te wijzigen.

Bewerkbaar: De gedetecteerde 
elementen worden in kaders 
geplaatst om een exacte reproductie 
van de oorspronkelijke 
documentopmaak te waarborgen. Er 
worden grafische elementen 

TIFF meerdere pagina's•
BMP•
JPEG•
PNG•
TIFF enkele pagina•

Exact (standaard)•

Bewerkbaar•

Doorlopend•

Geen•
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aangemaakt om de opmaak te 
kunnen wijzigen.

Doorlopend: De oorspronkelijke 
paginaopmaak wordt zo getrouw 
mogelijk gereproduceerd met 
doorlopende tekst en 
paginakolommen, waarbij alleen 
kaders worden gebruikt voor 
elementen buiten de hoofdtekst.

Geen: De oorspronkelijke 
paginaopmaak wordt niet 
behouden. Alle elementen worden 
als doorlopende tekst in leesrichting 
geschreven.

Liggend
Schakel het selectievakje in voor een 
liggende stand (= landscape formaat).

Metagegevens
Titel, onderwerp, auteur en 
trefwoorden

Metagegevens instellen om extra 
informatie over uw bestand te 
verstrekken.

 

Excel

Instelling Optie Beschrijving

Algemeen Documentstructuur

3 keuzes:

Metagegevens
Titel, onderwerp, auteur en 
trefwoorden

Metagegevens instellen om extra 
informatie over uw bestand te 
verstrekken.

 

Brondocument reconstrueren 
(standaard)

•

Tabellen en tekst•
Alleen tabellen•
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PowerPoint

Instelling Optie Beschrijving

Algemeen Lay-out

3 keuzes:

Metagegevens
Titel, onderwerp, auteur en 
trefwoorden

Metagegevens instellen om extra 
informatie over uw bestand te 
verstrekken.

 

HTML

Instelling Optie Beschrijving

Algemeen

Documentstructuur:

Exact: Alle gedetecteerde 
tekstalinea's worden in kaders 
geplaatst om een exacte reproductie 
van de oorspronkelijke 
documentopmaak te waarborgen. 
De ingevoerde afbeelding wordt 
volledig op de achtergrond geplaatst 
om een maximale gelijkenis met het 
origineel te waarborgen. Deze optie 
biedt u minder vrijheid om de 
opmaak te wijzigen.

Doorlopend: De oorspronkelijke 
paginaopmaak wordt zo getrouw 
mogelijk gereproduceerd met 
doorlopende tekst en 
paginakolommen, waarbij alleen 
kaders worden gebruikt voor 
elementen buiten de hoofdtekst.

Geen: De oorspronkelijke 
paginaopmaak wordt niet 
behouden. Alle elementen worden 
als doorlopende tekst in leesrichting 
geschreven.

Standaard (standaard)•
Inhoud aanpassen•
Breedbeeld•

Exact (standaard)•

Doorlopend•

Geen•
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Metagegevens
Titel, onderwerp, auteur en 
trefwoorden

Metagegevens instellen om extra 
informatie over uw bestand te 
verstrekken.

 

EPUB

Instelling Optie Beschrijving

Metagegevens
Titel, onderwerp, auteur en 
trefwoorden

Metagegevens instellen om extra 
informatie over uw bestand te 
verstrekken.

 

Instellingen per bestemming

 

Lokaal

Instelling Optie Beschrijving

  Pad
Het pad naar uw lokale uitvoermap 
opgeven.

 
Selectievakje: Bestand openen 
na aanmaak

Schakel dit selectievakje in om het 
bestand direct na voltooiing van het 
exportproces te openen.

 

Cloud

Met Readiris PDF kunt u documenten verzenden naar Box, DropBox, 
MS OneDrive, Google Drive of SharePoint

 

Waarschuwing: U hebt een geldig Box-, Dropbox-, MS OneDrive-, Google 
Drive- of SharePoint-account en een internetverbinding nodig om uw 
documenten daar te kunnen opslaan.

Klik in het uitvoergebied op Uitvoerbestemming  . Er wordt een navigatiescherm 
geopend met alle mogelijke uitvoerbestemmingen.

1

Selecteer de gewenste bestemming: Lokaal, Cloud of E-mail2

Klik vervolgens op het menu Opties  om de instellingen van uw 
uitvoerbestemming op te geven.

3
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Opmerking: Ga in de lintweergave naar het tabblad Delen of 
Converteren

 

Configureren van de koppelingen

De configuratie van de koppeling naar uw favoriete cloud-accounts wordt bewaard. 
Alleen de authenticatie is opnieuw vereist wanneer het token verlopen is.

 

E-mail

Zodra u op de knop Opslaan hebt geklikt, opent Readiris PDF uw standaard e-mail client 
zodat u uw e-mail kunt opstellen.

 

Ga in de lintweergave naar het tabblad Converteren > Uitvoerbestemming of naar het 
tabblad Delen > Delen. 

 

Klik na het selecteren van Cloud als bestemming op het menu Opties  . Er wordt 
een venster geopend.

1

Klik op het mappictogram om de instellingen te bewerken.2

Volg de instructies op het scherm om uw account te configureren (authenticatie en 
pad).

3

Klik na het selecteren van E-mail   als bestemming op het menu Opties  . Er 
wordt een venster geopend.

