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Kapitel 1
Einfihrung

Willkommen zu Sharpdesk! Dieses Software stellt eine umfassende, einfach zu bedienende Losung zum
Verwalten und Bearbeiten von Papierdokumenten, elektronischen Dokumenten und Bildern dar. Sobald
ein Dokument auf Threm PC abgespeichert worden ist, konnen Sie es mit Sharpdesk verwalten, betrachten,
ausdrucken und per Email versenden. Sharpdesk umfasst alle benétigten Tools.

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

Sharpdesk Benutzerhandbuch 9



Uberblick

Mit Sharpdesk konnen folgende Aufgaben erledigt werden:

Scannen von Bildern und Dokumenten [J Sharpdesk arbeitet mit [hrem Scanner zusammen, so
dass Sie Papierdokumente in Ihren PC einlesen kdnnen und hierbei alle 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 als auch erweiterte
Optionen fiir optimale Scan-Ergebnisse.

Umwandeln von Bildern und Grafiken in Text [ Bilder mit Textinhalten, die mit Sharpdesk
gescannt wurden, kdnnen zur Verwendung in einem Textverarbeitungsprogramm in bearbeitbaren
Text umgewandelt werden. Sharpdesk verwendet eine erweiterte OCR-Engine (OCR, Optical
Character Recognition), mit der sogar das Layout eines Dokuments erhalten 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 fiir weitere Produktion I Mit dem Sharpdesk Composer kénnen
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. Generell konnen Seiten aus jeder Anwendung in ein
Composer-Dokument zusammengefasst werden, die Dokumente an einen Drucker ausgeben kann.
Sie kénnen die Seiten in beliebiger Reihenfolge anordnen und dann das gesamte Dokument als
geheftete Exemplare ausdrucken.

Anzeigen von Bildern [1 Mit Sharpdesk Imaging konnen Sie gespeicherte und gescannte Bilder
und Grafiken sowie mit digitalen Kameras angefertigte Bilder rasch und miihelos anzeigen.

Verteilen von Dokumenten [ 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 [] Mit Sharpdesk konnen .BMP-, .JPG-, .PCX- und
.TIF-Dokumente und -Bilder importiert, gespeichert und verwaltet werden.

Erweiterte Suchfihigkeiten [] Suche nach Bildern und Dokumenten mit Hilfe vieler
Suchkriterien, einschlieBlich eines einzigen Wortes, einer Phrase oder einer Wortliste. Suche nach
bestimmten Bildern oder Dokumenten mittels eines Dokumentenpfads, des Bild-/Dokumenttyps, des
Anderungsdatums, der Bild-/Dokumentgrofe, der Dokumenteneigenschaften oder Boolescher
Operationen ,,and*, ,,or", ,,not™ oder "near".

10
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Zu diesem Handbuch

In diesem Benutzerhandbuch wird davon ausgegangen, dass Sie ein grundlegendes Verstindnis der
Verwendung von Windows haben. Dazu gehort der Start des Systems und die Navigation in der Windows
-Umgebung. Dazu gehdren ebenfalls grundlegende Windows-Funktionen wie das Kopieren, Ausdrucken
und Verschieben von Dokumenten.

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

Aufbau des Benutzerhandbuchs

Dieses Benutzerhandbuch umfasst folgende Kapitel:

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

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

Kapitel 3, Sharpdesk - Uberblick

In diesem Kapitel werden die Navigation und Arbeit mit Sharpdesk sowie die Optionen der Meniis und
Symbolleisten beschrieben.

Kapitel 4, Verwenden von Sharpdesk
In diesem Kapitel wird beschrieben, wie die Anzeige von Bildern, Grafiken und Dokumenten in
Sharpdesk geindert werden kann und wie diese verwaltet werden, inklusive Offnen, Speichern, Kopieren
und Verschieben von Dokumenten. Es enthélt eine Beschreibung der Sharpdesk Scan-Optionen und
-Steuerelemente sowie Anmerkungen zum Auswéhlen eines Scanners, Scannen eines Bildes mit
Sharpdesk und Einstellen von Scan-Optionen.

Kapitel 5, Suchen mit Sharpdesk
Dieses Kapitel enthélt Anmerkungen zum Suchen von Bildern und Dokumenten mit Hilfe der
weiterentwickelten Suchfihigkeiten von Sharpdesk, einschlie8lich Verwenden eines einzelnen Wortes oder
Phrase und Boolesche Operationen ,,and*, ,,or, ,,not* oder "near".

Kapitel 6, Composing mit Sharpdesk
Sharpdesk Composer macht das Erstellen produktionsreifer Dokument denkbar einfach. In diesem Kapitel
wird beschrieben, wie Dokumente kombiniert, deren Aufbau umgestellt und diese ausgedruckt werden.

Kapitel 7, Sharpdesk Imaging
In diesem Kapitel werden die Tools zur Anzeige von Bildern und Grafiken vorgestellt und beschrieben,
wie die Anzeige von Bildern und Grafiken angepasst wird, wie Bilder und Grafiken ausgedruckt und wie
die Standardeinstellungen von Imaging gedndert werden.

Kapitel 8, 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 einem Textverarbeitungsprogramm weiterverarbeitet werden kann. Au3erdem finden Sie hier ein
paar hilfreiche Tipps, wie derart umgewandelte Bilder bzw. Grafiken weiterverwendet werden konnen.

Sharpdesk Benutzerhandbuch 1"



Kapitel 9, Glossar

Eine Liste mit Begriffen, die in diesem Handbuch verwendet werden oder die 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, die in Imaging geladen werden konnen. Die
Begriffe Bild und Grafik werden in diesem Handbuch synonym verwendet.

Gerat
Ein Gerit ist ein Ein- oder Ausgabegerit, wie Scanner, Drucker, Faxgerit, Digitalkamera oder Kopierer.

OCR

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

Sharpdesk Online-Hilfe

Die Online-Hilfe enthilt schrittweise Anweisungen zur Durchfithrung bestimmter Sharpdesk Aufgaben.
Auf die Online-Hilfe kann in jeder Anwendung iiber das Hilfemenii zugegriffen werden.

12
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Kapitel 2
Installieren von Sharpdesk

Installation

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

Position der Software

Per Voreinstellung wird die Sharpdesk- Software auf dem Boot-Laufwerk (normalerweise C. \ ) in einem
Ordner namens Sharpdesk (der vollstindige Pfad lautet C. \ Pr ogr anme\ Shar p\ Shar pdesk\)
installiert. Falls gewlinscht, konnen Sie wihrend der Installation ein anderes Laufwerk und/oder einen
anderen Ordner als Installationsort fiir die Software wihlen. Wahrend der Installation werden verschiedene
Systemdateien verdndert, um die einwandfreie Funktion der Sharpdesk -Komponenten sicherzustellen.

Position der Benutzerdateien

Waihrend 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) fiir die
Sharpdesk Software haben, da bei einer eventuellen Deinstallation von Sharpdesk alle Sharpdesk Ordner
geldscht werden.
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Sharpdesk CD-Installation
Folgendermalen wird Sharpdesk von der CD installiert:

1. SchlieBen Sie gegebenenfalls alle gedffneten Windows Programme, um die korrekte Installation der
Software sicherzustellen. Antivirenprogramme wie z. B. Norton AntiVirus geben unter Umsténden
Warnungen aus, wenn sie nicht vor der Installation deaktiviert werden.

2. Melden Sie sich als Benutzer mit uneingeschréinkten Administratorprivilegien an.

ANMERKUNG: Windows XP ermoglicht es einem Benutzer ohne uneingeschrénkte
Administratorprivilegien, Administratoraufgaben zu erledigen, sofern er die Anmeldedaten eines
Systemverwalter kennt. Dies trifft jedoch nicht auf Sharpdesk zu. Wenn ein Dialogfeld mit dem Titel
"Ausfiihren als" gedffnet wird, miissen Sie das Dialogfeld schlieen und sich als Systemverwalter
anmelden, bevor Sie Sharpdesk installieren konnen.

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

ANMERKUNG: Wenn die CD mehrere Sprachen unterstiitzt, miissen Sie zundchst eine Sprache
auswéahlen.

InstallShield Wizard x|

Willkommen bei Inztall5Shield Wizard Fur
Sharpdesk

[nztalls hield[r] Wizard instaliert Sharpdesk, auf Threm
Computer. Elicken Sie auf “weiter', um fartzufabren.

< Zurlick

Abbrechen |

BegriiBungsbildschirm des Sharpdesk Installationsprogramms

4. Befolgen Sie die Bildschirmanweisungen, um die Installation abzuschlieBen.

5. Nach Beendigung der Installation werden Sie unter Umsténden aufgefordert, einen Neustart Thres
Computers durchzufiihren. In diesem Fall kann Sharpdesk erst nach einem Neustart Thres Computers
verwendet werden. Sie miissen sich mit den Benutzerdaten beim Betriebssystem anmelden, die Sie fiir
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die Installation verwendet haben. Andernfalls kann die Installation nicht korrekt abgeschlossen
werden.

Wihrend der Installation oder falls notwendig beim Neustart des Computers wird ein Ordner im Windows
Programme-Verzeichnis bzw. an der wihrend der Installation angegebenen Position angelegt, der alle
Software-Dateien fiir Sharpdesk, Composer und Imaging enthélt. AuBerdem wird ein Eintrag fiir
Sharpdesk unter Start/Programme angelegt, in dem die Dateien fiir Sharpdesk und Imaging zu finden sind.
Es wird ebenfalls eine Verkniipfung auf dem Desktop abgelegt, mit der der Zugriff auf die Software etwas
vereinfacht wird.

Deinstallieren von Sharpdesk

Falls Sie aus irgendeinem Grund Sharpdesk wieder entfernen mochten, kann dies mit der fiir Windows-
Programme iiblichen Vorgehensweise erledigt werden.

1. Klicken Sie auf die Windows Start-Schaltfldche, und wéhlen Sie dann "Einstellungen" und
"Systemsteuerung".

2. Doppelklicken Sie auf "Software".

o =] 31
Zurzeit installierte Programme: Sortieren nach:lName ;l
ﬁ Microsaft Internek Explorer 5.5 SP2 Grafe 128KE ;I

% Sharpdesk

Sie auf Supportinformationen,

sl cus ) E. " A
llic e auf "Andern/Entfernen”, um dieses Programm
2u dndern ader 20 entfernen. Andern/Entfernen

Schliefien |

Das Dialogfeld zum Installieren/Deinstallieren von Software

3. Blattern Sie in der Programmliste im Dialogfeld "Installieren/Deinstallieren" nach unten und klicken
Sie auf Sharpdesk.

4. Klicken Sie auf "Hinzufligen/Entfernen".

5. Klicken Sie im Dialogfeld mit einer Aufforderung zur Bestétigung auf die Schaltflache "OK", um das
Entfernen von Sharpdesk abzuschlieen. Beim Entfernen der Software werden Dokumentendateien
und Ordner, die nach der Installation von Sharpdesk angelegt wurden, nicht geldscht. Datendateien,
die zusammen mit Sharpdesk installiert wurden (z.B. Suchbeispiele), werden wihrend des Entfernen
der Software nur geldscht, wenn sie nicht geéndert wurden.

Sharpdesk Benutzerhandbuch 15



6. Nachdem die Deinstallation abgeschlossen ist, klicken Sie auf OK, um das Eingabefenster wieder zu
schlieflen.

Dieser Prozess kann auch mit dem Befehl ,,deinstallation “ im Windows-Startmenii angestossen werden.

ANMERKUNG: Nach der Deinstallation von Sharpdesk Imaging ist unter Umsténden kein Viewer fiir
Bilddateien verfiigbar. Sie haben die Moglichkeit, das Programm Imaging for Windows von einem
Microsoft-Installationsmedium zu installieren, um es als Bildanzeigeprogramm zu verwenden. Die
Installation dieses Programms erfolgt tiber die Registerkarte ,,Windows Setup® des Dialogfelds
»Eigenschaften von Software .

16
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Kapitel 3
Sharpdesk - Uberblick

Einfuhrung

Sharpdesk ist eine Windows-Anwendung, mit der sich sdmtliche auf Papier und in elektronischer Form
vorliegende Dokumente, Bilder und Grafiken verwalten lassen. Mit Sharpdesk kdnnen folgende Aufgaben
ausgefiihrt 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 Geriten, wie
Scanner, Drucker, Kopierer oder Digitalkameras, und erméglicht die effiziente, einfache und produktive
Verwendung dieser Geréte.
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Starten von Sharpdesk

Sharpdesk kann iiber das Windows Start-Menii gestartet werden, indem Sie auf "Start" klicken, auf
"Programme" und dann auf "Sharp" zeigen und schlieBlich auf "Sharpdesk" klicken.

Sie konnen Sharpdesk auch direkt vom Windows Desktop durch Doppelklicken auf das Sharpdesk-
Verkniipfungssymbol starten.

w2 Sharpdesk . 10l =|
Datei Bearbeiten Ansicht Extras Internet  Ausgabebereich  Hilfe 4 uleiste
B B w A B a & & . @
Erfassen FKopieren Einfiigen | Kombinieren  Teilen Drehen Anordnen Explorer Deskiop Suchen Composer Imaging
. ﬁ Sharpdesk Desktop . . _
Symbo||e|ste ] Artikel Elumen . Braschiire
(] Beispisldatsien Fiir Suche
{2 Berichts S W AT
{27 Guittungen L s
{1 rechnungen
] Spesen T
{7 wichtige Dokumente
[]--@, Arbeitsplatz 5
[-{_] Eigene Dateien GroPer i%j
- e
..... nm Desktop _—
E}
QCR-Textum
wandlung
=
wntergang a—
Ordnerfenster Composer
. ] . Anwendung "
Statusleiste Arbeitsbereich )
\ Bereit MM 4| Ausgabezone

Sharpdesk Hauptprogrammfenster

Ordner und Dateien werden ausgewdhlt, indem Sie im Ordnerfenster oder im Arbeitsbereich auf den
Ordner beziehungsweise. die Datei klicken. Nachdem ein Ordner oder eine Datei ausgewéhlt worden ist,
konnen Sie zugehorige Informationen anzeigen oder durch Klicken mit der rechten Maustaste ein
Kontextmenii aufrufen und darin einen auszufiihrenden Befehle wihlen. Sie kdnnen stattdessen auch einen
Befehl aus der Meniileiste, einer Symbolleiste oder der Ausgabezone wahlen. Mit Sharpdesk kdnnen Sie
miihelos Dateien betrachten, verwalten und verteilen.

18 Sharpdesk Benutzerhandbuch



Sharpdesk besteht aus folgenden Komponenten:

Meniileiste

Die Meniileiste enthilt alle in Sharpdesk verfiigbaren Befehle, wie z.B. Befehle zum Offnen und Anzeigen
von Dokumenten und Bildern bzw. Grafiken oder zur Kontaktaufnahme mit dem Technischen Support
tiber das Internet.

Ordnerfenster

Im Ordnerfenster kann auf Dateien und Systemressourcen zugegriffen werden. Es wird dhnlich wie der
Windows Explorer bedient, um Informationen iiber Sharpdesk oder Ordner und Laufwerke zu suchen und
anzuzeigen.

Symbolleiste

Die Symbolleiste bietet schnellen Zugriff auf wichtige Befehle und andere Sharpdesk Anwendungen wie
Sharpdesk Imaging und Composer.

