


MDI-format (Microsoft Document Imaging Format)

Microsoft Office Document Imaging bruker MDI-format (Microsoft
Document Imaging), et filformat basert pa TIFF-formatet (Tagged Image
File Format), som er utformet for lagring av bilder basert pa sideoppsett. |
Office Document Imaging kan du apne og lagre filer i MDI-format og
TIFF-format (Tagged Image File Format). | begge formatene kan du lagre
tekst som gjenkjennes ved OCR (optical character recognition) sammen
med bilder.



Sammenligning av filformat

Du kan &pne og lagre TIFF-filer som er opprettet med Office Document
Imaging, i mange andre grafikkprogrammer, mens MDI-filer bare kan
apnes og redigeres i Office Document Imaging. Hvis du skal dele filer
med personer som bruker Office Document Imaging 2002 eller et annet
bildeprogram, ma du lagre filene i TIFF-format for a sikre kompatibilitet.

MDI-filer har fglgende fordel i forhold til TIFF-filer:

Redusert filstarrelse Bilder lagret i MDI-filformat tar mindre plass pa
disken enn de samme bildene lagret i TIFF-format.

Bedre bildegjengivelse Bilder lagret i MDI-filformat har generelt bedre
gjengivelse (eller kvalitet) enn de samme bildene lagret i TIFF-format (nar
alternativet Utfer komprimering uten datatap (LZW) er valgt).



Valg av filformat

Du velger filformat for dokumentet (enten MDI med filtypen .mdi, eller
TIFF med filtypen .tif) pa forskjellige steder i Office Document Imaging:

Nar du skanner et dokument Forhandsinnstillingen for skanning du
velger, angir hvilket format det skannede dokumentet lagres i. Du kan
opprette din egen forhandsinnstilling for skanning eller redigere en
eksisterende forhandsinnstilling ved & endre filformatet.

Nar du lagrer et dokument Du kan velge filformat i listen Filtype i
dialogboksen Lagre som nar du lagrer en fil.

Nar du importerer et dokument Via knappen Innstillinger for
filimport i kategorien Annet i dialogboksen Alternativer (Verktgy-
menyen) kan du velge standard filformat for dokumenter som du
importerer fra andre programmer.

» Tekniske detaljer






Microsoft Office Document Imaging

Ved hjelp av Microsoft Office Document Imaging er det like enkelt & bruke
skannede dokumenter som andre Microsoft Office-dokumenter pa
datamaskinen.

Du kan gjgre fglgende:
Skanne dokumenter med bade én og flere sider
Utfare OCR (Optical Character Recognition)

Kopiere og eksportere skannet tekst og skannede bilder til Microsoft
Word

Lese et skannet dokument like enkelt som et papirdokument
Sgke etter tekst i skannede dokumenter

Ordne skannede dokumentsider pa nytt like enkelt som ordne papir pa
nytt i en mappe

Sende skannede dokumenter til andre med e-post eller som faks via
Internett

Sette inn merknader i skannede dokumenter og fakser
Nar ber du bruke Microsoft Office Document Imaging?
Bruk Microsoft Office Document Imaging nar du vil gjere falgende:

Apne og arbeide med teksten eller bildene i skannede dokumenter eller
telefakser

Trekke ut tekst fra eksisterende skannede dokumenter eller telefakser for
arkivering

Ordne rekkefglgen pa sider pa nytt i skannede dokumenter med flere
sider

Lese skannede dokumenter raskt og enkelt pa skjermen
Sette inn merknader i en elektronisk faks og returnere den til senderen

Skanning og bilder



Microsoft Office Document Imaging bestar av to deler (skanning og
bilder), og star oppfert separat pa Start-menyen i Windows som
Microsoft Office Document Scanning og Microsoft Office Document
Imaging.

Den fgrste delen kontrollerer skanningen av dokumenter inn i
datamaskinen med installerte skannere. Dette gjgres ved hjelp av
forhandsinnstillinger for skanning, som kontrollerer skanneren med
innstillinger som er optimaliserte for bestemte formal.
Forhandsinnstillingen for skanning Svart-hvitt passer for eksempel
ypperlig nar du skanner sider med tekst for OCR, mens
forhandsinnstillingen for skanning Farge passer best nar du skanner
bilder eller grafikk i farger. Det utfgres dessuten OCR automatisk som
standard pa tekstdokumenter rett etter skanning, og det er enkelt &
skanne flere sider i én fil.

Den andre delen gjor det enkelt & vise skannede dokumenter pa
skjermen, ordne dokumenter med flere sider pa nytt, merke og
manipulere gjenkjent tekst, sette inn merknader i skannede dokumenter
og elektroniske fakser samt sende dokumenter til andre per e-post eller
faks.






Hva er nytt i Microsoft Office Document Imaging
» Nytt filformat med bedre bildekomprimering

» Statte for filimport fra andre programmer

» Statte for & sette inn merknader i dokumenter

» Nye siderutevisninger

» Endringer for OCR (optisk tegngjenkjenning)

» Statte for sending av dokumenter til en fakstjeneste

» Statte for automatisering






TIFF (Tagged Image File Format)

TIFF er et mye brukt format for en rekke grafikkprogrammer, blant annet
for skanning og faksing. Microsoft Office Document Imaging bruker TIFF-
formatet for & utnytte formatets evne til & inneholde tekst som
gjenkjennes med OCR (Optical Character Recognition). Nar du skanner
nye dokumenter, lagres de i TIFF-format (med filtypen TIF), og all OCR-
tekst lagres i TIFF-filen sammen med bildet.

Du kan &pne og redigere TIFF-filer som er opprettet med Office
Document Imaging ved hjelp av mange andre grafikkprogrammer. Nar
dette gjares, gar eventuell OCR-tekst i filen tapt. Du ma kjgre OCR pa
nytt hvis du vil ha tilgang til teksten i TIFF-filen igjen i Office Document
Imaging.

» Tekniske detaljer






Kommandolinjealternativer

Du kan bruke kommandolinjealternativer nar du starter Microsoft Office
Document Imaging fra kommandoen Kjgr (Start-menyen) eller fra en
ledetekst.

Kommando Resultat

mspview Starter Office Document Imaging, og apner den
<bane:filnavn.tif> angitte filen.

mspview
<bane:filnavn.mdi>

mspview -r Starter Office Document Imaging, og apner den
<bane:filnavn.tif> angitte filen i lesevisning.

mspview -r
<bane:filnavn.mdi>

mspview -0 Starter Office Document Imaging, utfgrer optisk
<bane:filnavn tif> tegngjenkjennelse (OCR) pa den angitte filen, og

: lagrer deretter filen med den nye OCR-teksten.
mspview -0

<bane:filnavn.mdi> Denne kommandoen har ingen virkning hvis OCR
allerede er utfgrt pa filen.
Merknader

¢ Hvis TIFF-bildet er monokromt, vil det bli komprimert
| TIFF CCITT G4-format.

e Hvis TIFF-bildet er gratonet eller farget, vil det bl
komprimert i TIFF 6.0 JPEG-format.

e Hvis MDI-bildet er monokromt, vil det bli komprimert i
MODI BW-format.

 Hvis MDI-bildet er gratonet eller farget, vil det bli
komprimert i MODI Color-format.

¢ Hovis bildet har mer enn 900 punkt per tomme (ppt),
vil det bli lagret med 900 ppt.



e Filen lagres ved hjelp av tilleggsinnstillingene for
komprimering og OCR i dialogboksen Alternativer.

mspview -f Starter Office Document Imaging, utfgrer optisk
<bane:filnavn tif> tegngjenkjennelse (OCR) pa den angitte filen, og

: lagrer deretter filen med den nye OCR-teksten.
mspview -f

<bane:filnavn.mdi> Bruk denne kommandoen hvis du vil utfgre OCR pa
en fil som det allerede er utfart OCR pa.

Merknader

e Hvis TIFF-bildet er monokromt, vil det bli komprimert
| TIFF CCITT G4-format.

e Hvis TIFF-bildet er gratonet eller farget, vil det bl
komprimert i TIFF 6.0 JPEG-format.

e Hvis MDI-bildet er monokromt, vil det bli komprimert i
MODI BW-format.

e Hvis MDI-bildet er gratonet eller farget, vil det bli
komprimert i MODI Color-format.

¢ Hvis bildet har mer enn 900 punkt per tomme (ppt),
vil det bli lagret med 900 ppt.

e Filen lagres ved hjelp av tilleggsinnstillingene for
komprimering og OCR i dialogboksen Alternativer.

Falgende kommando apner for eksempel Mypic.tif i lesevisning.

mspview -r "C:\My Documents\mypic.tif"

» Returverdier



Vise eller skjule en verktgylinje

Pek pa Verktaylinjer pa Vis-menyen, og klikk verktaylinjen du vil vise
eller skjule.






Sette inn merknader i dokumenter

Nar du gjennomgar et Microsoft Office Document Imaging-dokument, kan
du bruke merknader til & kommentere dokumentet. Du kan legge til tekst
som et notat eller en kommentar, utheve viktig tekst, skrive frihandstekst
eller tegne frihAndsfigurer for a sirkle inn tekst som ma ses ngyere pa,
eller sette inn et bilde i dokumentet ved hjelp av knappene pa
Merknader-verktaylinjen.
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s Legge til tekst som kommentar til korrekturleser

Du kan flytte, endre stgrrelse pa og fierne merknader. Du kan velge
hvilken skrifttype samt eventuell bakgrunnsfarge du vil bruke for tekst du
legger til i dokumentet. Du kan ogsa angi tykkelse og blekkfarge for
pennene du bruker til utheving og tegninger. Med utgangspunkt i fem
forhandsinnstilte penner for tegning av frihandstekst og -figurer, og tre
forhandsinnstilte penner for utheving, kan du raskt endre pennefarge og -
tykkelse ved a klikke pilen ved siden av Penn-knappen |#| eller
Merkepenn-knappen Zl.