1

Voer het e-mailadres van de ontvanger en een onderwerp in.2



Readiris PDF

                                                                                                       59 of 91 

Afdrukken
 

Verzenden naar printer

 

Ga in de lintweergave u naar het tabblad Converteren > Afdrukken en klik op de knop 
Afdrukken.

 

Klik op de knop Afdrukken   in het uitvoergebied OF ga naar het menu Bestand  
 en selecteer Afdrukken.

1

De afdrukpagina wordt geopend.2

Selecteer een printer in de lijst.3

Klik op het pictogram Printerinstellingen   om de printerinstellingen te bewerken.4

Bepaal welke pagina's u wilt afdrukken door een keuze te maken uit de volgende 
opties: Alle pagina’s, Huidige pagina of Aangepast bereik.

5

Als u Aangepast bereik kiest, voer dan paginanummers en/of paginabereiken in, 
gescheiden door een komma. Voorbeeld: 1,2,4-6

6

Begin met afdrukken door te klikken op de knop Afdrukken 7
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Hoe krijg ik goede 
herkenningsresultaten?
 

De kwaliteit van de herkenningsresultaten hangt af van diverse factoren. Daarom doet u 
er goed aan de volgende punten te controleren:

 

De documenttaal

Zorg ervoor dat u de juiste OCR-taal selecteert in de 
Gebruikersinstellingen (Automatische taaldetectie of 
Handmatig). Dit is vooral van belang als uw document 
verschillende talen bevat.

De kwaliteit van de 
gescande documenten

Als de gescande documenten te licht of te donker zijn, kan 
Readiris PDF moeite ondervinden om ze te herkennen.

De richting van uw 
afbeelding

Zorg ervoor dat de geïmporteerde afbeelding in de juiste 
richting staat. Is dit niet het geval, gebruik dan de functie 
Draaien bij de opties voor Beeldverwerking.

De resolutie van uw 
geïmporteerde 
afbeeldingen

Als u een scanner gebruikt om documenten te scannen, 
hangt de beeldkwaliteit ook af van de scannerinstellingen. 
Raadpleeg het gedeelte Scanner configureren om zeker te 
zijn dat de juiste instellingen voor uw scanner geselecteerd 
zijn.

Zorg ervoor dat de scanresolutie ingesteld is op 300 dpi 
voor normale documenten en op 400 dpi voor kleine letters 
en Aziatische talen.

De herkenningszones Zie pagina-analyse

 

Waarschuwing: Houd ermee rekening dat een afbeelding van slechte 
kwaliteit niet juist herkend zal worden, ook niet na het controleren van 
de bovenstaande punten.
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Hoe werkt het converteren met 
rechtsklikken?
U kunt toegang krijgen tot een aantal snelle acties in het snelmenu van uw 
Bestandenverkenner.

 

Let op! Als u Readiris PDF pas hebt geïnstalleerd, is deze functie alleen 
beschikbaar nadat de computer opnieuw opgestart werd.

 

 

Selecteer in de Bestandenverkenner een of meer:1

afbeeldingsbestanden (met de extensie .tif, .tiff, .jpg, .jpeg, .bmp, .png)•

PDF-bestanden (met de extensie .pdf)•

Microsoft Office Word-documenten (met de extensie .doc, .docx)•

Microsoft Office Excel-bestanden (met de extensie .xls, .xlsx)•

Microsoft Office PowerPoint-bestanden (met de extensie .ppt, .pptx)•

Klik met de rechtermuisknop en ga naar Readiris PDF in het menu.2

Selecteer een actie:3

Als u één bestand hebt geselecteerd, zijn de beschikbare acties:•

Openen met Readiris PDF•

Converteren naar PDF•

Converteren naar Word•

Converteren naar Excel•

Converteren naar PowerPoint•

Hebt u meer dan één bestand geselecteerd, dan zijn de beschikbare acties:

Tip: De volgorde van converteren of samenvoegen is die 
waarin u geselecteerd / geklikt hebt.

•

Openen met Readiris PDF•

Converteren naar PDF•

Samenvoegen in PDF•
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Klik op de optie Openen met Readiris PDF om:

uw bestanden direct in Readiris PDF•

een ander uitvoerbestandsformaat te selecteren;•

de instellingen van het geselecteerde uitvoerformaat te wijzigen.•
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Hoe werkt de teksteditor?
Zo opent u de bewerkingsmodus:

Ga in de lintweergave naar het tabblad Bewerken > groep Bewerken > Tekst 
bewerken.

 

Zo bewerkt u een woord, zin of alinea:

 

Tip: Om tekst te selecteren in de modus voor bladeren met de 
navigatietoetsen (Caret-navigatie), kunt u de sneltoets Shift + Pijl-rechts 
of Pijl-links

 

Zo verplaatst u een alinea of wijzigt u de alineagrootte:

 

Zo wijzigt u het lettertype, de lettergrootte, letterkleur of 
letterstijl:

Ga naar Bewerken in de pictogrammenbalk 1

Klik op Tekst  . Het deelvenster Instellingen wordt geopend.2

Klik in de zin om het bladeren met de navigatietoetsen (Caret-navigatie) in te 
schakelen. Er verschijnt een bewerkingsvak rond de alinea. 

