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Kapitel 1
Einfihrung

Willkommen zu Sharpdesk! Dieses Software stellt Ihnen eine umfassende, einfach zu bedienende Losung
zum Verwalten und Bearbeiten von Papierdokumenten, €l ektronischen Dokumenten und Bildern dar.
Sobald ein Dokument auf Threm PC abgespeichert worden i<t, konnen Sie es mit Sharpdesk verwalten,
betrachten, ausdrucken und per Email versenden. Sharpdesk umfasst alle bendtigten Toals.

In diesem Benutzerhandbuch werden die Standardfunktionen von Sharpdesk beschrieben. Sharpdesk
arbeitet nattirlich mit anderen Sharp Produkten zusammen, die zusétzliche Funktionen zu Sharpdesk
hinzufigen, die nicht in diesem Handbuch beschrieben werden. Informationen zu diesen zusétzlichen
Funktionen finden Siein der Dokumentation zu dem entsprechenden Sharp -Produkt, das diese Funktionen
in Sharpdesk einbindet.
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Uberblick

Mit Sharpdesk kénnen folgende Aufgaben erledigt werden:

Scannen von Bildern und Dokumenten [0 Sharpdesk arbeitet mit Ihrem Scanner zusammen, so dass
Sie Papierdokumentein Ihren PC einlesen kdnnen und hierbei ale Scan-Befehle und -Optionen eines
TWAIN-Scanners oder eines mit der Option Network Scanner Expansion Kit bestiickten Sharp-
Kopierers nutzen konnen. Sharpdesk bietet sowohl “einfache” Scan-Optionen as auch “erweiterte”
Optionen fr optimale Scan-Ergebnisse.

Umwandeln von Bildern und Grafiken in Text O Bilder mit Textinhalten, die mit Sharpdesk
gescannt wurden, kdnnen zur Verwendung in einem Textverarbeitungsprogramm in bearbeitbaren Text
umgewanddt werden. Sharpdesk verwendet eine erweiterte OCR-Engine (OCR, Optical Character
Recognition), mit der sogar das Layout eines Dokuments erhaten bleiben kann. Auch Bilder und
Grafiken, die Text enthalten, kdnnen in ein Textverarbeitungsformat umgewandelt werden, indem sie aus
dem Ordner auf die Sharpdesk Ausgabezone gezogen werden.

Vorbereiten von Dokumenten fir weitere Produktion [ Mit dem Sharpdesk Composer kdnnen Sie
Dateien mit verschiedenen Dateitypen in ein einziges produktionsbereites Dokument zusammenfassen.
Beispielsweise kann eine Word®-Datei mit einer Excel®-Datei kombiniert werden und dann eine Lotus®-
Datei dazugefiigt werden. Generdll kdnnen Seiten aus jeder Anwendung in ein Composer-Dokument
zusammengefasst werden, die Dokumente an einen Drucker ausgeben kann. Sie konnen die Saitenin
beliebiger Reihenfol ge anordnen und dann das gesamte Dokument a's geheftete Exemplare ausdrucken.

Anzeigen von Bildern O Mit Sharpdesk Imaging kénnen Sie gespei cherte und gescannte Bilder und
Grafiken sowie mit digitalen Kameras angefertigte Bilder rasch und miihel os anzeigen.

Verteilen von Dokumenten [1 Sie kdnnen Dokumente per Email verteilen oder auf Papier ausdrucken,
indem Sie die entsprechende Datei einfach auf das Symbol in der Sharpdesk Ausgabezone ziehen.

Import/Export eines Bildes oder Dokuments [0 Mit Sharpdesk kénnen .BMP-, .JPG-, .PCX- und
.TIF-Dokumente und -Bilder importiert, gespeichert und verwaltet werden.
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Systemanforderungen

Zur erfolgreichen Installation und Verwendung von Sharpdesk muss das entsprechende System folgende
Minimal anforderungen exfillen:

e PC mit einem Intel Pentium(] Prozessor, 133 MHz oder schneller (Pentium MM X 200 MHz oder hoher
empfohlen)

* Microsoft Windows 95

* Microsoft Windows 98

* Microsoft Windows ME

* Microsoft Windows NT® 4.0 Workstation mit Service Pack 4 oder hoher
* Microsoft Windows 2000 Professiona

* Microsoft Windows XP Professiona / Home Edition

* Internet Explorer 5.0 oder hoher. Sharpdesk ingtalliert die Minimalversion von Internet Explorer 5.01,
falls Internet Explorer nicht auf dem Computer verfligbar ist.

* Mindestens 32 MB RAM. (64 MB oder mehr empfohlen. Je mehr RAM, desto héher die
Leistungsfahigkeit.)

* Mindestens 110 MB freier Festplattenspeicher
* SVGA-Monitor mit einer Auflésung von 800 x 600, 256 Farben (True Color empfohlen)
* Einelnternet-Verbindung fur den Zugriff auf die Sharp Internet-Sites fir technische Unterstiitzung.
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Zu diesem Handbuch

In diesem Benutzerhandbuch wird davon ausgegangen, dass Sie ein grundlegendes Versténdnis der
Verwendung von Windows haben. Dazu gehdrt der Start des Systems und die Navigation in der Windows -
Umgebung. Dazu gehtren ebenfdls grundlegende Windows-Funktionen wie das K opieren, Ausdrucken
und Verschieben von Dokumenten.

Hilfe zu Windows oder dem Internet Explorer finden Siein der Microsoft Windows
Benutzerdokumentation.

Aufbau des Benutzerhandbuchs
Dieses Benutzerhandbuch umfasst folgende Kapitd:

Kapitel 1, Einfihrung
Uberblick tiber die Funktionen, Optionen und Systemanforderungen von Sharpdesk sowie den Aufbau des
Benutzerhandbuchs.

Kapitel 2, Installieren von Sharpdesk
Eine Beschreibung der Installation und Deingtallation der Software.

Kapitel 3, Sharpdesk - Uberblick
In diesem Kapitel werden die Navigation und Arbeit mit Sharpdesk sowie die Optionen der Mentis und
Symbollei sten beschrieben.

Kapitel 4, Verwenden von Sharpdesk
In diesem Kapitel wird beschrieben, wie die Anzeige von Bildern, Grafiken und Dokumenten in Sharpdesk
gesndert werden kann und wie diese verwaltet werden (inklusive Offnen, Speichern, Kopieren und
Verschieben von Dokumenten).

Kapitel 5, Scannen mit Sharpdesk
Dieses Kapitel enthét eine Beschreibung der Sharpdesk Scan-Optionen und -Steuerelemente sowie
Anmerkungen zum Auswahlen eines Scanners, Scannen eines Bildes mit Sharpdesk und Eingtellen von
Scan-Optionen.

Kapitel 6, Umwandeln von Bildern und Grafiken in Text
In diesem Kapitel wird gezeigt, wie ein Bild bzw. eine Grafik in ein Format umgewandelt werden kann, das
von enem Textverarbeitungsprogramm weiterverarbeitet werden kann. Aul3erdem finden Sie hier ein paar
hilfreiche Tipps, wie derart umgewandelte Bilder bzw. Grafiken eingesetzt werden konnen.

Kapitel 7, Sharpdesk Composer
Sharpdesk Composer macht das Erstellen produktionshereiter Dokument denkbar einfach. In diesem
Kapitel wird beschrieben, wie Dokumente kombiniert, deren Aufbau umgestel It und diese ausgedruckt
werden.

Kapitel 8, Sharpdesk Imaging
In diesem Kapitel werden die Tools zur Anzeige von Bildern und Grafiken vorgestel It und beschrieben, wie
die Anzeige von Bildern und Grafiken angepasst wird, wie Bilder und Grafiken ausgedruckt und wie die
Standardeinstellungen von Imaging geéndert werden.

Kapitel 9, Glossar
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Eine Liste mit Begriffen, diein diesem Handbuch verwendet werden oder Fachbegriffe aus dem Bereich
der Bildbearbeitung sind.

Begriffserklarung
In der Dokumentation zu Sharpdesk werden folgende Begriffe verwendet:
Bild
In Sharpdesk bezieht sich der Begriff Bild auf Elemente, diein Imaging geladen werden kénnen. Die
Begriffe Bild und Grafik werden in diesem Handbuch synonym verwendet.

Gerat
Ein Gerdt ist ein Stlick Hardware, wie Scanner, Drucker, Faxgerét, Digitalkamera oder Kopierer.

OCR

Optical Character Recognition (OCR, Optische Zeichenerkennung). Eine Technologie, mit der ein Bild
bzw. eine Grafik in ein Format umgewandet werden kann, das dann mit einem Textverarbeitungsprogramm
weiterverarbeitet werden kann.

Sharpdesk Online-Hilfe

Die Online-Hilfe enthdt schrittweise Anweisungen zur Durchfiihrung bestimmter Sharpdesk Aufgaben.
Auf die Online-Hilfe kann in jeder Anwendung Uber das Hilfemeni zugegriffen werden.

Sharpdesk Benutzerhandbuch 5
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Kapitel 2
Installieren von Sharpdesk

Installation

Die Ingtallation der Sharpdesk Software ist relativ einfach. Bei der Installation von Sharpdesk wird die
komplette Programmgruppe der Sharpdesk-Anwendungen inklusive Sharpdesk. Composer und Imaging auf
Ilhrem PC ingtalliert.

Position der Software

Per Voreinstellung wird die Sharpdesk-Software auf dem Boot-Laufwerk (normalerweise C: \ ) in einem
Ordner namens Sharpdesk (der vollstdndige Pfad lautet C. \ Pr ogr anmre\ Shar p\ Shar pdesk\)
installiert. Falls gewlinscht, kdnnen Sie wahrend der Installation ein anderes Laufwerk und/oder einen
anderen Ordner as Standort fir die Software wahlen. Wéahrend der Installation werden verschiedene
Systemdatei en verandert, um die einwandfreie Funktion der Sharpdesk Komponenten sicherzustellen.

Position der Benutzerdateien

Waéhrend der Installation kann angegeben werden, wo die Dokumente und Bilder bzw. Grafiken gespeichert
werden sollen, die Sie mit Sharpdesk bearbeiten. Falls keine anderen Angaben gemacht werden, wird auf
dem Boot-Laufwerk (normalerweise C: \ ) ein neuer Ordner namens Shar p Deskt op und
entsprechende untergeordnete Ordner angelegt. Falls ein anderer Standort fiir die Dateien angeben wird,
sollte dieser nicht den gleichen Namen wie der Ordner (und die untergeordneten Ordner) fir die Sharpdesk
Software haben, dabei einer eventuellen Deinstallation von Sharpdesk ale Sharpdesk Ordner gel scht
werden.
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Sharpdesk CD-Installation
Folgendermalien wird Sharpdesk von der CD ingtalliert:

1. Schlief¥en Sie gegebenenfals ale gedffneten Windows Programme, um die korrekte Installation der
Software scherzustellen. Antivirenprogramme wie z. B. Norton AntiVirus geben unter Umstanden
Warnungen aus, wenn sie nicht vor der Ingtdlation deaktiviert werden.

2. Legen SiedieIngdlations-CD in das CD-ROM-Laufwerk ein. Kurz darauf wird automatisch die
Willkommens-Bildschirmanzeige angezeigt. Falls der BegriirRungsbildschirm nicht angezeigt wird
(z.B. well Sie unter Windows die Option "Automatische Benachrichtigung bei Wechsdl" deaktiviert
haben), dann fihren Sie das Programm Setup.exe aus, das sich auf der CD im Verzeichnis
\ Shar pdesk befindet.

ANMERKUNG: Wenn die CD mehrere Sprachen unterstiitzt, missen Sie zunéchst eine Sprache
auswahlen.

Willkommen bei der Sharpdesk LT Installation: ' El

Willk.ormen zum "Metwork Scanner Expanszion Kit'-Setup.
kit diegem Programm wird M ebwaork Scanner Expansion
kit auf lhrem Computer installiert,

E z wird dringend empfohlen, daf} Sie alle ‘#indows-Programme
beenden, bewar Sie daz Setup ausfihren.

Flicken Sie auf Abbrechen, um Setup zu beenden, und schliefen
Sie danach alle geoffneten Programme. W ahlen Sie W eiter, um mit
dem Setup fortzufahnen.

WARMUMG: Diese Anwendung ist durch Urheberrecht und
internationale Yereinbarungen geschiitzt.

|Inberechtigte Reproduktion oder nicht aenehmigter Yertnieb
diezer Arwwendung oder einer threr Komponenten wird genchtlich
verfalgt und kann 2u ertheblichen Strafen fibren.

Abbrechen |

BegriiRungsbildschirm des Sharpdesk Installationsprogramms

3. Befolgen Sie die Bildschirmanwei sungen, um die Ingtallation abzuschliefzen.

4. Nachdem die Ingtdlation beendet ist, wird unter Umstdnden der Neustart des Computers
vorgeschlagen. Fallsdiesder Fall ist, starten Sie Ilhren Computer neu, um die Funktionen der
Sharpdesk Software voll nutzen zu kénnen.

Waéhrend der Installation oder fals notwendig beim Neustart des Computerswird ein Ordner im Windows
Programme-Verzeichnis bzw. an der wéhrend der Install ation angegebenen Position angelegt, der dle
Software-Dateien fur Sharpdesk, Composer und Imaging enthét. AufRerdem wird ein Eintrag fur Sharpdesk
unter Start/Programme angelegt, in dem die Dateien fir Sharpdesk und Imaging zu finden sind. Eswird
ebenfalls eine Verkniipfung auf dem Desktop abgelegt, mit der der Zugriff auf die Software etwas
vereinfacht wird.
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Deinstallieren von Sharpdesk

Fdls Sie ausirgendeinem Grund Sharpdesk wieder entfernen mdochten, kann dies mit der fir Windows
Programme Ublichen Vorgehensweise erledigt werden.

1. Klicken Sie auf die Windows Start-Schaltflache, und wahlen Sie dann "Einstellungen” und
"Systemsteuerung”.

2. Doppeklicken Sie auf "Software'.

Zurzeit installierte Programme: Sortieren nach:| Mame -

Prograrnmme
Andern oder
entfernen

%2 Sharpdesk LT

Yerwendet Selten

Sie Fum B I '_'_-_ = n n die=es Proaranm .
__.h:' _:llJI_' . Hru:lt'rr_lll_E.n:I't'rru:'rl , um dieses Programm AindernfEntFernen
dern oder 20 entfernen.

|: M)

LA
entfernen

Schiiefen |

Das Dialogfeld zum Installieren/Deinstallieren von Software

3. Blétern Siein der Programmlisteim Dialogfeld "Ingtdlieren/Deingtalieren” nach unten und klicken
Sieauf Sharpdesk LT.

4. Klicken Sie auf "Hinzuftiger/Entfernen".

5. Bel der Bestétigungsabfrage klicken Sie auf Ja. Damit wird die Deingtallation von Sharpdesk

abgeschlossen. Beachten Sie, dass wahrend der Deinstallation der Ordner zum Speichern der
Sharpdesk Datendateien (Voreingtellung C: \ Shar pdesk Deskt op) nicht geléscht wird.