Hvis du skal dele dokumentet med andre som ikke har Office Document
Imaging, kan du gjgre merknadene til en permanent del av dokumentet
slik at andre kan vise dine endringer. Nar du gjar merknader permanente,
gjenkjennes tekst som er lagt til som merknader, etter at du har kjart
OCR (optical character recognition).



Annen informasjon om merknader

Du kan vise og skjule alle merknader.

Du kan skrive ut dokumentet med eller uten merknader.
Du kan ikke legge til merknader i lesevisning.
Merknader vises ikke i miniatyrbilderuten.

Merknader roteres ikke nar du roterer en side.

Obs! Nar du gjgr merknader til en permanent del av dokumentet, vises
merknadene i miniatyrbilderuten og roteres sammen med siden. Videre
kan du ikke skjule merknader som er gjort permanente, eller skrive ut
dokumentet uten permanente merknader.



Fargemerknader i svart-hvitt-dokumenter

Nar du setter inn fargemerknader i svart-hvitt-dokumenter, kan du velge a
beholde fargen nar du lagrer filen (noe som gjer filen starre), eller du kan
velge a konvertere merknadene til svart-hvitt for a beholde liten
filstarrelse.

Du kan ogsa angi at fargen pa merknadene skal beholdes nar du
kopierer fargemerknader til utklippstavlen.



Vise eller skjule merknader

Pek pa Merknader pa Verktgy-menyen, og klikk deretter Vis merknader
eller Skjul merknader.

Obs! Hvis du skal skrive ut eller sette inn merknader, ma merknadene
vises.






Flytte merknader
1. Merk merknaden.
» Hvordan?
2. Gjor ett av falgende:
» Flytte ved hjelp av musen

» Flytte ved & angi mal






Slette merknader
» Slette en enkeltstaende merknad

» Slette alle merknader pa en side






Endre storrelse pa merknader
1. Merk merknaden.
» Hvordan?
2. Gjor ett av falgende:
» Endre starrelse ved hjelp av musen

» Endre starrelse ved a angi mal






Bruke eller fjerne utheving
Nar du bruker utheving, legges den til som en merknad i dokumentet.
» Bruke utheving

» Fjerne utheving






Tegne eller endre frihandstekst og -figurer

Du kan ikke endre eller fierne skannet tekst eller bilder pa en side, men
du kan tegne frihandstekst eller -figurer som en merknad pa siden og sa
gjere endringer i merknaden.

» Tegne frihandstekst eller -figurer

» Endre enkeltstaende frihandstekst og -figurer






Sette inn bilder

Du kan ikke fierne eller endre starrelse pa skannede bilder pa en side,
men du kan legge til et bilde som en merknad pa siden og deretter flytte,
endre starrelse pa eller fierne dette bildet.

1. Klikk Sett inn bilde pa Merknader-
verktaylinjen.

2. Finn mappen som inneholder bildet du vil sette inn, i
dialogboksen Apne, og klikk bildefilen.






Gjore merknader permanente

Gjar merknader til en permanent del av dokumentet hvis du vil dele
dokumentet med brukere som ikke har Office Document Imaging, og du
vil at de skal se merknaden. Du kan bare gjgre merknader permanente i
et apent dokument, eller du kan gjgre merknader permanente hver gang
du lagrer et dokument.

Gjar ett av fglgende:
» Gjgre merknader permanente i et apent dokument
» Gjgre merknader permanente hver gang du lagrer et dokument

Obs! Nar du gjgr merknader permanente, gjenkjennes tekst som er lagt
til som merknader, etter at du har kjgrt OCR (optical character
recognition).






Legge til, endre eller slette tekst

Du kan ikke endre eller fierne skannet tekst pa en side, men du kan
legge til tekst som en merknad pa siden og deretter endre eller fierne
denne teksten.

» Legge til tekst
» Endre en enkeltstdende tekstboks

» Endre standardinnstillinger for tekstboks






Endre forhandsdefinerte innstillinger for penn og
merkepenn

» Endre forhandsdefinerte penninnstillinger

» Endre forhandsdefinerte merkepenninnstillinger






Automatisering i Office Document Imaging

Microsoft Office Document Imaging har statte for automatisering. Nar et
program stgtter automatisering, kan objektene programmet viser, apnes i
Visual Basic. En programmerer kan bruke en rekke
programmeringssprak, for eksempel Visual Basic, C++ eller VBScript, til
a manipulere disse objektene ved a bruke metoder pa objektet eller ved a
hente frem og angi egenskaper for det. Office Document Imaging viser
dokumentobjekter og visningsprogramobjekter slik at det kan skrives et
program, for eksempel for & apne et dokument i TIFF-format (Tagged
Image File Format) eller MDI-format (Microsoft Document Imaging
Format), eller for & endre zoomeskala, komprimeringsalternativer og
OCR-tekstinformasjon.

Hvis du vil ha mer informasjon om egenskaper og metoder som stgttes
av Microsoft Office Document Imaging, besgk webomradet Microsoft
Developer Network. Der finner du objekter, funksjoner, egenskaper og
metoder som Microsoft Office Document Imaging har statte for, og ogsa
mer programmeringsinformasjon og kodeeksempler.






Finne MODI VBA-referanser pa MSDN

MODI-programmet (Microsoft Office Document Imaging 2003) viser
funksjonaliteten gjennom programmerbare objekter. Imidlertid er ikke
dokumentasjonen for MODI-objektmodellen inkludert i hjelpefilene som
ble installert sammen med Microsoft Office 2003.

Programmerere som vil bruke MODI-objektene i andre programmer som
en del av et tilpasset program, kan enkelt legge til objektbiblioteket for
MODI til prosjektet. Du kan ogsa hente MODI-objektdokumentasjonen pa
MDSN.

» Slik legger du til MODI-objektbiblioteket
» Slik henter du MODI VBA-referansedokumentasjon


http://r.office.microsoft.com/r/rlidAWSContentRedir?AssetID=XT010183231044&CTT=11&Origin=HP010490341044




Eksportere tekst eller bilder
» Eksportere tekst og bilder til et nytt Microsoft Word-dokument
» Kopiere tekst til et annet program

» Kopiere bilder eller grafikk til et annet program






Importere dokumenter

Import er en metode som gjgr det mulig & opprette et digitalt bilde av et
dokument som ble opprettet i et annet program, og deretter sende dette i
en e-postmelding som en faks til andre, sette inn merknader, endre,
arkivere og dele med andre som bruker Microsoft Office Document
Imaging eller andre bildebehandlingsprogrammer. Du kan importere alle
filer som er opprettet i et program som er installert pa datamaskinen, og
som kan skrives ut fra det programmet. Nar du importerer en fil, blir den
lagret som TIFF (Tagged Image File Format) eller MDI (Microsoft
Document Imaging Format) pa en plassering pa harddisken pa
datamaskinen, og apnet i Office Document Imaging.



Innstillinger for import

Nar du skal importere dokumenter, og skal velge filformat eller plassering
pa harddisken, kan du gjare dette under importen ved a bruke
Innstillinger-knappen i dialogboksen Importer. Alternativt kan du angi
innstillingene nar som helst ved hjelp av knappen Innstillinger for
filimport i kategorien Annet i dialogboksen Alternativer (Verktgy-
menyen) .

Forsiktig! Skriverdriveren for Microsoft Office Document Image Writer
blir installert med Microsoft Office Document Imaging, og brukes til &
importere dokumenter. Ikke slett eller avinstaller skriverdriveren for
Microsoft Office Document Image Writer fra datamaskinen.






Sende dokumenter til noen
» Sende dokumenter med e-post

» Sende et dokument som faks via Internett


mk:@MSITStore:ofmain11.chm::/html/woAboutfaxInternet.htm




Dialogboksen Avanserte innstillinger for skanning

Alternativ

Beskrivelse

Opplasning Angir opplgsning i punkt per tomme for gjeldende

(DPI)

Type

forhandsinnstilling. Alternativet angir antall punkt per
tomme som skannes fra det opprinnelige dokumentet. Ved
a velge et starre nummer far du finere detaljer, men
filstgrrelsen gker, og det kan ta lengre tid & skanne
dokumentene.

Obs! Dokumenter som skannes ved hgyere opplgsninger
enn 900 punkt per tomme, blir konvertert til 900 punkt per
tomme hvis det merkes av for Automatisk kontrast, Lagre
som monokrom, Roter automatisk eller Rett ut
automatisk.

Angir mengden informasjon som skal registreres for hver
piksel som skal skannes for gjeldende forhandsinnstilling.
Alternativene 24-biters farge og 8-biters gra registrerer
mer detaljert informasjon om et bilde enn Monokrom, men
de oppretter starre filer og skanningen kan ta lengre tid.

Automatisk Lager bilder med hgy kontrast for optimal optisk

kontrast,
lagre som
monokrom

Lagre filer
som

TIFF

MDI

tegngjenkjennelse (OCR). Nar du har skannet ved a bruke
den valgte skanningstypen, lagres filen i 1-bits monokrom,
noe som gir mindre filstarrelse. Dette alternativet kan veere
nyttig ved OCR-skanning av dokumenter med
bakgrunnsfarger eller farget tekst.

Angir standard filformat for lagring av filen med gjeldende
forhandsinnstilling.

Etter skanning lagres bildet i TIFF-format (Tagged Image
File Format). Velg Utfer komprimering uten datatap
(LZW) hvis du vil dele TIFF-bildene med andre. Velg en
innstilling under Optimaliser JPEG-komprimering for a
oppna for & angi hvilken komprimering som skal utfares for
gjeldende forhandsinnstilling.

Etter skanning lagres bildet i MDI-format (Microsoft
Document Imaging Format). Velg en innstilling under
Optimaliser JPEG-komprimering for a oppna for & angi



hvilken komprimering som skal utfgres for gjeldende
forhandsinnstilling.



Dialogboksen Ga til side

Merk eller skriv inn nummeret for den gnskede siden, i boksen Side, og
velg deretter OK.