1

Bewerk de tekst (tekens toevoegen of verwijderen).2

Klik in de alinea om het bladeren met de navigatietoetsen (Caret-navigatie) in te 
schakelen. Er verschijnt een bewerkingsvak rond de alinea.

1

Met de verplaatsingsaanwijzer kunt u de alinea verplaatsen door het vak te slepen en 
neer te zetten waar u wilt.  

2

Met de formaatgrepen kunt u de grootte van de alinea naar wens aanpassen (tekst 
uitrekken of versmallen).

3

Klik in een alinea om het bladeren met de navigatietoetsen (Caret-navigatie) in te 
schakelen. Er verschijnt een bewerkingsvak rond de alinea.

1

Selecteer de tekst die u wilt bewerken.2

Selecteer de lettertypeopties in het deelvenster Instellingen3
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Zo wijzigt u de alinea-uitlijning:
Klik in een alinea om het bladeren met de navigatietoetsen (Caret-navigatie) in te 
schakelen. Er verschijnt een bewerkingsvak rond de alinea.

1

Selecteer de uitlijningsopties in het deelvenster Instellingen .2
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Hoe onderteken ik een PDF-document?
Er zijn twee manieren om te ondertekenen met digitale ID's

 

Ondertekenen met een stempel

De handtekeningstempel wordt op één locatie weergegeven, maar geldt voor het hele 
document.

Selecteer een PDF-uitvoerformaat voor het exporteren.

Ga in de lintweergave naar het tabblad Beveiligen > groep Ondertekenen en klik op 
ID's & Certificaat.

 

Ondertekenen met de PDF-uitvoerinstellingen

De handtekening wordt niet op het document weergegeven.

 

Tip: De beschikbare digitale ID's of certificaten vindt u in de 
vervolgkeuzelijst. Zorg ervoor dat uw certificaat in Readiris PDF is geladen 
voordat u dit gebruikt. Als uw certificaat niet wordt weergegeven, moet u 
de applicatie opnieuw opstarten.

Ga naar Opmerkingen in de pictogrammenbalk 1

Klik op Handtekening  . Het deelvenster Instellingen wordt geopend.2

Klik op de pagina. Teken een stempelvak. Met de verplaatsingsaanwijzer kunt u het 
stempelvak plaatsen waar u wilt.

3

Selecteer in het deelvenster Instellingen een beschikbare digitale ID in de 
vervolgkeuzelijst "Digitaal ondertekend door".

4

Selecteer in het veld Reden een reden in de vervolgkeuzelijst of voer naar wens een 
nieuwe reden in (facultatief).

5

Voer in het veld Locatie naar wens een locatie in (facultatief).6

Voer in het veld Contact naar wens de naam van een contactpersoon in (facultatief).7

Ga naar het uitvoergebied en selecteer een PDF-uitvoerformaat.1

Ga in het deelvenster Instellingen naar de rubriek Beveiliging.2

Selecteer een digitale ID in de vervolgkeuzelijst "Handtekening". De handtekening 
geldt voor het hele document.

3
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Hoe kan ik bladwijzers weergeven, 
toevoegen, hernoemen of verwijderen?
 

Weergeven
U kunt de bladwijzers in uw document weergeven in het deelvenster Bladwijzers in het 
navigatiegebied links.

De lijst met bestaande bladwijzers wordt weergegeven.

Als u op een bladwijzer klikt, wordt de doelpagina weergegeven.

 

Bladwijzer en onderliggende bladwijzer toevoegen en 
bestemming instellen
Toevoegen

U kunt bladwijzers aan geselecteerde pagina's toevoegen.

Er wordt een nieuwe bladwijzer gemaakt, benoemd en gerangschikt volgens 
doelpaginanummer.

Als u een pagina knipt/kopieert en plakt, worden de bladwijzers die naar die pagina 
verwijzen ook gekopieerd en geplakt.

Ga in de lintweergave naar het tabblad Opmerkingen > groep Bladwijzer > Toevoegen 
om een bladwijzer toe te voegen.

Ga in de moderne weergave naar het tabblad Opmerkingen > Bladwijzers om een 
bladwijzer toe te voegen.

 

Onderliggende bladwijzer

Door een bladwijzer met de rechtermuisknop aan te klikken, kunt u ook een 
onderliggende bladwijzer daaraan toevoegen.

Klik op het deelvenster Bladwijzers1

Ga naar het miniaturendeelvenster1

Selecteer de pagina waar u een bladwijzer wilt invoegen.2

Ga naar het deelvenster Bladwijzers3

Klik op Toevoegen  .4

Ga naar het miniaturendeelvenster1



Readiris PDF

                                                                                                       67 of 91 

Er wordt een nieuwe onderliggende bladwijzer gemaakt, benoemd en gerangschikt 
volgens doelpaginanummer.

 

Bestemming instellen

U kunt de bestemming van een bestaande bladwijzer

De bladwijzer verwijst nu naar de nieuwe geselecteerde pagina.

 

Hernoemen

De bladwijzer wordt hernoemd.

 

Verwijderen

De bladwijzer wordt verwijderd.