6. Nachdem die Deingtallation abgeschlossen igt, klicken Sie auf OK, um das Eingabefenster wieder zu
schlief¥en.

Dieser Prozess kann auch mit dem Befehl ,, Sharpdesk deingtdlation * im Windows-Startmen(l aufgerufen
werden.
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ANMERKUNG: Nach der Deinstallation von Sharpdesk Imaging ist unter Umstanden kein Viewer fir
Bilddateien verflgbar. Sie haben die Mdglichkelt, das Programm Imaging for Windows von einem
Microsoft-Installationsmedium zu ingtalieren, um es als Bildanzeigeprogramm zu verwenden. Die

Installation dieses Programms erfolgt Uber die Registerkarte ,, Windows Setup” des Dialogfelds,,
Eigenschaften von Software .

10
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Kapitel 3
Sharpdesk - Uberblick

Einflhrung

Sharpdesk ist eine Windows-Anwendung, der sich samitliche auf Papier und in elektronischer Form
vorliegende Dokumente, Bilder und Grafiken verwalten lassen. Mit Sharpdesk kdnnen folgende Aufgaben
ausgefihrt werden:

* Scannen und Anzeigen von Dokumenten.

* Umwandeln von Bildern bzw. Grafiken in Textdokumente.

* Verwalten von Dokumenten und Bildern bzw. Grafiken in Windows-Ordnern.
* Weitergeben von Dokumenten per Email.

Sharpdesk erleichtert die Arbeit mit verschiedenen an den Computer angeschlossenen Geréte, wie Scanner,
Drucker, Kopierer oder Digitalkamera, und ermdglicht die effiziente, einfache und produktive Verwendung
dieser Geréte.
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Starten von Sharpdesk

Sharpdesk kann Uber das Windows Start-Menti gestartet werden, indem Sie auf "Start” klicken, auf
"Programme" und dann auf "Sharp" zeigen und schliefdlich auf " Sharpdesk LT" klicken.

Sie konnen Sharpdesk auch direkt vom Windows Desktop durch Doppelklicken auf das Sharpdesk LT
Verknipfungssymbol starten.

Ees Heabedsn Snjchl  feins  ninst  Hie « enuleiste
o8 ®m» & @ @ O . ¥
Citirse EPajnmn Kopessn  Ewlligan Irusgrg Areagnen Esploass
Symbolleiste [ trapdak Dachicg [ ;
") Aol i
] Budige Drackan
D
] Aleciaumgm
1 Arcskaderabsechrungen E
1 "sfichiigs [ ok usrenis Fax
H 20 Digara Listsn
- [ tebeduplsiz @
Eerad
-Ei.j_.
NCR-Testnn
[ 15
Ordnerfenster %]
Corgeriei
j. Ausgabezone
Statusleiste Pat
st ]

Sharpdesk Hauptprogrammfenster

Ordner und Dateien werden ausgewahlit, indem Sie im Ordnerfenster oder im Arbeitsbereich auf den
Ordner bzw. die Datei klicken. Nachdem ein Ordner oder eine Datei ausgewahlt worden it, kénnen Sie
zugehdrige Informationen anzeigen oder durch Klicken mit der rechten Maustaste ein Kontextment
aufrufen und darin einen auszufihrenden Befehle wahlen. Sie kdnnen stattdessen auch einen Befehl aus der

Mentileiste, einer Symbolleiste oder der Ausgabezone wahlen. Mit Sharpdesk kénnen Sie mihelos Dateien
betrachten, verwalten und verteilen.

Sharpdesk besteht aus folgenden Komponenten:

Menuleiste

Die Mentlleiste enthdlt alein Sharpdesk verfiigharen Befehle, wie z.B. Befehle zum Offnen und Anzeigen

von Dokumenten und Bildern bzw. Grafiken oder zur K ontaktaufnahme mit dem technischen Support Gber
das Internet.

Ordnerfenster

Im Ordnerfenster kann auf Dateien und Systemressourcen zugegriffen werden. Eswird ghnlich wie der

Windows Explorer bedient, um Informationen Uber Sharpdesk oder Ordner und Laufwerke zu suchen und
anzuzeigen.

12 Sharpdesk Benutzerhandbuch



Symbolleiste
Die Symbolleiste bietet schndllen Zugriff auf wichtige Befehle und andere Sharpdesk Anwendungen wie
Sharpdesk Imaging und Composer.
Wenn eine bestimmte Funktion aus technischen Griinden nicht verfiigbar ist, wird die entsprechende
Schdltflache in der Symbolleiste "abgeblendet” bzw. * grau dargestellt und kann nicht ausgewahlt werden.
Um einen kurzen Hinwels zur Funktion einer Symbolleistenoption anzuzeigen, halten Sie den Mauszeiger
direkt Uber das gewiinschte Symbolleistensymbol. Daraufhin wird ein sogenanntes Quickinfo angezeigt.

Arbeitsbereich
Im Arbeitsbereich wird der Inhalt des ausgewahiten Ordners s Miniaturansicht angezeigt. Sie kbnnenim
Arbeitsbereich eine zu bearbeitende Datel auswahlen und diese dann betrachten, siein Text umwandeln
oder ausdrucken.

Ausgabezone
Die Sharpdesk Ausgabezone zeigt Symbole fir verschiedene Ziele an, an die Sie Datelen senden kdnnen.
Uber die Ausgabezone kdnnen Sie drucken, faxen, Email-Nachrichten senden, Bilder in Text umwandeln
und durch eine einfache Ziehen & Ablegen-Operation Dateien an andere Anwendungen senden.

Statusleiste
In der Satudeiste werden aul3er den Befehls- und Symbollei stendefinitionen zusétzliche Informationen zur
ausgewdhlten Datei angezeigt. Die Befehls- und Symbolleistendefinitionen erscheinen, wenn sich der
Mauszeiger Uber einem Befehl oder einer Symbolleistenoption befindet. Dies funktioniert genauso wiein
anderen Windows Programmen.

Bildlaufleisten
Falsder Inhdt des Ordnerfensters oder Arbeitsbereichs nicht vollstdndig im aktuellen Fenster angezeigt
werden kann, zeigt Sharpdesk Bildlaufleisten an, mit denen Sie den Fengterinhalt verschieben kdénnen, um
sdmitliche Informationen betrachten zu konnen.

! ANMERKUNG - *1 : Die Schaltflache , Erfassen” stellt eine Ausnahme dar. Wenn die Schaltflache nicht
verflgbar ist, wird sie nach der ersten Ausfiihrung abgeblendet dargestellt.
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Navigieren in Sharpdesk

DieArbeit mit Sharpdesk ist denkbar einfach. Das Programm ist speziell zur schnellen Suche und Anzeige
von Bildern, Grafiken und Dokumenten mit dem Ordnerfenster, der Menlleiste und der Symbolleiste

konzipiert.

Verwenden des Ordnerfensters

Per Voreinstellung wird das Ordnerfenster am linken Rand des Sharpdesk Programmfensters angezeigt.
Dieses Ordnerfenster kann genauso wie der Windows Explorer verwendet werden, um Informationenin
Sharpdesk, auf der Festplatte oder auf angeschl ossenen Netzwerklaufwerken zu finden und anzuzeigen.

Mit dem Ordnerfenster kann sowohl die Verzeichnishierarchie einer Festplatte al's auch der Inhdt eines
ausgewahlten Ordnersim Arbeitsbereich angezeigt werden. Durch Klicken auf einen Ordner werden diein
diesem Ordner enthdtenen Dateien im Arbeitshereich angezeigt.

ﬂ Sharpdesk Deskiop
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1] Rechriungen Sharpdesk Desktop enthalt
] Reizekostenabrechnungen Dateien und Dokumente,
L] Wichtige Dokumente die entweder haufig

= ﬁ Eigene D ateien verwendet werden oder
e ; aus anderen Grunden fir
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= 18] Arbeitsplatz
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funktioniert wie der -] Visioneer Documents
Windows Explorer, [-C1 Windows

um Dokumente zu = .
suchen, auszuwéahlen ] Windows Update Setup F

und zu verwalten. H-= [
- (E)

-5 Dept-3 auf "Admsrynt0S" K]
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Sharpdesk Ordnerfenster

Anmerkung: Die Dateien und Ordner auf dem Windows-Desktop werden von Sharpdesk nicht angezeigt.

Anmerkung: Das Ldschen oder Umbenennen von Systemdateien bzw. Systemordnern kann die Stabilitét
von Windows oder anderen Programmen beeintréchtigen. Unterlassen Sie das L 6schen bzw. Umbenennen
von Ordnern und Dateien, wenn Sie nicht ausschlief3en kénnen, dass dies zu unerwiinschten Ergebnissen
fuhrt.

14
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Kontextmeni-Optionen
Durch Klicken mit der rechten Maustaste auf einen Ordner im Ordnerfenster wird ein Popup-Meni mit
ahnlichen Optionen wie im Windows Explorer angezeigt, mit denen Sie folgende Aufgaben erledigen
konnen:

Neuer Ordner — Ergtellen eines neuen Ordnersim aktuellen Ordner bzw. im Stammverzeichnis.
Umbenennen — Umbenennen des ausgewahlten Ordners.

L 8schen — Ldschen der ausgewahlten Datel und Verschieben in den Windows Papierkorb.

K opieren — Kopieren des Inhats des ausgewahlten Ordnersin die Zwischenablage.

Einfligen — Einfligen des Inhalts der Zwischenablage an der aktuellen Position.

Eigenschaften — Anzeigen der Eigenschaftsinformationen fir die ausgewéhlte Datei.

Durch Klicken der rechten Maustaste im Arbeitsbereich (auf3erhalb der angezeigten Dokumente) wird ein
Popup-Menti mit dhnlichen Optionen wie im Windows Explorer angezeigt, mit denen Sie folgende
Aufgaben erledigen kénnen:

Dokument scannen — Hiermit wird das Scan-Dida ogfeld aufgerufen, in dem Sie die Scan-Optionen
eingtellen und dann ein Bild bzw. eine Grafik in Sharpdesk einscannen konnen.

Von Scanner oder Kamera... (NUR fur Windows XP) — Zeigen Siefr die Auswahl eines Scanners
bzw. einer Kamera die Dialogbox "Gerét wahlen" an. Danach wird die Diaogbox " Scannen” fir das
gewdhite Gerédt angezeigt. Hier konnen Sie die Scanneroptionen fir das WIA-Gerét festlegen und
schliefdich das Bild in Sharpdesk scannen. (Falls nur ein WIA-Gerét ingtalliert ist, wird die Dial ogbox
"Gerét wahlen" Ubersprungen, so dass Sie direkt zur Dialogbox " Scannen” fir das WIA-Gerét gelangen.)

Einfligen — Einfligen des Inhalts der Zwischenablage an der aktuellen Position.
Alles markieren — Auswéahlen aler Dokumente im aktuellen Ordner.
Anordnen— Anordnen der Miniaturans chten nach Name, Datum oder Grolie.

Einstellungen — Andern der Einstellungen fiir die Anzeige von Miniaturansichten, Namen und
Speicherposition fir die Dateien, diefir neu gescannte Bilder bzw. Grafiken erstellt werden, sowie fur
die Textumwandlungsoptionen.

Durch Klicken der rechten Maustaste auf ein Dokument im Arbeitsbereich wird ein Popup-Menl mit
ahnlichen Optionen wie im Windows Explorer angezeigt, mit denen Sie folgende Aufgaben erledigen
konnen:

Offnen — Offnen der ausgewahlten Datei. Wenn ein lesbares Bild ausgewahlt wird, wird esin Imaging
gebffnet.

Kopieren — Kopieren der ausgewahlten Dateien in die Zwischenablage.
L 8schen — L6schen der ausgewahlten Datel und Verschieben in den Windows Papierkorb.
Umbenennen — Umbenennen der ausgewahiten Datel.

Senden als— Anhangen der gewahlten Datei an eine Email-Nachricht, die unter Verwendung des
Sandard-Email-Clients auf dem PC des Benutzers erstel It wird. Wenn die ausgewahlte Datel eine .SDF-
Datei ist, und das PDF-Format ausgewahlt ist, wird die Datel zuerst in das PDF-Format konvertiert,
bevor der Email-Client gestartet wird. Eskonnen nur .SDF-Dateien in PDF konvertiert werden, bevor
Se gesendet werden.

Eigenschaften — Anzeigen der Eigenschaftsinformationen fir die ausgewéhlte Datei.

Sharpdesk Benutzerhandbuch 15



Das Sharpdesk Menu
Das Sharpdesk Meni enthdt folgende Optionen:

DAS MENU DATEI

BESCHREIBUNG

Neuer Ordner Erstellen eines neuen Ordners an der aktuellen Position.

Offnen... Offnen der aktuell ausgewahlten Datei bzw. des ausgewsahlten Ordners. Wenn ein
lesbares Bild ausgewahlt wird, wird esin Imaging getffnet.

Umbenennen Hiermit kann die ausgewahite Datel bzw. der ausgewdhlte Ordner umbenannt
werden.

Ldschen L dschen der aktuell ausgewdhlten Datei bzw. des ausgewdahlten Ordners und
Verschieben in den Windows Papierkorb.

Drucken Druckt die gewdhlte Datei aus, indem die Anwendung, in der die Datei erstellt
wurde, gedffnet und von dort auf dem aktuellen Standarddrucker ausgedruckt wird.

Bild erfassen Anzeige der Benutzeroberflache fir den TWAIN-Treiber (héngt vom jeweiligen

Scanner ab), mit dem verschiedene Optionen eingestellt werden kénnen und dann
ein Bild bzw. eine Grafik in Sharpdesk eingescannt werden kann. Weitere
Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 5 “ Scannen mit Sharpdesk”.

Scanner auswahlen

Auswahlen eines TWAIN Scan-Trelbers fiir das Scannen von Bildern, Grafiken und
Dokumenten.

Von Scanner oder  Zeigen Sie fir die Auswahl eines Scanners bzw. einer Kamera die Dialogbox " Gerét
Kamera.. wahlen" an. Danach wird die Dialogbox " Scannen” fir das gewéhlte Gerét
g angezeigt. Hier kdnnen Sie die Scanneroptionen fur das WIA-Gerét festlegen und

E(Npl)JR FUr Windows -y iedlich das Bild in Sharpdesk scannen. (Falls nur éin WIA-Gerét intalliert i,
wird die Dialogbox " Gerét wahlen" Ubersprungen, so dass Sie direkt zur Dial ogbox
"Scannen” fur das WIA-Gerét gelangen.) Weitere Informationen hierzu finden Siein
Kapitel 5 *“Scannen mit Sharpdesk”.