Dialoghoksen Sgk etter

Bruk denne dialogboksen til & sgke etter tekst i et skannet dokument.

Alternativ Beskrivelse
Sok etter Skriv inn teksten du vil sgke etter.

Forrige Klikk for a finne den forrige forekomsten av teksten.
Neste Klikk for a finne den neste forekomsten av teksten.
Lukk Klikk for a lukke dialogboksen.

Alternativer Klikk for & merke sgkealternativene du vil bruke. Viser
kategorien Sgk etter i dialogboksen Alternativer.

Obs! Fgr du kan sgke etter tekst, ma du farst utfare OCR pa
dokumentet.






Dialogboksen Velg skanner

Bruk denne dialogboksen til & velge en tilgjengelig skanner.

Alternativ Beskrivelse

Skanner Viser en liste over tilgjengelige skannere for
datamaskinen. Merk den du vil bruke.

Bruk Merk av i denne avmerkingsboksen hvis skanneren har

automatisk en automatisk dokumentmater (ADF), og du vil bruke

dokumentmater den.

Vis dialogboks Merk av i denne avmerkingsboksen hvis du vil vise

for dialogboksen for skannerprogramvaren som fulgte med

skannerdriver skanneren. Dette alternativet er nyttig hvis du vil
for skanning  kontrollere avanserte funksjoner og innstillinger for
skanneren.






Dialogboksen Indekseringstjeneste

Indeksering er en spesiell tieneste som muliggjer rask filsgking pa
datamaskinen. Tekst som blir funnet i filer pa datamaskinen, legges til i
indeksen, som ogsa lagrer en referanse til filen teksten ble funnet i.

Obs! Siden indeksering er en systemtjeneste, ma du ha
administratortilgang for & kunne endre innstillingene i denne
dialogboksen.

Alternativ Beskrivelse

Bruk OCR til a Merk av i denne avmerkingsboksen for & utfgre optisk

gjenkjenne  tegngjenkjennelse (OCR) pa Tagged Image File Format

teksten i TIFF- (TIFF)-filer og Microsoft Document Imaging Format

og MDI-filer  (MDI)-filer nar indekseringstjenesten i Windows

under kompilerer sgkeindekser. Ved hjelp av sgkefunksjonen i

indekseringen Microsoft Windows vil du da kunne fa tilgang til tekst i
TIFF- og MDI-filer som ikke allerede inneholder OCR-
informasjon.

Roter Merk av i denne avmerkingsboksen for & finne retningen
automatisk  pa tekst pa siden, og utfare OCR pa bilder som er opp-
ned eller sidelengs.

OCR-sprak Viser en liste over tilgjengelige sprak for OCR. Velg
spraket du vil bruke.






Dialoghoksen Sett inn fil

Bruk denne dialogboksen til & sette inn innholdet i en Tagged Image File
Format (TIFF)-fil eller Microsoft Document Imaging Format (MDI)-fil i det
gjeldende dokumentet.

Meldingen "Sett inn n side(r)" gverst i dialogboksen angir hvor mange
sider den merkede filen inneholder.

Alternativ Beskrivelse

Foran siden De nye sidene settes inn foran sidenummeret du
velger i boksen.

| begynnelsen av De nye sidene settes inn foran den fgrste siden.

dokumentet

| slutten av De nye sidene settes inn etter den siste siden.

dokumentet



Dialogbhoksen Starter skannerdriver

Denne dialogboksen vises nar Microsoft Office Document Imaging ikke
kan angi skannerinnstillingene, eller nar du merket av for Vis dialogboks
for skannerdriver for skanning i dialogboksen Velg skanner. | slike
tilfeller kan ikke Office Document Imaging styre skannerinnstillinger fra

den valgte forhandsinnstillingen for skanning, og du ma derfor gjare dette
manuelt.

Nar du velger OK, vises dialogboksen for skannerdriveren for den valgte
skanneren. Bruk denne dialogboksen til & angi gnskede innstillinger for
skanning og starte skanningen.

Alternativ Beskrivelse

Ikke vis denne Merk av i denne avmerkingsboksen hvis du vil skjule
dialogboksen pa dialogboksen Starter skannerdriver i fremtiden.
nytt






Dialoghoksen Egenskaper for Microsoft Office Document
Image Writer

Bruk denne dialogboksen til & endre filformat og plassering for filer du
importerer i Microsoft Office Document Imaging. Importfunksjonen er
spesielt nyttig hvis du vil lage en rask kopi av en fil, for eksempel for &
legge til merknader og korrekturkommentarer. Nar du importerer en fil,
apnes filen far den lagres i angitt filformat (enten MDI-format (Microsoft
Document Imaging Format) eller TIFF-format (Tagged Image File
Format)) og med angitt plassering.

Alternativ Beskrivelse
Utdataformat  Merk filformatet du vil lagre den nye filen i.

e Merk av for MDI - komprimert dokumentformat nar
du vil at det endelige dokumentet skal lagres i farger
eller gratoner. Veer oppmerksom pa at dette
alternativet gir stgrre filstgrrelse.

e Merk av for Komprimer bilder i dokumentet hvis du
vil ha mindre filstarrelse (med darligere bildekvalitet).
Fjern merket for dette alternativet hvis du vil beholde
den opprinnelige bildekvaliteten til tross for starre
filstgrrelse.

e Merk av for Tiff - monokrom telefaks hvis du vil ha
mindre filstagrrelse og vil lagre filen i svart-hvitt.

» Tips

Standardmappe Angir gjeldende plassering for lagring av importerte
filer. Standardplasseringen er mappen Min datamaskin.

Bla gjennom Merk av for & endre gjeldende plassering for lagring av
filer.






Dialogbhoksen Skann nytt dokument

Du kan bruke funksjonen Microsoft Office Document Scanning til &
skanne nye dokumenter, og til & gjenkjenne tekst i eksisterende
dokumenter.

Alternativ Beskrivelse

Velg en Forhandsinnstillinger for skanning er optimalisert for
forhandsinnstilling ulike typer dokumenter. Standard forhandsinnstilling
for skanning er Svart-hvitt.

Skann Klikk for & skanne dokumentet ved hjelp av den
valgte forhandsinnstillingen.

Alternativer for Klikk for & velge ett av fglgende alternativer.

forhandsinnstilling Opprett ny forhandsinnstilling Opprett flere
egendefinerte forhandsinnstillinger for skanning av
bestemte oppgaver ved hjelp av dialogboksen
Alternativer for forhandsinnstilling.

e Rediger valgte forhandsinnstilling Endre
innstillinger i en eksisterende forhandsinnstilling ved
hjelp av dialogboksen Alternativer for
forhandsinnstilling.

e Slett valgte forhandsinnstilling Fjerne en
forhandsinnstilling permanent fra listen.

Skanner Klikk for & velge skanneren du vil bruke. Apner
dialogboksen Velg skanner.

Originalen er Hvis skanneren er utstyrt med en automatisk

tosidig dokumentmater (ADF), velger du dette alternativet

for & skanne for- og baksiden pa flere sider. Plasser
sidene i materen slik at forsidene skannes farst.

Dialoghoksen Skann nytt dokument vises pa nytt
slik at du kan vende sidene og skanne baksidene.
Microsoft Office Document Scanning sorterer
sidene automatisk i riktig rekkefglge etter at
skanningen er fullfgrt.



Spar etter
tilleggssider

Vis fil etter
skanning

Velg dette alternativet hvis du vil stoppe midlertidig
etter at hver side er skannet, slik at du kan sette inn
den neste siden i skanneren. Hvis du bruker en
automatisk dokumentmater, kan du ogsa velge
dette alternativet for & stoppe midlertidig nar
materen er tom, slik at du kan laste inn flere sider.

Du kan bruke dette alternativet med en automatisk
dokumentmater nar du skanner bgker eller andre
dokumenter som ikke passer eller er for lange til at
du kan laste dem inn i materen. Dialogboksen
Skann nytt dokument vises pa nytt etter at hver
side er skannet, eller etter at materen i den
automatiske dokumentmateren er tom.

Merk av i denne avmerkingsboksen hvis du vil &pne
et nylig skannet dokument og vise det i Microsoft
Office Document Image Viewer.



Dialogboksen Alternativer - kategorien Merknader

Bruk denne dialogboksen til & endre innstillingene for merknader.

Alternativ
Penneinnstillinger

Standardskrift

Formater skrift

Fyllfarge

Beskrivelse

Velg dette alternativet for a apne dialogboksen
Penneinnstillinger. Klikk for & endre farge,
tykkelse eller stil for forhandsinnstilte penner og
merkepenner.

Viser standardskriften, -stgrrelsen og -fargen som
skal brukes nar du legger til tekst i dokumentet.

Velg dette alternativet for a endre
standardskriften, -stgrrelsen og -fargen som skal
brukes nar du legger til tekst.

Velg dette alternativet for a endre
bakgrunnsfargen som brukes for tekst.

Fyllgjennomsiktighet Velg dette alternativet for & endre prosentandelen

Gjor merknadene
permanente nar
dokumentet lagres

Konverter svart-
hvitt-dokumenter til
fargedokumenter

Behold
merknadsfarge nar

gjennomsiktighet som skal brukes for
tekstbakgrunnen. Innstillingene varierer fra 100 %
(ingen farge, helt gjennomsiktig) til 0 %
(heldekkende farge, kan ikke se dokumentet
under teksten og bakgrunnen).

Velg dette alternativet for a gjare endringer til en
del av bildet nar du lagrer dokumentet. Hvis du
deler dokumenter med noen som bruker et annet
program til & vise bildedokumenter, for eksempel
Photoshop eller Kodak, velger du dette
alternativet hvis du vil at merknadene skal veere
synlige. Du kan ikke merke eller endre en
merknad i dokumentet etter at du har lagret
dokumentet med dette alternativet angitt.

Velg dette alternativet for a beholde
fargemerknader i et svart-hvit-dokument nar du
lagrer filen. Dette alternativet gir stgrre
filstgrrelse.