Wenn eine bestimmte Funktion aus technischen Griinden nicht verfligbar ist, wird die entsprechende
Schaltflache in der Symbolleiste "abgeblendet" bzw. grau dargestellt und kann nicht ausgewahlt werden.
(Ausnahme: Die ,,Erfassen‘-Schaltflache wird nach der ersten Ausfiihrung abgeblendet, wenn sie nicht
verfligbar ist.) Um einen kurzen Hinweis zur Funktion einer Symbolleistenoption anzuzeigen, halten Sie
den Mauszeiger direkt tiber das gewlinschte Symbolleistensymbol. Daraufhin wird ein sogenanntes
QuickInfo angezeigt.

Arbeitsbereich

Im Arbeitsbereich wird der Inhalt des ausgewéhlten Ordners als Miniaturansicht angezeigt. Sie kdnnen im
Arbeitsbereich eine zu bearbeitende Datei auswihlen und diese dann betrachten, sie in Text umwandeln
oder ausdrucken.

Ausgabezone

Die Sharpdesk Ausgabezone zeigt Symbole fiir verschiedene Ziele an, an die Sie Dateien senden konnen.
Uber die Ausgabezone konnen Sie drucken, faxen, Email-Nachrichten senden, Bilder in Text umwandeln
und durch eine einfache Drag&Drop-Operation Dateien an andere Anwendungen senden.

Statusleiste

In der Statusleiste werden aufler den Befehls- und Symbolleistendefinitionen zusétzliche Informationen
zur ausgewahlten Datei angezeigt. Die Befehls- und Symbolleistendefinitionen erscheinen, wenn sich der
Mauszeiger iiber einem Befehl oder einer Symbolleistenoption befindet. Dies funktioniert genauso wie in
anderen Windows-Programmen.

Bildlaufleisten

Falls der Inhalt des Ordnerfensters oder Arbeitsbereichs nicht vollstandig im aktuellen Fenster angezeigt
werden kann, zeigt Sharpdesk Bildlaufleisten an, mit denen Sie den Fensterinhalt verschieben kénnen, um
samtliche Informationen betrachten zu kénnen.
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Navigieren in Sharpdesk

Die Arbeit mit Sharpdesk ist denkbar einfach. Das Programm ist speziell zur schnellen Suche und Anzeige
von Bildern, Grafiken und Dokumenten mit dem Ordnerfenster, der Meniileiste 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 Informationen in
Sharpdesk, auf der Festplatte oder auf angeschlossenen Netzwerklaufwerken zu finden und anzuzeigen.

Mit dem Ordnerfenster kann sowohl die Verzeichnishierarchie einer Festplatte als auch der Inhalt eines
ausgewdhlten Ordners im Arbeitsbereich angezeigt werden. Durch Klicken auf einen Ordner werden die in
diesem Ordner enthaltenen Dateien im Arbeitsbereich angezeigt.

l:l Artikel

-] Beispieidateien uche
-] Berichte

l:l Cuittungen

"7 Rechnungen

l:l Spesen

N Sharpdesk Desktop
enthalt Dateien und
Dokumente, die entweder
haufig verwendet werden

-] wichtige Dokumente

=- %::]. Arbeitsplatz

l - 3a-Diskette (A1)

..... @ o0 (D)

L—_I == Lokaler Datentrager ()
{:l Documents and Setting:

v I -] Program Files

oder aus anderen
Grinden fir lhre Arbeit
wichtig sind.

L

Da Ordnert =1 WINNT

as Ordnerfenster ddi
funktioniert wie der % : I:st h
Windows Explorer, P _a -
um Dokumente zu -] Config
suchen, auszuwahlen -] Connection Wizard —
und zu verwalten. -] Cursars

-] Debug

& Downloaded Progra
-_] Driver Cache

l:l Fonts

D Help

]l:l java

-] Media

=-_] msagent

EEI--l:l Msapps
[
[

+1

H- l:l mwwE2

Sharpdesk Ordnerfenster

I 0. J#3 CFFlima l..l..l:.r D:..-.:I_I
4

Anmerkung: Das Loschen oder Umbenennen von Systemdateien bzw. Systemordnern kann die Stabilitdt
von Windows oder anderen Programmen beeintrachtigen. Unterlassen Sie das Loschen bzw. Umbenennen
von Ordnern und Dateien, wenn Sie nicht ausschlieBen konnen, dass dies zu unerwiinschten Ergebnissen
fiihrt.

20

Sharpdesk Benutzerhandbuch



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

Neuer Ordner — Erstellen eines neuen Ordners im aktuellen Ordner bzw. im Stammverzeichnis.
Umbenennen — Umbenennen des ausgewéhlten Ordners.
Loschen — Loschen der ausgewéhlten Datei und Verschieben in den Windows Papierkorb.

Sharpdesk-Ordner — Einfiigen einer Verkniipfung zum Sharpdesk-Ordnerfenster, Neuanordnen der
Ordner im Ordnerfenster oder Entfernen von Ordner-Verkniipfungen aus dem Ordnerfenster.

Kopieren — Kopieren des Inhalts des ausgewéhlten Ordners in die Zwischenablage.
Einfiigen — Einfiigen des Inhalts der Zwischenablage an der aktuellen Position.

Eigenschaften — Anzeigen der Eigenschaftsinformationen fiir die ausgewéhlte Datei.

Durch Klicken der rechten Maustaste im Arbeitsbereich (aulerhalb der angezeigten Dokumente) wird ein
Popup-Menii mit &hnlichen Optionen wie im Windows Explorer angezeigt, mit denen Sie folgende
Aufgaben erledigen konnen:

Dokument scannen — Hiermit wird das Scan-Dialogfeld aufgerufen, in dem Sie die Scan-Optionen
einstellen und dann ein Bild bzw. eine Grafik in Sharpdesk einscannen kdnnen.

Einfligen — Einfligen des Inhalts der Zwischenablage an der aktuellen Position.
Suchen - Offnen der Suchseite.

Vom Scanner oder einer Kamera — Hiermit wird das Gerite-Dialogfeld aufgerufen, in dem Sie
einen Scanner oder eine Kamera auswihlen kdnnen. Ein Scan-Dialog (der bei jedem Gerit
unterschiedlich ist) wird dann aufgerufen, in dem Sie die Scan-Optionen fiir das gewéhlte WIA-
Gerit einstellen und dann ein Bild bzw. eine Grafik in Sharpdesk einscannen konnen. Diese
Funktion kann nur bei Windows XP aufgerufen werden.

Alles markieren — Auswahlen aller Dokumente im aktuellen Ordner.

Anordnen - Anordnen von verkleinerten Voransichten nach Name, Datum, Grof3e oder Typ, oder
aller neuen Ordner am Ende des Ordners (Automatisches Anordnen aus).

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

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

Offnen — Offnen der ausgewihlten Datei. Wenn ein lesbares Bild ausgewihlt wird, wird es in
Imaging geodftnet.

Kopieren — Kopieren der ausgewihlten Dateien in die Zwischenablage.

Kombinieren — Zwei oder mehr Bilder in einer einzelnen Datei iibereinander anordnen.
Teilen — Teilen einer mehrseitigen Bilddatei in zwei Dateien.

Drehen — Drehen der markierten Datei um 90° nach links oder rechts.

Umbenennen — Umbenennen der ausgewéhlten Datei.

Ldschen — Loschen der ausgewahlten Datei und Verschieben in den Windows Papierkorb.
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Senden als — Anhéngen der gewahlten Datei an eine Email-Nachricht, die unter Verwendung des
Standard-Email-Clients auf dem PC des Benutzers erstellt wird. Wenn die ausgewéhlte Datei eine
.SDF-Datei ist, und das PDF-Format ausgewéhlt ist, wird die Datei zuerst in das PDF-Format
konvertiert, bevor der Email-Client gestartet wird. Es konnen nur .SDF-Dateien in PDF konvertiert
werden, bevor sie gesendet werden.

Eigenschaften — Anzeigen der Eigenschaftsinformationen fiir die ausgewéhlte Datei.
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Das Sharpdesk Menu

Das Sharpdesk Menii enthélt folgende Optionen:

DAS MENU DATEI BESCHREIBUNG

Neuer Ordner

Erstellen eines neuen Ordners an der aktuellen Position.

Offnen... Offnen der aktuell ausgewihlten Datei bzw. des ausgewihlten Ordners. Wenn ein
lesbares Bild ausgewdéhlt wird, wird es in Imaging geoftnet.

Umbenennen Hiermit kann die ausgewéhlte Datei bzw. der ausgewéhlte Ordner umbenannt
werden.

Loschen Loschen der aktuell ausgewéhlten Datei bzw. des ausgewéhlten Ordners und
Verschieben in den Windows Papierkorb.

Sharpdesk-Ordner... Anzeige des Sharpdesk Ordner-Dialogfelds, in dem Sie eine Ordner-Verkniipfung
zum Sharpdesk-Ordnerfenster hinzufiigen kénnen, neue Ordneranzeigeanordnung
im Ordnerfenster oder Entfernen einer Verkniipfung aus dem Ordnerfenster.

Drucken... Druckt die gewihlte 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 Benutzeroberflédche fiir den TWAIN-Treiber (hdngt 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 4 “Verwenden von Sharpdesk”.

Scanner auswiéhlen...

Auswihlen eines TWAIN Scan-Treibers fiir das Scannen von Bildern, Grafiken und
Dokumenten.

Vom Scanner oder

Hiermit wird der Gerite-Dialog aufgerufen, in dem Sie einen Scanner oder eine

einer Kamera Kamera auswiéhlen konnen. Ein Scan-Dialogfeld (der bei jedem Gerét
unterschiedlich ist) wird dann aufgerufen, in dem Sie die Scan-Optionen fiir das
gewihlte WIA-Gerit einstellen und dann ein Bild bzw. eine Grafik in Sharpdesk
einscannen konnen. Diese Funktion kann nur bei Windows XP aufgerufen werden.

Senden als Anhingen der gewihlten Datei an eine Email-Nachricht unter Verwendung des
Standard-Email-Clients auf dem PC des Benutzers. Wenn die ausgewihlte Datei
eine .SDF-Datei ist, und das PDF-Format ausgewéhlt ist, wird die Datei zuerst in
das PDF-Format konvertiert, bevor der Email-Client gestartet wird. Es kdnnen nur
.SDF-Dateien in PDF konvertiert werden, bevor sie gesendet werden.

Eigenschaften Anzeige der Eigenschaftsinformationen fiir die ausgewéhlte Datei.

Beenden Beenden bzw. Schlieen von Sharpdesk.

DAS MENU BESCHREIBUNG

BEARBEITEN

Kopieren Kopieren der aktuell ausgewadhlten Datei bzw. des ausgewéhlten Ordners in die
Zwischenablage.

Einfligen Einfligen des Inhalts der Zwischenablage an der aktuellen Position.

Kombinieren Zwei oder mehr Bilder in einer einzelnen Datei {ibereinander anordnen.

Teilen Teilen einer mehrseitigen Bilddatei in zwei Dateien.

Drehen Drehen der markierten Datei um 90° nach links oder rechts.

Alles markieren

Auswahl aller Dokumente im aktuellen Ordner.

Sharpdesk Benutzerhandbuch
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DAS MENU

BESCHREIBUNG

ANSICHT

Ordner Ein- bzw. Ausschalten der Standard-Ordneransicht.

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

Statusleiste Ein- bzw. Ausschalten der Statusleiste.

Ausgabezone Ein- bzw. Ausschalten der Anzeige der Ausgabezone.

Aktualisieren Aktualisieren der Anzeige der Miniaturansichten im Arbeitsbereich.

Anordnen Anordnen von verkleinerten Voransichten nach Name, Datum, Typ oder GroBe.

Wihlen Sie die Option "Automatisches Anordnen aus", wenn alle neuen Dateien
unabhingig von Name, Datum, Typ oder Gréf3e am Ende des Ordners angeordnet
werden sollen.

Nichste Seite

Falls die Miniaturansicht mehrere Seiten umfasst, wird bei Auswahl dieser Option
die ndchste Seite angezeigt.

Vorherige Seite

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

Explorer starten

Aufrufen des Windows Explorers.

DAS MENU BESCHREIBUNG

EXTRAS

Produktkonfiguration Konfigurieren von angeschlossenen Sharp-Geriten.

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

Desktop Riickkehr zur Miniaturansicht im gegenwirtig gedffneten Ordner.

Suchen Anzeigen der Suchen-Seite, Ansehen, Bearbeiten oder Erstellen einer Index-
Datenbank, Ansehen oder Andern der Indexprogrammierung, Ansehen der
Ergebnisse der letzten Suche oder Anzeigen des Suche-Eigenschaftseingabefensters.

Composer Aufrufen der Composer-Komponente von Sharpdesk.

Imaging Aufrufen der Imaging-Komponente von Sharpdesk.

DAS MENU BESCHREIBUNG

INTERNET

Sharp Produkt- Aufruf der Website fiir Sharp Produktinformationen.

informationen

DAS MENU BESCHREIBUNG

AUSGABEZONE

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 wihlen den gewiinschten Drucker.

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

Email Aufrufen Threr Email-Anwendung und Einfiigen des ausgewihlten

Bilds/Dokuments als Anlage.

24

Sharpdesk Benutzerhandbuch



OCR- Sendet das Bild/Dokument durch die OCR-Engine (Optical Character Recognition)

Textumwandlung und zeigt es im ausgewahlten Editor an.

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

Anwendung Ermdglicht es, aus der Ausgabezone heraus auf andere Anwendungen zuzugreifen.
Im obigen Beispiel wurde Microsoft Paint zur Ausgabezone hinzugefiigt. Um eine
Anwendung der Schaltflaiche Anwendung hinzuzufiigen, verwenden Sie den Befehl
"Einstellungen".

DAS MENU BESCHREIBUNG

HILFE

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 Thnen raschen Zugriff auf wichtige Befehle und weitere Sharpdesk
Anwendungen, wie z.B. Composer und Imaging.

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

=]

Erfassen

Kopieren
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Kombinieren  Teillen Drehen

Anordnen
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Sharpdesk Symbolleiste

Mit den Symbolen in der Symbolleiste konnen folgende Aufgaben erledigt werden:

EXTRAS- | BESCHREIBUNG

SCHALTFLACHE

Erfassen Anzeige der Benutzeroberflache flir den TWAIN-Treiber (hdngt vom jeweiligen
Scanner ab), mit dem verschiedene Optionen eingestellt werden konnen und
dann ein Bild bzw. eine Grafik in Sharpdesk eingescannt werden kann. Weitere
Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 4 “ Verwenden von Sharpdesk .

Kopieren Kopieren der aktuell ausgewdhlten Datei bzw. des ausgewéhlten Ordners in die
Zwischenablage.

Einfligen Einfligen des Inhalts des Zwischenspeichers an der aktuellen Position.

Kombinieren Zwei oder mehr Bilder in einer einzelnen Datei {ibereinander anordnen.

Teilen Teilen einer mehrseitigen Bilddatei in zwei Dateien.

Drehen Drehen der markierten Datei um 90° nach links oder rechts.

Anordnen Anordnen der Dateien in einem ausgewéhlten Ordner nach Name, Grofe, Typ
oder Datum. Die aktuelle Auswahl wird dazu verwendet, um die verkleinerten
Voransichten jedes ausgewéhlten Ordners zu sortieren. Wenn in einem Ordner
viele neue Dateien gespeichert werden, ist es zweckméBig, die Option
"Automatisches Anordnen aus" nicht zu verwenden. Hierdurch wird bewirkt,
dass alle neuen Dateien am Ende des Ordners angeordnet werden.

Explorer Starten des Windows Explorers.

Desktop Riickkehr zur Miniaturansicht im gegenwirtig gedffneten Ordner.