Selecteer de pagina waarvoor u een onderliggende bladwijzer wilt toevoegen.2

Ga naar het deelvenster Bladwijzers3

Klik met de rechtermuisknop op de bladwijzer waaraan u een onderliggende 
bladwijzer wilt toevoegen.

4

Selecteer Onderliggende bladwijzer toevoegen5

Ga naar het miniaturendeelvenster1

Selecteer de pagina waarvoor u de bestemming wilt instellen.2

Ga naar het deelvenster Bladwijzers3

Klik met de rechtermuisknop op de bladwijzer waarvoor u de bestemmingspagina wilt 
toewijzen.

4

Selecteer Bestemming instellen5

Ga naar het deelvenster Bladwijzers1

Klik met de rechtermuisknop op de bladwijzer die wilt hernoemen.2

Selecteer Bladwijzer hernoemen3

Voer in het pop-upvenster de nieuwe naam van uw bladwijzer in. Klik op OK.4

Ga naar het deelvenster Bladwijzers1

Klik met de rechtermuisknop op de bladwijzer die u wilt verwijderen.2

Selecteer Verwijderen3

Er verschijnt een bevestigingsbericht. Klik op Ja.4
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Als u een pagina verwijdert, worden de bladwijzers die naar die pagina verwijzen ook 
verwijderd.

Let op! Om bladwijzers in uw geëxporteerde documenten op te nemen, 
moet het uitvoerformaat PDF zijn.
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Hoe kan ik bijlagen weergeven, 
toevoegen, becommentariëren of 
verwijderen?
 

Weergeven
U kunt de bijlagen in uw document weergeven in het deelvenster Bijlagen in het 
navigatiegebied links.

De lijst met bijlagen wordt weergegeven.

Als u een bijlage selecteert, wordt de pagina weergegeven waar die bijlage zich bevindt. 
Het bijlagepictogram   toont u de locatie.

 

Toevoegen
U kunt bijlagen aan uw document toevoegen.

Het bestand wordt bijgevoegd op de huidige pagina.Het bijlagepictogram   wordt 
weergegeven. Met de verplaatsingsaanwijzer kunt u de bijlage plaatsen waar u wilt.

Ga in de lintweergave naar het tabblad Opmerkingen > groep Bijlage > Bestand om een 
bestand als bijlage toe te toevoegen.

Ga in de moderne weergave naar Opmerkingen > Bijlagen om een bijlage toe te voegen.

 

Opmerkingen
U kunt opmerkingen toevoegen aan een geselecteerde bijlage (= becommentariëren).

Klik op het deelvenster Bijlagen1

Ga naar het deelvenster Bijlagen1

Klik op Toevoegen  . De bestandenverkenner wordt geopend. 2

Selecteer het bestand dat u wilt importeren.3

Klik op Openen4

Ga naar het deelvenster Bijlagen1

Selecteer de bijlage waaraan u een opmerking wilt toevoegen (of klik direct op het 
bijlagepictogram  ).

2
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De opmerking wordt toegevoegd.

Zo nodig kunt u de opmerking verwijderen te klikken op de prullenbak.

 

Opslaan

De bijlage wordt opgeslagen.

 

Verwijderen

OF

De bijlage wordt verwijderd.

 

Let op! Om bijlagen in uw geëxporteerde documenten op te nemen, 
moet het uitvoerformaat PDF zijn. 

 

Klik in het deelvenster Instellingen op het plusteken om een opmerking toe te 
voegen.

3

Ga naar het deelvenster Bijlagen1

Klik met de rechtermuisknop op de bijlage die u wilt opslaan.2

Selecteer Opslaan3

De bestandenverkenner wordt geopend. Selecteer waar u het bestand wilt opslaan.4

Klik op Opslaan5

Ga naar het deelvenster Bijlagen1

Klik met de rechtermuisknop op de bijlage die u wilt verwijderen.2

Selecteer Verwijderen3

Er verschijnt een bevestigingsbericht. Klik op Ja.4

Klik met de rechtermuisknop op het bijlagepictogram 1

Selecteer Verwijderen. 2
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Hoe voeg ik een QR-code toe?
 

QR-codes zijn tegenwoordig erg handig omdat ze door mobiele apparaten kunnen 
worden gelezen en gedecodeerd.

Neem bijvoorbeeld de QR-code ‘mailto’.

 

De QR-code is nu in uw document opgenomen. Iedereen die deze QR-code scant met een 
smartphone kan eenvoudig een e-mail naar die ontvanger verzenden of hem als 
contactpersoon opslaan.

 

Voorinstellingen voor QR-codetype zijn een handig hulpmiddel voor sommige 
veelgebruikte QR-codes.   
In deze voorinstellingen vindt u voorbeelden van inhoud die u naar wens kunt 
aanpassen.

De volgende lijst met voorinstellingen wordt weergegeven: Call me, Visit my website, Mail 
to, Send SMS, WiFi credentials, Come and visit (URL toewijzen), Share contact details 
(visitekaartje).

Op deze voorinstellingen kunt u de volgende acties uitvoeren:

Wijzigingen opslaan in deze voorinstelling van barcode. 
Selecteer een bestaande voorinstelling. Vul het veld Inhoud in en klik op 
Opslaan .