Senden als Anhéngen der gewéhlten Datei an eine Email-Nachricht unter Verwendung des
Standard-Email-Clients auf dem PC des Benutzers. Wenn die ausgewéhlte Datel eine
.SDF-Datei ist, und das PDF-Format ausgewdhlt ist, wird die Datel zuerst in das
PDF-Format konvertiert, bevor der Email-Client gestartet wird. Es kénnen nur
.SDF-Dateien in PDF konvertiert werden, bevor sie gesendet werden.

Eigenschaften Anzeige der Eigenschaftsinformationen fur die ausgewahlte Datei.

Beenden Beenden bzw. Schlieffen von Sharpdesk.

DAS MENU BESCHREIBUNG

BEARBEITEN

Kopieren Kopieren der aktuell ausgewéhlten Datei bzw. des ausgewahlten Ordnersin die
Zwischenablage.

Einflgen Einfligen des Inhalts des Zwi schenspeichers an der aktuellen Position.

Alles markieren

Auswahl aller Dokumente im aktuellen Ordner.

DAS MENU BESCHREIBUNG

ANSICHT

Ordner Ein- bzw. Ausschalten der Standard-Ordneransicht.

Symbolleisten Ein- bzw. Ausschalten der Anzeige von Symbolleisten, Textbezeichnungen sowie der
vergrofRerten Anzeige von Schaltflachen.

Statudeiste Ein- bzw. Ausschalten der Statudeiste.
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Ausgabezone

Ein- bzw. Ausschalten der Anzeige der Ausgabezone.

Aktualisieren Aktualisieren der Anzeige der Miniaturansichten im Arbeitsbereich.

Anordnen Anordnen der Miniaturansichten nach Name, Datum Typ oder GroRe.

Néchste Seite Falls die Miniaturansicht mehrere Seiten umfasst, wird bel Auswahl dieser Option
die néchste Seite angezeigt.

Vorherige Seite Falls die Miniaturansicht mehrere Seiten umfasst, wird bel Auswahl dieser Option
die vorherige Seite angezeigt.

Explorer starten Aufrufen des Windows Explorers.

DAS MENU BESCHREIBUNG

EXTRAS

Produkt- Konfigurieren von angeschl ossenen Sharp-Geréten.

konfiguration

Einstellungen... Andern der Einstellungen fiir die Anzeige von Miniaturansichten, Namen und
Speicherposition fur die Dateien fir neu gescannte Bilder bzw. Optionen fur
Textkonvertierung und Bildexportaufldsung

Composer Aufrufen der Composer-K omponente von Sharpdesk.

Imaging Aufrufen der Imaging-K omponente von Sharpdesk.

DAS MENU | BESCHREIBUNG

NTERNET

Sharp Produkt- Aufruf der Website fir Sharp Produktinformationen.

informationen

HILFE BESCHREIBUNG

Hilfethemen Anzeige der Sharpdesk Online-Hilfe.

Info Anzeige der Sharpdesk Produktversion sowie der Copyright-Informationen.

Sharpdesk Benutzerhandbuch
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Die Sharpdesk Symbolleiste

Die Sharpdesk Symbolleiste gibt Ihnen raschen Zugriff auf wichtige Befehle und weitere Sharpdesk
Anwendungen, wie z.B. Composer und Imaging.

Wenn Sie die Maus langsam tber ein Symbol in der Leiste bewegen, wird ein Quickinfo zu dem
entsprechenden Befehl angezeigt.

= B & 2 I
dffren Erfazzen K.opieren Einfligen Composger Irnaging Anordhen Explorer
Sharpdesk Symbolleiste
Mit den Symbolen in der Symbolleiste konnen folgende Aufgaben erledigt werden:
DAS MENU DATEI BESCHREIBUNG
Offnen Offnen der aktuell ausgewahlten Datei bzw. des ausgewéahlten Ordners. Wenn ein
lesbares Bild ausgewahlt wird, wird esin Imaging getffnet.
Erfassen Anzeige der Benutzeroberflache fir den TWAIN-Treiber (héngt vom jeweiligen

Scanner ab), mit dem verschiedene Optionen eingestel It werden kénnen und dann
ein Bild bzw. eine Grafik in Sharpdesk eingescannt werden kann. Weitere
Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 5 “ Scannen mit Sharpdesk”.

Kopieren Kopieren der aktuell ausgewahiten Datei bzw. des ausgewéhlten Ordnersin die
Zwischenablage.

Einfligen Einfligen des Inhalts des Zwischenspei chers an der aktuellen Position.

Composer Startet Composer, in dem Seiten aus verschiedenen Dokumenten in ein neues

Sharpdesk Dokument kombiniert werden kdnnen. Weitere Informationen hierzu
finden Siein Kapitel 7 “ Sharpdesk Imaging”.

Imaging Startet Imaging, womit Dokumente und Bilder angezeigt werden kdnnen. Weitere
Informationen hierzu finden Siein Kapitel 8 “ Sharpdesk Imaging”.

Anordnen Anordnen der ausgewahlten Ordneranzeige im Arbeitsbereich nach Name, Grolie,
Typ oder Datum. Die Miniaturansichten jedes Ordners werden gemél der
aktuellen Eingtellung sortiert.

Explorer Starten des Windows Explorers.
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Die Sharpdesk Ausgabezone

Mit der Sharpdesk Ausgabezone kénnen bestimmte Funktionen einfach durch Ziehen und Ablegen der
ausgewahlten Datel auf die entsprechende Ausgabezonen-Schal tfldche durchgefiihrt werden. Alternativ
konnen Sie die gewiinschte Datei markieren und dann auf die entsprechende Ausgabezonen-Schaltflache
klicken. Um das Zidl einer Ausgabezonen-Scha tflache zu &ndern, klicken auf den nach unten zeigenden
Pfell rechts von der entsprechenden Schaltflache und wahlen ein anderes Ziel aus dem angezeigten
Dropdown-Menti.

Ausgabezone

Wenn die Ausgabezone aktiviert ist, erscheint sie rechts neben dem Sharpdesk Arbeitsbereich. Die
Schaltfléchen Drucken, Fax und Email werden angezeigt, falls auf Ihrem Computer die zugehdrige
Unterstitzungssoftware ingtaliert ist. Falsz.B. kein Faxtreiber (dessen Namen die Zeichenfolge ‘fax’
enthdt) installiert ist, so wird die Schaltflache Fax nicht angezeigt. Das gleiche gilt fur die Schaltflache
Email, wenn auf dem Computer kein MAPI-konformer Email-Client installiert ist:

BEZEICHNUNG BESCHREIBUNG

Drucken Ausdrucken eines einzelnen Exemplars des Bilds auf dem
Standarddrucker. Um das Bild auf einem anderen Drucker auszudrucken,
klicken Sie auf den nach unten zeigenden Pfeil und wahlen den
gewlinschten Drucker.

Fax Sendet das Bild/Dokument an das auf dem Host residente Faxprogramm,
von dem es Uber eine Telefonleitung versendet werden kann.

Email Aufrufen Ihrer Email-Anwendung und Einfligen des ausgewahlten
Bilds'Dokuments alsAnlage.

OCR-Textumwandlung Sendet das Bild/Dokument durch die OCR-Engine und zeigt esim
ausgewahlten Editor an (siehe néchsten Anschnitt fir weitere
Informationen).

Composer Ausdrucken des Dokuments mit dem Sharpdesk Composer-
Druckertreiber und Offnen von Composer.

Anwendung Ermoglicht es, aus der Ausgabezone heraus auf andere Anwendungen
zuzugreifen. Im obigen Beispiel wurde Microsoft Paint zur Ausgabezone
hinzugefigt. Um eine Anwendung der Schaltfléche Anwendung
hinzuzufiigen, verwenden Sie den Befehl "Eingtellungen” aus dem Menti
"Extras', das nachfolgend beschrieben wird.
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Beenden von Sharpdesk

Mit dem Befehl "Beenden” aus dem Meni "Datel” wird Sharpdesk beendet und das Programm
geschlossen.
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Kapitel 4
Verwenden von Sharpdesk

Einflhrung

Sharpdesk erleichtert das Finden, Identifizieren und Verwalten Ihrer Dateien. In diesem Kapitel werden
diese Optionen beschrieben.

Anzeigen von Bildern, Grafiken und Dokumenten

Wenn ein Ordner in Sharpdesk getffnet wird, werden die Dokumente, diein diesem Ordner enthalten sind,
als Miniaturansichten angezeigt. Wenn die Anzahl der Dokumente in einem Ordner den verfiigbaren
Arbeitshereich Uberschreitet, werden horizontale und/oder vertikale Bildlaufleisten an den Fensterréndern

angezeigt. Mit diesen Bildlaufleisten kénnen Sie durch den Arbeitsbereich bléttern, um alle Dokumente
anzuzeigen.

Sharpdesk Benutzerhandbuch 21



Arbeiten mit einem Ordner

Zum Offnen eines Ordners klicken Sieim Ordnerfenster einfach auf den gewiinschten Ordner. Dieim
Ordner enthaltenen Dokumente werden im Arbeitsbereich angezeigt. Jedes Dokument wird al's
Miniaturans cht zusammen mit dem Dateinamen und Dateityp angezeigt. Beachten Sie, dass das Erstellen
der Miniaturans chten beim erstmaligen Auswahlen eines Ordners eine gewisse Zeit beansprucht. Wenn Sie
wahrend dieses Vorgangs auf eine Miniaturansicht klicken, wird der Vorgang abgebrochen, und Sie kdnnen
mit der entsprechenden Datei arbeiten. Die verbleibenden Felder fir die Miniaturansichten bleiben
alerdings grau.

— 2 Shanpdeak

Dalei Beabedern frochl Ediae [neeel Hille
B ) -3 i - = H . &
O¥ren Erdpazen Eopessss  Endiigen  Corepoess
= O Shapdet: Debiog bak
] Eabeal
_:| By
1 Dismingen
"] Fechremgen
1 Aeisbienabeschaimgen
| 'sheiga Dok arenie
H2] Eapane Dipbseen
i B fabed e
In der Miniaturanzeige
wird jede Datei als ﬁ
Miniaturansicht B Farz
angezeigt.
by HilH

Anzeigen von Dateien als Miniaturansichten

Um durch ein mehrseitiges Dokument zu bléttern, klicken Sie auf das Dokument, um es auszuwahlen, und
dann auf die Pfeile, die an den Seiten der Miniaturansichten angezeigt werden. Sie kénnen hierzu auch die
Optionen "Néachste Seite”" und "Vorherige Seite”" ausdem Ment "Ansicht” verwenden. Die ersten 20 Seiten
eines Dokuments kdnnen a's Miniaturans chten dargestel It werden. Wenn Sie zur zweiten Seite eines
mehrseitigen Dokuments bléttern, liest Sharpdesk die néchsten 20 Seiten ein (sofern vorhanden), um auf
die néchste Anforderung einer Seite reagieren zu kdnnen. Die Beschriftung der Miniaturansicht enthalt die
aktuelle Seitenzahl sowie den Gesamtseitenumfang des Dokuments (bis zu 20 Seiten. umfasst ein
Dokument mehr a's 20 Seiten, wird fur die Gesamtseitenzahl “20+” angegeben). Wird die 20. Seite eines
Dokuments angezeigt, dann werden weitere Klicks zum Bléttern auf die néchste Seiteignoriert. Sie kdnnen
durch Klicken auf den nach links gerichteten Pfeil oder Auswahl des Befehls "Vorherige Seite” aus dem
Menl "Ansicht" zum Anfang des Dokuments zurlickbl &tern.

Der Arbeitshereich wird automatisch entsprechend der in der Symbolleiste Anordnen gewahlten Option
angeordnet. Miniaturansichten kénnen nach Name, Datum, Grof3e (der Bilddatel) und Typ angeordnet
werden. Sobald neue Dokumente in den Arbeitsbereich eingefligt werden, werden die Miniaturansichten
gemal3 der aktuellen Einstellung der Option " Anordnen” neu angeordnet, wobei die neuen Dokumente an
der entsprechenden Stelle eingeordnet werden.

Kann ein Dokument nicht als Miniaturansicht wiedergegeben werden, wird esin folgender Weiseim
Arbeitsbereich angezeigt :
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2

Werden die Miniaturansichten nicht in der erwarteten Weise dargestelIt, wéhlen Sieim Meni "Ansicht” den
Befehl "Aktualiseren”, um das Problem zu beheben.

Steuern der Desktop-Anzeige
Sharpdesk ermdglicht die benutzerdefinierte Anpassung des Desktops:
Waéhlen Seim Meni "Extras' den Befehl "Einstellungen” und klicken Sie auf die Registerkarte "Desktop”.
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Desktop-Anzeigeoptionen

Andern der GroRe der Miniaturansichten

Um die Grof3e der Miniaturansicht zu 8ndern, klicken Sie auf die gewiinschte Eingtellung: Klein, Mittel,
Grol3. Klicken Siedann auf OK.

Hinzufligen/Entfernen einer Anwendung zur bzw. aus der Ausgabezone

Die Anwendungen, die aktuell in der Ausgabezone verfiigbar sind, werden in dem Feld angezeigt. Umeine
Anwendung in die Ausgabezone e nzuftigen, klicken Sie auf die Schaltfléche Hinzuftigen und geben dann
den Pfad des Programms an, das der Ausgabezone hinzugefligt werden soll. Sie kénnen stattdessen auch

mit Hilfe der Schaltfléche Durchsuchen das gewtinschte Programm suchen und auswéhlen. Klicken Se
dann auf OK.
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Um eine Anwendung aus der Ausgabezone zu entfernen, markieren Sie deren Namen und klicken auf die
Schdtflache Entfernen. Klicken Sie dann auf OK.

Einrichten des Sharpdesk Eingabeordners

Fdlsnach dem Start von Sharpdesk stets der Sharpdesk Desktop-Ordner angezeigt werden soll, entfernen
Siedie Markierung von der Option ‘ Zuletzt verwendeten Ordner ...". Soll nach dem Start von Sharpdesk
stets der zuletzt verwendete Ordner angezeigt werden, dann markieren Sie die Option ‘ Zuletzt verwendeten
Ordner ... Klicken Sie dann auf OK.