Suchen Anzeigen des Suchen-Eingabefensters, Ansehen, Bearbeiten oder Erstellen einer
Index-Datenbank, Ansehen oder Andern des Indizierungszeitplans, Ansehen von
Ergebnissen des letzten Suchauftrags oder Anzeige des Eigenschaften-
Eingabefensters.

Composer Startet Composer, in dem Seiten aus verschiedenen Dokumenten in ein neues
Sharpdesk Dokument kombiniert werden kdnnen. Weitere Informationen hierzu
finden Sie in Kapitel 6 “Composing mit Sharpdesk”.

Imaging Startet Imaging, womit Dokumente und Bilder angezeigt werden kénnen.

Weitere Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 7 “Sharpdesk Imaging”.
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Die Sharpdesk Ausgabezone

Mit der Sharpdesk Ausgabezone kdnnen bestimmte Funktionen einfach durch Ziehen und Ablegen der
ausgewiahlten Datei auf die entsprechende Ausgabezonen-Schaltfliche durchgefiihrt werden. Oder Sie
Alternativ konnen Sie die gewiinschte Datei hervorheben markieren und dann auf die entsprechende
Ausgabezonen-Schaltfliche klicken. Um das Ziel einer Ausgabezonen-Schaltfliche zu &ndern, klicken auf
den nach unten zeigenden Pfeil rechts von der entsprechenden Schaltfliche und wihlen ein anderes Ziel

aus dem angezeigten Dropdown-Menii.

Drucken

Fax

Email

=0y

OCR-Texkurn
wandlung

=)

Compaser

Anwendung

Ausgabezone

Wenn die Ausgabezone aktiviert ist, erscheint sie rechts neben dem Sharpdesk Arbeitsbereich. Die
Schaltflichen Drucken, Fax und Email werden angezeigt, falls auf Threm Computer die zugehdrige

Unterstiitzungssoftware installiert ist. Falls z.B. kein Faxtreiber (dessen Namen die Zeichenfolge ‘fax’

enthalt) installiert ist, dann so wird die Schaltflache Fax nicht angezeigt. Das gleiche gilt fiir 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 wihlen den
gewiinschten Drucker.

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

Email Aufrufen Ihrer Email-Anwendung und Einfiigen des ausgewihlten

Bilds/Dokuments als Anlage.

OCR-Textumwandlung

Sendet das Bild/Dokument durch die OCR-Engine und zeigt es im
ausgewdhlten Editor an.

Composer Ausdrucken des Dokuments mit dem Sharpdesk Composer-
Druckertreiber und Offnen von Composer.
Anwendung Ermdglicht es, aus der Ausgabezone heraus auf andere Anwendungen

zuzugreifen. Im obigen Beispiel wurde Microsoft Paint zur Ausgabezone
hinzugefiigt. Um eine Anwendung der Schaltfliche Anwendung
hinzuzufiigen, verwenden Sie den Befehl "Einstellungen" aus dem Menti
"Extras", das nachfolgend beschrieben wird.

Sharpdesk Benutzerhandbuch
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Beenden von Sharpdesk

Mit dem Befehl "Beenden" aus dem Menii "Datei" wird Sharpdesk beendet und das Programm
geschlossen.
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Kapitel 4
Verwenden von Sharpdesk

Einfuhrung

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

Anzeigen von Bildern, Grafiken und Dokumenten

Wenn ein Ordner in Sharpdesk geoffnet wird, werden die Dokumente, die in diesem Ordner enthalten sind,
als Miniaturansichten angezeigt. Wenn die Anzahl der Dokumente in einem Ordner den verfligbaren
Arbeitsbereich iiberschreitet, werden horizontale und/oder vertikale Bildlaufleisten an den Fensterrdndern
angezeigt. Mit diesen Bildlaufleisten kdnnen Sie durch den Arbeitsbereich blittern, um alle Dokumente
anzuzeigen.
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Arbeiten mit einem Ordner

Zum Offnen eines Ordners klicken Sie im Ordnerfenster einfach auf den gewiinschten Ordner. Die im
Ordner enthaltenen Dokumente werden im Arbeitsbereich angezeigt. Jedes Dokument wird als
Miniaturansicht zusammen mit dem Dateinamen und Dateityp angezeigt. Beachten Sie, dass das Erstellen
der Miniaturansichten beim erstmaligen Auswéhlen eines Ordners eine gewisse Zeit beansprucht. Wenn
Sie wihrend dieses Vorgangs auf eine Miniaturansicht klicken, wird der Vorgang abgebrochen, und Sie
konnen mit der entsprechenden Datei arbeiten. Die verbleibenden Felder fiir die Miniaturansichten bleiben
allerdings grau.

=% Sharpdesk i ] 59

Datei Bearbeiten Ansicht  Extras Intermet  Ausgabebereich  Hilfe

& ® ) i B
Erfassen Kopieten Einfiigen | Kombinierem  Teilen Drefen Deskiop Suchen
@ Sharpdesk Desktop . . _
] Artikel = Blumen : Brozchiire
: -] Beispieldatsien fir Suche L
-] Berichte (}’, (&
- Quittungen o = s
-7 Rechnungen

Anordnen

EY

Explarer

&

Composer

Imaging

----- [ wichtige Dokumente
[]--@, Arbeitsplatz

- Eigeme Dateien

----- m Deskiop

E|
OCR-Texcturn
wandiung

B

Cormposer

In der Miniaturanzeige
wird jede Datei als
Miniaturansicht arwendung
angezeigt.

Bereit [racer” 4

Anzeigen von Dateien als Miniaturansichten

Wenn Sie durch ein mehrseitiges Dokument bléttern wollen, miissen Sie dieses auswahlen und dann auf
die Registerkarte seitlich von der verkleinerten Voransicht an der Oberseite klicken. Alternativ konnen Sie
die Optionen "Néchste Seite" oder "Vorherige Seite" im Menii "Ansicht" verwenden. Wenn Sie zur
zweiten Seite eines mehrseitigen Dokuments bléttern, 1adt Sharpdesk die nidchsten Seiten vor und speichert
sie zwischen, sodass diese sofort angezeigt werden konnen. Die Bildunterschriften der verkleinerten
Voransichten enthalten die Nummer der aktuellen Seite und die Anzahl aller Seiten dieses Dokuments mit
Trennung durch einen Schrigstrich (/). (Bei vielen Dokumenten ist es unter Umstédnden notwendig, durchs
gesamte Dokument+E3 zu blattern, um die Gesamtzahl der Seiten zu ermitteln. Wenn die Gesamtzahl der
Seiten noch nicht bekannt ist, wird nur die Nummer der aktuellen Seite angezeigt.) Durch Klicken auf den
nach links weisenden Pfeil oder Wéhlen der Meniioption "Vorherige Seite" im Menii "Ansicht" konnen
Sie zur ersten Seite eines Dokuments springen. Die zusammen mit den verkleinerten Voransichten
angezeigten Seitennummern stimmen nicht unbedingt mit den Seitennummern {iberein, die dem
Anwendungsprogramm bekannt sind, von dem das Dokument erstellt wurde. Obiges gilt sinngeméal auch
fiir Seitenumbriiche.

Der Arbeitsbereich wird automatisch entsprechend der in der Symbolleiste Anordnen gewéhlten Option
angeordnet. Miniaturansichten konnen nach Name, Datum, Grof3e (der Bilddatei) und Typ angeordnet
werden. Sobald neue Dokumente in den Arbeitsbereich eingefiigt werden, werden die Miniaturansichten
gemal der aktuellen Einstellung der Option "Anordnen" neu angeordnet, wobei die neuen Dokumente an
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der entsprechenden Stelle eingeordnet werden. Wenn Dateien, die als letzte im Ordner gespeichert werden,
am Ende platziert werden sollen, muss die Option "Automatisches Anordnen aus" gewéhlt werden. Nun
werden die Namen der Dateien bis zum Aktualisieren des Ordnerinhalts in dieser Reihenfolge angezeigt.

Kann ein Dokument nicht als Miniaturansicht wiedergegeben werden, wird es in folgender Weise im
Arbeitsbereich angezeigt :

SpAace. EI“

Werden die Miniaturansichten nicht in der erwarteten Weise dargestellt, wéhlen Sie im Menii "Ansicht"
den Befehl "Aktualisieren", um das Problem zu beheben

Arbeiten mit Bildern

Kombinieren
Sie konnen .TIF-Bilddokumente im Arbeitsbereich libereinander anordnen, indem ein Bild angeklickt und
durch Drag&Drop mit einem anderen Bild kombiniert wird. Sie kdnnen auch Bilder durch Anklicken der
Bilder (Umschalttaste driicken, um mehrere Bilder auszuwéhlen), Auswahl des Befehls Kombinieren aus
dem Menii Bearbeiten oder der Schaltfliche Kombinieren auf der Symbolleiste kombinieren. Sie konnen
auf die gleiche Weise .SDF-Dokumente kombinieren.

Teilen
Sie kdnnen mehrseitige . TIF- und .SDF-Dokumente in separate Dokumente teilen, indem Sie auf das
mehrseitige Dokument klicken, durch die Miniaturansicht-Seiten blittern, um die Position zu bestimmen,
an der Sie die Teilung ausfithren mochten, anschlieBend den Befehl 7eilen aus dem Menii Bearbeiten oder
die Schaltflache Teilen auf der Symbolleiste auswahlen. Durch die Teilen-Funktion wird die angezeigte
Miniaturansichten-Seite als erste Seite des geteilten Dokuments angezeigt.

Drehen
Sie kdnnen ein TIFF-Bild um 90° im Uhrzeigersinn oder entgegen dem Uhrzeigersinn drehen, indem Sie
mit der rechten Maustaste auf die Datei klicken und dann die entsprechende Meniioption aus dem
Untermenti "Drehen" im Menti "Bearbeiten" oder aus der Symbolleiste wahlen. Bei einem mehrseitigen
Dokument werden hierbei alle Bilder gedreht. Wenn die TIFF-Datei Seiten mit Graustufenbildern oder
nach dem JPEG-Verfahren komprimierten Bildern enthélt, konnen die Bilder nicht mit Sharpdesk Desktop
gedreht werden. Offnen Sie in diesem Fall die Datei mit Sharpdesk Imaging (siehe Kapitel 7: "Sharpdesk
Imaging"), um diese nicht mit Sharpdesk Desktop moglichen Operationen durchzufiihren..
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Steuern der Desktop-Anzeige
Sharpdesk ermoglicht die benutzerdefinierte Anpassung des Desktops ganz nach Ihren Wiinschen:

Wihlen Sie im Menii "Extras" den Befehl "Einstellungen" und klicken Sie auf die Registerkarte
"Desktop", falls diese noch nicht angezeigt wird.

x
Durch Testerkennung umwandeln | Erfazzzen
Desktap | Bilddateien I Export
— Einztellungen flir Miniaturanzsicht
= Elsin
C Mithe Anzeigearofe fiir

Miniaturanzichten auswahlen.

— Einztellungen fur Anwendung in Ausgabebereich

Arwendungen der
Auzgabebereich hinzufiigen
bzw. daraus entfernen

Hinzufuigen

i

Entfermen

— Ordrereinstellungen

¥ Zuletzt vepvendeten Ordner beim Start won Sharpdesk
auswahlen

Ok I Abbrechen bemehmen

Hilfe

Desktop-Anzeigeoptionen

Andern der GréRe der Miniaturansichten

Um die GroBe der Miniaturansicht zu dndern, klicken Sie auf die gewliinschte Einstellung: Klein, Mittel,

Grofs.

Hinzufligen/Entfernen einer Anwendung zur bzw. aus der Ausgabezone

Die Anwendungen, die aktuell in der Ausgabezone verfiigbar sind, werden in dem Ausgabezonenliste-Feld
angezeigt. Um eine Anwendung einzufiigen, klicken Sie auf die Schaltfldche Hinzufiigen und geben dann
den Pfad des Programms an, das der Ausgabezone hinzugefiigt werden soll, oder Sie kdnnen stattdessen
auch mit Hilfe der Schaltfliche Durchsuchen das gewiinschte Programm suchen und auswéhlen. Klicken
Sie nach Auswahl der Anwendung auf OK.
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Um eine Anwendung aus der Ausgabezone zu entfernen, markieren Sie deren Namen im
Ausgabezonenliste-Feld und klicken auf die Schaltfldche Entfernen.

Einrichten des Sharpdesk Eingabeordners
Falls nach dem Start von Sharpdesk stets der Sharpdesk Desktop-Ordner angezeigt werden soll, entfernen
Sie die 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 auf OK, um Ihre Einstellungen zu speichern.

Anzeigen der Inhalte von Bilddateien

Sharpdesk ermoglicht die Auswahl der Bilddateitypen, die mit Sharpdesk Imaging angezeigt werden
konnen. Wihlen Sie hierfiir die Meniioption " Einstellungen " aus dem Menii "Extras" und klicken Sie auf
die Registerkarte "Bilddateien":

Einstellungen x|

Durch Texterkennung umwandeln | Erfazzzen
Desktop Bilddateien I E =port

Sharpdeszk Imaging kann D ateien der folgenden Typen offnen.
Bitte wahlen Sie den Typ der Datel, die von Sharpdeszk Imaging
geoffnet werden zoll, wenn Sie auf eine D atel diezes Typz
doppelklicken

— Bilddateitypen:

[ [ tif tiff . jfw) TIFF-Dokument:
O [.bmp] Bitmap-Grafik

O lipa.ipe.jpea) JPG-D atei
[.pos] PC-Dokument
[.dc] D C-Dokument

[ #if] #IF-Drakurment

[.waif] %1 FF -0 oburment

EEE

Alle auzwahlen |

(] 4 I Abbrechen Ueemehmen Hilfe

Anzeigen der Inhalte von Bilddateien
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Auswahlen der mit Sharpdesk Imaging anzuzeigenden Dateitypen

Die Dateitypen, die mit Sharpdesk Imaging angezeigt werden konnen, sind in einer Liste aufgefiihrt.
Markieren Sie das Kontrollkéstchen neben jedem Dateityp, dessen Dateien beim Doppelklicken auf eine
Datei von Sharpdesk Imaging ge6ffnet werden sollen.

Mitteilung von Anderungen in Bezug auf das Offnen von Bilddateien

Andere Anwendungsprogramme sind ebenfalls in der Lage, Bilddateien zu 6ffnen und ihre Inhalte
anzuzeigen. Wenn diese Anwendungsprogramme nach Sharpdesk installiert werden, kann sich die
Zuordnung der Dateinamenerweiterungen zu Anwendungsprogrammen dndern, die automatisch bei der
Installation von Sharpdesk Imaging durchgefiihrt wurde. Nach dem Starten von Sharpdesk priift dieses
Anwendungsprogramm, ob zumindest TIFF-Dateien immer noch mit Sharpdesk Imaging verkniipft sind.
Andernfalls wird die folgende Meldung angezeigt:

x|

Sharpdezk Imaging miochte TIF-Dateien verartbeiten. TIF-Dateien sind derzeit mit
einem anderen Programm werknupft, wWollen Sie, dass TIF-Dateien in ukunft von

Sharpdezk Imaging geoffnet werden?
Mein |

™ Micht mehr nachfragen.

Wenn Sharpdesk Imaging TIFF-Dateien anzeigen soll, miissen Sie auf "Ja" klicken. Sharpdesk Imaging
wird nun so konfiguriert, dass es alle TIFF-Dateien 6ffnet, auf die Sie doppelklicken.