Velg dette alternativet for a beholde
fargemerknader i et svart-hvitt-dokument nar du



bilde kopieres som kopierer bildet og limer det inn i et annet
punktgrafikk program.






Dialogboksen Alternativer - kategorien Komprimering

Bruk denne dialogboksen til & endre standardinnstillingene for
filkomprimering som brukes nar du lagrer et dokument.

Alternativ
Utfor

Beskrivelse
Komprimeringsalternativ for alle nye og endrede

komprimering dokumenter du lagrer i TIFF-format (Tagged Image File
uten datatap Format). Med tapslgs komprimering gjenopprettes

(LZW)

Optimaliser
JPEG-

absolutt all informasjon i filen nar den dekomprimeres.
Merk av for dette alternativet hvis du vil dele TIFF-filer
med andre. Nar du merker av for dette alternativet, blir
innstillingen Optimaliser JPEG-komprimering for a
oppna utilgjengelig.

Velg en innstilling for & angi standardkomprimeringen
som skal utfgres nar du lagrer et nytt dokument i TIFF-

komprimering format eller en eksisterende TIFF-fil som du har endret i

for & oppna

Optimaliser
JPEG-

Microsoft Office Document Imaging. Du kan ikke velge
denne innstillingen hvis det er merket av for Utfar
komprimering uten datatap (LZW).

Velg en innstilling for & angi standardkomprimeringen
som skal utfgres nar du lagrer et dokument i MDI-format

komprimering (Microsoft Document Imaging Format).

for & oppna



Dialogbhoksen Alternativer - kategorien Sgk etter

Bruk denne dialogboksen til & endre innstillingene som brukes nar du
saker etter tekst. De samme innstillingene er tilgjengelige nar du klikker
Alternativer i dialogboksen Sgk etter.

Alternativ

Skill mellom hel
og halv bredde

Minus/strek/cho-
on

Beskrivelse

Merk av for dette alternativet hvis du vil sgke etter
tekst uten a skille mellom tegn med hel og halv
bredde.

Merk av for dette alternativet hvis du vil sgke etter
tekst uten a skille mellom minustegn, streker og
lange vokallyder.

Hiraganal/katakana Merk av for dette alternativet hvis du vil sgke etter

Mellomrom

japansk tekst uten a skille mellom hiragana- og
katakana-tegn.

Fjern merket for dette alternativet hvis du vil
inkludere mellomrom i teksten du sgke etter. Hvis
du for eksempel vil sgke etter mellom rom, og ikke
mellomrom, fijerner du merket her.






Dialogboksen Alternativer - kategorien OCR

De farste tre alternativene styrer innstillinger for optisk tegngjenkjennelse
(OCR) nar du bruker kommandoen Gjenkjenn tekst ved hjelp av OCR
pa Verktgy-menyen.

Alternativ Beskrivelse

Roter automatisk Merk av i denne avmerkingsboksen for & finne
retningen pa tekst pa siden, og rotere bilder pa
sider som er opp-ned eller sidelengs.

Rett ut automatisk  Merk av i denne avmerkingsboksen for a finne
retningen pa tekst pa siden, og korrigere
eventuelle sider som ikke er helt justert.

OCR-sprak Viser en liste over tilgjengelige sprak for OCR.
Velg spraket du vil bruke.

Indekseringstjeneste Klikk for & apne dialogboksen
Indekseringstjeneste.

Obs! Dokumenter som skannes ved hgyere opplgsning enn 900 punkt
per tomme (dpi), blir konvertert til 900 dpi hvis det er merket av for Roter
automatisk eller Rett ut automatisk.






Dialogboksen Alternativer - kategorien Annet

Disse egenskapene gjelder for hele det aktive dokumentet.

Alternativ Beskrivelse

Tilbakestill Merk av for a angi Office Document Imaging som
standardprogrammet som skal brukes til 2 apne Tagged
Image File Format (TIFF)-filer.

Innstillinger Klikk for a vise dialogboksen Egenskaper for Microsoft
for filimport Office Document Image Writer.



Dialogboksen Alternativer for forhandsinnstilling -
kategorien Generelt

Bruk denne dialogboksen til & angi forhandsinnstillinger for Microsoft
Office Document Scanning.

Alternativ
Navn pa

Beskrivelse
Angir navnet pa gjeldende forhandsinnstilling. Nar

forhandsinnstilling du oppretter en forhandsinnstilling, skriver du inn et

Skanningstype

Avansert

Lag sharvei

beskrivende navn for forhandsinnstillingen.

Angir typen skanning (farge, gratone eller svart-
hvitt) som skal utfgres for gjeldende
forhandsinnstilling.

Klikk for & apne dialogboksen Avanserte
innstillinger for skanning for a vise eller endre
innstillinger for skanningstypen.

Klikk for & lage og plassere et snarveisikon pa
skrivebordet som starter Microsoft Office Document
Scanning og umiddelbart starter en ny skanning
ved hjelp av gjeldende forhandsinnstilling.






Dialogboksen Alternativer for forhandsinnstilling -
kategorien Utdata

Bruk denne dialogboksen til & angi innstillinger for lagring og navngivning
av filer som er opprettet ved hjelp av Microsoft Office Document
Scanning.

Alternativ Beskrivelse

Lagre i mappe Angir gjeldende plassering for lagring av filer.
Standardplasseringen er mappen Min datamaskin.

Endre Merk av for & endre gjeldende plassering for

lagring av filer.

Automatisk navn  Merk av hvis du vil opprette filnavn basert pa de
basert pa de forste farste ordene med tekst som er trukket ut ved hjelp
ordene pa siden av optisk tegngjenkjennelse (OCR).

Automatisk Merk av for & opprette sekvensielt nummererte
nummer filnavn.

Dato og klokkeslett Merk av for a opprette filnavn som inneholder
datoen og klokkeslettet for skanning.

Format Angir formatet som skal brukes for filnavn som
genereres ved hjelp av dato og klokkeslett.

Obs! Hvis du vil bruke alternativet Automatisk navn basert pa de
forste ordene pa siden, ma du merke av for Bruk OCR til a gjenkjenne
teksten i det skannede bildet i kategorien Behandler.






Dialogboksen Alternativer for forhandsinnstilling -
kategorien Side

Bruk denne dialogboksen til & angi innstillinger for starrelsen pa sider
som skal skannes, og for automatiske dokumentmatere (ADF).

Alternativ

Beskrivelse

Sidestgrrelse Viser en liste over en rekke standardstarrelser for siden

Bredde
Hoyde

Lagre hver
side som et
eget
dokument

som skannes. Nar dette alternativet er tilgjengelig, kan du
merke av for Egendefinert for a angi Bredde og Hayde.
Tilgjengelige sidestgrrelser avhenger av
skannermodellen.

Angir bredden pa siden som skannes. Bare tilgjengelig
nar sidestgrrelsen Egendefinert er valgt.

Angir hgyden pa siden som skannes. Bare tilgjengelig nar
sidestgrrelsen Egendefinert er valgt.

Merk av for a lagre skanninger av flere sider som
separate dokumenter. Dette er nyttig nar du skanner
enkeltdokumenter ved hjelp av en automatisk
dokumentmater.






Dialogboksen Alternativer for forhandsinnstilling -
kategorien Behandler

Bruk denne dialogboksen til & angi innstillinger som styrer optisk
tegngjenkjennelse (OCR) og skanning.

Alternativ
Bruk OCR til &
gjenkjenne
teksten i det

Beskrivelse

Microsoft Office Document Imaging kjgrer OCR
automatisk etter at skanningen er fullfgrt. Hvis dette
alternativet er deaktivert, er resten av alternativene i

skannede bildet denne kategorien utilgjengelige.

Roter
automatisk

Rett ut
automatisk

OCR-sprak

Merk av i denne avmerkingsboksen for & finne
retningen pa tekst pa siden, og rotere skannede sider
som er opp-ned eller sidelengs.

Merk av i denne avmerkingsboksen for & finne
retningen pa tekst pa siden, og korrigere sider som
ikke er helt justert.

Viser en liste over tilgjengelige sprak for OCR. Velg
spraket du vil bruke.

Obs! Huvis du bruker alternativene Roter automatisk og Rett ut
automatisk, kan det fgre til at skanningen tar lengre tid. Hvis du skanner
med hgy opplasning, reduserer disse alternativene i tillegg opplgsningen
til 900 punkt per tomme.






Dialogboksen Egenskaper

Disse egenskapene gjelder bare for en merket side i det gjeldende
dokumentet. Miniatyrbildet gverst viser en liten representasjon av en side
| det gjeldende dokumentet.

Alternativ Beskrivelse

Side skannet den Klokkeslettet og datoen da den gjeldende siden
forst ble skannet.

Side skannet av Navnet pa brukeren som skannet den gjeldende
siden.
Skanner Modellnavnet pa skanneren som ble brukt til &

skanne den gjeldende siden.

Skannerprogramvare Navnet og versjonsnummeret pa
skannerprogramvaren som ble brukt til & skanne
den gjeldende siden.

OCR-status Angir hvorvidt det er utfgrt OCR (optical
character recognition) pa gjeldende side.
Bildeparametere Viser en liste over teknisk statistikk som gjelder

for Tagged Image File Format (TIFF)-bildet eller
Microsoft Document Imaging Format (MDI)-bildet
for den gjeldende siden, inkludert lengde og
bredde, opplgsning i punkt per tomme (dpi) og
typen bildekomprimering som er brukt.

Sidestatistikk Viser en liste over statistikk som gjelder
resultatene av OCR som bare er utfgrt pa den
gjeldende siden, inkludert antall tegn, ord, linjer
0g avsnitt.






Dialogbhoksen Send tekst til Word

Bruk denne dialogboksen til & sende hele eller deler av det gjeldende
dokumentet til Microsoft Word.

Alternativ Beskrivelse

Gjeldende Hvis du merket en del av dokumentet i sideruten eller i
utvalg lesevisning, velger du dette alternativet for & sende utvalget
til Word.