Einstellen von Exportoptionen

Sowohl in Sharpdesk as auch in Sharpdesk Composer kdnnen Dateien asAnlagen per Email versendet
werden. AulRerdem kénnen in Sharpdesk Composer Composer-Dateien in das Adobe Acrobat-Formeat
(.PDF) kovertiert werden. (Weitere Informationen hierzu finden Sieim Kapitel 7 “Sharpdesk Composer”,
Abschnitt “Verwenden des Composers’ unter “Menloptionen” und “ Anhdngen eines Dokuments an eine
Email-Nachricht”.) Obwohl in den meisten Féllen bei einer Bildkonvertierung die maximale Qualitét
winschenswert i, ist dies nicht immer auch die praktischste Lésung. Wenn auf |hrem Rechner z.B. nur
eine begrenzte Menge Arbeitsspeicher zur Verfligung steht, kann die Konvertierung eines umfangrei chen
Bildsin eine PDF-Datei mit 300 DPI relativ lange dauern. Oder wenn eine umfangreiche Datei per Email
verschickt werden soll, kann das Konvertieren in eine PDF-Datel mit 300 DPI und das Versenden die
Ressourcen lhrer Emailanwendung oder der Emailanwendung des Empfangers Uberbeanspruchen, oder es
kdnnen Probleme aufgrund der GrofRenbeschrankungen fir Emailanlagen seitens Ihres Internet-
Diengtanbieters oder des Internet-Dienstanbieters des Empfangers auftreten. In solchen Féllen kann es
hilfreich sein, die Voreinstellung fur die Exportaufl0sung zu veréndern. Wahlen Sie dazu im Sharpdesk-
Menti Extras die Option Einstellungen und klicken dann auf das Register Export.
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Andern der Voreinstellung fiir die Exportauflésung
Um die Voreingtellung fr die Exportaufl6sung zu éndern, klicken Sie die linke Maustaste auf dem
Schieber im Bereich Qualitatseinstellungen, halten sie gedriickt, und ziehen den Schieber auf die
gewunschte Bildkonvertierungsaufl ésung. Durch Ziehen des Schiebers nach links wird der fir die
Konvertierung bendtigte Zeitraum sowie die Dateigrof3e nach der Konvertierung reduziert. Durch Ziehen
des Schiebers nach rechts wird die Bildqualitét erhéht. Wenn Sie die gewiinschten Eingtellungen
vorgenommen haben, klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu speichern.

Andern der Farbeinstellungen
Fallsfur die exportierten Dateien eine kleine Dateigrof3e wichtiger a's die Wiedergabe der Farben in den
exportierten Dokumenten ist, wéhlen Sie die Einstellung “ Schwarzwei 3’ Damit werden die exportierten
Dateien so klein wie moglich. Durch Auswahl der Option “ Farbe” wird (auf Kosten der Datei grof3e) eine
madglichst genaue Wiedergabe der Farben der exportierten Dokumente sichergestellt. Wenn Sie die
gewiinschten Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu speichern.

Anzeige von Detailinformationen zu den Eigenschaften eines Dokuments

Im Dialogfeld "Eigenschaften” werden detaillierte Informationen zu einem Dokument angezeigt.
Folgendermalien werden die Eigenschaftsinformationen angezeigt:

1. Klicken Sieim Arbeitshereich auf das Dokument, fiir das die Detailinformationen angezeigt werden
sollen, und wéhlen Sie dann aus dem Menii "Datel” die Option "Eigenschaften”.

2. Um das Eigenschaften-Dialogfeld zu schlief3en, klicken Sie auf OK.

Eigenschaften von ¥ertrag EHE

Aligemein | Dateiinfo | Bild |

Yertrag
Top: TIF-Bilddakument
Ort; C:ASharpdesk Desktop

Grole:  260KB [265.654 Byte), 270 336 Byte belegt

MS-D05-Mame:  WERTRAG.TIF

Eratellt: Dienstag. 12. Dezember 2000 10:47.57
Geandert am: Maontag, 2. Oktober 2000 13:16:12
Letzter Zugrif: Dienztag, 12. Dezember 2000

D ateiattibute:; [ échrabges utzE [~ Wersteckt
¥ Archiv =} System

% I Abbrechen | [Eemehmen

Das Eigenschaften-Dialogfeld
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Verwalten von Dateien

Mit Sharpdesk kdnnen Dateien mihelos verwaltet werden. Im folgenden Abschnitt werden die
Arbeitsschritte zum Auswahlen, Offnen, Verschieben und L éschen von Dateien beschrieben. Beachten Sie,
dass Sie mit Sharpdesk zwar durch die Miniaturansichten der in einer Datel enthaltenen Seiten bléttern
koénnen, jedoch nicht eine einzelne Seite einer mehrseitigen Datel getrennt von den anderen Seiten
behandeln kénnen. Samtliche Operationen, einschlieldich Ausschneiden, Kaopieren und Einfligen, werden
an der gesamten Datel ausgefuihrt.

Auswahlen von Dateien

Um mit einer Datel zu arbeiten, muss diese zuerst im Sharpdesk Arbeitsbereich ausgewahlt werden.
Folgendermal3en wird eine Datel ausgewahit:

* Wenn die Datei im Arbeitsbereich angezeigt wird, klicken Sie darauf.

* Um mehrere Dateien auszuwahlen, halten Sie die Srg-Taste gedriickt, wahrend Sie auf die gewlinschten
Dateien klicken, oder halten Sie die Umschalttaste gedriickt, um mehrere aufeinanderfolgende Dateien
auszuwahlen.

Sobad eine oder mehrere Datelen ausgewahit sind, kénnen die Befehle fir die gewiinschten Aufgaben zum
Bearbeiten eines Dokuments, Umwandeln in Text, Versehen mit Anmerkungen oder Ausdrucken des
Dokuments ausgewahlt werden.

Offnen von Dateien

Sie kdnnen ein Dokument in der Anwendung 6ffnen, in der es erstelIt wurde. Falls es ein Bild oder eine
Grafik ist, kann diese auch im Sharpdesk Imaging getffnet werden.

So 6ffnen Sie eine Datel in der Anwendung, in der erstellt wurde:

 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Dokument und wahlen Sie den Befehl "Offnen’”, oder
» Wihlen Seim Men(i "Datei” den Befehl "Offnen’, oder

* Doppelklicken Sie auf das Bild/Dokument im Arbeitsbereich.

Loschen von Dateien
Um eine Datel zu |6schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Arbeitsbereich und wahlen den
Befehl "Loschen" oder driicken Sie die Taste Entf. (Der Befehl "Ldschen” ist ebenfallsim Ment "Datei”
verfugbar.). Die Datei wird daraufhin aus Sharpdesk geléscht und im Windows Papierkorb abgel egt.

Wiederherstellen einer Datei
Um eine gel6schte Datel wiederherzustellen, wéahlen Sie den Windows-Ordner Papierkorb aus, klicken mit
der rechten Maustaste auf die betreffende Datel und wahlen den Befehl "Wiederherstellen”. Weitere
Informationen zum Wiederherstellen von Dateien aus dem Windows Papierkorb finden Siein der Windows
Online-Hilfe.
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Verschieben von Dokumenten und Ordnern
So wird ein Dokument oder ein Ordner aus einem Ordner in enen anderen Ordner verschoben:

1. Klicken Seim Ordnerfenster auf das Dokument/den Ordner, das bzw. den Sie verschieben mochten,
um es/ihn auszuwahl en.

2. Ziehen Sie das Dokument bzw. den Ordner in den gewtinschten Ordner.

Siekonnen auf die oben beschriebene Weise auch Dateien und Ordner aus dem Windows Explorer in
Sharpdesk hiniber ziehen und dort ablegen.

Kopieren einer Datei
Dateien kbnnen von einem Ordner in einen anderen kopiert werden.

Sowird eine Datei von einem Ordner in einen anderen Ordner kopiert:
1. Offnen Sie den Ordner, der die Datei enthalt, die kopiert werden soll.
2. Halten Sedie Srg-Taste gedriickt, wahrend Sie die Datei in den gewtinschten Ordner ziehen.

Umbenennen einer Datei
Sie kdnnen den Namen einer Datei beliebig andern.
So wird eine Datei umbenannt:
1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei, die umbenannt werden soll.
2. Wahlen Sie den Befehl "Umbenennen” (dieser Befehl ist ebenfallsim Menl "Datei” verfligbar).
3. Geben Sie den neuen Namen fur die Datel ein.

4, Klicken Sieauf eine Stdle aul¥erhalb des Auswahlrechtecks, damit die Datei unter dem neuen Namen
gespeichert wird.

Anhangen von Dokuments an Emails
Wenn Sie ein MAPI-kompatibles Email-Programm verwenden (z.B. Microsoft Exchange®), konnen Sieein
Dokument bzw. ein Bild oder eine Grafik an Ihre Email-Nachrichten anhéngen. Sharpdesk 6ffnet I|hr Email-
Programm und héngt das ausgewahlte Dokument an eine leere Email-Nachricht an. Die Email-Anwendung
kann nur aus Sharpdesk gedffnet werden, wenn ein Dokument daran angehangt werden soll.

Um ein Dokument bzw. ein Bild oder eine Grafik an Ihre Email-Nachrichten anzuhéngen, klicken Sie auf
das gewtinschte Dokument und wahlen aus dem Menii "Datei” den Befehl "Senden als'.
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Kapitel 5
Scannen mit Sharpdesk

Einflhrung

Dokumente konnen eingescannt und direkt an Sharpdesk Ubertragen werden. Sobald die Daten in
Sharpdesk geladen worden sind, kdnnen siein Imaging angezeigt werden. Gescannte Bilder und Grafiken
kénnen zudem in Text umgewandelt werden, so dass sie sich mit einer herkdmmlichen Textverarbeitung
bearbeiten lassen. Alle gescannten Bilder werden im TIFF-Format gespeichert.

In diesem K apitel werden die Einstellung und Anderung der Scan-Optionen beschreiben.

Scannen von Dokumenten
Mit einem Scanner kénnen beliebige Dokument in den von Sharpdesk vorgegebenen Ordner eingescannt
werden. Das resultierende Dokument kann als Miniaturansicht in Sharpdesk oder in voller Grofiein
Imaging angezeigt werden.
Jedes Bild bzw. jede Grafik, die eingescannt wird, wird im angegebenen Ordner as TIFF-Dokument
abgelegt. Das Bild bzw. die Grafik wird gemél3 den entsprechenden Einstellungen unter Preferencesim
Sharpdesk Menti Tools benannt und gespeichert.

Ein gescanntes Dokument kann angezeigt, bearbeitet, ausgedruckt oder s Email-Anlage versendet
werden.
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Scannen eines Bildes mit éinem TWAIN-Scanner:
1. Legen Sedasgewinschte Bild bzw. die Grafik auf Ihren Scanner.

2. Klicken Sein der Sharpdesk Symbolleiste auf das Symbol Erfassen oder wéhlen aus dem Ment
"Datei" den Befehl "Bild erfassen”. (Um einen Scanner zu auswahlen, wéhlen Sie aus dem Menii
"Datei" die Option "Scanner auswahlen”.)

Scannen eines Bildes mit einem WIA-Scanner:
1. Legen Sedas gewinschte Bild bzw. die Grafik auf Ihren Scanner.
2. Wéhlen Sieim Datei-Menil von Sharpdesk "Von Scanner oder Kamera...".

3. Wahlen Sie das Gerdt zum Scannen. (Fals nur ein WIA-Gerét ingtdliert ist, wird dieser Schritt
Ubersprungen.)

4. Wahlen Sie die gewtinschten Scanneroptionen und klicken Siein der Dialogbox " Scannen” auf die
Schaltfléche " Scan”.

Scannen eines Bildes mit einer WIA-Kamera:
1. Waéhlen Sieim Datei-Meni von Sharpdesk "Von Scanner oder Kamera....".

2. Wéhlen Sie das WIA-Gerét aus der Didlogbox. (Falls nur ein WIA-Gerét ingtaliert ist, wird dieser
Schritt Ubersprungen.)

3. Wahlen Siedas zu kopierende Bild.
4. Klicken Siein der Dialogbox auf die Schdtfléache "Bilder Ubertragen”.

Beachten Sie, dass die Did ogbox " Scannen” von der Software stammt, die mit Ihrem Scanner bzw. Ihrer
Kameramitgeliefert wurde. Deshalb ist sie je nach Hersteller und Scannermodell verschieden. Folgen Sie
den Anweisungen Ihres Scanners bzw. Threr Kamera zum Scannen eines Bildesin Sharpdesk.

Einstellen der Scan-Optionen

In den meisten Falen (abhangig vom Scanner) sollten Siein der Lage sein, die folgenden Scan-Optionen zu
wahlen:

1. Vorschau des Dokuments vor dem Scannen.

2. Auswahl des Dokumentbereichs, der gescannt werden soll. Dazu wird normalerweise die Maus Uber
den gewUinschten Bereich gezogen, und auf dem Bildschirm ein Rechteck um den ausgewahlten
Bereich angezeigt.

3. Dem Scanner die Anweisung geben, das Bild bzw. die Grafik an den Computer zu senden.

Daraufhin erscheint normaerweise ein Diaogfeld, die besagt, dass der Scan-Vorgang gerade durchgefihrt
wird. AulRerdem wird meist der Status des Scan-Vorgangs angezeigt. Wenn der Scan-Vorgang
abgeschlossen ist, wird dieses Dia ogfeld norma erweise wieder ausgeblendet.

Speichern eines Bilds bzw. einer Grafik

In Sharpdesk werden Bilder bzw. Grafiken in dem Verzeichnis fir neu-gescannte Bild bzw. Grafikdateien
abgelegt, dasim Dialogfeld "Einstellungen” auf dem Register " Scanning” mit der Option "Verzeichnis fir
neu erfasste Bilddateien” angegeben wird. (Weitere Informationen finden Sieim Abschnitt “ Andern von
Scan-Optionen” im Verlauf dieses Kapitels,)
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Anzeigen von gescannten Bildern bzw. Grafiken

Sobald ein Bild oder eine Grafik in Sharpdesk eingescannt worden ist, kann es bzw. sie angezeigt werden.
Um ein eingescanntes Bild anzuzeigen, klicken Sieim Sharpdesk Ordnerfenster auf den Ordner, der das

Bild bzw. die Grafik enthélt. Die gescannten Bilder bzw. Grafiken werden as Miniaturansichtenim
Arbeitshereich angezeigt.

Anzeigen von Bildern und Grafiken

Um ein eingescanntes Bild anzuzeigen, klicken Sie auf das Bild und dann auf das Imaging-Symbol in

der Sharpdesk-Symboalleiste. Sharpdesk Imaging wird gestartet und das ausgewahlte Bild wird
angezeigt.