Wenn TIFF-Dateien von demjenigen Anwendungsprogramm gedffnet werden sollen, dem dieser Dateityp
zugeordnet ist, miissen Sie auf die Schaltfliche "Nein" klicken. Beim Doppelklicken auf eine TIFF-Datei
wird diese dann von diesem Anwendungsprogramm gedffnet. Wenn diese Meldung nicht mehr angezeigt
werden soll, miissen Sie auf die Schaltfliche "Nicht mehr nachfragen" klicken. Kontrollkéstchen. [Sie
konnen die Zuordnung jederzeit d&ndern. Verwenden Sie hierfiir die Meniioption "Extras/ Einstellungen "
von Sharpdesk Imaging.]

Einstellen von Exportoptionen

Sowohl in Sharpdesk als auch in Sharpdesk Composer kdnnen Sie Dateien als Anlagen per Email
versenden. AuBlerdem kdnnen in Sharpdesk Composer Composer-Dateien in das Adobe Acrobat-Format
(.PDF) konvertiert werden. (Beziehen Sie sich fiir Einzelheiten auf Kapitel 6 “Composing mit
Sharpdesk™.).

Wenn Sie die PDFWriter-Software von Adobe installiert haben (Version 5 oder spéter), verwendet
Sharpdesk den Treiber, um eine PDF-Datei zu erstellen. Wenn Sie PDFWriter von Adobe nicht installiert
haben, erstellt Sharpdesk statt dessen eine “Bild-PDF’-Datei. Mit der Export-Registerkarte wird der PDF-
Erstellungsprozess der Bild-PDF-Datei von Sharpdesk gesteuert. Dies beeinflusst nicht die Einstellungen,
die von Adobe mit ihrer Software bereitgestellt werden.

Wenn Ihre Workstation begrenzte Ressourcen aufweist, kann die Konvertierung eines groflen Bildes in
eine 300 dpi PDF-Datei verhéltnisméBig viel Zeit und Speicherplatz in Anspruch nehmen. Oder wenn eine
umfangreiche Datei per Email verschickt werden soll, kann das Konvertieren in eine PDF-Datei mit 300
DPI und das Versenden die Ressourcen Threr Emailanwendung oder der Emailanwendung des Empféangers
iiberbeanspruchen, oder es konnen Probleme aufgrund der GroBenbeschrankungen fiir Emailanlagen
seitens Ihres Internet-Dienstanbieters oder des Internet-Dienstanbieters des Empfingers auftreten. In
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solchen Fillen konnen Sie die Voreinstellung der Exportauflosung verandern. Wihlen Sie dazu im
Sharpdesk-Menii Extras den Befehl Einstellungen und klicken dann auf die Registerkarte Export.

Einstellungen |

Durch T exterkennung umwandeln I Erfazzzen I
Deskiop I Bilddateien Ewpart

Hiermit werden die Optiohen eingestellt, die vensendet werden,
wenn POF-Dateien mit Sharpdesk und Sharpdezk Compozer
erztellt werden.

— Qualitatzeinztellungen

Elei 1 Hihere
einer | J Qualitat

. Seitenauflozung: 200 dpi

— Eingtellung Farben

¥ Farhe " Schwarz-weil

aF. I Abbrechen [bermehmen Hilfe

Das Exportoptionen-Dialogfeld

Andern der Voreinstellung fiir die Exportaufldsung
Um die Voreinstellung fiir die Exportauflosung zu &ndern, klicken Sie die linke Maustaste auf dem
Schieber im Bereich Qualitdtseinstellungen, halten sie gedriickt, und ziehen den Schieber auf die
gewiinschte Bildkonvertierungsauflosung. Durch Ziehen des Schiebers nach links wird der fiir die
Konvertierung benétigte Zeitraum sowie die Dateigrofle nach der Konvertierung reduziert. Durch Ziehen
des Schiebers nach rechts wird die Bildqualitit erhoht.

Andern der Farbeinstellungen
Falls fiir die exportierten Dateien eine kleine DateigroB3e wichtiger als die Wiedergabe der Farben in den
exportierten Dokumenten ist, wihlen Sie die Einstellung Schwarzweif3. Damit werden die Dateien so klein
wie moglich. Durch Auswahl der Option Farbe wird eine mdglichst gute Farbwiedergabe sichergestellt.

Klicken Sie auf OK, um Ihre Einstellung zu speichern.
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Anzeige von Detailinformationen zu den Eigenschaften eines Dokuments

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

1. Klicken Sie im Arbeitsbereich auf das Dokument, fiir das die Detailinformationen angezeigt werden
sollen, und wahlen Sie dann aus dem Menii "Datei" die Option "Eigenschaften".

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

Eigenschaften von ¥ertrag : el |

Allgernein | Dateiinfu:ul TIFF-BiIdzusammenfassungI Bild I

I‘-.-’ertrag

[ ateityp: TIF Image Document
Dffren mit: Imaging

Anderm. . |

Ort: J:A\Sharpdesk Deskiop
Grofe: 2B0 KB [2BE.E84 Bytes]
Grobe auf D atentrager: 288 KB [294.912 Bytes]

Erztellt: Heute, 23 August 2002, 13:46:43
Geandert am:  Dienstag, 200 Juni 2000, 07:04:28
Letzter Zugriff:  Heute, 23 August 2002

D ateiattribute:

zt [T Wersteckt W Archiv

(] 4 I Abbrechen | bermehmen

Das Eigenschaften-Dialogfeld
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Verwalten von Dateien

Mit Sharpdesk konnen Dateien miihelos verwaltet werden. Im folgenden Abschnitt werden die
Arbeitsschritte zum Auswihlen, Offnen, Verschieben und Loschen von Dateien beschrieben. Beachten
Sie, dass Sie mit Sharpdesk zwar durch die Miniaturansichten der in einer Datei enthaltenen Seiten blattern
konnen, jedoch nicht eine einzelne Seite einer mehrseitigen Datei getrennt von den anderen Seiten
behandeln kénnen. Samtliche Operationen, einschlie8lich Ausschneiden, Kopieren und Einfligen, werden
an der gesamten Datei ausgefiihrt.

Auswahlen von Dateien

Um mit einer Datei zu arbeiten, muss diese zuerst im Sharpdesk-Arbeitsbereich ausgewahlt werden.
Folgendermallen wird eine Datei ausgewahlt:

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

*  Um mehrere Dateien auszuwéhlen, halten Sie die Strg-Taste gedriickt, wihrend Sie auf die
gewiinschten Dateien klicken, oder halten Sie die Umschalttaste gedriickt, um mehrere
aufeinanderfolgende Dateien auszuwahlen.

Sobald eine oder mehrere Dateien ausgewéhlt sind, konnen die Befehle fiir die gewiinschten Aufgaben
zum Bearbeiten eines Dokuments, Umwandeln in Text, Versehen mit Anmerkungen oder Ausdrucken des
Dokuments ausgewahlt werden.

Offnen von Dateien

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

So 6ffnen Sie eine Datei in der Anwendung, in der erstellt wurde:
¢ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Dokument und wihlen Sie den Befehl "Offnen", oder
e Wihlen Sie im Menii "Datei" den Befehl "Offhen", oder
*  Doppelklicken Sie auf das Bild/Dokument im Arbeitsbereich.

Wenn Sie eine Bilddatei mit Sharpdesk Imaging 6ffnen wollen, miissen Sie auf die Bilddatei im
Arbeitsbereich und dann auf die Schaltfliche "Imaging" in der Symbolleiste klicken.

Loschen von Dateien

Um eine Datei zu 16schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Arbeitsbereich und wahlen den
Befehl "Loschen". Alternativ driicken Sie die Taste Entf. (Der Befehl "Loschen" ist ebenfalls im Menii
"Datei" verfligbar.). Die Datei wird darauthin aus Sharpdesk geldscht und im Windows Papierkorb
abgelegt.

Wiederherstellen einer Datei

Um eine geloschte Datei wiederherzustellen, wéhlen Sie den Windows- Ordner Papierkorb aus, klicken
mit der rechten Maustaste auf die betreffende Datei und wihlen den Befehl "Wiederherstellen". Weitere
Informationen zum Wiederherstellen von Dateien aus dem Windows Papierkorb finden Sie in der
Windows Online-Hilfe.
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Verschieben von Dokumenten und Ordnern
So wird ein Dokument oder ein Ordner aus einem Ordner in einen anderen Ordner verschoben:

1. Klicken Sie im Ordnerfenster auf das Dokument/den Ordner, das bzw. den Sie verschieben mochten,
um es/ihn auszuwéhlen.

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

Sie konnen auf die gleiche Weise auch Dateien und Ordner aus dem Windows Explorer in Sharpdesk
hiniiber ziehen und dort ablegen.

Erstellen von Ordner-Verknupfungen
Folgendermalien kann im Ordnerfenster eine neue Ordner-Verkniipfung erstellt werden:

1. Waihlen Sie aus dem Menii Datei den Befehl Sharpdesk-Ordner, darauthin wird das Sharpdesk-
Ordner-Dialogfeld angezeigt.

2. Klicken Sie auf die Ordner hinzufligen-Schaltfliche, darauthin wird das Ordner suchen-Dialogfeld
angezeigt.

3. Navigieren Sie zu dem Ordner, fiir den Sie eine Verkniipfung erstellen mdchten, und klicken Sie ihn
an, klicken Sie anschlieBend auf OK.

Der Ordner wird hinten im Ordnerfenster hinzugefiigt.

Ordner neu anordnen
Folgendermalien kdnnen die Verkniipfungen im Ordnerfenster neu angeordnet werden:

1. Wibhlen Sie aus dem Menii Datei den Befehl Sharpdesk-Ordner, darauthin wird das Sharpdesk-
Ordner-Dialogfeld angezeigt.

2. Klicken Sie auf den Ordner, den Sie verschieben mdchten, und klicken Sie anschlielend die Nach
oben- oder Nach unten verschieben-Schaltfliche an. Sie konnen Ordner nicht iiber den Sharpdesk-
Desktop verschieben.

3. Um einen Ordner aus Sharpdesk-Ordnern zu entfernen, klicken Sie ihn an und klicken Sie auf
Entfernen. Der Ordner wird aus dem Ordnerverzeichnis entfernt.

4. Nach dem Neuanordnen der Ordner auf OK klicken, um das Fenster zu schlie3en, und iibernehmen Sie
die Ergebnisse in das Ordnerfenster.
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Kopieren einer Datei
Dateien konnen von einem Ordner in einen anderen kopiert werden.

So wird eine Datei von einem Ordner in einen anderen Ordner kopiert:
1. Offnen Sie den Ordner, der die Datei enthilt, die kopiert werden soll.

2. Halten Sie die Strg-Taste gedriickt, wihrend Sie die Datei in den gewiinschten Ordner zichen.

Umbenennen einer Datei
Sie konnen den Namen einer Datei beliebig dndern.
So wird eine Datei umbenannt:
1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei, die umbenannt werden soll.
2. Waihlen Sie den Befehl "Umbenennen" (dieser Befehl ist ebenfalls im Menii "Datei" verfiigbar).
3. Geben Sie den neuen Namen fiir die Datei ein.
4

. Klicken Sie auf eine Stelle au3erhalb 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 Sie
ein Dokument bzw. ein Bild oder eine Grafik an Ihre Email-Nachrichten anhdngen. Sharpdesk 6ffnet Thr
Email-Programm und héngt das ausgewihlte Dokument an eine leere Email-Nachricht an. Die Email-
Anwendung kann nur aus Sharpdesk gedffnet werden, wenn ein Dokument daran angehéngt werden soll.

Um ein Dokument bzw. ein Bild oder eine Grafik an Ihre Email-Nachrichten anzuhéngen, klicken Sie auf
das gewiinschte Dokument und wahlen aus dem Menii "Datei" den Befehl "Senden als".

Scannen mit Sharpdesk

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

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

Scannen von Dokumenten

Mit einem Scanner koénnen beliebige Dokument in den von Sharpdesk vorgegebenen Ordner eingescannt
werden. Das resultierende Dokument kann als Miniaturansicht in Sharpdesk oder in voller GréBe in
Imaging angezeigt werden.

Jedes Bild bzw. jede Grafik, die eingescannt wird, wird im angegebenen Ordner als TIFF-Dokument
abgelegt. Das Bild bzw. die Grafik wird geméaB den entsprechenden Einstellungen unter Einstellungen im
Sharpdesk Menii Extras benannt und gespeichert.

Ein gescanntes Dokument kann angezeigt, bearbeitet, ausgedruckt oder als Email-Anlage versendet
werden.

Folgendermafen wird ein Bild bzw. Grafik von einem Scanner fiir TWAIN-Treiber eingescannt:

1. Legen Sie das gewiinschte Bild bzw. die Grafik auf Ihren Scanner.
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2. Klicken Sie in der Sharpdesk Symbolleiste auf das Symbol Erfassen oder wihlen aus dem Menii
"Datei" den Befehl "Bild erfassen". (Um einen Scanner zu auswahlen, wéhlen Sie aus dem Menii
"Datei" die Option "Scanner auswéhlen".)

3. Schlielen Sie das TWAIN-Dialogfeld zum Steuern des Scanvorgangs. Die Bilddatei wird nun im
ausgewdhlten Ordner gespeichert.

Folgendermaf3en wird ein Bild bzw. Grafik von einem Scanner fiir WIA-Treiber eingescannt:

[Diese Option steht nur unter Windows XP zur Verfiigung. |

Legen Sie das gewiinschte Bild bzw. die Grafik auf Thren Scanner.

Waihlen Sie in Sharpdesk aus dem Menii Datei den Befehl Vom Scanner oder einer Kamera aus.

Wihlen Sie einen Scanner aus, wenn Sie mehr als ein WIA-Gerét installiert haben.

Ll A e

Stellen Sie die gewiinschten Scan-Optionen ein und klicken Sie auf die Scan-Schaltflache.

Folgendermafien wird ein Bild bzw. Grafik von einer Kamera fiir WIA-Treiber eingescannt:

[Diese Option steht nur unter Windows XP zur Verfiigung. |

Waihlen Sie in Sharpdesk den Befehl Vom Scanner oder einer Kamera aus dem Menii Datei aus.
Wihlen Sie einen Scanner aus, wenn Sie mehr als ein WIA-Geriit installiert haben.

Markieren Sie das Bild, das Sie kopieren mochten.

Klicken Sie auf die Bild aufirufen-Schaltfliche.

Ll A e

Kurz darnach wird das TWAIN- oder WIA-Dialogfeld gedffnet. Das Dialogfeld zum Scannen ist
Bestandteil der Software, die mit Threm Scanner oder Threr Digitalkamera ausgeliefert wurde, weshalb die
grafische Bedienungsoberfliche von der jeweiligen Software abhingt. Gehen Sie gemal den
Anweisungen in der Bedienungsanleitung Thres Scanner oder [hrer Digitalkamera vor, um das Bild in
Sharpdesk einzuscannen. Bevor das Bild im gewiinschten Ordner gespeichert werden kann, miissen Sie
das TWAIN-Dialogfeld schlieen.

Einstellen der Scan-Optionen
In den meisten Féllen (abhéngig vom Scanner) sollten Sie in der Lage sein, die folgenden Scan-Optionen
zu wihlen:

1. Vorschau des Dokuments vor dem Scannen.

2. Auswahl des Dokumentbereichs, der gescannt werden soll. Dazu wird normalerweise die Maus {iber
den gewiinschten 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.

Normalerweise wird ein Dialogfeld gedffnet, in dem angezeigt wird, wie weit der Scanvorgang
fortgeschritten ist. Nach Beendigung des Scanvorgangs wird das Dialogfeld normalerweise geschlossen.
Wenn das Dialogfeld nicht von selbst geschlossen wird, miissen Sie es manuell schlieBen, um das
eingescannte Bild im gewiinschten Ordner speichern zu kénnen.
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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 Sie im Sharpdesk Ordnerfenster auf den Ordner, der das
Bild bzw. die Grafik enthélt. Die gescannten Bilder bzw. Grafiken werden als Miniaturansichten im
Arbeitsbereich angezeigt.