Ga naar Bewerken in de pictogrammenbalk 1

Klik op Barcode toevoegen  . Het deelvenster Instellingen wordt geopend.2

Selecteer het type QR (standaardselectie)3

Selecteer 'Mail To' Voorinstelling4

Voer in het veld Inhoud na het voorvoegsel 'mailto:' een e-mailadres in. Voorbeeld: 
mailto:john.doe@company.com

5

Teken het vak op de pagina. De QR-code verschijnt.6

Nu kunt u het barcodevak naar de gewenste plaats slepen en daar neerzetten. Verder 
kunt u de barcode draaien en de grootte ervan naar wens wijzigen.

7

Klik op Opslaan   om de barcode te exporteren naar uw favoriete formaat (PDF, 
afbeelding, DOCX, HTML of PPTX).

8
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Nieuwe voorinstelling van barcode maken. 
Klik op Aanmaken. Vul het veld Naam voorinstelling in, voeg de inhoud toe 
en klik op Opslaan. 

Deze voorinstelling van barcode verwijderen. 
Selecteer een bestaande voorinstelling en klik op Verwijderen.
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Hoe kan ik zoeken en vervangen?
 

Met het zoekvak in de titelbalk kunt u tekst in het actieve/huidige document zoeken 
en terugvinden.

Vervolgens kunt u de gevonden tekst vervangen door nieuwe tekst.

 

Zoeken

Vervangen

 

Opmerking: In de zoekmodus is het niet mogelijk tekst te selecteren. 
Om tekst te selecteren, moet u de zoekmodus afsluiten door het 
deelvenster Instellingen ( ) te sluiten.

 

Open het document dat u wilt doorzoeken (weergave van één pagina).1

Ga naar de titelbalk > Tekst zoeken of druk op F32

Voer de tekst of woordgroep in die u wilt vinden.3

Klik op de knop Zoeken   of druk op Enter.4

De zoekresultaten worden weergegeven in het deelvenster Instellingen (u bent nu 
in de zoekmodus).  
U ziet het aantal zoekresultaten en een lijst met zoekresultaten binnen context. In de 
weergave van één pagina zijn de zoekresultaten in het geel gemarkeerd.

5

Typ de nieuwe tekst in het veld Vervangen door.1

Selecteer het zoekresultaat waarvan u tekst wilt vervangen. Klik op Vervangen 2

Klik om alle zoekresultaten tegelijk te wijzigen op Alles vervangen 3
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Hoe kan ik gescande afbeeldingen 
automatisch opschonen?
 

U kunt afbeeldingen direct in de scanfase optimaliseren door de On-the-fly bewerkingen 
bewerkingen te selecteren en te activeren.

 

 

De gescande afbeeldingen zijn nu al verwerkt en opgeschoond op basis van de door u 
geselecteerde bewerkingen.

De instellingen van deze bewerkingen worden opgeslagen. Met de knop Activeren/ 
Deactiveren kunt u zelf bepalen wanneer u die wilt gebruiken.  

Activeer in het invoergebied de On-the-fly bewerkingen bewerkingen door te klikken 

op de knop 
1

Klik op het menu Opties   (Scaninstellingen) onder de knop Scannen  . Er wordt 
een venster geopend.

2

Selecteer uw scanner in de vervolgkeuzelijst.3

Selecteer een of meer van de volgende bewerkingen voor beeldverwerking:

Houd er echter mee rekening dat naarmate u meer bewerkingen selecteert, het 
scannen ook meer tijd in beslag zal nemen.

4

Blanco pagina's wissen◦

Pagina's automatisch roteren◦

Pagina's rechtzetten◦

Zwarte randen verwijderen◦

Klik op Scannen   of druk op F45
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Hoe scan ik meerdere pagina's in één 
document?
 

 

Ga naar Scanner configureren voor meer informatie over het configureren van uw 
scanner.

Ga op dezelfde manier te werk voor het invoeren uit bestanden. Wel moet u nu op 
Openen    klikken of op F5 drukken in plaats van op Scannen of op F4. Selecteer 
meerdere bestanden met ondersteunde formaten in de bestandenverkenner. Klik op 
Openen. 

Om een nieuw document te maken, gaat u terug naar het invoergebied en klikt u op de 
schuifknop om de optie Nieuw document weer te geven (zie Nieuw document instellen).

 

Ga naar het invoergebied(ook ophaal-/importgebied genoemd) en klik op de 
schuifknop om de optie Toevoegen weer te geven (zie Instellen van de optie 
Toevoegen).

Lintweergave 
Home > Ophalen

Moderne weergave

Invoergebied

1

Scan in hetzelfde invoergebied het gewenste aantal documenten door te klikken op 

Scannen   of door te drukken op F4

2
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Hoe kan ik mijn documenten bij het 
importeren scheiden en benoemen?
 

Bij het scannen van documenten
U wilt bijvoorbeeld de facturen die u scant automatisch scheiden door een blanco 
scheidingspagina tussen te voegen. U wilt de scheidingspagina's verwijderen en de 
bestanden een naam geven die begint met "factuur", de datum en een teller. 

Zorg ervoor dat de on-the-fly bewerkingen in het invoergebied zijn ingeschakeld (= 
standaardinstelling).

1

Klik op het menu Opties   (Scaninstellingen) onder de knop Scannen  . Er wordt 
een venster geopend.