E] Broschiirenlayout - Imaging

=10 x|

Datei Bearbeiten Ansicht Sete  Skalieren  Egtras Anmerkung 7
D 8] &|=@ |« &|A|>[@E|E] o =]
Bl Bla8| ot S5 @ 5] @] mfE

Anzeigen der
gescannten Bilder im
Sharpdesk Imaging.

RENE O =GR
Fiir Hilfe bitte F1 driicken. |25.90%

|1 woh 1 Seiten gewshlt - Seite 1 angezeigt 4

Bildansicht in Imaging

Weitere Informationen zur Anzeige von Bildern finden Siein Kapitel 8, " Sharpdesk Imaging”.
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Andern von Scan-Optionen

Die Voreinstellungen betreffend Namensgebung und Ablageordner fir neu eingescannte Bilder bzw.
Grafiken kbnnen wie folgt geéndert werden:

1. Wahlen Sieim Menu Extras die Option Einstellungen und dann das Register Erfassen.

Dskion | Esport  Erfasssens | QER-Testavmssndiung |

Ol pliceir fin chie il omadische: Barannurg der wom TN
Seanner gl slon Dabesn anpelien [en Daleanamen wd
e sdviegends Humme sngehingl.

Dratmnanerp dhen

 Aktuels Daunsiomate | [~

% Perutzesdefrietes Fray | Inage
Beizpiat Image [2].. s
JPE G-Konpiimsning

Hisddeg Hock

T T e Lo

Das Register Erfassen

2. Um das Datum al's Dateinamen fr neue Scans zu verwenden, klicken Sie auf das Optionsfeld
"Aktudlle Datumsformate” und wahlen das gewtinschte Datumsformat aus der Dropdown-Liste.

3. Umein bestimmtes Dateipréfix a's Dateinamen fir neue Scans zu verwenden, klicken Sie auf das
Optionsfeld "Benutzerdefiniertes Préfix" und geben das gewlinschte Préfix ein.

4, Um den Grad der Komprimierung beim Scannen von JPEG-Bildern zu steuern, bewegen Sie den
Schieber in die gewiinschte Richtung. Generell gilt: Je héher die Komprimierung, desto geringer die
Quialitét desresultierenden Bilds.

5. Wenn Sie dle gewlinschten Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf OK.
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Kapitel 6
Umwandeln von Bildern
und Grafiken in Text

Einflhrung

Mit Sharpdesk kénnen nicht bearbeitbare Grafiken und Bilder, die Text enthalten, in bearbeitbare Dateien
umgewanddt werden, diein einem Textverarbeitungsprogramm weiterbearbeitet werden kénnen. Sie
kénnen ein Bild bzw. eine Grafik jederzeit wahrend der Arbeit mit Sharpdesk umwandeln, indem Sie das
Bild bzw. die Grafik einfach auf die Option "OCR-Textumwandlung" in der Ausgabezone-L eiste ziehen. In
Imaging wahlen Sie einfach im Ment "Extras’ den Befehl "OCR-Textumwandlung”. Mit Sharpdesk bleibt
selbst das Layout der Dokumente erhalten.

Nachdem ein Bild bzw. eine Grafik in ein bearbeitbares Dokument umgewandelt wurde, kann es verandert
und mit Anmerkungen versehen werden. Generell kann es wie jedes andere Dokument verwendet werden,
das komplett mit einem Textverarbeitungsprogramm erstel It wurde.

Bilder bzw. Grafiken in den Formaten .TIF, BMP, .DCX, .JPG oder .PCX, kdnnen in verschiedene
Standardausgabeformate umgewandelt werden. Sobald Bilder bzw. Grafiken umgewandelt sind, kann das
resultierende Dokument mit dem entsprechenden Textverarbeitungsprogrammen gedffnet und bearbeitet
werden.

Beachten Sie, dass die Genavuigkeit der Textumwandlung wesentlich von der Qualitét des Originals
abhangt. Unter Umstanden wird bel spiel swei se eine verschwommene oder anderweitig undeutliche
Faxseite nicht korrekt umgewandelt, da die Umwandlungsfunktion die Textzeichen nicht optimal erkennen
kann. Andererseits sollten die meisten auf einem Laserdrucker ausgedruckten Dokumente ohne grofze
Probleme umgewandelt werden. Tipps dazu, wie Sie die besten Ergebnisse erzielen, finden Sie weiter
hinten in diesem Kapited im Abschnitt “ Tipps zur Textumwandiung’”.
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Umwandlungsfunktionsumfang
Die Sharpdesk Umwandlungs-Engine erkennt Textzeichen aus den folgenden Sprachen:

Englisch Franzosisch Deutsch Italienisch
Spanisch Portugiesisch Schwedisch Niederlandisch

Umwandeln eines Bildes bzw. einer Grafik durch Ziehen &
Ablegen
Folgendermalien wird ein Bild bzw. eine Grafik durch Ziehen & Ablegen in Text umgewanddlt:
1. Waéhlen Sieim Sharpdesk das Bild, dasim Sharpdesk Arbeitshereich umgewandelt werden soll.

2. Vergewissern Sie sich, dass die Ausgabezone-L eiste angezeigt wird, indem Sieim Menii "Ansicht” den
Befehl " Ausgabezone" wahlen.

3. Ziehen SedasBild bzw. die Grafik auf die Option "OCR-Textumwandlung” in der Ausgabezone-
Leigte. Der Status der Umwandliung wird in einem Dialogfeld angezeigt.

Status der Textumwandlung. ..

D ateiname: Contract. gn

Erkennung von Test...

.

Seite 1 von 2

Dialogfeld fur OCR-Verarbeitung

In diesem Diadogfeld wird der Name der Datel angezeigt, die umgewandelt wird, der aktuelle Status des
Umwandlungsprozesses (Auto-Rotieren, Begradigen, Finden und Erkennen), sowie der Fortschritt des
gesamten Vorgangs. Sobald die Umwandlung abgeschlossen ist, wird dieses Dialogfeld automatisch
geschlossen und das fertiggestellte Textdokument wird in der geeigneten Anwendung angezeigt. Durch
Klicken auf Abbrechen kann der laufende Umwandlungsprozess abgebrochen werden.
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Eigenschaften der OCR-Textumwandlung
Ein Bild kann mit OCR verarbeitet und die entsprechenden Optionen daf Uir angegeben werden.

Um die Eingtellungen fir die Textumwandlung zu 8ndern, wahlen Sieim Menii "Extras' den Befehl
"Einstellungen”. Daraufhin wird das Dialogfeld "Eigenschaften von OCR-Textumwandlung” angezeigt.

Fimstelumgin El

Deskiop | Expart | Effssssen  OCA-Tewtumuandung |

¥ Momal Mebispabigl ™ Einzelpabe emwirgen

Bitverarbeiing
o Tast b Bide ™ Mg Tasd

Eingsbebidoualtit
= B ™ Purkimshi
™ Medugs Dusisl
Wernchisdenss
e I
Sprache:  [Deutzch =

Unisseibche Seicker: |' :|"

B Drsses Dislogield bet ppdem OCF - Ernats srosgen

[ o | Abtwechen | Ubewehwen| ke |

Dialogfeld "Eigenschaften von OCR-Textumwandlung"

Im Didogfeld "Eigenschaften von OCR-Textumwandlung" kénnen folgende Optionen fir die
Textumwandlung eingestel It werden. Wenn Sie die gewtinschten Einstellungen vorgenommen haben,
klicken Sie auf OK, um sie fUr die zukinftige Verwendung zu speichern.

Wenn Sie Ihre Angaben abgeschl ossen haben, klicken Sie auf OK, um die Einstellungen fir die zukinftige
Verwendung zu speichern.
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OPTION/EINSTELLUNG BESCHREIBUNG

Dateiformat

Auswahl des Dateiformats, das fir die Ausgabe der Konvertierung verwendet
werden soll.

Suchmethode

Mit dieser Option wird festgelegt, wie die Textumwandlungs-Engine den Text
auf elner Seite identifiziert. Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

Normal (Mehrspaltig): Ausreichend fur die meisten Scans. Sollte fir Text mit
normalen Absétzen, Seiten mit Text und Grafiken und mehrspaltigen Textseiten
wie z. B. Zeitungen und Illustrierte verwendet werden. Diese Eingtellung eignet
sich auch fur Seiten mit Tabellen.

Einspaltig er zwingen: Sollte fiir Seiten mit nebeneinander stehenden
Textbl6cken verwendet werden, die vom Textumwandlungs-Engine von links
nach rechts eingelesen werden sollen. Bei Auswahl dieser Eingtellung sucht die
Engine immer vom linken zum rechten Rand der Seite, unabhéngig vom
Abstand der Wortgruppen.

Bildverarbeitung

Bildverarbeitung: Diese Einstellung gibt an, ob in Bildern nach Text gesucht
werden soll. Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

Text & Bilder: Diese Einstellung sollte verwendet werden, wenn der
Textumwandlungs-Engine versuchen soll, Text zu finden, der sichin
Seitenbereichen befindet, die normalerweise as Bilder erkannt werden.

Nur Text: Mit dieser Einstellung versucht der Textumwandlungs-Engine nicht,
Text zu finden, der sich in Seitenbereichen befindet, die normaerweise ds
Bilder erkannt werden.

Eingabebildqualitét

Mit dieser Einstellung wird die Qualitét des Bilds bzw. der Grafik eingestdllt,
dag/die verarbeitet werden soll. Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

Brief: Diese Eingtellung eignet sich fiir die meisten Dokumente.

Punktmatrix: Diese Einstellung sollte verwendet werden, wenn die
Textzeichen im zu scannenden Dokument (Eingabedokument) aus einer
Monospace-Schriftart bestehen (aufgebaut aus Punkten), die sich nicht
berthren.

Niedrige Qualitat: Verwenden Sie diese Option, wenn der Vorlagetext sehr
undeutlich und schwer zu lesen ist. Wenn diese Option aktiviert ist, ist der
Textumwandlungprozess wesentlich langsamer.
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Verschiedenes

Benutzer definiertes L exikon: Durch Klicken auf diese Schaltfléche wird das
Standardeingabefenster zum Offnen einer Datel aufgerufen, in dem eine
benutzerdefinierte Lexikondatei (.DIC) ausgewahit werden kann. Mit
benutzerdefinierten Lexikondateien kann die Worterkennung optimiert werden.
Sharpdesk wird mit einem einfachen benutzerdefinierten Lexikon namens
USER.DIC ausgeliefert, das standardméaf3ig ausgewahlt wird. Wenn ein
Dokument umgewandelt wird, das technische Begriffe enthélt, die nicht im
allt&glichen Sprachgebrauch verwendet werden, kbnnen diese Begriffein einer
solchen benutzerdefinierten Lexikondatei eingetragen werden (getrennt durch
Zeilenumbriiche). Verwenden Sie SY MBOLMicrosoft Notepad oder einen
ahnlichen Editor, um benutzerdefinierte Lexikondateien zu verandern oder neu
Zu erstellen.

Sprache: Hiermit kann die Sprache fir den Textumwandlungs-Engine
eingestel It werden.

Unleserliche Zeichen: Hiermit kann das Zeichen angegeben werden, dass der
Textumwandlungs-Engine angtatt eines Zeichens eintrégt, das er nicht lesen
kann. Die Voreingdlung ist “~".

Dieses Dialogfeld bei jedem OCR-Einsatz anzeigen: Wenn diese Option
aktiviert ist, wird das Eigenschaften-Eingabefenster immer angezeigt, wenn ein
OCR-Vorgang durchgefthrt wird. In diesem Eingabefenster knnen die
entsprechenden Einstellungen geéndert werden.

Tipps zur Textumwandlung

Fdls die Ergebnisse der Umwandlung eines Bilds bzw. einer Grafik in Text nicht Ihren Erwartungen

entsprechen, sollten Sie folgende Punkte beachten:

Uberpriifen Sie die Scan-Optionen. Eventuell sind Helligkeit oder Kontrast zu hoch oder zu niedrig

eingestellt.

Uberpriifen Sie Ihre Textumwandlungsei nstellungen.
Saubern Sie die Glasfléche und die Klappe des Scanners mit einem weichen Tuch.
Plazieren Sie das Bild an einer anderen Position auf der Glasfléche des Scanners.

Andern Sie die Einstellungen fiir " Eingabebildqualitat”. Gelegentlich l&sst sich ein Bild bzw. eine

Grafik mit der Eingtellung " Punktmatrix™ oder "Niedrige Quditét" umwandeln.

Vergewissern Siesich, dass auf der Festplatte gentigend Spelcherplatz fir die temporéren Dateien

vorhanden i€, die die Textumwandlungs-Engine erstelIt.
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Kapitel 7
Sharpdesk Composer

Einflhrung

Mit Sharpdesk Composer kbnnen Dateien mit verschiedenen Dateitypen zu einem einzigen
produktionsbereiten Dokument kombiniert werden. Beispiel sweise kann eine Word Datei mit einer Excel
Datei kombiniert werden, und sogar eine Lotus Datel hinzugefugt werden. Mit der
Dokumentkompositionsfunktion kann die Reihenfolge von Seiten neu angeordnet werden, ein Deckblatt
oder Einlagen hinzugefuigt, und das gesamte Dokument dann ausgedruckt, kopiert oder per Email
verschickt werden. Es kénnen beliebig viele Quelldokumente geladen werden, um ein solches neues
Dokument zu erstellen.

Mit dem Composer ist es nicht mehr notwendig, Dokumente aus verschiedenen Anwendungen
auszuschneiden und zu kopieren. Wenn mit der entsprechenden Anwendung ein Ausdruck vorgenommen
werden kann, kann ein mit der Anwendung erstelltes Dokument in den Composer aufgenommen und zu
einer beliebigen Dokumentsammlung hinzugeflgt werden. Dokumente werden in den Composer durch
Ziehen & Ablegen in dessen Arbeitsbereich oder mit der Schaltflache Composer in der Ausgabezone
hinzugefigt. Dokumente kdnnen auch unter Verwendung des Sharpdesk Composer Druckertreibers durch
Drucken aus der Anwendung erstellt werden, mit der die Datel erstellt wurde. Die folgenden Anwendung
wurden mit Composer getestet (siehe folgende Ergebnisse und Beschrankungen).