Um ein eingescanntes Bild anzuzeigen, klicken Sie auf das Bild und dann auf das Imaging-Symbol in
der Sharpdesk-Symbolleiste. Sharpdesk Imaging wird gestartet und das ausgewéhlte Bild wird
angezeigt.

[E] Farbige Segelboote - Imaging - |EI|1|
Datei Bearbeiten Ansicht Seite  Skalieren Extras  Anmerkung 2

D@l @ &lmlel oo alaln|@|E| Fex =)
Bl Blels|| ot &A% @[ |=| mBm8E |
<-|-»|‘

Anzeigen der
gescannten Bilder im
Sharpdesk Imaging.

i —

RIENEICEE =R

Fir Hilfe bitte F1 dricken. |38,50°.-"o |1 von 1 Seiten gewahlt - Seite 1 angezeigt 4

Bildansicht in Imaging

Weitere Informationen zur Anzeige von Bildern finden Sie in Kapitel 7, "Sharpdesk Imaging".
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Andern von Scan-Optionen

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

1. Wihlen Sie im Menti Extras den Befehl Einstellungen.
2. Klicken Sie auf die Erfassen-Registerkarte.

Einstellungen |

Dezkiop I Bilddateien | E =port |
Durch Texterkennung urnwandeln Erfazzsen

Optionen fur die automatizche Benennung der wom ThwWalk
Scanner erfassten D ateien einstellen. Den Dateinamen wird
eine aufzteigendes Mummer angehangt.

— Dateinamenprafize

= Aktuelle Datumsformate I 03-26-2004 ;I

& Benutzerdefiniertes Prafis IBiId

Beizpiel: Bild [2] ...usw.

—JPEG K.ompririerung

S [

Miedrig Haoch

(0] I Abbrechen eermehmen Hilfe

Das Register Erfassen

3. Um das Datum als Dateinamen fiir neue Scans zu verwenden, klicken Sie auf das Optionsfeld Aktuelle
Datumsformate und wihlen das gewiinschte Datumsformat aus der Dropdown-Liste.

4. Um ein bestimmtes Dateipréfix als Dateinamen fiir neue Scans zu verwenden, klicken Sie auf das
Optionsfeld Benutzerdefiniertes Prdfix und geben das gewiinschte Prifix ein.

5. Um den Kompressionsgrad flir JPEG-Dateien einzustellen, miissen Sie den Schieber in die
gewiinschte Richtung schieben. Allgemein gilt, dass die Qualitit eines Bilds umso niedriger wird, je
stirker die Datei komprimiert wird. Wenn der Kompressionsgrad auf 0 % eingestellt wird, so wird das
Bild wie eine nicht komprimierte TIFF-Datei gescannt. Dies ist unter Umsténden erforderlich, wenn
eine Datei nicht mit Sharpdesk Imaging gedffnet werden kann.

6. Wenn Sie alle gewiinschten Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf OK.
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Kapitel 5
Suchen mit Sharpdesk

Einfuhrung

Sharpdesk’s erweiterte Suchfahigkeiten ermoglichen einfaches Abfragen von Bild- und Textdateien mit
Hilfe eines einzigen Wortes, einer Phrase oder einer Wortliste. AuBerdem kdnnen Sie nach bestimmten
Dateien unter Zuhilfenahme einer Vielzahl an Suchkriterien suchen, einschlielich:

*  Ein Dokumentenname und/oder Pfad

» Dateityp

+  Anderungsdatum

*  DateigroBe

Sie konnen auch einen Suchauftrag mittels Datei-Eigenschaften ausfiihren, einschlielich:
» Titel

*  Verfasser

* Betreff

*  Stichwort

Die Sharpdesk-Suchmaschine unterstiitzt unter anderem die booleschen Operatoren and, or, not oder
near als Schliisselworte, mit denen Sie den gewiinschten Suchbereich steuern kdnnen.
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Setup erforderlich

Die Suchfahigkeit basiert auf einem Index, der aus allen in den gesamten Dateien in den bei Erstellung des
Indexes identifizierten Zielordnern gefundenen Wortern besteht. Diese Indizes miissen erstellt sein, bevor
die Suchfunktion verwendet werden kann. Das Erstellen eines Indexes kann aufgrund der Dateianzahl und
moglicher vorhandener Bildarten ein zeitraubender Vorgang sein, zumindest bei der ersten Indizierung.

Sharpdesk versucht Worter durch Konvertieren von Bilddokumenten tiber OCR-Funktionen zu sammeln.
Die durch den OCR-Prozess gefundenen Worter werden zu dem Index hinzugefligt, so dass Sie spéter das
Bilddokument finden kdnnen, das diese Worter enthélt. [Die folgenden Bildformate sind mit unserer
OCR-Fihigkeit kompatibel: *.bmp, *.dcx, *.gif, *.jpg, *.pcx, *.pdf, *.png, *.tif.] Der OCR-Prozess ist fiir
sich allein schon sehr zeitraubend, nehmen Sie sich deshalb fiir die Indizierung von Bilddokumenten viel
Zeit, oder teilen Sie die Dateien, die Sie indizieren mdchten, in kleinere Gruppen ein. Sie konnen mehr als
einen Index gleichzeitig durchsuchen.

Waihrend der Erstellung des Indexes werden Ihre PC-Ressourcen im Hintergrund verwendet. Das System
arbeitet langsamer, wenn Sie wéhrend des Vorgangs versuchen, andere Tasks auszufiihren. Um dies zu
vermeiden, kdnnen Sie Ihre Indexoperationen so programmieren, dass sie zu einer Zeit ausgefiihrt werden,
in der Sie Ihren PC normalerweise nicht benutzen. Die Indizes konnen wiahrend dieser Zeit erstellt oder
aktualisiert werden.

Waurde der Original-Index erst einmal erstellt, kann das manuelle oder zeitgesteuerte Aktualisieren des
Indexes viel schneller sein. Nur gednderte Dateien oder den Ordnern, die vom Index benutzt werden,
hinzugefiigte Dateien werden fiir die Aktualisierung des Indexes verwendet.

Wenn Sharpdesk zum ersten Mal installiert wird, wird ein kleiner Index erstellt, der von Sharpdesk
bereitgestellte Musterdateien verwendet. Wenn Sie mit dem grundlegenden Suchvorgang vertraut sind,
konnen Sie zusétzliche Indizes erstellen, die Ihren Vorstellungen entsprechen. Das Erstellen neuer Indizes
wird spéter in diesem Kapitel behandelt.

Index-Datenbanken

Samtliche Index-Datenbanken werden von allen Benutzern des lokalen PCs gemeinsam verwendet.
Unabhingig von der Autoritét des Benutzers (z.B. ob der angemeldete Benutzer zu den Administratoren,
zu den Power-Benutzern, zu den Standard-Benutzern oder zu einer Benutzergruppe mit eingeschrénkten
Rechten gehort) ist der Benutzer in der Lage, sowohl auf jede existierende Index-Datenbank zuzugreifen
als auch eine neue zu erstellen. Die folgende Tabelle illustriert die Einzelheiten dariiber, welcher Betrieb
fiir den jeweiligen Benutzer zuldssig ist.

® Erstellen — Neue Index-Datenbank Jeder beliebige Benutzer kann eine neue
erstellen Index-Datenbank erstellen.

® Lesen — Nur Lesezugriff auf die Jeder beliebige Benutzer kann nach jeder
Index-Datenbank durch einen beliebigen anderen Benutzer

erstellten, aktualisierten oder bearbeiteten
Index-Datenbank suchen (und korrekte
Ergebnisse erzielen).

® Aktualisierung — Aktualisierung Jeder beliebige Benutzer kann unabhéngig
(Indizierung) einer Index-Datenbank davon, wer die Index-Datenbank zuvor
mit neuen zu indizierenden Dateien erstellt, aktualisiert oder bearbeitet hat, die
oder neu bestimmten Indizierung jeder beliebigen Index-
Konfigurationen Datenbank (einzeln oder alle auf einmal)
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durchfiihren.

® Bearbeiten — Anderung der Jeder beliebige Benutzer kann unabhingig
Konfigurationen (wie beispielsweise davon, wer die Index-Datenbank zuvor
Zielordner, Datei-Erweiterungen erstellt, aktualisiert oder bearbeitet hat, die
usw.) bestehender Index- Konfigurationen jeder beliebigen Index-
Datenbanken Datenbank &ndern.

® Loschen — Loschen bestehender Jeder beliebige Benutzer kann unabhéngig
Index-Datenbanken davon, wer die Index-Datenbank zuvor

erstellt, aktualisiert oder bearbeitet hat,
jede beliebige Index-Datenbank 16schen.

Zusammenfassend gibt es einen Satz von Index-Datenbanken, die auf dem lokalen PC von allen

Benutzern gemeinsam verwendet werden konnen und die unabhingig von den Rechten des jeweiligen

Benutzers eine gemeinsame Ressource fiir alle Benutzer des PCs bilden.
Hinweis: Bitte beachten Sie die wichtigen Hinweise hinsichtlich der Suche nach Dokumenten.

Da alle Index-Datenbanken von allen Benutzern des lokalen PCs gemeinsam verwendet werden,
stehen einige Informationen hinsichtlich der Daten, die bei der Indizierung eines privaten
Verzeichnisses durch einen Benutzer entweder privat oder im Netzwerk entstehen, jedem weiteren
beliebigen Benutzer des PCs zu Verfiigung, selbst wenn sich die betreffenden Benutzer unter einem
anderen Namen anmelden.

Informationen wie Dateiname und Anzahl der Zugriffe werden in der Suchergebnis-Tabelle angezei
obwohl die Privateintrdge grau verdeckt sind und ein nicht {iber Sonderrechte verfiigender Benutzer
keinen Zugriff auf die Dateien erhilt.

Woérter, die nicht beriicksichtig werden

gt

Einige Worter konnen in Dokumenten so haufig vorkommen, dass diese nicht als Suchkriterien geeignet
sind. Sharpdesk ignoriert bei der Erstellung eines Indexes die folgenden Worter (und zeigt diese niemals

als ‘Treffer’ an):

ab aber als auch bin bis bist da

das deiner dem den der des dich die
diese dieser dieses du ein eine einen eines
er es falls ich in ist jeder jedes
jene jener jenes kein manch mancher manches nicht
noch odor seid sein sie sind ) solch
solcher solches  und war waren weder weil welche
welcher welches wenn wie WO zZu

Einschrankungen
1. Falls sich der Benutzer abmeldet, wihrend die Indizierung durchgefiihrt wird, wird die

Indizierung automatisch gestoppt. In diesem Fall ist der Index also nicht vollstindig. Beim
Durchsuchen des Inhaltes der entsprechenden Datenbank(en) werden unter Umstdnden die
erwarteten Datei-Informationen gefunden oder eben unter Umstdnden nicht gefunden, je
nachdem, wie weit die Indizierung fortgeschritten war. Fiihren Sie unter Befolgen der unten
aufgefiihrten Anleitung fiir die manuelle Indizierung einen Neustart des Indizierungsprozesses
durch, um die Index-Datenbank zu vervollstdndigen.
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2. Falls der Benutzer die Index-Datenbank {iber ein anderes Mittel als die Sharp-Suche oder die
Indexleisten-Benutzerschnittstelle handhabt, sind die Folgen solcher Handlungen unbestimmt.
Beispielsweise sollte der Benutzer die Index-Datenbank nicht dadurch dndern, dass er die Index-
Datenbankdateien direkt bearbeitet oder 16scht. Beenden Sie dem entsprechend auch nicht
Indexer.exe liber den Windows Taskmanager, wihrend die Indizierung durchgefiihrt wird. Wenn
die Sharp-Suche zum ersten Mal gedftnet wird, verifiziert sie die Daten-Integritét aller
bestehenden Index-Datenbanken. Sollte eine Index-Datenbank nicht giiltig sein, wird die
ungiiltige Index-Datenbank geldscht und der Benutzer iiber diesen Vorgang informiert. Dies ist
erforderlich, da die fehlerhafte Index-Datenbank bei folgenden Operationen (Indizierung, Suche,
Bearbeitung usw.) nicht zu verwenden ist. Sollte dies geschehen, erstellen Sie den Index bitte
erneut.

Suchen

Sie kdnnen nach Textdateien mittels eines einzigen Wortes, einer Phrase oder einer Wortliste suchen. Sie
konnen auch eine erweiterte Suche ausfiihren mittels:

Dokumentenname und/oder Pfad
Dateityp

Anderungsdatum

Dateigrof3e

Boolesche Operatoren and, or, not oder near

Bei Dokumenten, die mit einem Anwendungsprogramm des Softwarepakets Microsoft Office (z.B. Word,
Excel, PowerPoint) erstellt wurden, kdnnen die Dokumenteneigenschaften durchsucht werden:

Titel
Verfasser
Betreff
Stichwort
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Ausfuhren eines Suchauftrags
1. Waibhlen Sie Home aus der Suchen-Option im Menii Extras oder aus dem Suchen Dropdown-Menti
auf der Symbolleiste aus.

Die Suchen-Homepage wird angezeigt.

s#2sharpdesk -0 x|
Datei Bearbeiten Ansicht Extras  Internet  Ausgsbebereich Hilfe
=3 LE] m A 5 & & 2 . @
Etfassen Kapieren Einfigen | Kombinferen  Teilen Drehen Anordnen Explarer Desktop Suchen Compaser Imaging
Sharpdesk Deskkop ;I o
L Artel 3' Suchen nach: | Suchen I Léschen | Erweitert I . ..
{_] Beispieldateien fiir Suche Brudem
{1 Berichke | Durchsuctte Indizes | Standarddatenbank |
{:l Quittungen —
{1 Rechnungen Suchen-Anfangsseite
{7 Spesen Eax M
i {27 wichtige Dokumente
Q, Arbeitsplatz Letzte Suche Ergebnisse der letzten Suche priten
D Eigene Dateien
-{#] Deskiop Index-Datenbanken Index-Datenbanken prifen, bearbeten oder erstellen Gl
Inclizisruncs- 7 eitplan Automatische Aktualisisrung der Indizes festsetzen I%.i;
Einstellungen Suche- und Anzeigeoptionen prifen und bearbeten DCR-Texkurn
wandiung
Composer
Anwendung
E
Fertig LI ~

2. Geben Sie in das “Suchen nach:”-Eingabefeld ein beliebiges Wort oder eine beliebige Phrase ein.
Beachten Sie, dass Sie die booleschen Operatoren (“and”, “or”, “not” und “near”) zwischen den
Schliisselwortern eingeben konnen, um die Suche einzugrenzen. Sie konnen z. B. "Buch and
Technik not Computer" spezifizieren, um eine Suche nach Dateien auszufiihren, die beides, "Buch"

und "Technik", aber nicht "Computer" enthalten.
3. Klicken Sie auf Suchen.

Sharpdesk durchsucht Thre Index-Datenbank(en) und zeigt eine Liste aller Dateien an, die die
spezifizierten Worter enthalten. Grundlegend werden Dateien nach Treffergenauigkeit sortiert.