2

Selecteer uw scanner en laat het selectievakje "Vragen naar documentnaam" 
uitgeschakeld.

3

Selecteer de gewenste opties in de groep Beeldverwerking.4

Selecteer in de groep Scheiding de voorwaarde "Blanco pagina gevonden". Schakel 
het selectievakje "Scheidingspagina's verwijderen" in. Schakel het selectievakje 
"Duplex" in als u met een dubbelzijdige scanner werkt.

5

Ga in de groep Naamgeving naar het veld Structuur. Deze scheidingsmethode is 
standaard vooraf ingesteld op <DOCUMENT>_<DATE>_<TIME>_<COUNTER>.

6

Verwijder de tag <DOCUMENT> en typ in de plaats daarvan "Factuur".7

Verwijder de tag <TIME>.8

Dit geeft als resultaat de volgende 
naamgevingsstructuur: Factuur_<DATE>_<COUNTER>. Deze wijzigingen blijven geldig 

totdat u klikt op de knop Naamgevingsstructuur op standaardwaarde terugzetten (
).

9
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De automatische scheiding en naamgeving zijn klaar. U kunt nu klikken op Scannen 
 of drukken op F4

Voor elk nieuw document wordt een nieuw tabblad geopend in de tabbladenbalk.
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Bij het openen van een document via een bestand
U wilt bijvoorbeeld een PDF-bestand met tickets voor een evenement automatisch 
scheiden op basis van een barcode (op een willekeurige plaats op de pagina) en u wilt de 
bestanden een naam geven die begint met "Ticket", gevolgd door de barcodewaarde, de 
datum en een teller.

Zorg ervoor dat de on-the-fly bewerkingen in het invoergebied zijn ingeschakeld (= 
standaardinstelling).

1

Klik op het menu Opties  (Invoerinstellingen) onder de knop Openen  . Er wordt 
een venster geopend.

2

Selecteer uw bestandsformaat en schakel de optie "Bestandsnaam gebruiken" uit.3

Selecteer de gewenste opties in de groep Beeldverwerking.4

Selecteer in de groep Scheiding de volgende voorwaarden: "Barcode gevonden", 
"Willekeurig type" en "Alles" als barcode-inhoud. Het selectievakje "Scheidingspagina's 
verwijderen" is uitgeschakeld.

5

Ga in de groep Naamgeving naar het veld Structuur. Deze scheidingsmethode is 
standaard vooraf ingesteld op <FILENAME>_<DATA>_<COUNTER>.

6

Verwijder de tag <FILENAME> en typ in de plaats daarvan "Ticket".7

Laat de tag <DATA> staan (zie de tag "Opgehaalde gegevens").8

Voeg tussen de tags <DATA> en <COUNTER>  de tag <DATE> in gevolgd door een 
underscore. 

9

Dit geeft als resultaat de volgende naamgevingsstructuur: 
Ticket_<DATA>_<DATE>_<COUNTER>. Deze wijzigingen blijven geldig totdat u klikt op 

de knop Naamgevingsstructuur op standaardwaarde terugzetten ( ).

10
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De automatische scheiding en naamgeving zijn klaar. U kunt nu klikken op Openen   of 
drukken op F5.

Voor elk nieuw document wordt een nieuw tabblad geopend in de tabbladenbalk.
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Hoe kan ik een Smart Zone aanmaken en 
gebruiken?
 

Smart Zone aanmaken
Zie ook Proces > Bewerken> Smart Zone

Deze Smart Zone bepaalt nu het specifieke gebied dat u kunt gebruiken om documenten 
automatisch te scheiden bij het importeren.

 

Werken met een Smart Zone
Zie ook On-the-fly bewerkingen.

Zo kunt u bijvoorbeeld de gescande pagina's automatisch scheiden op basis van tekst 
die altijd op dezelfde plaats op de pagina staat. U kunt de bestanden benoemen met de 
waarde van de Smart Zone, de datum en een teller. 

Selecteer de pagina waarop u een nieuwe Smart Zone wilt maken.1

Klik op Bewerken  in de pictogrammenbalk of het lint.2

Klik op Smart Zone . Het deelvenster Instellingen wordt geopend.3

Klik op het plusteken en teken een vak rond de Smart Zone die u wilt definiëren. Dit 
vak kan tekst of een barcode bevatten. De inhoud wordt automatisch herkend. 

4

Vul in het deelvenster Instellingen de naam van uw Smart Zone.5

Nu kunt u het vak naar de gewenste plaats slepen en daar neerzetten. Pas de grootte 
naar wens aan.

6

Zorg ervoor dat de on-the-fly bewerkingen in het invoergebied zijn ingeschakeld (= 
standaardinstelling).

1

Klik op het menu Opties   (Scaninstellingen) onder de knop Scannen  . Er wordt 
een venster geopend.

2

Selecteer uw scanner en laat het selectievakje "Vragen naar documentnaam" 
uitgeschakeld.  

3

Selecteer de gewenste opties in de groep Beeldverwerking.4

Selecteer in de groep Scheiding de volgende voorwaarden: "Smart Zone gevonden", 
uw Smart Zone en de inhoud "Alles". Het selectievakje "Scheidingspagina's 
verwijderen" is uitgeschakeld. 