Sharpdesk Benutzerhandbuch 39



UNTERSTUTZUNG
FUR DIREKTEN

UNTERSTUTZUNG FUR AUSDRUCK AUS DER
ANAWENDUNG VERSION ZIEHEN & ABLEGEN? ANWENDUNG?
Adobe Acrobat Reader 4.0 Ja (Hinweis 1) Ja
Adobe Illustrator Alle Marginal (Hinweis 2) Marginal (Hinweis 2)
Adobe Page Maker Alle Nicht unterstiitzt (Hinweis 3) Nicht unterstiitzt
(Hinweis 3)
Adobe Photoshop 50,55 Nicht unterstiitzt Ja
cc Mail 82-85 Nicht unterstiitzt Ja
Corel Presentations 8.0,9.0 Ja Ja
Corel Quattro Pro 8.0,9.0 Ja (Hinweis 4) Ja
Corel WordPerfect 8.0,9.0 Ja Ja
Imaging fur Windows 2.0 Ja Ja
Lotus 123 97, 2000 Ja (Hinweis 4) Ja
Lotus FreeLance 97, 2000 Ja (Hinweis 5) Ja
Lotus WordPro 97, 2000 Ja Ja
MSAccess 97,2000, XP  Nicht unterstiitzt Ja
MS Excel 97,2000, XP  Ja(Hinweis4) Ja
MS Internet Explorer 4.0,5.0 Ja Ja
MS Outlook 98, 2000, XP  Nicht unterstiitzt Ja
M S PowerPoint 97,2000, XP  Ja Ja
MS Project 98, 2000 Nicht unterstiitzt Ja
MS Publisher 97, 2000 Ja Ja
MSViso 5, 2000 Ja (Hinweis 6) Ja
MS Word 97,2000, XP  Ja Ja
Netscape 4.0 Ja Ja
Pagis Millennium 2000 Ja Ja
PaperPort 6.0, 7.0 Nicht unterstiitzt Ja
QuarkXpress Alle Marginal (Hinweis 7) Marginal (Hinweis 7)
Hinweise:
1 Anwendung wird nicht nach Ausdruck geschlossen.
2 An Composer ausgedruckte Seiten sind manchmal leer.
3 EPS-Ausgabe aus Page Maker wird nicht von Composer unterstiitzt.
4 Eswird nur die Seite an Composer geschickt, die aktiv war, als die Datei geschlossen wurde.
5 Farbdokumente werden Schwarzweil3 gerendert. Um den Farbinhalt zu erhalten, drucken Sie

gemal3 den entsprechenden Anweisungen fir Farbausdrucke direkt aus FreelL ance.
Seitengrofie und —ausrichtung werden unter Umstanden nicht korrekt tbernommen. Drucken
Sie direkt aus der Anwendung, um die korrekte Ausrichtung sicherzustellen.

7 Die Anwendung erzeugt in manchen Féllen Fehler.

(o))
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Starten des Composers

Der Sharpdesk Composer kann entweder aus Sharpdesk oder tber das Windows Startment aufgerufen
werden.

Um den Composer aus Sharpdesk zu starten, klicken Sie auf das Compaoser-Symbol in der Sharpdesk
Symbolleigte.

Um den Composer ausWindows zu starten, klicken Sie auf die Start-Schdtfléche, und wahlen dann
Programme/Shar pdesk/Composer.

B Linhsnanmi - Compnest

Mentileiste Symbolleiste
Arbeitsbereich
s e i-wara Zadan Eraiull
B = dhvuici ] wad Daby bl 1 Seshe] 1 12120011470 .
Referenzbereich
Jlﬂm-lmj':cn:-:f.we-iq.-:-.- 1 121200114019
HUM
Sharpdesk Composer

Der Sharpdesk Composer besteht aus folgenden K omponenten:

Menduleiste
Die Menileiste enthalt Befehle fiir verschiedene Arbeitsgange an Dokumenten.

Symbolleiste

Die Symbolleiste bietet schnellen Zugriff auf haufig verwendete Befehle wie Speichern, Schlief3en, Senden
einer Seite oder eines Dokuments a's Email-Anlage, Ausdrucken eines Dokuments, Kaopieren oder
Einfligen von bestimmten Elementen und L 6schen von Seiten.

Arbeitsbereich
Im Arbeitsbereich konnen die Seiten des endgtiltigen Dokuments erstel It und angeordnet werden.

Referenzbereich

Im sogenannten Referenzbereich werden alle Quelldokumente aufgefihrt, die Bestandteil des Dokuments
sind, dasim Arbeitsbereich angezeigt wird.
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Verwenden des Composers

Um Saiten in den Composer zu laden, muss die entsprechende Datel entweder aus einer Anwendung wie

z. B. MSWord oder MS Excdl in den Treiber ,, Sharpdesk Composer* ausgegeben oder per Drag & Drop
aus dem Microsoft Explorer in den Arbeitsbereich des Composers bzw. auf die Schaltflache ,, Composer” in
der Ausgabezone von Sharpdesk gezogen werden. Beim Laden von Seiten per Drag & Drop werden die
Standardeinstellungen hinsichtlich des Papierformats und der Ausrichtung verwendet. Wenn die mit diesen
Einstellungen ausgegebenen Seiten nicht Ihren Vorstellungen entsprechen, kdnnen Sie die Ausgabe mit den

folgenden Optionen anpassen.

Laden von Seiten in den Composer

Folgendermalien kdnnen Seiten aus externen Anwendungen in den Composer geladen werden:

1. Wahlen Siein der Anwendung, mit der die Seite urspruinglich erstellt wurde, den Druckbefehl.
Daraufhin erscheint abhangig von der jeweiligen Anwendung etwa folgende Bildschirmdarstellung:

Drucken

Cinacker

v I‘E nsipdask Compoer
Shzhs: Bt

Ten S harpadie sk, Cormposes
it LPT1

F.oiravezniar

DOinackbermch

= Abe 35

© Sele Yonc| B |
| Ay

=] _Egerachaiten |

I Busduck in Datei
Fopesn

Epper |1 3:
_'|-|J _Iilﬂ v

Abbimehen |

Bildschirmanzeige fur den Ausdruck

2. Wéhlen Sie Sharpdesk Composer as Zieldrucker. Durch Klicken auf die Schaltflache Eigenschaften
werden verschiedene Optionen angezeigt. Wahlen Sie die Papiergrofie und das Ausgabeformat (Quer-
oder Hochformat), mit dem der Composer arbeiten soll, und klicken Sie auf OK.
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Eingabefenster Papier

3. Klicken Seauf OK bzw. Drucken (abhangig von der jeweiligen Anwendung), um den "Ausdruck™ an
den Composition Recorder zu starten.

Wenn der Composer im Augenblick nicht geladen ist, wird er automatisch gestartet und die neuen Seiten
werden in eéin Dokument namensUnt i t | ed. sdf engefiigt. Wenn der Composer im Augenblick geladen
ist und sich ein Dokument in dessen Arbeitshereich befindet, werden die neuen Seiten zu dem geladenen
Dokument hinzugefiigt. Fahren Sie mit dem Laden der Seiten in den Composer fort, bis alle gewiinschten
Dokumentkomponenten eingefligt sind. Verwenden Sie dann den Composer, um diese
Dokumentkomponenten anzuordnen oder wieder zu |6schen, bis das Dokument Ihren Vorstellungen
entspricht.

Erstellen von Composer Dokumenten

Die Verwendung des Composersist einfach und intuitiv. Nachdem Ihre Quelldokumentein den
Arbeitsbereich geladen wurden, kbnnen mit der Maus und den Befehlen der Mentileiste und Symbolleiste
Seiten geldscht oder umgeordnet werden, um ein neues Dokument zu erstellen.

Arbeiten mit Seiten

* Die Seiten kdnnen innerhal b des Kompositions-Arbeitsbereichs gezogen und abgelegt werden, um sie
ganz nach Wunsch anzuordnen. Um eine Seite im Arbeitsbereich abzulegen, lassen Sie die Maustaste an
der Position los, an der die Seite in das Dokument eingefligt werden soll.

* Fir jedein den Kompositions-Arbeitsbereich eingefligte Seite wird ihr urspriinglicher Quelldateiname
angezeigt.
* Fur eine Ganzsaitenanzeige doppelklicken Sie auf die entsprechende Seite.

Loschen von Seiten

1. Klicken Sie auf die Seite(n), die geldscht werden sollen. (Um mehrere Seiten auszuwahlen, driicken
Siedie Srg-Taste, hdten diese Taste gedriickt, und klicken auf weitere Seiten.) Die aktuell
ausgewahlte(n) Seite(n) wird/werden hervorgehoben.

2. Klicken Siein der Symbolleiste auf die Option Delete, wahlen Sie aus dem Menl File den Befehl
Delete oder driicken Se die Entf-Taste auf der Tastatur. Daraufhin wird eine Bestétigung angefordert.

3. Klicken Sieauf OK, um die Seite(n) zu lGschen.

Sharpdesk Benutzerhandbuch 43



Menuoptionen
Die MenUleiste enthélt folgende Optionen:

MENU BESCHREIBUNG

Datel

Neu Offnen eines neuen Fengters ohne referenzierte Dateien.
Offnen Offnen einer vorhandenen Sharpdesk Datei.

Dokument hinzufiigen

Fugt die Seiten aus einem neuen Dokument in den Arbeitsbereich ein.

Speichern

Speichern der aktuellen (modifizierten) Datei.

Speichern unter...

Speichern der aktuellen Datel unter einem neuen Namen.

Export... Erzeugen einer PDF-Datel aus dem aktuellen Composer-Dokument. (Siehe
Hinweis 1)

Drucken... Ausdrucken der aktuellen Seite bzw. aller Dokumentseiten.

Seitenansicht Anzeige der Seiten, so wie sieim Ausdruck erscheinen werden.
ANMERKUNG: Bei Verwendung von nichtskalierbaren Fonts weicht die
Seitenansicht unter Umstanden vom tatséchlichen Resultat ab.

Druck-Setup... Auswahl eines Standarddruckers und Einstellung der grundlegenden
Druckoptionen (Papiergrof3e, Hoch- oder Querformat usw.).

Mail senden Verschicken des aktuellen Dokuments als Email-Anlage im .PDF-Format
(AdobeAcrobat). (Siehe Hinwels 1)

Eigenschaften... Anzeige der Attribute der aktuellen Datei.

Beenden Schlieffen und Beenden des Composers. Wen ein Dokument geladen ist und
verandert wurde, kann es vor dem Beenden des Programms gespeichert
werden.

Bear beiten

Ausschneiden Ausschneiden der ausgewahlten Seite(n) aus dem Dokument und Ablagein
der Zwischenablage.

Kopieren Kopieren einer Seite aus dem Dokument und Ablage im Zwischenspeicher.

Einflgen Einfugen des Inhalts des Zwischenspeichers an der aktuellen Position.

Loschen Entfernen der ausgewahlten Seite(n) aus dem Dokument.

Allesmarkieren

Auswahl aller Dokumentseiten.

Ansicht

Referenzen Ein- bzw. Ausblenden der Referenzdokumentliste.
Symbolleisten Ein- bzw. Ausblenden der Symbolleiste.
Statudeiste Ein- bzw. Ausblenden der Statudeiste.

Extras

Druckertreiber neu

Erneute Installation des Sharpdesk Composer-Druckertreibers, nachdem

installieren dieser aus dem Windows Eingabefenster Start/Einstellungen/Drucker
gelscht wurde.

Hilfe

Hilfethemen Anzeige der Composer Hilfeinformationen.

Info Anzeige der Composer Copyright-Hinweise und Versionsinformationen.
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Symbolleistenoptionen
Uber die Composer Symbolleiste kénnen folgende Befehle aufgerufen werden:

BEFEHL BESCHREIBUNG

Hinzuflg... Flgt die Seiten aus einem neuen Dokument in die aktuelle Komposition ein.

Speichern Speichern der aktuellen (modifizierten) Datei.

Mail senden Verschicken des aktuellen Dokuments als Email-Anlage im .PDF-Format
(AdobeAcrobat). (Siehe Hinwelis 1)

Drucken Ausdrucken eines Dokuments bzw. ausgewahlter Seiten.

Ausschne... Kopiert eine Seite aus dem Dokument in die Zwischenablage und |6scht sie
aus dem Dokument.

Kopieren Kopieren einer Seite aus dem Dokument und Ablage im Zwischenspeicher.

Einfligen Einfligen des Inhalts des Zwischenspei chers an der aktuellen Position.

Ldschen L dschen der aktuell ausgewdahlten Seite(n).

Hinweis 1. Die Voreingtellung fur die Bildexportaufldsung kann vor der Bildkonvertierung fur
die Optionen “Export” oder “Mail senden” veréndert werden. Weitere Informationen hierzu
finden Siein Kapitel 4 Verwenden von Sharpdesk”, Abschnitt “ Anzeigen von Bildern, Grafiken
und Dokumenten” unter “Einstellen von Exportoptionen”.)

Speichern von Dokumenten

Um ein neues Dokument zu speichern, wahlen Sie auf dem Menl File den Befehl Save. Fallsdas
Dokument bereits vorher benannt und gespeichert wurde, wird es automatisch gespel chert. Wenn dies das
erste Md ist, dass das Dokument gespeichert wird, erscheint ein Speichern unter-Eingabefengter, in dem
en Name eingegeben und das Dokument gespel chert werden kann.

Offnen eines Composer Dokuments
Folgendermal3en wird ein Composer Dokument getffnet:

1. Wahlen Sie aus dem Menii File den Befehl Open. Das Dia ogfeld Offnen wird angezeigt.
2. Navigieren Seedarin zu der Datei, die getffnet werden soll, und klicken Sie auf Offnen.

Die Datei wird im Composer gedffnet.

Sharpdesk Benutzerhandbuch
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Das Dialogfeld zum Offnen von Bildern

Anhangen eines Dokuments an eine Email-Nachricht
Folgendermal3en wird ein Dokument an eine Email-Nachricht angehangt:

* Wahlen Seim Meni Datel den Befehl Mail senden oder
* Klicken Siein der Symbolleiste auf die Schaltflache Mail senden.

Ihr Email-Programm wird automatisch gestartet und das Dokument wird als Anlage im .PDF-Formeat
(AdobeAcrobat) eingefiigt. (Hinweis: Die Voreinstellung fir die Bildexportaufl 6sung kann vor der
Bildkonvertierung fir die Optionen “Export” oder “Mail senden” verandert werden. Weitere Informationen
hierzu finden Sein Kapitel 4 “ Verwenden von Sharpdesk”, Abschnitt “ Anzeigen von Bildern, Grafiken

und Dokumenten” unter “Einstellen von Exportoptionen”.)

Schliel3en des Composers

Um den Composer zu schlief3en, wahlen Sie aus dem Mend File den Befehl Exit oder bzw. in der

Symbolleiste das Symbol Save and Exit.
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Kapitel 8
Sharpdesk Imaging

Einflhrung

Mit Sharpdesk Imaging kdnnen Bilder angezeigt, verandert, mit Anmerkungen versehen und ausgedruckt
werden.

Imaging-Grundkonzepte

Der folgende Abschnitt erlautert Grundbegriffe und Terminologie, um IThnen ein besseres Versténdnis fr
Sharpdesk Imaging zu vermitteln.