Suchanfrage-Syntax
Eine einfache Suchanfrage besteht aus einer Gruppe von Wortern, die durch Leerzeichen getrennt werden.
Sharpdesk durchsucht den oder die markierten Index/Indizes und ruft die Dateien wieder auf, die alle
Worter enthalten. Die Worter konnen irgendwo in der Datei gefunden werden, einschlieflich im vollen
Pfadnamen der Datei und der Dokumentattributen-Eingabefelder (in der Ubersicht-Registerkarte von
Microsoft Office-Dokumenten).

Beispiele:
Eingeben Suchen nach
Sharp and Kopierer Dokumente, die “Sharp” und “Kopierer” enthalten.
Sharp Kopierer Dokumente, die “Sharp” und “Kopierer” enthalten. Beachten
Sie, dass and zwischen den Wortern einbezogen wird.
“Sharp Kopierer” Dokumente, die die Phrase “Sharp Kopierer” enthalten.
Apfel or Birne Dokumente, die “Apfel” oder “Birne” enthalten.
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Apfel near Birne Dokumente, in denen “Apfel” und “Birne” nebeneinander
stehen (maximal 5 Worter voneinander entfernt).

Apfel not Birne Dokumente, die “Apfel” aber nicht “Birne” enthalten.

Beachten Sie, dass die booleschen Operatoren and, or, not und near fiir komplexere Anfragen reserviert
sind. Diese Worter werden bei keiner Suchanfrage beriicksichtigt und miissen nach bestimmten
Syntaxregeln angewendet werden. Wenn Sie mehr als einen Operator verwenden, sollten Sie Klammern
benutzen, um genau anzuzeigen, wonach Sie suchen wollen. Zum Beispiel,

Apfel and Birne or Orange
konnte bedeuten (“Apfel” and “Birne”) or “Orange”, oder es
konnte bedeuten “Apfel” and (“Birne” or “Orange”).

Phrasen

Um eine exakte Wortfolge zu finden, geben Sie eine Phrase ein, die in Anfiihrungszeichen gesetzt wird (*
””). Wenn nach Phrasen gesucht wird, darf nur diese Phrase im “Suchen nach”-Eingabefeld vorhanden sein.

Wenn die Phrase Worter enthélt, die ignoriert werden, {iberspringt die Sharpdesk-Suche die ignorierten
Worter, merkt sich aber ihre Position in der Phrase. Zum Beispiel,

“statue of liberty”
es werden alle Dokumente gefunden, die das Wort “statue”, ein dazwischenliegendes Wort und das
Wort “liberty” in exakt dieser Reihenfolge enthalten.

Interpunktion innerhalb einer Phrase wird als Leerzeichen behandelt.

Wildcards (* und ?)
Suchanfragen kénnen die folgenden Sonderzeichen enthalten:

? Steht fiir ein einzelnes Zeichen.
* Steht fiir eine Reihe von Zeichen.
Die Wildcard —Zeichen koénnen sich an jeder Stelle in einem Wort befinden. Zum Beispiel:

appl*

konnte fiir apple, application, usw. stehen.

*cipl*

konnte fiir principle, participle, usw. stehen

appl?

konnte fiir apply und apple aber nicht fiir apples stehen.
ap*ed

konnte fiir applied, approved, usw. stehen

Exakter Treffer und “Wortstamm”
Die Wortstamm-Funktion erweitert einen Treffer, um grammatikalische Abweichungen eines Wortes mit
einzubeziehen. Zum Beispiel,

Fisch
konnte fiir “Fisch”, “Fische” und “Fischen” stehen.

applied
konnte fuir “applied”, “applying”, “applies” und “apply” stehen.
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Um die Wortstamm-Funktion zu aktivieren, markieren Sie das ‘Abweichungen der Wortendungen’-Feld
im Suchen nach Treffer-Bereich des Sucheeinstellungen-Eingabefensters.

Um die Wortstamm-Funktion zu deaktivieren, markieren Sie das ‘Genaues Wort’-Feld im Suchen nach
Treffer-Bereich des Sucheeinstellungen-Eingabefensters. Wenn die Wortstamm-Funktion deaktiviert ist,
werden nur Treffer des genauen Wortes angegeben.

Operator and

Der Operator and zwischen zwei Begriffen bedeutet, dass nach beiden Begriffen in den abgerufenen
Dokumenten gesucht wird. Zum Beispiel:

(Apfel or Banane) and (Birne near Weintraube)

ruft alle Dokumente ab, die
(1) entweder “Apfel” oder “Banane” enthalten, und
(2) “Birne” in der Nihe von “Weintraube” enthalten

(max. 5 Worter voneinander entfernt).

Operator or

Der Operator or zwischen zwei Begriffen bedeutet, dass nach mindestens einem Begriff in den
abgerufenen Dokumenten gesucht wird. Zum Beispiel:

Apfel or Birne
ruft alle Dokument ab, die “Apfel”, “Birne” oder beides enthalten.

Operator not

Der Operator not vor einem Begriff kehrt seine Bedeutung um. Dadurch kénnen Sie Dokumente von Ihrer
Suche ausschlieSen. Beispiel:

Apfel and not Birne

ruft alle Dokumente unter der Bedingung ab, das sie “Apfel” aber nicht “Birme” enthalten.
not Bime

ruft alle Dokumente ab, die nicht “Birne” enthalten.

Wenn rnot in einer Anfrage nicht der erste Operator ist, miissen Sie and oder or zusammen mit not
verwenden:

Apfel or not Birne
ruft alle Dokumente ab, die “Apfel” enthalten, und jedes Dokument, das “Birne” nicht enthélt.

Operator near

Der Operator near zwischen zwei Suchbegriffen bedeutet, dass der erste Suchbegriff nur 5 Worter vom
zweiten entfernt sein darf. Zum Beispiel:

Apfel near Birne
ruft alle Dokumente ab, in denen “Apfel” maximal 5 Worter von “Birne” entfernt ist.
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Ergebnisse prufen

Die Liste mit den Suchergebnissen zeigt Ihnen jede Datei an, die das Wort oder die Phrase, die Sie fiir die
Suche eingegeben haben, enthalten. Der Name der Datei und ein Hyperlink zu ihrer Position werden

angezeigt:
=13lx]
Datei Bearbeiten Ansicht Extras Intetnet  Ausgabebersich  Hife
s
] e | 9w @ e & | 4 | 8 | ©
Etfassen Kaopieten Einfiigen | Kombinieren Tieilen: Drehen Anordnen Explarer Desktop suchen COmposer Imaging
} Sharpdesk Deskkop ;I
210 Artikel - .
H - [sharpdesk Suchen Li=chen Erwvettert
-] Beispieldatsien fir Suche JSuchen nach.l P I I |
] Berichte | Burchsuchte Indizes | Standsrddatenhank |
[:l Quittungen
-] rechnungen _ p . . Sumer‘llﬁ
1 Spesen | Suchergebnisse Ubersicht Detil s Trefferzahl -~ -
(1] wichtige Dokumente 1- 2 von 2 stimmt uberein. worherige Michates
g‘ Arbeitsplatz B §
("] Eigene Dateien Ergebnis Treffer Dokument Standort Typ 3"‘;’]”9 Geandert p%
:gj Deskiop —
Sharpdesk JSharpdesk =l
3.0 Deskiop'Beizpieldateien fir hicrosott
e = Ukersicht- Suche'shatpdesk 3.0 PowerPoirt 228 AR I%"
Adprt Ubersichit-£4 ot :T
Sharpdesk  [\Sharpdesk OCR’TdTXtUI'ﬂ
sy 3.0 Dieskiop'Beizpieldateien flr hficrosoft wandiung
2 Gl Datenklstt- Suche'shatpdesk 3.0 Wiared S a2
Addoc Datenblatt- A4.doc
1 - 2 von 2 stimmt iiberein. Worherige MNachstes Composer
Anwendung
E
ML v

e Wenn ein Hyperlink angeklickt wird, wird die Datei in der Anwendung gedffnet, in der sie
urspriinglich erstellt worden war.

*  TIF-Dateien werden in Sharpdesk Imaging gedffnet und konnen dort bearbeitet werden.

Um zusitzliche Datei-Details anzuzeigen, auf den Detail-Link klicken.

<4 Sharpdesk 1Ol x|
Datei Bearbeiten Ansicht  Extras  Internet Ausgabebereich  Hilfe
=t 2 @ g w | & & . 3
Erfassen Kopieren Einfiigen | Kombinieren  Teilen Drefien Anordnen Explarer: Deskhop Suchen Composer Imaging
Sharpdesk Deskkop ;I
1 Artikel ? - ;
! s [sharpdesk Suchen Lo=chen Ervweitert
-] Beispieldateien fir Suche J Suchen nach: I s I I |
D Berichte |Durchsuchle Inclizes |Standarddatenbank |
[:l Quitkungen
-1 rechnungen = q q . SDr‘her‘tlﬁ
£ Spesen ) Suchergebnisse Detail Ubersicht e Trefferzahl |- -
(] wichtige Dokumerte 1- 2 von 2 stimmt iiberein. Vorherige Machstes
H Arbeitsplatz . .
=] Eigens Datsien D;;I;:tment. Sharpdesk 3.0 Ubersicht- %
-
] Desktop # Standort: J\Sharpdesk Email
Ergebnis: 100 Deskiop'Beispicldateien fiir Grishe: Geidndert:
Trgefrer' E.S SucheSharpdesk 3.0 Ubersicht-£4 pot 2893 K;EI 18.09.2002 Ty
° Typ: Microsoft PovwerPairt 20:29:56 ET
Abstrakt: Documert Properties Tile:
Software Planning Meeting Summary OCR-Texturn
Template: CUAND wandiung
=N
Dokument: Sharpdesk 3.0 Datenblatt- o |
COEEE Composer
Standort: J\Sharpdesk -
o o . m Gedndert:
Ergebnis: 2 Deskiop'Beizpieldateien flir Grike: 15 08,2002
Treffer: 26 Suche'Sharpdesk 5.0 Datenblatt- A4 doc 1203KB " CF
" 20:29:48
Typ: Microsoft Word -
Abstrakt: Sharpodesk 3.0 S harpdesk 3.0 Anwendung
it eine aktualisierte Yersion der "one-stop
1 -2 von 2 stimmt iiberein. Worherige Machstes
[
MUM o

Die Seite mit den Suchergebnissen wird wieder angezeigt, diesmal mit den folgenden Informationen:

* Dateityp
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*  Zusammenfassung der Datei

e Miniaturansicht der Datei

* DateigroBe

+  Anderung (letzte Anderung am)

Bei mehreren Treffern konnen diese nicht auf einer einzigen Seite angezeigt werden, klicken Sie auf den
Weiter-Link, um die nichste Seite anzeigen zu lassen. Klicken Sie auf den Vorherige-Link, um die
vorherige Seite anzeigen zu lassen. Um zur Kurziibersicht zuriickzukehren, den Ubersicht-Link anklicken.

Ergebnisse sortieren

Sie kdnnen die Liste mit den Suchergebnissen neu sortieren, indem eine Sortieren-Option aus dem
Sortieren nach Dropdown-Fenster ausgewahlt wird. Die Ergebnisliste kann sortiert werden nach:

* Gesamtergebnis (qualitatives Ausmal basierend auf Anzahl der ‘Treffer’ der Suchbegriffe innerhalb
eines einzigen Indexes)

* Trefferanzahl (die Anzahl der im Bild/Dokument vorkommenden Treffer)

Dokumentname
* Position

* Dokumenttyp

* Dokumentgrofie
* Anderungsdatum

Dateien verschieben

Sie konnen eine Datei aus der Liste der Suchergebnisse durch Drag&Drop in einen Ordner im
Ordnerfenster verschieben. Sie kdnnen auch die Kopieren- und Einfiigen-Optionen wie folgt verwenden:

1. Klicken Sie auf die Datei, die Sie verschieben mochten. Driicken Sie die Strg- oder Umschalttaste, um
mehrere Dateien zu markieren.

2. Klicken Sie auf das Kopieren-Symbol auf der Symbolleiste, wéhlen Sie es aus dem Menii Bearbeiten
aus oder klicken Sie mit der rechten Taste auf die Datei(en) und wihlen Sie Kopieren aus dem
Dropdown aus.

Wihlen Sie einen Ordner aus, in dem die Datei verschoben werden soll.

4. Klicken Sie das Einfiigen-Symbol auf der Symbolleiste, wihlen Sie es aus dem Menii Bearbeiten aus
oder klicken Sie mit der rechten Taste auf den Ordner und wihlen Sie Einfligen aus dem Dropdown
aus.

Sie konnen auch eine Datei in eine der Ausgabezonen-Optionen verschieben, um sie auszudrucken, per
Email zu versenden, ein Bild in Text umzuwandeln, in den Sharpdesk Composer hinzuzufiigen oder in
einer Anwendung zu 6ffnen. Die Datei durch Drag&Drop in die gewiinschte Ausgabezonen-Option
verschieben.

Einen weiteren Suchauftrag ausfiihren
Ausflihren eines weiteren Suchauftrags:

1. Klicken Sie auf Loschen.
2. Geben Sie Ihre Suchkriterien ein.
3. Klicken Sie auf Suchen.
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Letzte Suche anzeigen
Folgendermalien konnen die Ergebnisse des letzten Suchauftrags angezeigt werden:

e Markieren Sie im Menii Extras Letzte Suche in der Suchen-Option. Diese Auswahl kann auch aus
dem Suchen-Dropdown-Fenster auf der Symbolleiste oder auf der Homepage getroffen werden.

Verwenden der Favoriten-Suche

Wenn Sie zuvor gespeicherte Suchanfragen oft verwenden, konnen Sie auf diese wie folgt zugreifen:
1. Klicken Sie auf den “Pfeil nach unten”, der sich rechts vom Eingabefeld Suchen nach:.befindet.

[ANMERKUNG: Der nach unten weisende Pfeil in den Favoriten ist nur sichtbar, wenn das
Kontrollkéstchen "Liste der Suchfavoriten" in den Sucheinstellungen markiert ist. ]

%% Sharpdesk ] 3]
Datei Bearbeien @nsicht Extras [nternet  Ausgabebereich  Hife
F |
=) " Lo & 4 | 8 | B
Erfassen | Kopieren  Einfugen | Kombimeren  Telen  Drefen Anarden Explorer | Deskiop Suchen Compuser | Imaging
[= & Sharpdesk Desktop =
0 rtel ? c 3 5 ’ T
: i : [Erarpdesk 7] suchen | Léschen | Erweitert A
D fir Suche _Isul:hen nach: IIP & u e
] Berichte [Durchsuchie Indize SE’;‘MW |
{77 Quittungen —_— —
= s = Suchergebnisse Detail Dbersicht == Trefterzahl -|=| IEE .
{1 spesen Y by: r—
(1] Wichtige Dokiments 1-3von 3 stimmt iiberein. Vorherige Méchstes
S Arbaitsplatz
S Eigene Dateien Dokument: Sharpdesk 3.0 Ubersicht-
[ Desktop A4 ppt
Ergebnis: 100 Standort: J'Sharpdesk Groe: f;gg‘;gg‘é Email
Treffer: 27 DesliopiBeispieldateien fir 3BIHE o boae .
Suche'Sherndesk 3.0 Ubersichi-A.ot %
Typ: Microsoft PowverPoint =T
OCR-Textum
wandiung
Dokument: Sharpdesk 3 0 Datenblatt- T h
s
Ad dac =T =
Ergebnis: 52 = Standort: J'Sharpdesk Groe: 1;‘0’32302' :
Treffer: 15 8 DesktopiBeispieldateien fir 1203 KB o000 (e
= SucheiSharpdesk 3.0 Daterblatt- A4 doc
Typ: Micrasoft Word
m —1 Anwendung
— Dokument: SCAN DEMO ORIGINAL 2
- Standort: iSharpdesk . Geéndert:
ﬁi:"::fsﬁ"' Desktop ien fir SucheiDema?2- ;’&"EE' 18.09.2002
: = Adpdt 0B o
Fertig e /,,

2. Wibhlen Sie die Favoriten-Suchanfrage aus der angezeigten Liste aus. Wenn Sie sie markieren,
wird sie in das Eingabefeld Suchen Nach: tibertragen.