Valgte Velg dette alternativet hvis du vil sende alt pa de valgte
sider sidene til Word.

Alle sider Velg dette alternativet hvis du vil sende alt i dokumentet til
Word, uavhengig av utvalget.

Behold Velg dette alternativet hvis du vil inkludere bilder i utvalget,

bilder i pa de merkede sidene eller i dokumentet i det som sendes til
utdata Word.
Bla Klikk for & angi standardmappe for lagring av filer som

gjennom inneholder det som sendes til Word.



Dialogboksen Formater objekt - kategorien Farge

Alternativ Beskrivelse
Farge Velg fargen du vil ha pa bakgrunnen for den merkede
teksten.

Gjennomsiktighet Velg prosentandelen gjennomsiktighet som skal
brukes pa bakgrunnen for den merkede teksten.
Innstillingene varierer fra 100 % (ingen farge, helt
gjennomsiktig) til 0 % (heldekkende farge, kan ikke
se dokumentet under teksten og bakgrunnen).



Dialogboksen Formater objekt - kategorien Handskrift

Bruk denne dialogboksen til a endre farge eller tykkelse pa angitt
frihandstekst/-figur eller utheving.

Alternativ Beskrivelse
Basert pa Merk av for dette alternativet hvis du vil bruke et
penn eksisterende penneformat pa merket frinandstekst/-figur

eller utheving.

Egendefinerte Merk av for dette alternativet hvis du vil bruke et

innstillinger egendefinert penneformat pa angitt frihAndstekst/-figur
eller utheving. Klikk Farge for & velge handskriftfarge.
Klikk Tykkelse for & velge handskrifttykkelse.






Dialogboksen Formater objekt - kategorien Stgrrelse og
oppsett

Bruk denne dialogboksen til & endre stgrrelse og plassering pa siden for
en merket merknad.

Alternativ Beskrivelse
Hoyde  Angi hgyden du vil ha pa merknaden.
Bredde Angi bredden du vil ha pa merknaden.

Loddrett Angi hvor langt fra toppen av siden du vil plassere
merknaden.

Vannrett Angi hvor langt fra venstre kant av siden du vil plassere
merknaden.



Dialogboksen Innstillinger for penn og merkepenn -
kategorien Innstillinger for merkepenn

Alternativ Beskrivelse

Gjeldende  En av tre forhandsinnstilte merkepenner du kan bruke til &
merkepenner gjgre uthevinger i dokumentet. Velg merkepennen du vil
endre, og velg deretter innstillinger for merkepennen.

Farge Velg fargen du vil ha pa den angitte merkepennen nar du
lager uthevingene.

Tykkelse Velg tykkelsen du vil ha pa den angitte merkepennen nar
du lager uthevingene.

Stil Velg hvilken merkepennspiss du vil bruke nar du lager

uthevingene.



Dialogboksen Innstillinger for penn og merkepenn -
kategorien Penneinnstillinger

Alternativ Beskrivelse

Gjeldende En av fem forhandsinnstilte penner som du kan bruke til &
penner  tegne frihAndstekst eller -figurer i dokumentet. Velg pennen
du vil endre, og velg deretter penneinnstillinger.

Farge Velg fargen du vil ha pa den angitte pennen nar du tegner.

Tykkelse Velg strektykkelsen du vil ha pa den angitte pennen nar du
tegner.

Stil Velg pennespiss-stilen du vil ha pa den angitte pennen nar

du tegner.






Bildekomprimering

Bildekomprimering er en teknikk som brukes til & lagre et visuelt bilde pa
en mate som reduserer mengden digitalisert informasjon som trengs for &
lagre bildet elektronisk. Nar du lagrer et dokument i MDI-format
(Microsoft Document Imaging Format) eller TIFF-format (Tagged Image
File Format), brukes bildekomprimering til & redusere filstarrelsen.

MDI-formatet bruker en forbedret bildekomprimeringsteknologi som gir
mindre filstarrelse og bedre bildegjengivelse enn TIFF-formatet.

» Endre alternativene for bildekomprimering nar du lagrer et dokument
» Endre alternativene for bildekomprimering nar du skanner et dokument

Nar du bruker dialogboksen Alternativer (kategorien Komprimering)
eller Avanserte innstillinger for skanning til & endre alternativer for
komprimering, kan du velge & optimere komprimeringen i forhold til
filstarrelse eller bildekvalitet. Hvis du lagrer et dokument for & fa mindre
filstarrelse, gar deler av bildet tapt, mens hvis du lagrer dokumentet for
bedre bildekvalitet, gker filstarrelsen. Optimal innstilling avhenger av hva
du skal bruke bildet til.



Hva skjer nar du endrer alternativer for komprimering?

Nar du velger et annet komprimeringsalternativ, komprimeres sidene i et
dokument ved hjelp av det nye alternativet under fglgende betingelser:

Du lagrer dokumentet i et annet filformat eller en annen filtype (alle
sidene i dokumentet lagres med det nye komprimeringsalternativet)

Du gjgr merknader til en permanent del av dokumentet (alle sider med
merknader blir lagret med det nye komprimeringsalternativet)

Du gjgr endringer pa en side (alle sider som du gjgr endringer pa, lagres
med det nye komprimeringsalternativet)

Med andre ord, nar du lagrer en fil med et annet komprimeringsalternativ
(uten a endre filformat), lagres bare sider som du har gjort endringer i,
med det nye komprimeringsalternativet. Hvis du vil komprimere alle
sidene med et nytt komprimeringsalternativ, ma du gjgre endringer pa
hver enkelt side. Du kan for eksempel rotere alle sidene i et dokument
90° til hayre, deretter 90° til venstre for & sgrge for at alle sidene merkes
som endret uten at du lager noe synlige endringer i dokumentet.

» Tekniske detaljer






Endre bildekomprimering i dokumenter
» Endre bildekomprimering i et enkeltstaende dokument

» Endre bildekomprimeringsinnstillinger for alle nye dokumenter



Alternativer for bildekomprimering

| kategorien Komprimering i dialogboksen Alternativer kan du endre
standardinnstillingene for bildekomprimering som brukes nar du lagrer et
dokument. | dialogboksen Avanserte innstillinger for skanning kan du
endre innstillingene for bildekomprimering som brukes med den angitte
forhandsinnstillingen nar du skanner et dokument. Tabellen nedenfor
viser noen eksempler som skal gjare det enklere a velge filformat og
alternativer for bildekomprimering.

Hvis du vil... Gjor du dette:

dele TIFF-filer med andre Lagre filen i TIFF-format. Under TIFF-

som ikke bruker Office fargekomprimering merker du av for Utfar
Document Imaging, og komprimering uten datatap (LZW).

sikre at absolutt all
informasjon i filen
gjenopprettes nar filen
dekomprimeres

lagre et TIFF-bilde med Lagre filen i TIFF-format. Under TIFF-

minste filstgrrelse nar du  fargekomprimering fierner du merket for -

ikke skal dele det med verktgylinjen. Under Optimaliser JPEG-

andre og bildekvaliteten komprimering for a oppna drar du

ikke har noe a si kontrollen helt til venstre, mot Mindre
filstarrelse.

dele en fil med andre som Lagre filen i MDI-format. Under MDI-
bruker Office Document komprimering under Optimaliser
Imaging, nar bildekvaliteten komprimering for & oppna drar du

ikke har noe a si kontrollen helt til venstre, mot Mindre
filstorrelse.
skanne en rekke Endre Farge-forhandsinnstillingen for

ukebladartikler i farger som skanning ved a angi at det skannede bildet
bestar av bade tekst og skal lagres i MDI-format. Arbeide med
bilder, og lagre dem pa din forhandsinnstillinger for skanning Dette gir
lokale harddisk for senere redusert filstgrrelse i forhold til TIFF-

visning formatet.
skanne og arkivere Endre Farge-forhandsinnstillingen for
ukebladene fra i fjor skanning ved a angi at de skannede bildene

skal lagres i MDI-format. Arbeide med




skanne mange svart-hvitt-
og fargebilder fra
forskjellige ukeblader,
aviser og nyhetsbrev, og
sende alle dokumentene
samlet til andre personer

skanne en rekke
ukebladartikler og
dokumenter og lagre
bildedokumentene pa en
nettverksserver slik at en
gruppe designere kan se
gjennom og bruke
dokumentene

skanne flere dokumenter
som ma deles pa tvers av
hele konsernet

forhandsinnstillinger for skanning Denne
filen dpnes og lagres raskere enn de samme
bildene lagret i TIFF, og fargebildene og
teksten blir klarere.

Endre Farge-forhandsinnstillingen for
skanning ved a angi at de skannede bildene
skal lagres i MDI-format. Arbeide med
forhandsinnstillinger for skanning Denne
filen far bedre bildekvalitet enn de samme
bildene lagret i TIFF.

Endre Farge-forhandsinnstillingen for
skanning ved a angi at de skannede bildene
skal lagres i MDI-format. Arbeide med
forhandsinnstillinger for skanning Denne
filen far bedre bildekvalitet enn de samme
bildene lagret i TIFF.

Bruk en av standardinnstillingene for
skanning til & lagre dokumentene i TIFF-
format, slik at brukere av Office Document
Imaging og Microsoft Office Document
Imaging versjon XP kan vise dem.






Opprette dokumenter

Du kan opprette et Microsoft Office Document Imaging-dokument ved a
skanne et dokument, ved a flytte sider fra et dokument eller ved a lagre
sider fra et dokument.

» Skanne dokumenter
» Flytte sider inn i et nytt dokument

» Lagre sider til et nytt dokument






Apne dokumenter

De fleste MDI-filer (Microsoft Document Imaging Format) og TIFF-filer
(Tagged Image File Format) kan apnes ved hjelp av Microsoft Office
Document Imaging.

Gjar ett av fglgende:
Velg Apne pa Fil-menyen.
Klikk navnet pa et dokument som ble &pnet tidligere, pa Fil-menyen.