Was ist Imaging?
Imaging umfasst die Erstellung, Anderung und Verarbeitung el ektronischer Bilder mittels Computer-
Software. Zu den typischen Imaging-Operationen gehoren:

* Scannen von Text, Fotos oder Zeichnungen und Speichern der Ergebnisse in einer Bilddatel

* Anzeigen von Bildern mittels Funktionen, wie z. B. Miniaturansicht, Vergréfzerung, Drehen und
Grofenanpassung

* Senden von Bilddokumenten per E-Mail oder Fax
* Hinzufiigen von Bildanmerkungen
* Elektronische Bildretusche zur verbesserten Bilddarstellung

» Zusammenfassen mehrerer Imaging-Operationen in einen einzigen Vorgang, der automatisch abl &uift,
wahrend Sie anderweitige Aufgaben ausfihren
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Bildtypen

Bei einem Bild handelt es sich um eine elektronische Darstellung eines Textdokuments, eines Fotos, einer
Zeichnung oder anderer Grafiken. Sie erstellen ein Bild, indem Sie eine Textseite, ein Foto oder eine
Zeichnung scannen, ein Fax speichern oder ein Bild mit Hilfe eines Zeichen- oder Grafikprogramms
erstellen.

Nachdem eine Textseite gescannt und gespeichert wurde, nimmt sie die Eigenschaften einer Bildseite an
und kann nicht mit einem Textverarbeitungsprogramm oder Texteditor getffnet werden.

Bilddateiformate

Bilder werden as Bilddateien mit Dateierweiterungen wie . TIF , .BMP, .JPG, and .AWD gespeichert. Die
Erwelterung verweist auf das Format zur Bildspeicherung.

Einige Formate, wie z. B. .BMP und .JPEG, enthalten nur ein Bild pro Datei.

|
(1 II!I
i

Datei mit nur einem Bild
Andere Formate wie . TIFF und .AWD ahneln einem Buch. Sie enthalten eine oder mehrere Seiten, wobel

jeweilsein Bild eine Seite einnimmt.

Tret

£
L=

3
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/
=] |
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Datei mit mehreren Bildern

Bei Bilddateien handelt es sich um Standard-Windows-Dateien. Uber Windows-Befehle konnen Siez. B..
» Dateien in Ordnern zusammenfassen

* Bilddateien an E-Mail-Nachrichten anfligen

» Dateien kopieren, umbenennen oder |6schen

» Dateien drucken oder faxen

Bilddokumente

Ein Bilddokument ist eine Sammlung von Bildern, die logisch miteinander assoziiert sind. Es kann aus
einem leeren Formular bestehen, dasim Bilddateiformat gescannt und gespeichert wurde.
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EnmiME

Einfaches Bilddokument

Andere Bilddokumente enthaten evtl. eine Sammlung gescannter Faxe, Notizen und Fotosin einer
mehrsaitigen Bilddatei.

docl.TH

Mehrseitige Bilddatei

Sharpdesk Imaging

Mit Sharpdesk Imaging kénnen verschiedene Bildverarbeitungsarbeitsgange durchgefiihrt werden. Die
Funktionen stehen tber die Menis und Schaltflachen in den Symbolleisten zur Verfligung.

Vide Optionen rufen Didogfelder auf. Falls Sie nicht sicher sind, welche Werte oder Eigenschaften
eingestellt werden miissen, verwenden Sie einfach die Voreinstellungen. Diese Werte wurde so vordefiniert,
dass Sie zufriedenstellende Ergebnisse fir verschiedene Szenarien liefern. Wenn Sie mit den verschiedenen
Optionen vertraut sind, kdnnen Se gezielte Einstellungen vornehmen.

Sharpdesk Imaging besteht aus der Anwendung Imaging und ActiveX -Steuerelementen. Die Anwendung
Imaging wird in den folgenden Abschnitten beschrieben.

Die Anwendung Imaging
Dieser Abschnitt enthélt eine kurze Beschreibung der Anwendung Imaging. Weitere Informationen zu
bestimmten Aufgaben entnehmen Sie bitte der Online-Hilfe der Anwendung.
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Bilder anzeigen

Die Anwendung Imaging liest und zeigt folgende Bilddateitypen an:

BILDDATEITYP ERWEITERUNG

TIFF-Dokument TIFR . TIFF, JFX

Bitmap-Bild .BMP

Faxdokument (nur Windows 95- und Windows 98-
Installationen)

AWD

Bildlesezeichendatei IBK

JPEG-Datel JPG, .JPE, .JPEG

PCX-/DCX-Dokument .PCX, .DCX

WIFF-Dokument WIF

XIF-Dokument XIF

Siekonnen im Fenster einsaitige Bilder, Miniaturansichten fur Bilder in mehrseitigen Bilddokumenten oder
Bildseiten und Miniaturansichten gleichzeitig anzeigen.
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Bilddateien konvertieren

Mit Hilfe von Imaging fir Windows kénnen Sie angezeigte Bilder in eéinem der folgenden Formate
speichern:

o TIFF

* BMP

* JPEG

e AWD (nur Windows 95 und Windows 98)

In einigen Fallen gehen beim Konvertieren der Bilddatel von einem Format in das andere bestimmte
Eigenschaften verloren. Wenn Sie z. B. eine farbige .BMP-Datei im . AWD-Format (nur schwarzwei3)
speichern, wird das gespeicherte Bild in ein Schwarzwei(3bild konvertiert. Wenn Sie das AWD-Bild in
.BMP zurtickkonvertieren, werden die verlorenen Farbinformationen nicht wiederhergestelIt.

Bildanzeige andern

Sie kdnnen die Bildanzeige &ndern, indem Sie das Bild vergrof3ern oder verkleinern, die Bildanpassung
optimieren oder das Bild an die Fensterh6he bzw. -breite anpassen. Zusétzlich konnen Sie Bilder nach
links, rechts oder um 180° drehen. Die Bilddrehung ist dann von Nutzen, wenn Sie Querformatbilder Uber
die Scannerzufuhr oder einen Dokumentstapel umgekehrt Uber die Dokumentenzufuhr gescannt haben
(180° umgekehrte Ausrichtung).

Bildminiaturans chten lassen sich vergréfzern, um mehr Detail darzustellen, oder verkleinern, um mehrere
Miniaturans chten gleichzeitig im Fenster anzuzeigen. Ferner kénnen Sie die Seitenrethenfolge des
Bilddokuments durch Drag-und-Drop der Miniaturansichten andern.

Bilder scannen

Sie erstellen Bilddokumente, indem Sie Formulare, Memos, Bilder oder andere Papierdokumentein eine
Bilddatei scannen.

Imaging fur Windows Professional Edition unterstiitzt TWAIN-kompeatible Geréte, wie Scanner und
digitale Kameras.

HINWEIS:
Speichern Sie gescannte Dokumente am besten im TIFF-Format.

Bilder anmerken
Mit der Anmerkungsfunktion kdnnen verschiedene Markierungen in ein Bild eingefligt werden. Diese
Anmerkungen kénnen mit dem Bild gespeichert werden. Unter anderem stehen folgende Anmerkungstypen
zur Verflgung:
» Freihandlinien oder gerade Linienmarkierungen
o Textmarker
* Leere und ausgefiillte Rechtecke
* Notizen
» Dateiausziige

* Benutzerdefinierte Textstempel, wie z. B. "Eingegangen”, oder Bildstempel, wie z. B. Ihr
Firmenzeichen

*  Hyperlink-Verknipfungen
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Haufig kdnnen Sie die Eigenschaften der Anmerkungsfunktionen, wie z. B. Farbe, Linienbreite und
Schriftart, eingtellen.

Ein Hyperlink ist ein besonderer Anmerkungstyp, der I|hnen erméglicht, die Anmerkung mit einer Datel,
einer URL (Uniform Resource Locator) im World Wide Web oder einer im Bilddokument befindlichen
Seite zu verknupfen.

Im zum Produkt gehtrenden Ordner Samples (Beispiele) finden Sie das Dokument HQ.TIF. Dieses Beispiel
fur eine mit Anmerkungen versehene Seite enthélt Hyperlinks zu anderen Seiten innerhalb des Dokuments.
Durch Klicken auf die rechteckigen Bereiche werden die Fotos auf den Seiten 2 und 3 des Dokuments
aufgerufen. Durch Klicken auf den entsprechenden Bereich der Adresse (Stral3e) wird die Website der
Firma Eastman Software aufgerufen.
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Eingabefenster zum Eintragen von Anmerkungen in ein Bild

Kontaktabzug erstellen
Sie kdnnen einen K ontaktabzug — dhnlich wie bel der Fotoentwicklung — erstellen, der die einzelnen Seiten
eines Bilddokumentsin Miniaturansicht enthdlt. Bevor Sie einen K ontaktabzug erstellen, kann die Grolze
der Miniaturansichten eingestellt werden. Bei Vergroflzerung ist eine detailliertere Ansicht mdglich, bel
Verkleinerung passen mehr Miniaturans chten auf den Kontaktabzug.
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Bildverarbeitung

Wahrend dem Scannen und Faxen kdnnen Dokumente kleine Staubpartikel annehmen, die die Bildqualitét
verringern. Mit der Option Bildflecken entfernen werden die Flecken elektronisch aus dem Dokument
entfernt.

Die Option Seite begradigen richtet schiefe Bilder aus. Hierzu zeichnen Sie im angezeigten Dokument eine
Bezugdinie, entlang welcher die Anwendung das Bild dreht, um es auszurichten.

Sie kdnnen einen Teil des Bildes zuschneiden oder die Seiten des angezeigten Bildes automatisch durch das
Programm beschneiden lassen.
Verwenden der Anwendung Imaging

Dieser Abschnitt fuhrt Sie durch einige grundlegende Vorgange der Anwendung Imaging. Weitere
Informationen entnehmen Sie bitte der Online-Hilfe.

Bevor Sie beginnen
Bevor Sie die folgenden Ubungen ausfihren, starten Sie Imaging fir Windows Professional Edition:
1. Klicken Sie auf die Schaltfléche Sart.
2. Rufen Sie Programme, Sharpdesk und dann Imaging auf.

Obwohl einige Vorgange die mit diesem Programm installierten Beispiel bilddateien andern kénnen, ist die
Originalversion dieser Dateien stets auf lhrer Installations-CD verflgbar.

Bilddokument suchen

Sie kdnnen einem Bilddokument im TIFF-Format Eigenschaften —wie z. B. Autor, Stichworter,
Kommentar, Titel und Betreff — zuweisen. Sollen Dokumente spéter auf |okalen oder umgeleiteten
Laufwerken gefunden werden, geben Sie eine oder mehrere der Eigenschaften al's Suchkriterien ein.

Eigenschaften festlegen
Um einem Bilddokument eine Eigenschaft zuzuweisen, gehen Sie folgendermal3en vor:
1. Klicken Sieim Menli Datei auf Offnen.

2. Rufen Sie den Ordner auf, in dem Sharpdesk Imaging ingtaliert wurde. (Voreingtellung
C:\Programme\Sharp\Sharpdesk\Imaging .)

Offnen Sie den Ordner Samples.
Wiahlen Sie das Dokument HQ.TIF und klicken dann Offnen.
Klicken Seim Meni Datel auf Eigenschaften. Es erscheint ein Registerdia ogfeld.

Klicken Sie auf das Register Datei-Info. Die Eigenschaftenfel der werden angezeigt und sollten leer
sain.

o g ok w

Sharpdesk Benutzerhandbuch 53



Hy - Eigensichallems EE

bgersein [Tt
e
kvt |
Eommerta: J- |
.- |
Tiut I
Haoit |
[k | bisechen

Eigenschaftenfenster

Hier geben Sie die Eigenschaftswerte fir Ihre Bilddokumente ein. Sie kdnnen die Werte sandardisieren,
damit Ihre Dokumente auf niitzliche Weise organisiert sind. Derartige Stichworter sollten selbsterklérend

sein, z. B. Rechnungen, Einzahlungen, Inventar usw. Fiir Ubungszwecke geben Sie einen beliebigen Wert
ein, um zu sehen, wie dieser Ablauf funktioniert.

1. Geben Siedas Betreff-Feld Bildbeispid ein und klicken Sie auf OK. (In diesen Feldern spielt Grof3-

und Kleinschreibung keine Rolle. Es sollte jedoch ein Leerzeichen zwischen zwel Worter eingeflgt
werden.)

2. ImMeni Datei klicken Sie Speichern, um den Eigenschaftswert zum Dokument hinzuzufiigen.

Angegebene Eigenschaften suchen

Die folgenden Schritte erlautern, wie Sie Bilddokumente mit den von Thnen angegebenen Eigenschaften
finden kénnen.

1. Klicken Sieim Menii Datei auf Offnen. Das Dialogfeld Offnen wird angezeigt.
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Das Dialogfeld zum Offnen von Bildern
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2. Klicken Sie auf die Schatfléche Suchen. Das Eingabefenster zur Suche von Bilddateien wird
angezeigt.

Eingabefenster zur Suche von Bilddateien

3. Im Fed Betreff geben Sie folgendes ein: Bildbeispiel
4. Geben Sieden Pfad zu Ihrem Imaging-Ordner an und wéhlen das Feld Untergeordnete Ordner.

5. Klicken Sie Suchen. Der untere Teil des Dialogfeldes zeigt die Namen der Dokumente an, deren
Betreff “Beispieldatel” lautet.

Eingabefenster fiir Bildbeispiel

Zwei Dokumente entsprechen den Suchkriterien —und zwar das Dokument, dessen Betreff Sie festgelegt
haben, und ein weiteres Beispieldokument.
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Bilddokument anzeigen

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie ein Bilddokument 6ffnen, die Anzeige-Eigenschaften andern,
Miniaturans chten anzeigen sowie deren Grof3e andern und einen Kontaktabzug erstellen konnen.

Dokument 6ffnen

1
2.

5.

Klicken Sieim Menti Datei auf Offnen. Das Did ogfeld Offnen wird angezeigt.

Rufen Sie den Ordner auf, in dem Sharpdesk Imaging installiert wurde. (Per Voreingtellung ist der
Installationsordner C: \ Pr ogr amdat ei en\ Shar p\ Shar pdesk\ | nagi ng.)

Offnen Sie den Ordner Samples.

Wiéhlen Sie CHAPTERL.TIF und klicken dann auf Offnen. Das Bild e nes Textdokuments wird
angezeigt.
Klicken Seim Meni Ansicht auf Seitenansicht.

Anzeige andern

1
2.

Andern Sie die Grole desAnzeigefensters vertikal und horizontal 1hren Erfordernissen entsprechend.