3. Klicken Sie auf Suchen.
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Erweiterte Suchtechniken

Sie konnen eine erweiterte Suche nach Dateien ausfiihren, indem Sie auf die Erweitert-Schaltfliche
klicken.

Die Erweiterte Suche-Registerkarten werden angezeigt.

< Sharpdesk -10] x|
Datei Bearbeiten Ansicht Extras Inkernet Ausgsbebersich  Hife
=} e | 9 B = -om o & | 4 | @ | &
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-] Artikel o
L : [sharpdesk *| Suchen Lischen Basis
-1 Beispieldatsien Fir Suche lsuchen acts e B T = | -
{7 Berichte | Durchsuchte Indizes |Standarddatenbank |
-] Quittungen —
{77 Rechnungen Dateiatiribute Dokumerteigenschatten (=)
i {2 spesen e e
i L] Wichtige Dokuments Mame: |
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= Piact Durchsuchen...
] Eigere Dateien wt |
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it = OCR-Textum
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= Suchergebnisse Detail Ubersicht E;'"'E“ Tiefferzahl - =
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Dateiattribute-Registerkarte
Die Dateiattribute-Registerkarte ermoglicht die Dateisuche nach:

*  Name (nur ein einziger Name kann spezifiziert werden. Mehrere Worter in einem Namen werden als
ein einziger langer Name mit Leerzeichen beurteilt.)

» Pfad (es werden nur das angegebene Verzeichnis und seine Unterverzeichnisse durchsucht)
*  Typ (.bmp, .tif] .fax, oder .doc)

+  Anderungsdatum (zwischen Daten oder wihrend eines Zeitraums)

*  GroBe (Minimum oder Maximum)

I ¢C

Beachten Sie, dass Sie keine booleschen Operatoren (“and”, “or”, “not” oder “near”) in die Eingabefelder
der Attributen-Registerkarte eingeben kdnnen.

Dokumenteigenschaften-Registerkarte

Auf der Registerkarte "Dokumenteneigenschaften" konnen Sie nach einer Microsoft-Office-Datei (d.h.
einer mit Word, Excel oder PowerPoint erstellten Datei) nach folgenden Kriterien suchen:

o Titel

*  Verfasser
* Betreff

»  Stichwort

[Auf der Registerkarte "Dokumenteneigenschaften" konnen Sie nur Microsoft-Office-Dateien (d.h. mit
Word, Excel oder PowerPoint erstellte Dateien) gesucht werden.]

Beachten Sie, dass Sie keine booleschen Operatoren (“and”, “or”, “not” oder “near”) in die Eingabefelder
der Dokumenteigenschaften-Registerkarte eingeben konnen.

Sie konnen die Registerkarte wie folgt verwenden:
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1. Geben Sie die Kriterien ein, nach denen gesucht werden soll.
2. Kilicken Sie auf Suchen.

Die Suchergebnisse sind das boolesche “und” aller im Eingabefeld Suchen nach., in der Dateiattributen-
Registerkarte und Dokumenteigenschaften-Registerkarte eingegebener Selektionen. Es werden nur
Dateien gefunden, die allen spezifizierten Suchkriterien gentigen.

Beachten Sie, dass der Inhalt der Dateiattributen- und Dokumenteigenschaften-Registerkarte geloscht
wird, wenn die Einfach-Schaltfldche gewéhlt wird, die die Anzeige der erweiterten Einstellungen aus dem
Arbeitsbereich entfernt.

Favoriten-Schaltflache

Wenn Sie die gleiche Suchanfrage wiederholt verwenden, kdnnen Sie diese mit der Favoriten-Schaltfliche
fiir eine spétere Verwendung speichern und verwalten. [Hinweis: Die Favoriten-Schaltfliche ist nur dann
sichtbar, wenn das Kontrollkéstchen “Liste der Suchefavoriten anzeigen” in den Sucheeinstellungen
markiert ist.] Klicken Sie auf die Favoriten-Schaltflache, um den Vorgang zu starten:

4} Favoriten -- Web Page Dialog |

Favarisierde Suchbegriffe:

sharp
sharpdesk

Meuer Suchbegritf.

== Hinzufligen | Idokument

Ertfernen == |

QK | Abbrechen

Die gegenwirtig gespeicherten Suchbegriffe werden im Kasten Favoriten-Suchbegriffe angezeigt.
Hinzufiigen einer neuen Suchanfrage zur Favoriten-Liste:

1. Geben Sie die Suchbegriffe in das Eingabefeld Neuer Suchbegriff ein.

2. Klicken Sie auf die Einfiigen-Schaltfliche.
Entfernen einer Suchanfrage aus der Favoriten-Liste:

1. Wihlen Sie den Suchbegriff aus dem Kasten Favoriten-Suchbegriffe aus, den Sie entfernen
mochten

2. Klicken Sie auf die Entfernen-Schaltflache.
Wenn die Favoriten-Liste Ihren Vorstellungen entspricht, klicken Sie auf OK und verlassen Sie die

Option. Wenn Sie es sich anders iiberlegt haben, klicken Sie auf Abbrechen, um die Favoriten-Liste in
ihren urspriinglichen Zustand zuriickzusetzen und verlassen Sie die Option.
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Benutzerdefinierte Sucheinstellungen

Ihre Suchoptionen — Indizes, die durchsucht werden sollen, anzuzeigende Trefferanzahl, Ergebnisansicht
und anzuzeigende Felder — kdnnen mit Hilfe der Einstellungen-Option benutzerdefiniert eingestellt
werden.

Anzeige des Einstellungen-Eingabefensters:

1. Wibhlen Sie Einstellungen aus der Suchoption im Menii Extras aus. Dies kann auch vom Suchen-
Dropdown auf der Symbolleiste oder der Suchen-Homepage geschehen.

%% Sharpdesk i =[]
Datei Bearbeiten Ansicht Extras  Intermet  Ausgabebereich  Hilfe
B
2] B @ A B & & ) & E
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+-[C] quittungen Suchoptionen —
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-] spesen Tretfer suchen basierend aut IE
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@ Arbeitsplatz
{1 Eigene Dateien
- m Deskrop [ Zu suchende Indizes
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OCR-Textum
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Anzeige zuerst in der 1 LI
Fettig NUM 4

2. Waihlen Sie, auf welche Weise nach den Dokumenten gesucht werden soll. Wenn Sie das
Kontrollkéstchen "Exakte Zeichenfolge" markieren, werden nur Dokumente gefunden, die genau die
eingegebene Zeichenfolge enthalten. Wenn Sie das Kontrollkdstchen "Variationen von Wortendungen"
markieren, werden alle Dokumente gefunden, die zusétzlich zur genauen Suchzeichenfolge von den
eingegebenen Wortern abgeleitete Worter enthalten. Wenn Sie beispielsweise nach "Vertrag" suchen
und das Kontrollkéstchen "Variationen von Wortendungen" markiert haben, werden alle Dokumente
gefunden, die auch die Worter "Vertragsabschluss", "Vertragspartner” usw. enthalten. Wenn Sie das
Kontrollkéstchen "Exakte Zeichenfolge" markiert haben, werden nur Dokumente gefunden, die das
Wort "Vertrag" enthalten.

ANMERKUNG: Im Allgemeinen werden nur ganze Worter (mit Leer- oder Satzzeichen vor und nach
dem Wort) gefunden. Auch wenn das Kontrollkéstchen "Variationen von Wortendungen" markiert ist,
wird bei der Suche nach "Vertr" keine Datei gefunden, die beispielsweise "Vertragsabschluss",
"Vertragspartner" usw. enthélt. Diese Worter konnen aber gefunden werden, indem Sie ein
Platzhalterzeichen eingeben. Suchen Sie in diesem Fall nach "Vertr*" statt "Vertr".

3. Markieren Sie die Indizes, die grundsétzlich durchsucht werden sollen. Klicken Sie auf A//e, um alle
Datenbanken zu markieren.

4. Wenn Sie die Favoriten-Schaltfliche im Kontrollkéstchen Suchen nach: anzeigen lassen mochten,
markieren Sie die Favoriten-Liste des Kontrollkdstchens Favoriten-Suchbegriffe. Dieses Késtchen
muss markiert sein, um die Liste mit Hilfe der Favoriten-Schaltfliche auf der Anzeige Erweiterte
Suche verwalten zu konnen. Wenn das Késtchen Favoriten anzeigen auf dieser Seite nicht markiert ist,
wird die Favoriten-Schaltfliche nicht auf der Erweitert-Seite vorhanden sein.
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Die zu durchsuchenden Indizes werden im Suchbereich der Suchen-Homepage angezeigt. Wenn Sie
sie nicht anzeigen lassen wollen, entfernen Sie die Markierung dieses Markierungsfelds.

Andern Sie die Trefferanzahl, die wihrend der Suche abgerufen wird, mit Hilfe der
Aufwirts/Abwérts-Pfeilen oder geben Sie die Anzahl manuell ein.

Waihlen Sie die grundsétzliche Suchergebnis-Ansicht aus — Kurz oder Detail.

StandardméBig sind in der Ansicht "Details" alle Kontrollkédstchen mit Ausnahme von "Thema"
markiert. Wenn ein Feld nicht angezeigt werden soll, miissen Sie die Markierung aus dem
zugehorigen Kontrollkéstchen entfernen. Das Kontrollkdstchen "Dokumentenname" muss stets
markiert sein.

StandardméBig sind in der Ansicht "Zusammenfassung" alle Kontrollkédstchen mit Ausnahme von
"Thema" markiert. Wenn ein Feld nicht angezeigt werden soll, miissen Sie die Markierung aus dem
zugehorigen Kontrollkéstchen entfernen. Das Kontrollkdstchen "Dokumentenname" muss stets
markiert sein.

10. Klicken Sie nach Ihrer Einstellung auf Speichern.

Index einrichten

Bei der ersten Installation ermdglicht Ihnen Sharpdesk Indizes zu erstellen, die bestimmte Ordner,
untergeordnete Ordner und Dateitypen enthalten, was das Abrufen schnell und effizient macht. Sie
konnen diesen Index bearbeiten oder bis zu 19 weitere Indizes fiir mehr Flexibilitit beim Suchen nach
Dateien erstellen. Sie kdnnen auch eine Option wihlen, mit der Sie Thre Indizes manuell aktualisieren
oder die Index-Aktualisierung tdglich oder wochentlich automatisch ausfiihren kdnnen.

Neue Index-Datenbank erstellen
Erstellen einer neuen Index-Datenbank:

1.

Wihlen Sie Index-Datenbanken aus der Suchoption im Menii Extras aus. Diese konnen auch aus dem
Suchen-Dropdown auf der Symbolleiste, auf der Suchen-Homepage oder im Indizierungszeitplan-
Eingabefenster ausgewihlt werden. Die folgende Bildschirm wird angezeigt:

#72 Sharpdesk _ 0] x|
Datei Bearbeiten  Ansicht Extras Internet  Ausgabebersich Hilfe
L [
(=3 B m @ Ao & & @ . @ E
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-{_] Beispieldateien fiir Suche =
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“ﬂ F Lischen Email
Ei\
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2. Klicken Sie auf die Erstellen-Schaltflache.
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Der Assistent fiir die Erstellung der Index-Datenkank startet.

BF] Assistent fir Erstellung der Index-Datenbank |

Willkommen zu Assistent fir Erstellung der Index-
Datenbank

Sharpdesk-Suche ist auf Index-Datenbanken angewiesen,
die Informationen Gher Dokumente worah speichern. Sobald
diezer Assistent diese eingerichtet hat, kinnen Dateien
schnell (in den meisten Fallen sofort) gefunden werden.

Eine Index-Datenbank muss konfiguriert und erstelit
worden sein, bevor die Sharpdesk-Suche
Dokumente fir Sie finden kann.

Speicherplstzanforderungen varieren je nach Anzahl und
Typ der indizietten Dateien.

= Juriick |

Abhrechen |

3. Klicken Sie auf Weiter.

Der Index-Name und das Standortfenster werden angezeigt.

Ef Assistent fiir Erstellung der Index-Datenbank - x|

Schritt 1 von 4

Index-Mame und Standort fir Speicherung der Datenbank angeben.

Index-Marme:
|Neue Datenbank

Indexart:

IJ:\DDkumente und Einstellungentall Users\Anwendur

Durchsuchen... |

= Zuriick ‘Weiter = Abbrechen |

4. Geben Sie einen Index-Namen von bis zu 39 Zeichen ein. Klicken Sie auf Durchsuchen, um ein
Index-Standort festzulegen, gehen Sie zur gewiinschten Position und klicken Sie auf OK. Nach
Eingabe der Information Weiter anklicken.
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Die Ordner fiir Indizierung-Aufforderung wird angezeigt.

B Assistent fiir Erstellung der Index-Datenbank x|

Schritt 2 von 4

Wihlen Sie die Ordner sus, die Sie indizieren méchten. Beachten Sie,
dass das Indizieren einer gesamten Festplatte (d. h. ) lange dauert.
Wir emptehlen, nur Ordner auszuwihlen, die spater durchsucht
werden sollen.

Ordner fur Indizierung:

-0 Programme -
E||-D Sharpdesk Desktop

§ eI Artiked

-[¥ [ Beispieldateien fir Suche

-[71C2 Berichte Lischen |
-2 Quittungen

<[] rechnungen

<[] spesen —
-T2 wichtige Dokumente -

= Zurick | Wieiter = | Abbrechen |

5. Klicken Sie das Markierungsfeld neben dem Ordner an, den Sie dem Index hinzufligen mochten
(untergeordnete Ordner werden automatisch ausgewéhlt). Loschen anklicken, um alle
Auswahloptionen zu 16schen. Klicken Sie nach der Einstellung auf Weiter.

Die Auswabhl fiir Dateierweiterungen, die in den Index augenommen werden
sollen wird angezeigt.

Ef] Assistent fiir Erstellung der Index-Datenbank x|

Schritt 3 von 4

Suche wird nur die Dateitypen finden, die Sie in den von lhnen

Alle Ervweiterungen auswahlen, die Sie indizieren mochten. Sharpdesk- .%
gevwahiten Crdnern markiert haben. \'

Dateiervweterung flr Indizierunsg:

[ anz = ﬁl

[ bmp —

¥ dat

[ dox Keine |

¥ doc

[ .dox

= et - Auf Standard stellen |

= Furlick | Ahbrechen |

6. Die folgenden Dateierweiterungen sind automatisch markiert (.dat, .doc, .sdf, .tif, .txt, .wpd, .wps, .xIs,
.htm, .pdf, .rtf, .ppt).

Dies sind die Dateitypen, die automatisch indiziert werden; sie sind fiir die Suche verfiigbar. Lschen
Sie die Markierungen von den Erweiterungen, die Sie nicht indizieren mochten. Klicken Sie auf
Keine, um alle Eingaben riickgdngig zu machen. Klicken Sie auf A//e, um alle Dateierweiterungen zu
markieren. Klicken Sie nach der Einstellung auf Weiter.

Das Index jetzt oder spdter erstellen-Fenster wird angezeigt.