Ved hjelp av Office Document Imaging lages en liste over de fire sist
apnede dokumentene.






Lagre dokumenter

Du kan lagre dokumenter som er opprettet i Microsoft Office Document
Imaging, i TIFF-format (Tagged Image File Format) eller MDI-format
(Microsoft Document Imaging Format).

» Lagre dokumenter
» Lagre et dokument med et annet filformat eller komprimeringsalternativ
» Lagre et dokument med et nytt filnavn

Obs! Nar du lagrer en fil i Office Document Imaging, lagres OCR
(Optical Character Recognition)-teksten i TIFF- eller MDI-filen. Hvis du
apner og lagrer en TIFF-fil som inneholder OCR-tekst, ved hjelp av et
annet program, gar OCR-teksten tapt. Du ma kjgre OCR pa nytt ved
hjelp av Office Document Imaging hvis du vil ha tilgang til teksten i TIFF-
filen.



Skrive ut dokumenter
1. Velg Skriv ut pa Fil-menyen.
2. Velg OK.

Obs! Alternativet Tilpass til siden fra listen Utskriftsalternativer
forminsker bilder som er for store og forstarrer sma bilder for a fylle ut
siden.



Lukke dokumenter
Velg Lukk pa Fil-menyen.






Funksjoner for tilgjengelighet i Microsoft Office Document
Imaging
Microsoft Office Document Imaging inneholder funksjoner som gjar

programvaren tilgjengelig for flere brukere, inkludert brukere med
begrenset bevegelighet, darlig syn eller andre funksjonshemninger.



Hurtigtaster

Du kan utfgre kommandoer i Microsoft Office Document Imaging ved
hjelp av tastaturet i stedet for musen.

Skaff mer informasjon om Hurtigtaster.




Alternativer for sidestgrrelse og visning
» Endre visningsstgrrelse for siden

» Endre plassering av siden pa skjermen

» Bruke lesevisning

» Rulle og zoome ved hjelp av Microsoft IntelliMouse og andre
pekeenheter



Alternativer for merknader
» Endre forhandsdefinert farge, tykkelse eller stil for penn og merkepenn

» Endre standard skrifttype, farge og gjennomsiktighet for tekstboks






Hurtigtaster

Du kan utfgre kommandoer i Microsoft Office Document Imaging ved
hjelp av tastaturet i stedet for musen.

» Redigeringstaster

» Taster for angre- og omgjgringshandlinger
» Taster for filoperasjoner

» Taster for navigering i dokumenter

» Taster for & navigere i og bruke Hjelp

» Taster for & navigere i sideruten

» Taster for & navigere i miniatyrbilderuten

» Taster for & navigere i Lesevisning






Importere et dokument

Du kan importere alle filer som er opprettet i et program som er installert
pa datamaskinen, og som kan skrives ut fra det programmet. Nar du
importerer en fil, blir den lagret i TIFF-format (Tagged Image File Format)
eller MDI-format (Microsoft Document Imaging Format) pa en plassering
pa harddisken pa datamaskinen, og apnes i Office Document Imaging.

1. Velg Importer pa Fil-menyen.

2. Hvis du vil endre filformat eller -plassering for det importerte
dokumentet, klikker du Innstillinger.

3. Velg stasjonen, mappen eller Internett-plasseringen der filen du
vil importere, er plassert, i listen Sgk i.

4. Finn frem til og apne mappen som inneholder filen, i
mappelisten.

5. Klikk filen, og velg Importer.

Forsiktig! Skriverdriveren for Microsoft Office Document Image Writer
blir installert med Microsoft Office Document Imaging, og brukes til &
importere dokumenter. Ikke slett eller avinstaller skriverdriveren for
Microsoft Office Document Image Writer fra datamaskinen.






Sette inn sider i et dokument

Du kan kopiere en enkeltstaende side eller flere sider og lime den/dem
inn i et annet Microsoft Office Document Imaging-dokument eller i det
samme dokumentet. Du kan ogsa sette inn alle sidene fra en TIFF-fil
(Tagged Image File Format) eller MDI-fil (Microsoft Document Imaging
Format) i et apent dokument.

» Sette inn en side
» Sette inn flere sider

» Sette inn alle sider fra et bildedokument






Flytte sider til nye dokumenter

Du kan flytte sider fra et eksisterende Microsoft Office Document
Imaging-dokument til et nytt dokument. Bruk denne fremgangsmaten for
a dele opp dokumenter med flere sider i mindre og mer logiske deler.

» Flytte én side til et nytt dokument

» Flytte flere sider til et nytt dokument






Kopiere og lime inn tekst og bilder

» Kopiere og lime inn tekst

» Kopiere og lime inn bilder

» Kopiere og lime inn merknader

» Kopiere og lime inn innhold til et annet program

» Lime inn bilder fra et annet program






Beskjaere en side

Hvis det er innhold pa bare deler av en side, kan du beskjeere den i
Microsoft Office Document Imaging.

1. Klikk Merk pa Vis-verktaylinjen.

2. Dra musen for & merke bare omradet med det aktuelle innholdet
| sideruten.

3. Klikk Kopier bilde pa Rediger-menyen.

4. Klikk miniatyrbildet som kommer fgr stedet der du vil lime inn
det kopierte bildet, i miniatyrbilderuten, og klikk deretter Lim inn
side pa Side-menyen.

Obs! Denne fremgangsmaten endrer ikke den opprinnelige siden, men
oppretter en ny side med det beskarede bildet.






Ordne sider pa nytt

Du kan endre rekkefglgen pa sider i et Microsoft Office Document
Imaging-dokument med flere sider, eller du kan flytte sider mellom
dokumenter.

» Ordne sider pa nytt ved a dra
» Ordne sider pa nytt ved a klippe ut og lime inn

» Kopiere eller flytte sider mellom to apne dokumenter






Rotere sider

Du kan endre papirretningen til skannede sider ved & rotere dem 90
grader til venstre eller hgyre, eller 180 grader.

» Rotere en side

» Rotere flere sider






Slette sider
» Slette en side

» Slette flere sider






Internasjonale problemer med OCR

Nar det utfares OCR (Optical Character Recognition) pa et skannet
dokument, gjenkjennes tekst ved hjelp av avansert mgnster-
gjenkjennende programvare som sammenligner skannede tekstsymboler
med en innebygd ordliste over tegnfigurer og sekvenser. Ordlisten oppgir
alle store og sma bokstaver, tegnsetting og aksenttegn som brukes pa
det valgte spraket.

Som standard bruker Microsoft Office Document Imaging ordlisten for det
samme spraket som brukes for andre Microsoft Office-programmer pa
datamaskinen. Det er enkelt & endre ordliste for & skanne dokumenter pa
andre sprak.

Ordlisten for OCR-sprak brukes pa omradene nevnt nedenfor.
» Skanne nye dokumenter ved hjelp av Office Document Imaging
» Kjgre OCR pa dokumenter som er skannet tidligere

» Legge til fremmedspraklig tekst i indeksen for gkt sgkehastighet






OCR (Optical Character Recognition)

OCR (Optical Character Recognition) oversetter bilder av tekst, for
eksempel skannede dokumenter, til faktiske tekstsymboler. OCR er ogsa
kient som tekstgjenkjenning og funksjonen gjer det mulig a redigere og
bruke pa nytt tekst som vanligvis er last innenfor skannede bilder. OCR
fungerer ved hjelp av en form for kunstig intelligens kjent som
manstergjenkjenning til & identifisere individuelle tekstsymboler pa en
side, for eksempel skilletegn, mellomrom og slutten pa linjer.

OCR kan utfagres pa tre mater:

Automatisk OCR kjgres automatisk hver gang du utfgrer en ny
skanning, med mindre du endrer forhandsinnstillingene for skanning.

Manuelt Kjgre OCR manuelt pa dokumenter som ble skannet ved hjelp
av et annet program.

Indeksering Indeksering er en systemtjeneste som hjelper deg a sgke
etter filer raskt pa datamaskinen ved hjelp av tekstsgk. Nar du utfgrer
OCR pa TIFF-filer (Tagged Image File Format) eller MDI-filer (Microsoft
Document Imaging Format), gjgres gjenkjent tekst tilgjengelig for
indeksen, noe som gjar det mulig a finne relevante TIFF- og MDI-filer nar
du sgker. Du kan indeksere noen av eller alle TIFF- og MDI-filene pa
datamaskinen.

» Angi OCR-alternativer
» Optimalisere OCR-ngyaktighet






Indeksering av tekst i TIFF- og MDI-filer

Nar det utfares OCR (Optical Character Recognition) pa et skannet
dokument, lagres teksten i en TIFF-fil (Tagged Image File Format) eller
en MDI-fil (Microsoft Document Imaging Format) nar du lagrer
dokumentet.

Teksten er tilgjengelig bade nar du apner dokumentet i Office Document
Imaging, nar du sgker etter filer ved hjelp av andre Microsoft Office-
programmer og nar du bruker sgkefunksjonene i Microsoft Windows.

Indekseringstjenesten

Indeksering er en bestemt tieneste som muliggjer gkt sgkehastighet pa
datamaskinen. Tekst som blir funnet i filer pa datamaskinen, legges til i
indeksen, hvor det ogsa lagres en referanse til filen der teksten ble
funnet.

Uten indeksering kan du bare sgke etter ord i TIFF- og MDI-filer der det
er utfgrt OCR (automatisk under skanning eller manuelt fra Verktgy-
menyen). Med indeksing kan du sgke etter TIFF- eller MDI-filer basert pa
ordene de inneholder.

Indekseringstjenesten utgjer en del av operativsystemet i bade Windows
2000 og Windows XP, og indeksen som opprettes, brukes av
sakefunksjonene i bade Windows og Office. Hvis du vil vite mer om
hvordan du styrer indekseringsfunksjonen i Windows, se Hjelp for
Microsoft Windows.

Hvis indekseringstjenesten er deaktivert, er bare fglgende tekst
tilgjengelig i TIFF- og MDI-filer der det ikke er utfgrt OCR: selve filnavnet
og eventuelle filegenskaper som er tilgjengelige.