5
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De automatische scheiding en naamgeving zijn klaar. U kunt nu klikken op Scannen 
 of drukken op F4.

Voor elk nieuw document wordt een nieuw tabblad geopend in de tabbladenbalk.

Ga in de groep Naamgeving naar het veld Structuur. Deze scheidingsmethode is 
standaard vooraf ingesteld op <DOCUMENT>_<DATE>_<TIME>_<DATA>_<COUNTER>.

6

Verwijder de tag <DOCUMENT>.7

Verwijder de tag <TIME>.8

Verwissel de tags <DATA> en <DATE> van plaats.9

Dit geeft als resultaat de naamgevingsstructuur <DATA>_<DATE>_<COUNTER>. Deze 
wijzigingen blijven geldig totdat u klikt op de knop Naamgevingsstructuur op 

standaardwaarde terugzetten ( ).

10
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Over
Zo vindt u informatie over deze software:

 

 

Daar ziet u de softwareversie en het Serienummer.

Ga naar het menu Bestand  .1

Selecteer Info  .2
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Zoeken naar updates
 

 

OF

 

 

Ga in de lintweergave naar het tabblad Help en klik op het pictogram Updates.

 

Klik op Help   in de pictogrammenbalk of in het lint (tabblad Help).1

Klik op het pictogram Updates  .2

Ga naar het menu Bestand  .1

Selecteer Bijwerken  .2
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Toetsenbordsneltoetsen
Navigeren
Beschrijving Sneltoets

Schakelen tussen lichte en donkere modus 
(gebruikersinterface)

F11

Schakelen tussen moderne weergave en 
lintweergave (gebruikersinterface)

F12

Meerdere miniaturen of pagina's selecteren 
(weergave van meerdere pagina's)

Shift + muisklik, Shift + Pijl-omhoog 
of Pijl-omlaag, Shift + Page Down, 
Shift + Page Up

Tekst selecteren in de teksteditor Shift + Pijl-rechts of Pijl-links

Inzoomen of uitzoomen in de hoofdviewer 
(weergave van één pagina of van meerdere 
pagina’s) en in het deelvenster Miniaturen

Ctrl + muiswiel

Inzoomen in de hoofdviewer (weergave van één 
pagina of van meerdere pagina’s)

Ctrl + "+" op het numerieke 
toetsenblok

Uitzoomen in de hoofdviewer (weergave van 
één pagina of van meerdere pagina’s)

Ctrl + "-" op het numerieke 
toetsenblok

 

Opdrachten
Beschrijving Sneltoets

Naar de rubriek Openen gaan in het menu 
Bestand

Ctrl + O

Naar de rubriek Info gaan in het menu Bestand Ctrl + I

Naar Pagina gaan in de viewerwerkbalk Ctrl + G

Knippen Ctrl + X

Kopiëren Ctrl + C
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Plakken Ctrl + V (standaard: plakken na)

Naar de zoekbalk gaan Ctrl + F of F3

Wijziging ongedaan maken Ctrl + Z

Opnieuw toepassen Ctrl + Y

Alles selecteren Ctrl + A

Opslaan als... Ctrl + S

Huidig document afdrukken Ctrl + P

Verwijderen Del

Documentnaam wijzigen in de tabbladenbalk F2

Bestand openen F5

Scannen starten F4

Exporteren starten F9

Help (gebruikershandleiding) openen F1
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Gebruikershandleiding
 

 

OF

 

 

Ga in de lintweergave naar het tabblad Help en klik op het pictogram 
Gebruikershandleiding.

Klik op Help   in de pictogrammenbalk.1

Klik op het pictogram Documentatie .2

Ga naar het menu Bestand  .1

Selecteer Help  .2
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Verwijderen van Readiris PDF
Als u Readiris PDF van uw computer wilt verwijderen, volg dan de instructies voor het 
de-installeren bij uw besturingssysteem.

 

In Windows 10:

 

 

Sluit Readiris PDF1

Ga via het startmenu van Windows naar Instellingen > Apps > Apps en 
onderdelen

2

Selecteer Readiris PDF in de lijst en klik op Verwijderen3
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Verklarende woordenlijst
Duplex scannen

Duplex of dubbelzijdig scannen verwijst naar het vermogen van een scanner om een vel 
papier gelijktijdig aan weerszijden te scannen.

ICR

ICR staat voor Intelligent Character Recognition (intelligente tekenherkenning), de 
bedrijfseigen technologie van I.R.I.S. voor het lezen van gedrukte en handgeschreven 
tekens.

iHQC

iHQC staat voor intelligent High-Quality Compression, de efficiënte bedrijfseigen 
technologie van I.R.I.S. voor PDF-afbeeldingscompressie.

Inkleuren

Inkleuren is het proces waarbij beschadigde of ontbrekende delen in een bepaald gebied 
van het ingevoerde beeld worden opgevuld om een volledig beeld te renderen.

On-the-fly bewerkingen

Dit wil zeggen dat iets wordt gewijzigd terwijl het proces dat de wijziging beïnvloedt nog 
bezig is.

Serienummer

Ook activeringscode. Dat is het nummer dat u nodig hebt om volledig gebruik te maken 
van de functionaliteit van Readiris PDF-software.