Waéhlen Sieim Meni Skalieren verschiedene Optionen, um das Dokument in das Anzeigefenster
einzupassen. Wenn Sie die Grof3e des Dokuments éndern, bleiben Hohe und Breite im Verhdtnis
gleich.

a) Klicken Sie auf H6he, um die Seite in ihrer vollen Hohe anzuzeigen.

b) Klicken Sie auf Breite, um die Seitein ihrer vollen Breite anzuzeigen.

¢) Klicken Sie auf Pixelweise. Passt die gesamte Seite nicht in das Anzeigefenster,
erscheinen Bildlaufleisten rechts und/ oder unten am Fenster.

d) Klicken Sie auf Optimale Grof3e. Diesist hdufig die bestmdgliche Einstellung.

Klicken SieimMent Ansicht auf Seiten- und Miniaturansicht. Miniaturans chten der Dokumentseiten
werden in einem Fenster neben der Seitenansicht angezeigt. Die gewahlte Miniaturansicht ist
umrandet.

Positionieren Sie den Mauszeiger Uber den vertikalen Trennbalken, der die Miniatur- von der
Seitenangicht trennt. Wenn sich die Form des Mauszeigers éndert, hdten Sie die linke Maustaste
gedriickt und ziehen den Balken nach links oder rechts, um die Grof3e der Fenster zu andern.
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Eingabefenster BildgroRe
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HINWEIS:
Klicken Sieim Menl Extras auf Lupe, wenn nur ein Teil einer Dokumentseite vergrof3ert werden soll.

Miniaturansicht anzeigen und andern
1. Klicken Sieim Menii Ansicht auf die Option Miniaturansichten. Es werden dann Miniaturansichten
angezeigt.

2. Zeigen Sieim Mentii Extras auf Optionen und klicken auf Grof3e der Miniaturansicht. Es erscheint das
Dialogfeld Grof3e der Miniaturansicht.
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Eingabefenster fur die GrofRe der Miniaturansichten

3. Setzen Sie den Mauszeiger Uber den Ziehpunkt in der unteren rechten Ecke der Miniaturansicht, halten
die linke Maustaste gedriickt und ziehen diesen Punkt diagona, um die Gréle der Miniaturansicht zu
andern.

4. Klicken Sie OK, um die Miniaturansicht in der neuen Grof3e anzuzeigen.

Kontaktabzug erstellen
1. Klicken Sieim Menii Datei auf Offnen. Das Didogfeld Offnen wird angezeigt.

2. Rufen Sie den Ordner auf, in dem Sharpdesk Imaging installiert wurde. (Per Voreinstellung ist der
Installationsordner C: \ Pr ogr amme\ Shar p\ Shar pdesk\ | magi ng.)

3. Offnen Sie den Ordner Samples.

4. Wahlen Sie CHAPTELTIF und klicken dann auf Offnen. Das Bild eines Textdokuments wird
angezeigt.

5. Klicken Seim Menl Extras auf Kontaktabzug erstellen. Das Dial ogfeld Kontaktabzug erstellen wird
eingeblendet.

6. Geben Sie zur Erstellung der Datei einen Dateinamen (Kontaktabzug) und einen Ort an (Ordner
Samples) und klicken dann auf Speichern.

7. Klicken Sieim Menii Datei auf Offnen und dann doppelklicken Sie auf CONTACT.TIF, um die ertellte
Datei anzuzeigen. Klicken Sie auf eine Seite, um das Original anzuzeigen.

8. Klicken Seauf die Schatflache Zurtick = um zum K ontaktabzug zurlickzukehren.

Sie kénnen Ihren K ontaktabzug automati sch nach Erstellung 6ffnen. So wird der Kontaktabzug
automatisch gedffnet, nachdem er erstellt wurde:

1. Klicken Sieim Menti Extras auf Optionen und dann auf Kontaktabzug.
2. Wéhlen Seim Diaogfeld die Option Kontaktabzug nach Speicherung offnen.
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Eingabefenster Kontaktabzug

Anmerkungen einem Dokument hinzufliigen

Dieser Abschnitt beschreibt, wie einem Dokument Anmerkungen hinzugeftigt werden, die
Anmerkungsel genschaften gegéndert und das Dokument mit den Anmerkungen gespeichert wird.

Dokument stempeln

1. Klicken Sieim Menii Datel auf Offnen.

2. Rufen Sie den Ordner auf, in dem Sharpdesk Imaging installiert wurde. (Per Voreingtdlung ist der
Ingtallationsordner C: \ Pr ogr anme\ Shar p\ Shar pdesk\ | magi ng.)

3. Klicken Sie auf den Ordner Samples.
4. Wéhlen Sie das Bilddokument ANNOUNCE.TIF und klicken auf Offnen. Es erscheint das

Bilddokument.

5. Klicken Seim Menii Ansicht auf Saitenansicht.
6. Klicken Sieim Menii Anmerkung auf Sempd. Es erscheint das Dial ogfeld Sempel eigenschaften.

Anstelle eine
Auswahl vom Men(
vorzunehmen,
koénnen Sie auch auf
ein Symbol in der
Anmerkungs-Toolbox
klicken.

Stempeleigenschaften |
Stempel;
2% Abgelehnt Text erstellen...
2% Eingegangen
2% Entwur Bild erztellen...

L3

Genehmigt B

ﬂ Lozchen...
Stempel Bearbeiten...

— Stempeltest;

Genehmigt Yox
[ Toolfuswahl beibehalken
Q. I &bbrechen
Eingabefenster fur die Eigenschaften von Stempeln
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7. Klicken Seeinder Liste der Sempd auf Eingegangen und dann auf die Schaltfléche Bearbeiten. Es
erscheint das Dial ogfeld Textstempel eigenschaften bearbeiten.

Textztempeleigenschaften bearbeiten E E |

Stempel:
Stempeltext:
IEntwurf
[t | Hhrzert | ﬁchriftart...l
0k | abbrechen |

Eingabefenster fur die Bearbeitung der Eigenschaften von Stempeln

8. Klicken Seauf die Schadtflache Schriftart. Es erscheint das Dialogfeld Eigenschaften der

Sempel schrift.
Eigenschalten der Stempelschrift HE
Schiftart: Schriftzchrutt:
i Fett oK. |
F_ 4| Standard ‘I
Arial Black. sty Abbrechen |
T Adial Marrow
H Bookman 01d Style Fett F.orsiv
H Comic Sans M5
Courier
B Courier Mew j ;I
—Darstellung—— [ Beispiel
[ Durchgestichen
™ Unterstrichen ﬂaBbeZz
Farbe:
I- Schwarz ;l

Dialogfeld Eigenschaften der Stempelschrift

9. Klicken Sein der Farbliste auf Rot und dann dreimal OK, um alle Dialogfelder zu schliefzen. Der
Mauszeiger nimmt die Form eines Stempels an.

10. Positionieren Sie den Stempel oben im Dokument und driicken die linke Maustaste. Die
Sempdanmerkung wird auf das Dokument gesetzt. Sie kdnnen den Stempe verschieben, indem Sie
den Mauszeiger in den gepunkteten Umriss setzen und den Stempel auf die gewiinschte Position
ziehen.

11. Klicken Sie aul¥erhab des gepunkteten Umrisses, um den Stempel zu verankern.
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Textmarker hinzufiigen
1. Lassen Sie das Dokument ANNOUNCE.TIF gedffnet, um eine Textmarker-Anmerkung einzugeben.

Bl

Textmarker

2. Klicken Seim Ment Anmerkung auf Textmarker. Der Mauszeiger nimmt die Form eines
Fadenkreuzes an.

3. Setzen Sie das Fadenkreuz links Uber einen Absatz, den Sie hervorheben mochten. Haten Siedielinke
Maustaste gedriickt und ziehen den Mauszeiger Uber den Absatz. Geben Sedie Taste frel, um den
Textmarker einzugeben.

Textmarkereigenschaften andern
1. Setzen Sie den Mauszeiger auf den Textmarker und driicken die rechte Maustaste. Es erscheint das
Kontextmentl.

2. Klicken Seauf Eigenschaften. Es erscheint das Dialogfeld Eigenschaften des Textmarkers.

HINWEIS:
Um die Standardeigenschaften einer Anmerkung zu andern, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die

Anmerkungsschaltfléche in der Toolbox oder wahlen Sieim Anmerkungseigenschaften-Dialogfeld die
Option Als Sandard einrichten.

Esjenschallen des |exdmakais HE

Faiba:
OOMOOCIEE e |
HEONEEENDE

o —

™ Tgohfumweahl bebehaken .n.hh,d-ml

Eingabefenster fir die Eigenschaften von Textmarkern

3. Wéahlen Seeine Farbe, z. B. Blau, dietransparent ist. Klicken Sie OK, um die neue Farbe anzuwenden.

Verbessern der Qualitat eines Dokuments
In diesem Abschnitt wird die Verbesserung eines Dokuments durch Fleckenentfernung und Begradigung
beschrieben.

Bildunreinheiten aus einem Dokument entfernen
1. Klicken Seeim Menii Datel auf Offnen.
2. Eserscheint das Dialogfeld Offnen. Wihlen Sie den Ordner, in dem Sie Sharpdesk Imaging installiert
haben(Voreinstellung C:\Programme\Sharpdesk\Imaging ). Klicken Sie dann auf den Ordner Samples.
3. Wahlen Sie das Bilddokument ANNOUNCE.TIF und Klicken auf Offnen. Es erscheint das
Bilddokument.
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Bilddokument

4. Klicken Sieim Menl Skalieren auf Optimale Grole.

5. Klicken Seim Meni Extras auf Bildflecken entfernen. Die Anwendung entfernt kleinere Unreinheiten,
die wahrend des Scan- oder Faxvorgangs aufgetreten sind.

6. Lassen Sedas Dokument zur Ausfiihrung der néchsten Aufgabe gedffnet.

Seite begradigen
1. Klicken Sieim Menti Extras auf Seite begradigen. Es erscheint das Didogfeld Seite begradigen.
2. Verschieben Siedas Didogfeld, so dass Se eine Bezugdinieim oberen Teil der Seite zeichnen konnen.

3. Zeichnen Sie eine Bezugdinie parallel zum schrégen Text. Hierzu setzen Sie den Mauszeiger zwischen
2wei Textzeilen und driicken die linke Maugtaste. Wahrend die Maustaste gedriickt ist, ziehen Sie den
Mauszeiger nach rechts, parallel zum schrégen Text. Lassen Siedie Maustaste loswenn die
Bezugdinie wie gezeigt korrekt positioniert ist.
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4, Klicken Sieim Diadogfeld Saite begradigen auf OK. Die Seite dreht sich, bis die von lhnen gezeichnete
Bezugdinie pardld zum oberen und unteren Rand des Fensters liegt.
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Kapitel 9
Glossar

EinfUhrung

In Sharpdesk werden folgende Begriffsdefinitionen verwendet.

A
ASCII

Abkurzung fir American Standard Code for Information Interchange (Amerikanischer Standardcode fur
Informationsaustausch). Definition fir den Bit-Aufbau von Zeichen und Symbolen. ASCII definiert 128
Symbole unter Verwendung von 7 Binér-Bits und 1 einem Peritéts-Bit.

Ausgabezone

Eine Sharpdesk Symbolleiste zum schnellen Zugriff auf Funktionen wie Drucken, Faxen, Scannen, Email
und OCR-Verarbeitung eines Bilds bzw. einer Grafik.

Bild

In Sharpdesk werden die Begriffe Grafik, Bild und Dokument synonym verwendet. Befehle und
Funktionen funktionieren z.B. gleichermal3en fUr Dateien in den Formaten . TIF, .JPG und .DOC.
Browser

Ein Programm, wie z.B. der Microsoft Internet Explorer, mit dem HTM L-Dokumente angezeigt werden
konnen.
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Druckertreiber

Software, mit der Druckanweisungen zum Drucker gesendet werden. Der Druckertreiber verwaltet die
Attribute und Funktionen eines Druckers und die Codes, die ein Programm senden muss, um diese
Attribute und Funktionen nutzen zu kénnen.

DPI

Dots per Inch (Punkte pro Zall). Eine Mal3einheit fir die Auflésung eines Druckers.

Gerat
Ein Gerdt ist ein Stlick Hardware, wie Scanner, Drucker, Faxmaschine, Digitalkamera oder Kopierer.

Grafik

Ein geschriebenes, gedrucktes oder e ektronisch angezeigtes Symbol oder eine Zeichnung. Auch Zeichen
oder Text, die mit einem Grafikprogramm erstel It wurden.

Graustufe

Eine Farbabstufung zwischen Schwarz und Wei3, mit der z. B. Farben auf Schwarzwei(&-Druckern
ausgegeben werden kénnen.

Hochformat

Die vertikale Ausrichtung eines Dokuments oder Bilds Uber die Breite einer Seite (Briefformat). Das
Hochformat ist das Gegenstiick zum Querformet.

Querformat

Die horizontale Ausrichtung eines Dokuments oder Bilds Uber die Lange einer Seite. Der englische Begriff
fur Querformat (Landscape) ist von Landschaftshildern abgeleitet, diein der Regel horizontal auf der
Leinwand ausgerichtet sind.

OCR

Optical Character Recognition (Optische Zei chenerkennung). Eine Technik zur Umwandlung von
Papierdokumenten in bearbeitbare el ektronische Dokumente.

Papierzufuhr
Der Einzug eines Papierblattsin den Drucker.

PC Fax

Eine el ektronische M 6glichkeit zum Senden und Empfangen von Faxen mit eéinem Computer. Ein PC Fax
wird vom Computer gesendet bzw. empfangen.
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S
.SDF-Datei
Eine von Sharpdesk erddlte Datel, dieim Sharpdesk Composer gedffnet und bearbeitet werden kann.

TWAIN

Sowohl ein Protokoll als auch eine APl (Application Programmer’s Interface), mit der Bilddaten direkt von
einer beliebigen Quelle eingegeben werden kdnnen (Beispidl: Desktop- und Hand-Scanner, Video Capture-
Karten, Digitalkameras und andere Bildverarbe tungsgeréte), ohne dass die Anwendung verlassen werden

mui. TWAIN sichert die Kompatibilitét zwischen Bildeingabegerdten und -Anwendungen als Vermittler
zwischen Hardware-Geréten und Software-Anwendungen. Der Industriestandard TWAIN wird von der
TWAIN Arbeitsgruppe entwickelt, die aus Reprasentanten der filhrenden Firmen aus den Bereichen
Scanner-Hardware und Software besteht.

Voreinstellung

Auch Standardeingtellung. Werkseitig im Programm vorgenommene und permanent gespei cherte
Systemeinstellungen, die jedoch verdndert werden kénnen. Auch ein Wert oder eine Einstellung, der von
der Software verwendet wird, wenn kein anderer Wert angegeben wird.
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