Indeksering av TIFF-filer uten innebygd OCR-informasjon

OCR utfgres automatisk pa andre TIFF- og MDI-filer som finnes pa
datamaskinen, slik at teksten gjares tilgjengelig for indekseringstjenesten
for filsgk. | slike tilfeller lagres OCR-teksten bare i indeksen, og ikke i
selve TIFF- eller MDI-filene. Prosessen tar flere sekunder per TIFF- eller
MDI-fil.

Sla av automatisk indeksering



1. Klikk Alternativer pa Verktay -menyen, og klikk kategorien
OCR.

2. Klikk Indekseringstjeneste og fiern merket for Bruk OCR til &
gjenkjenne teksten i TIFF- og MDI-filer under indekseringen.

Indeksering pa andre sprak

Hvis du vil indeksere dokumenter pa andre sprak enn det som er angitt
som standard sprak for datamaskinen, kan du velge en ordliste fra listen
OCR-sprak i dialogboksen Indekseringstjeneste.






Endre sprak for OCR

Ved hjelp av funksjonen OCR (Optical Character Recognition) for
Microsoft Office Document Imaging kan tekst gjenkjennes pa alle
installerte sprak.

1. Velg Alternativer pa Vis-menyen, og velg deretter kategorien
OCR.

2. Velg spraket du vil bruke i boksen OCR-sprak.

Endre innstillingen for standardsprak



mk:@MSITStore:ofmain11.chm::/html/ChangeDefaultLanguageSetting.htm

Oppgradere Optisk teghgjenkjennelse (OPR)

Spesialtilbud til Microsoft Office Document Imaging-kunder

Som Microsoft Office Document Imaging-kunde har du rett til &
oppgradere til ScanSofts OmniPage Pro OCR-programvare til
spesialpris. Hvis du vil vite mer om OmniPage Pro OCR og hvordan
programmet kan gi bedre skanningsfunksjoner, kan du se ScanSofts
informasjonsside (http://www.scansoft.com/omnipage/officexp.asp).

Hvorfor oppgradere?

Nar du skanner dokumenter med Microsoft Office Document Imaging,
kan du kopiere ordene fra en side, men du mister oppsettet og formatet
pa det opprinnelige dokumentet. Med OmniPage Pro OCR beholder
skannede dokumenter den opprinnelige formateringen. Du drar ganske
enkelt dokumentet direkte til det Microsoft Office-programmet du bruker
mest, og du har en fullstendig formatert og redigerbar fil!

ScanSofts OmniPage Pro oppnar et ngyaktighetsforhold pa over 99 %.
Programmet lar deg skanne dokumenter direkte inn i Microsoft Office-
programmer ved bare a klikke pa en knapp, noe som gjgr konvertering av
papir til redigerbar tekst sa raskt og enkelt at du vil bruke denne metoden
istedenfor & skrive inn pa nytt. Dette betyr at du sparer tid. Du trenger
ikke skrive inn noe pa nytt, ikke rette noe eller formatere noe pa nytt — det
er bare a skanne i vei!

Om ScanSofts OmniPage Pro OCR
Funksjoner og fordeler:

ScanSofts mest effektive gjenkjenningsmotor har et utprgvd
ngyaktighetsforhold pa over 99 %.

True Page® beholder fargebilder, grafikk og illustrasjoner, og plasserer
dem ngyaktig inn i det digitale dokumentet.

ScanSofts intuitive, brukervennlige grensesnitt gjgr skanning enkelt. Du
kan:

Skanne utskrevne regneark direkte inn i Microsoft Excel.



Konvertere dokumenter til Microsoft Word-format.
Konvertere papirdokumenter til HTML ved hjelp av Microsoft FrontPage.
Legge til papirdokumenter i Microsoft PowerPoint-presentasjoner.

Kraftige tabellredigeringsverktay forbedrer ngyaktigheten og gir deg mer
fleksibilitet og kontroll nar du arbeider med celler. Word-tabeller
konverteres som reelle celletabeller!

ScanSofts AutoOCR Toolbar™ leder deg gjennom hele prosessen med
optisk tegngjenkjennelse.

Ved hjelp av Voice Read-Back kan du dobbeltsjekke feil fgr du
eksporterer til Word, Excel eller andre tekstbaserte programmer, ved at
OCR-resultater leses hgyt for deg. Voice Read-Back bruker Microsoft
Speech Application Programming Interface (SAPI), den tale-APlen med
mest utbredt statte i bruk i dag.

Fordelene ved a bruke ScanSofts OmniPage Pro? Mindre redigering.
Mindre korrekturlesing. Mindre arbeid. @kt hastighet. Disse fordelene ma
du bare oppleve for & tro det!

Hvis du vil bestille oppgraderingen, kan du besgke ScanSofts
informasjonsside (http://www.scansoft.com/omnipage/officexp.asp) eller
ringe 888-781-1189.

ScanSoft, Inc.

9 Centennial Drive
Peabody, MA 01960
www.scansoft.com






Lesevishing

Lesevisning er en bestemt visningsmodus som gjar det enklere & lese
skannede dokumenter pa skjermen. Nar Lesevisning er aktivert, vises det
gjeldende dokumentet mens de fleste uvesentlige skjermelementene
skjules, inkludert oppgavelinjen i Microsoft Windows.

Hvis du vil bytte til Lesevisning, velger du Lesevisning pa Vis-menyen.
» Lesevisning-menyen

» Navigere i Lesevisning

» Merke tekst i Lesevisning

» Lukke Lesevisning

Obs! Musepekeren er skjult inntil du har bruk for den slik at leseomradet
er mest mulig oversiktlig. Nar du slutter & bevege musen, forsvinner
pekeren etter fem sekunder. Hvis du vil vise pekeren pa nytt, beveger du
musen.






Sideruten

Bruk sideruten til & gi en gjengivelse i lesbar stgrrelse av hver side i et
Microsoft Office Document Imaging-dokument. Nar du klikker et bilde i
miniatyrbilderuten, vises den tilhgrende siden i sideruten.

Du kan vise eller skjule sideruten ved a velge Siderute pa Vis-menyen.

1 Miniatyrbilderute
2 Siderute

Du kan merke og kopiere tekst i sideruten. Nar du drar musen i sideruten,
merkes gjenkjent tekst i det merkede omradet. Det er bare hele ord som
merkes, sa hvis bare deler av et ord befinner seg innenfor den merkede
teksten, merkes hele ordet.

Obs! Du kan bare merke tekst i sideruten hvis det er utfgrt OCR (Optical
Character Recognition) pa dokumentet.



Merke tekst i sideruten

Nar det er utfgrt OCR pa et dokument, kan du merke tekst i sideruten ved
a dra slik det gjgres i andre Microsoft Office-programmer.

Nar du drar musen for & merke tekst, merkes bare hele ord. Hvis du drar
over mer enn halvparten av et ord, merkes hele ordet selv om deler av
det befinner seg pa utsiden av markeringsfirkanten.

Den merkede teksten plasseres pa et skjult lag, atskilt fra
dokumentbildet. Du kan merke og kopiere tekst pa dette laget slik det
gjares i et tekstdokument.

» Kopiere tekst eller bilder
» Kopiere og klippe ut sider

» Roterende sider






Miniatyrbilderuten

Bruk miniatyrbilderuten til & merke en side i et dokument for a vise den i
sideruten eller Lesevisning. Nar du klikker et bilde i miniatyrbilderuten,
vises den tilhgrende siden i sideruten.

Du kan vise eller skjule miniatyrbilderuten ved & velge Miniatyrbilderute
pa Vis-menyen.

1 Miniatyrbilderute

2 Siderute

» Endre starrelse pa miniatyrbilderuten
» Endre starrelse pa miniatyrbilder

» Ordne miniatyrbilder pa nytt






Merke miniatyrbilder av sider

Du kan merke bilder av sider du vil vise, kopiere eller slette, i
miniatyrbilderuten.

» Merke et miniatyrbilde
» Merke flere miniatyrbilder etter hverandre

» Merke miniatyrbilder som ikke star i rekkefalge



Ga til en bestemt side

Du kan raskt ga til en hvilken som helst side i et skannet dokument med
flere sider.

1. Velg Ga til side pa Rediger-menyen.
2. Velg eller skriv inn tallet pa siden du vil ha.

3. Velg OK.






Vise apne dokumenter

Du kan vise noen eller alle &pne dokumenter i Microsoft Office Document
Imaging.

» Bytte til et apent dokument

» Vise alle pne dokumenter






Vise miniatyrbilder av sider

Bruk miniatyrbilderuten til & navigere gjennom dokumenter med flere
sider.

1. Velg Miniatyrbilderute pa Vis-menyen hvis alternativet ikke
allerede er valgt.

2. Velg Miniatyrbilder pa Vis-menyen, og velg deretter stagrrelsen
du vil ha. Standardstarrelse er Middels.

» Tips!






Endre visningsstgrrelse eller plassering pa skjermen for en
side

Du kan zoome for & endre stgrrelsen pa bilder som vises i sideruten, eller
du kan panorere for & endre skjermplasseringen for sider i dokumenter
som vises med hgy zoomeprosent.

» Endre visningsstarrelse for siden

» Endre plassering pa skjermen for siden






Skanning

Microsoft Office Document Imaging kombinerer og handterer de separate
oppgavene om a skanne dokumenter og a utfgre OCR (Optical Character
Recognition) pa skannede dokumenter. | de fleste tilfeller effektiviseres
disse oppgavene ved a kontrollere skannerprogramvaren og starte OCR-
prosessen uten ytterligere tilsyn.