Simplex scannen

Simplex of enkelzijdig scannen verwijst naar het vermogen van een scanner om een vel 
papier slechts aan één kant te scannen.

Smart Zone

Een Smart Zone is een gebied dat u overal op de pagina kunt tekenen om de op te halen 
gegevens weer te geven, en dat u in de aangepaste Smart Zone-bibliotheek kunt opslaan. 
Een Smart Zone heeft een vaste grootte en plaats op de pagina. Het type Smart Zone 
wordt automatisch gedetecteerd en opgehaald door Readiris. Daarbij bepaalt Readiris of 
de tekst of barcodes daarin staan om de Smart Zone automatisch te configureren. Bij 
gebruik van de Smart Zone voor on-the-fly documentscheiding zoekt Readiris op elke 
geïmporteerde pagina naar gegevens in deze zone. Als gegevens gevonden worden (tekst 
of barcodes, willekeurige inhoud, gegevens die deze inhoud wijzigen of een specifieke 
waarde bevatten), is de scheidingsvoorwaarde vervuld en wordt het document op die 
pagina gescheiden. De gegevens worden gebruikt om het bestand te benoemen voor 
zover dit in de naamgevingsstructuur gedefinieerd is met de tag <DATA>. Houd ermee 
rekening dat een Smart Zone op een groot paginaformaat gedefinieerd wordt. Als u dus 
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kleine pagina's importeert, valt de Smart Zone buiten de geïmporteerde pagina. In dit 
geval gaat Readiris ervan uit dat deze Smart Zone leeg is.
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Copyright

© 2023 I.R.I.S. NV. Alle rechten voorbehouden.

I.R.I.S. is eigenaar van de auteursrechten op de Readiris PDF-software, het online 
helpsysteem en deze publicatie.

De in dit document beschreven software wordt ter beschikking gesteld in het kader van 
een licentieovereenkomst die de gebruiksvoorwaarden van dit product bepaalt. De 
software mag alleen conform de voorwaarden van die overeenkomst worden gebruikt of 
gekopieerd. Zonder voorafgaande schriftelijke toestemming van I.R.I.S. mag niets uit deze 
publicatie worden gereproduceerd, verzonden, opgeslagen in een retrievalsysteem of 
vertaald in een andere taal.

Documentatieversie 1.5.0.9 – Productversie 23.0

De informatie in dit document is eigendom van I.R.I.S. De inhoud kan zonder 
voorafgaande kennisgeving gewijzigd worden en is op generlei wijze bindend voor I.R.I.S. 
Wijzigingen, foutencorrecties of functionele updates van de huidige software zijn mogelijk 
niet op tijd verwerkt in deze gebruikershandleiding. Nadere bijzonderheden zijn te vinden 
in de software. Drukfouten, vertaalfouten of inconsistenties met de bestaande software 
worden tijdig bijgewerkt.

In deze handleiding worden voor demonstratiedoeleinden fictieve namen gebruikt; 
verwijzingen naar echte personen, bedrijven of organisaties berusten op zuiver toeval.

Handelsmerken

Het Readiris PDF-logo en Readiris PDF zijn handelsmerken van Image Recognition 
Integrated Systems NV (I.R.I.S.

OCR (Optical Character Recognition), taaltechnologie, ICR (Intelligent Character 
Recognition)-technologie, MICR (Magnetic Ink Character Recognition)-technologie, BCR 
(Bar Code Reading)-technologie, OMR (Optical Mark Recognition), iHQC (intelligent High 
Quality Compression)-technologie en HQOCR (High Quality OCR)-technologie van I.R.I.S.

Document Generation (Documenten genereren) van I.R.I.S.

Send to the Cloud (Naar de cloud verzenden) van I.R.I.S.

Windows® is een geregistreerd handelsmerk van Microsoft Corporation in de Verenigde 
Staten en andere landen.

Alle andere in deze documentatie genoemde producten zijn handelsmerken of 
geregistreerde handelsmerken van hun respectieve eigenaars.



Octrooiverklaringen

Readiris PDF bevat de volgende door octrooi beschermde technologieën van I.R.I.S.: 
US8068684; US8331706; US8666185; JP5501958; US8995780; EP2143039A2; 
EP14163365.1; BE1022166; BE1022635; US8913836; BE1022630; US8897600; BE1022636; 
US8811751; US8411940; BE1021013; US9058517; US9183636; US9311558; BE1025006; 
BE1022562; US9798943; BE1024194; US9836646; BE1024836; CN106462773B; 
CN106255979B; JP6609267; JP6693887B2; GB2571530; BE1026039; GB2572386; 
BE1026159; BE1026095; US11270143B2.

Disclaimer

De inhoud van dit document is met de grootst mogelijke zorg samengesteld.

I.R.I.S. NV wijst elke verantwoordelijkheid af voor de juistheid, volledigheid en tijdelijkheid 
van de verstrekte inhoud.

Gegevensbescherming

Wij nemen uw privacy in acht en stellen alles in het werk om uw gegevens te 
beschermen. Wij verzamelen, verwerken en gebruiken alle gegevens die wij van u 
ontvangen onder de voorwaarde van vertrouwelijkheid en in overeenstemming met dit 
Privacybeleid.

 

 

 

 
I.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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