Forhandsinnstillinger for skanner

Nar du skanner et nytt dokument, kan du enkelt velge mellom flere
forhandsinnstillinger for vanlige skanneoppgaver. Hver forhandsinnstilling
er optimalisert for forskjellige skannebehov. Du kan tilpasse
forhandsinnstillinger, eller du kan opprette egne forhandsinnstillinger for
bestemte formal. Fglgende forhandsinnstillinger er innebygde:

Svart-hvitt Skanner i monokrom med 300 punkt per tomme. Denne
forhandsinnstillingen er utformet for optimale OCR-resultater nar du
skanner svart tekst pa hvitt papir, eller nar du skanner strekbilder. Det gar
raskere & skanne med denne forhandsinnstillingen enn med andre, og
endelige bildefiler er sma.

Svart-hvitt fra fargeside Skanner i gratone med 300 punkt per tomme,
men lagrer den endelige filen i monokrom-format. Denne
forhandsinnstillingen er utformet for & gi maksimal tekstopplgsning for
OCR nar du skanner vanskelige originaler med fargebakgrunn eller tekst
| farger.

Gratone Skanner i gratone med 200 punkt per tomme. Denne
forhandsinnstillingen er nyttig nar du skanner sider med uavbrutt
fargetone, tekst og bilder i svart-hvitt (for eksempel fotografier), eller tekst
i farger. Forhandsinnstillingen oppretter noe starre bildefiler.

Farge Skanner i farger med 200 punkt per tomme. Denne
forhandsinnstillingen er utformet for & skanne dokumenter i farger.
Skanningen tar lenger tid, liten skrift er kan hende ikke lesbar for OCR,
og de endelige bildefilene er store.

| tillegg til opplasning og skannetype, kontrollerer hver forhandsinnstilling
falgende innstillinger:

Sidestgrrelse



Standardmappe for lagring av filer

Sprak for OCR

Lagre dokumenter med flere sider sammen eller som separate sider
Automatisk utfgre OCR etter skanning

Automatisk opprette filnavn

Automatisk justere filer som er skannet opp-ned eller uten justering
Skannerdrivere

Der det er mulig, handteres skanneprosessen automatisk av Office
Document Imaging. Hvis du vil justere innstillingene selv, kan du velge a
vise dialogboksen for skannerdriver hver gang du skanner. Vil du gjgre
dette, velger du Skann nytt dokument pa Fil-menyen, velger Skanner,
og deretter merker du av for Vis dialogboks for skannerdriver far
skanning. Hvis dette alternativet ikke er tilgjengelig, vises dialogboksen
for skannerdriver hver gang du skanner.

Automatiske dokumentmatere

Automatiske dokumentmatere opererer pa ulike mater, avhengig av
skannertypen. Planskannere kan ha tilleggsmatere, mens flerfunksjonelle
skannere vanligvis har integrerte matere. Den fgrste gangen du skanner,
blir den automatiske dokumentmateren funnet av Office Document
Imaging.

Merknader

Hvis du vil kontrollere innstillingene eller deaktivere stgtte for automatisk
dokumentmater, velger du Skann nytt dokument pa Fil-menyen, velger
Skanner, og deretter merker du av eller fijerner merket for Bruk
automatisk dokumentmater. Hvis dette alternativet ikke er tilgjengelig,
vises dialogboksen for skannerdriver hver gang du skanner.

Nar du skanner dokumenter med flere sider ved hjelp av en automatisk
dokumentmater, kombineres vanligvis alle skannede sider i én fil pa
disken. Hvis du foretrekker a lagre hver side separat, velger du Skann
nytt dokument pa Fil-menyen. Velg Alternativer for
forhandsinnstilling i dialogboksen Skann nytt dokument, og klikk
deretter Opprett ny forhandsinnstilling, skriv inn et navn pa den nye



forhandsinnstillingen og klikk OK, eller klikk Rediger merket
forhandsinnstilling. Merk av for Lagre hver side som et eget
dokument i kategorien Side i dialogboksen Alternativer for
forhandsinnstilling.

Drivere for TWAIN-emulering vises ikke pa listen Skanner i dialogboksen
Velg skanner.






Arbeide med forhandsinnstillinger for skanning

Forhandsinnstillinger er samlinger med innstillinger som brukes til &
starte bestemte typer skanninger. Nar du oppretter eller redigerer en
forhandsinnstilling, kontrollerer du innstillingene for bare den
forhandsinnstillingen slik at ingen andre forhandsinnstillinger pavirkes. Du
kan dermed opprette forhandsinnstillinger for bestemte formal. Microsoft
Office Document Imaging leveres med flere innebygde
forhandsinnstillinger for vanlige skanneoppgaver.

» Redigere en eksisterende forhandsinnstilling
» Opprette en ny forhandsinnstilling

» Slette en forhandsinnstilling






Skanne dokumenter

Du kan skanne tosidige dokumenter, dokumenter med flere sider, eller
flere ensidige dokumenter samtidig. Du kan lagre de enkelte sidene i én
enkelt TIFF-fil (Tagged Image File Format) eller MDI-fil (Microsoft
Document Imaging Format), eller du kan lagre hver side som en separat
fil.

Nar du skanner og utfgrer OCR (Optical Character Recognition) pa
dokumenter eller fotografier i farger, kan du optimalisere
skannerinnstillingene for ngyaktighet (nar du skanner for
tekstgjenkjenning) eller for maksimal opplgsning (nar du skanner
fotografier).

» Skanne ensidige dokumenter

» Skanne flere sider i én fil

» Skanne flere sider i separate filer
» Skanne dokumenter i farger

» Skanne fotografier i farger






Skanne dokumenter med darlig kvalitet

Du kan bruke forhandsinnstillinger for skanning til & maksimere
ngyaktigheten av OCR (Optical Character Recognition) pa dokumenter
med darlig kvalitet, enten de er i farger eller svart-hvitt.

» Skanne dokumenter for optimal OCR

» ke skanneopplgsningen






Skanne fremmedspraklige dokumenter

Som standard utfares OCR (Optical Character Recognition) automatisk
ved hjelp av Microsoft Office Document Imaging nar du skanner
dokumenter, og det er datamaskinens normale sprakinnstillinger som tas
i bruk. Det kan utfares OCR pa dokumenter med alle installerte
sprakordlister.

» Skanne og gjenkjenne tekst i fremmedspraklige dokumenter

» Gjenkjenne tekst i et tidligere skannet fremmedspraklig dokument






Justere skannede bilder

Bruk denne fremgangsmaten til & korrigere sideretningen for sider som
ble skannet opp-ned, sidelengs eller uten justering.

1. Velg Alternativer pa Vis-menyen, og velg deretter kategorien
OCR.

2. Merk av for Roter automatisk og Rett ut automatisk, og velg
deretter OK.

3. Velg Gjenkjenn tekst ved hjelp av OCR pa Verktgy-menyen.

Hvis du allerede har utfart OCR (Optical Character Recognition)
pa gjeldende dokument, vises en bekreftelsesmelding.

» Tips!






Soke etter tekst

Bruk kommandoen Sgk etter for Microsoft Office Document Imaging pa
Rediger-menyen til & Sgk ettere etter bestemte ord, deler av ord,
setninger eller skilletegn i skannede dokumenter. Nar tekst blir funnet,
merkes den i sideruten, som ruller dokumenter med flere sider til den
riktige siden. Hver gang du velger Neste eller Forrige, merkes ytterligere
forekomster av teksten i sideruten.

Far du kan sgke etter tekst i et skannet dokument, ma det utfares OCR
(Optical Character Recognition) pa dokumentet. Hvis du skal sgke etter
tekst i en merknad, ma merknaden gjgres til en permanent del av
dokumentet, og OCR ma kjgres pa nytt pa dokumentet.

Hvis det er merket av for Bruk OCR til & gjenkjenne teksten i det
skannede bildet i kategorien Behandler i dialogboksen Alternativer for
forhandsinnstilling for en forhandsinnstilling, utfgres tekstgjenkjenning
automatisk pa dokumenter du skanner med denne forhandsinnstillingen.

Nar teksten er gjenkjent, lagres den i en TIFF-fil (Tagged Image File
Format) eller MDI-fil (Microsoft Document Imaging Format) nar du lagrer
dokumentet. Hvis du deretter redigerer en TIFF-fil som du lagret i MDI-
format (Microsoft Document Imaging Format) ved hjelp av et annet
program, gar teksten tapt og du ma utfare OCR pa nytt pa denne filen.






Soke etter tekst

Du kan sgke etter bestemt tekst i Microsoft Office Document Imaging-
dokumenter. Innen du kan sgke etter tekst, ma det utfgres OCR (Optical
Character Recognition) pa det skannede dokumentet. Hvis du vil sgke
etter tekst i en merknad, ma merknaden farst gjgres til en permanent del
av dokumentet, og det ma kjgres OCR pa nytt pa dokumentet.

» Sake etter tekst
» Bruke et tidligere sgk pa nytt
Merknader

Kommandoen Sgk etter skiller ikke mellom store og sma bokstaver.

Innledende og etterfglgende mellomrom ignoreres som standard. Hvis du
vil endre dette, klikker du Alternativer i dialogboksen Sgk etter. Under
Ignorer fjerner du merket for Mellomrom.

Vanlige OCR-feil ignoreres. Eksempelvis forveksles
bokstavkombinasjonen "rn" ofte med "m", og derfor finner kommandoen
Sgk etter begge deler. Dette kan imidlertid noen ganger fare til gale treff.






Feilsgking i forbindelse med merknader
» Jeg far ikke til & velge flere merknader

» Jeg far ikke til & kopiere merknader

» Andre personer kan ikke vise merknader i mitt dokument






Feilsgking i forbindelse med skanning
» Det er vanskelig a lese den skannede teksten i dokumentet.
» Det er darlig kvalitet pa skannede bilder eller grafikk.

» Nar jeg kjgrer OCR (Optical Character Recognition), er det for mange
feil ved tekstgjenkjenningen.

» Det tar for lang tid & skanne et dokument.

» De skannede filene er for store.

» Jeg far ikke til & merke tekst i skannede dokumenter.
» Den automatiske dokumentmateren virker ikke.

» Jeg far ikke til & skanne flere sider i én fil.