Sharpdesk Benutzerhandbuch



E’-} Assistent fir Erstellung der Index-Datenbank 1[

Schritt 4 von 4

Auzwihlen, ob diese Index-Datenbank jetzt oder spéter erstelt werden
ol Indizierungsdauer hangt von der gewahiten Dateianzahl und typen
ab. Die Index-Datenbank ist 3o lange nicht fir die Suche
verfiigbar, bis sie erstellt worden ist.

% Jetzt Index-Datenbank erstellen (sehr empfohlen)

" Erstellen der Index-Datenbank bis auf weiteres auslassen (kann
spéter ausgefihrt werden)

= Zuriick | Abbrechen |

7. Uberspringen Sie das Erstellen der Index-Datenbank fiirs Erste und klicken Sie auf Weiter, um den
Index spéter zu erstellen.

Waihlen Sie Index-Datenbank jetzt erstellen und klicken Sie auf Weiter, um den Index jetzt zu
erstellen.
Der Bereit fiir Erstellung der Index-Datenbank-Bildschirm wird angezeigt.

E"i Assistent Kir Erstellung der Index-Datenbank 5[

ﬁ Bereit fiir Erstellung der Index-Datenbank.

Die Erstellung der Index-Datenbank beginnt, swenn Sie die
Schaltfliche Index Jetzt anklicken. Die Index-Datenbank
ist 50 lange nicht fir die Suche verfiigbar, bis der
Indizierungsprozess abgeschlossen ist.

Sie kdnnen den Indizierungsverlauf anzeigen lassen, indem
das Index-Symbol im System-Tray rechts urten im
Bild=zchirm doppelt angeklickt wird,

< zurick [t indexieren ] abbrechen |

Klicken Sie auf Jetzt indizieren, um die Indizierung zu starten. Der Index wird erstellt und im Feld
Liste gegenwartig verfligbarer Datenbanken angezeigt.

8. Ist ein Index erst einmal erstellt, kann er ‘aktualisiert’ werden, indem Sie die Indizes, die Sie
aktualisieren mdchten, auswihlen und auf die Index ausgewdhlt-Schaltflache klicken. Klicken Sie
auf die Alle Indizes-Schaltflache, um alle Indizes zu aktualisieren.

Hinweis: Das Aktualisieren eines Indexes nimmt normalerweise viel weniger Zeit in Anspruch
als das vorherige Erstellen eines Indexes. Nur neue oder gednderte Dateien miissen nach Wortern
durchsucht werden.
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Eine Datenbank bearbeiten

Wenn Sie eine Index-Datenbank bearbeiten, Ordner hinzufligen oder entfernen oder
Dateierweiterungen, nach denen gesucht werden soll, &ndern mochten:

1. Markieren Sie die Datenbank, die Sie bearbeiten mochten im aktuell vorhandenen
Datenbank-Verzeichnisfeld.

2. Klicken Sie auf Bearbeiten. Das Kriterieneingabefenster fiir die Index-Datenbank wird

angezeigt.
Sharpdesk - |E| 1[
Datei Bearbeiten Ansicht Extras Intermet  Ausgabebereich  Hilfe
(=] 2 ] i L & & & | @
Etfassen Kagieten Einfiigen | Kombinieren Teilen Drefen Anordnen: Explorer: Desktop Suchen Composer Imaging
m Sharpdesk Desktop -
D Artikel E'-} Datenbank ' bearbei k' Inclex-Datenbanken i -
{7 Beispieldateien fir Suche = Drucken
{_1 Berichte
-] Quittungen Indexort: IJ:\DDkumente und Einstelungemall User s mavenduncsds —
{1 Rechnungen
D Spesen rOrdner for Indizierung: Fax T
{Z] Wichtige Dokuments }
=5, rbeitsplatz &[T Pragramme B
[ Eigene Dateien =744 Sharpdesk Desktop
—Ff] Desktop LT Artikel Email
-[W/[Z1] Beispieldateien Fir Suchs
L] Betichte . +
Ldzchen —
I GQuittungen —I ET
00 Recnungen OCR-Textum
I Spesen I wandlung
L] wichtige Dokumenke "
-] temp _ gﬁ
Composer
- Dateierweterung fr Indizierung:
™ ans - Allel o
™ bmp Anwendung
¥ dst Keine
™ ddex I
¥ doc = Auf Stancard stellen _I
=
Fertig UM v

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen in den Ordnern oder untergeordneten Ordnern vor,

die durchsucht werden sollen, oder éndern Sie die Dateierweiterungen, die Sie einschlieSen
mochten.

4. Klicken Sie auf Speichern.

Ihre Anderungen werden gespeichert und das Index-Datenbank-Eingabefenster wird wieder angezeigt.
Beachten Sie dabei, dass Sie den Index-Schritt fiir die Anderungen erneut ausfiihren miissen, damit sie fiir
Ihre Suchauftrige aktiviert sind.

Eine Datenbank loschen

Wenn Sie eine Index-Datenbank 16schen mochten:

L.

3.

Waihlen Sie Index-Datenbanken aus der Suchoption im Menii Extras aus. Diese kénnen auch
aus dem Suchen-Dropdown auf der Symbolleiste, auf der Suchen-Homepage oder im
Indizierungszeitplan-Eingabefenster ausgewéhlt werden.

Wihlen Sie die Datenbank, die Sie 16schen mochten, aus dem aktuell vorhandenen
Datenbank-Verzeichnisfeld aus.

Klicken Sie auf Loschen.

Eine Bestitigungsmeldung erscheint.

4.

Klicken Sie auf OK.
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Index-Zeitplan einstellen

Auf der Basis der einzelnen Benutzer wird ein Index-Planer eingerichtet. Ein fiir einen Benutzer
eingerichteter Index-Planer ist unabhéngig von den Anmelderechten des Benutzers vollig unabhéngig von
den Planern anderer Benutzer. Wenn beispielsweise der System-Administrator Sharpdesk installiert und
iiber den Such-Setupassistenten den Index-Planer einrichtet, erfolgt die Indizierung zur vorher bestimmten
Zeit, solange der System-Administrator angemeldet ist. Trotzdem "erwerben" die anderen Benutzer nicht
den Planer des System-Administrators; sie miissen zur Durchfithrung einer geplanten Indizierung ihren
eigenen Index-Planer einrichten, wihrend sie angemeldet sind. Der gegenwiértig angemeldete Benutzer
bestimmt, welcher Index-Planer (wenn iiberhaupt) im Moment wirksam ist.

Wenn ein Indizierungsprozess erfolgt, werden zusétzliche Versuche zum Start eines weiteren
Indizierungsprozesses iibersprungen, ohne dass der gegenwiértig durchzufiihrende Indizierungsprozess
beeinflusst wird. Wenn beispielsweise eine manuelle Indizierung durchgefiihrt wird, wihrend die geplante
Indizierungszeit erreicht ist, wird die geplante Indizierung nicht durchgefiihrt. Die gegenwértig
durchzufiithrende manuelle Indizierung wird davon nicht beeinflusst.

Sie kdnnen Sharpdesk so einstellen, dass es Ihre Datenbank(en) tdglich oder wochentlich indiziert, oder
Sie konnen den Index-Zeitplan ausschalten und Ihre Datenbank(en) manuell indizieren.

Einstellen und Andern des Index-Zeitplans:

1. Waihlen Sie Index-Zeitplan aus der Suchoption im Menii Extras aus. Dies kann auch aus dem Suchen-
Dropdown auf der Symbolleiste, auf der Suchen-Homepage oder im Index-Datenbank-Eingabefenster
ausgewahlt werden. Das Indizierungszeitplan-Eingabefenster erscheint.

x% Sharpdesk =10l x|
Datei Bearbeiten Ansicht Extras  Internet  Ausgabebereich Hilfe
al R | @7 a | & 4 . 8
Erfassen Kopieren Einfigen | Kombimieren Teilen Drehen Anordnen Explorer Deskkop Suchen Composer Imaging
@ Sharpdesk Deskkop =]
: D Aurtikel EE} Indizierungs-Zeitplan Index-Datenbanken
] Beispieldateien fir Suche L
] Berichte
1 Guitbungen & ndizierung ausfuhreanéinc:h -] —
D Rechnungen i Zeitplan aus IE -
D Spesen Eap
o 7 wichtige Dokumente JE—
{.5_._]‘ Arbeitsplatz Sglicher Letplan 5
] Eigene Dateien E‘Eﬂ
:_ﬁ Desktop Startdatum:
[msz02 = Bl
O
Startzeit: =l
|
1224 =] QCR-Texkum
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Inclizierung austihren: Fa
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2. Wihlen Sie das gewiinschte Indizierungsintervall, Tdglich oder Wochentlich, aus dem Dropdown-
Verzeichnis aus, oder klicken Sie auf die Zeitplan aus-Schaltfliche, wenn Sie den Index manuell
ausfiihren mochten.

3. Wenn Sie Tdglich indizieren auswahlen:

*  Wibhlen Sie das Startdatum aus dem Start-Dropdown-Kalender aus oder tippen Sie es ein.
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*  Geben Sie die Index-Zeit mit den Startzeit-Auf/Ab-Pfeilen an oder tippen Sie sie ein.

*  Geben Sie die Taganzahl zwischen den Indizierungen mit den Indizierung ausfiithren-Auf/Ab-
Pfeilen an oder tippen Sie sie ein.

Wenn Sie Wochentlich indizieren auswihlen:
*  Waihlen Sie das Startdatum aus dem Start-Dropdown-Kalender aus oder tippen Sie es ein.
*  Geben Sie die Index-Zeit mit den Startzeit-Auf/Ab-Pfeilen an oder tippen Sie sie ein.

*  Markieren Sie die Markierungsfelder der Wochentage an, an denen die Indizierung ausgefiihrt
werden soll.

Klicken Sie auf Speichern. Der Index-Zeitplan wird gespeichert und die Suchen-Homepage wird
wieder angezeigt.

Bei Windows NT, 2000 oder XP werden Sie vielleicht dazu aufgefordert, Ihren Login-Namen und das
Kennwort einzugeben, bevor der Index-Zeitplan gespeichert werden kann. Dies ist meistens dann der
Fall, wenn Sie zum ersten Mal den Windows-Zeitplanerservice anwenden. Wenn dies notwendig ist,
erscheint das folgende Dialogfeld:

Setup fiir programmierte Indizierung 5[

Mame und kennwoart des Benutzers eingeben. Die Indizierng wird
auzgefuhrt, zobald zie durch den Benutzer gestartet wird.

Hame dez Benutzer: eingeben: SHARP A dminiztratar

Eennwort des Benutzers eingeben: |

K.ennwort bestatigen: I

k. I Ahbbrechen

Geben Sie Ihren Domain-Namen\Benutzernamen in das entsprechende Feld und Ihr Kennwort in die
beiden Kennwort-Felder ein. Wenn Sie Ihren Login nicht kennen oder sich nicht erfolgreich anmelden
konnen, wenden Sie sich zwecks Hilfe an Ihren Netzwerk-Administrator. Sie brauchen einen giiltigen
Windows-Login, um ein Index-Zeitplan aufzustellen.
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Datenbank manuell indizieren
Manuelles Indizieren Ihrer Datenbank(en):

1. Waihlen Sie Index-Datenbank aus der Suchoption im Menii Extras aus. Diese kann auch aus
dem Suchen-Dropdown auf der Symbolleiste, auf der Suchen-Homepage oder im
Indizierungszeitplan-Eingabefenster ausgewéhlt werden.

Das Index-Datenbank-Eingabefenster erscheint.

2. Markieren Sie die Datenbank, die Sie indizieren méchten. Wenn Sie alle Datenbanken
indizieren mochten, miissen Sie keine markieren.

3. Klicken Sie auf Ausgewdhlte indizieren oder Alle indizieren.

Die Indizierung startet augenblicklich und der aktuelle Status wird angezeigt.

Indizierung tlberwachen

Der Suche-Index-Vorgang besitzt ein Kontroll-Icon, das sich auf dem System-Tray im unteren rechten
Fenster-Anzeigebereich befindet:

-

Index-Status-Icon

Wenn die Indizierung lduft, wird das Icon animiert, um die Hintergrundaktivitdt anzuzeigen. Um den
Status der Indizierung zu tliberpriifen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Icon, um das folgende
Kontext-Menii anzeigen zu lassen:

Zeige Yerlauf

Zeige letzte Indexierung
Indexierung austibren
Indexierung abbrechen
Yerlassen

Fortschritt anzeigen

Waihlen Sie den Punkt Zeige Vorgang, um die gegenwirtig indizierte Datei anzeigen zu lassen. Die
folgende Anzeige erscheint:

Index-¥erlauf ll

|ndizierung Meue D atenbank:

Dateien zuzammenfiihren,

Schliefen
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Letzte Indizierung anzeigen
Wiihlen Sie den Punkt Zeige letzte Indizierung, um eine Ubersicht iiber die letzte Indizierung zu erhalten.

Die folgende Anzeige erscheint:

i Letzte Indexierung ausgefuhrk |

[bersicht
Index-0 atenbanken] dkiualiziert - Meue Datenbarnk,
Anzahl indizierter D ateien 5
anzahl der Dateien 0
Fertigstellungzdatum und -ubrzeit S13.09.2002 04:0413

f o

[ Diesen Dialog nach der Indizierung arzeigen.

Die Dialogbox zur Anzeige der letzten Indizierung zeigt [hnen unabhéngig davon, welcher Benutzer
die Indizierung zuletzt durchgefiihrt hat, detaillierte Informationen iiber den letzten fiir den lokalen PC
durchgefiihrten Indizierungsprozess an. Nehmen Sie bitte zur Kenntnis, dass die Informationen in der
Dialogbox, falls diese vor dem Abschluss der gegenwértigen Durchfiihrung einer Indizierung ge6ffnet
wurde, nicht aktualisiert werden. SchlieBen Sie die Dialogbox und 6ffnen Sie sie nach dem Abschluss
der Indizierung erneut, um die Informationen in der Dialogbox zu aktualisieren.

Indizierung durchfiihren
Waihlen Sie den Punkt Indizierung ausfiihren, um die Indizierung aller gegenwértig definierten Index-
Datenbanken zu starten.

Indizierung abbrechen
Wihlen Sie den Punkt Indizierung abbrechen, um die gegenwirtig ausgefiihrte Indizierung zu stoppen.

Verlassen
Waihlen Sie Verlassen, um das Index-Status-Menii zu verlassen und das Index-Status-Icon vom System-

Tray zu entfernen.
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Kapitel 6
Composing mit Sharpdesk

Einfuhrung

Mit Sharpdesk Composer kdnnen Dateien mit verschiedenen Dateitypen zu einem einzigen
produktionsbereiten Dokument kombiniert werden. Beispielsweise kann eine Word Datei mit einer Excel-
Datei kombiniert werden, und sogar eine Lotus-Datei hinzugefiigt werden. Mit der
Dokumentkompositionsfunktion kann die Reihenfolge von Seiten neu angeordnet werden, ein Deckblatt
oder Einlagen hinzugefiigt, und das gesamte Dokument dann ausgedruckt, kopiert oder per Email
verschickt werden. Es konnen 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 hinzugefligt werden. Dokumente werden in den Composer durch
Drag&Drop in dessen Arbeitsbereich oder mit der Schaltfliche Composer in der Ausgabezone
hinzugefiigt. Dokumente konnen auch unter Verwendung des Sharpdesk Composer Druckertreibers durch
Drucken aus der Anwendung erstellt werden, mit der die Datei erstellt wurde. Die folgenden Anwendung
wurden mit Composer getestet (siche folgende Ergebnisse und Beschrankungen).
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UNTERSTUTZUNG FUR

UNTERSTUTZUNG FUR DIREKTEN AUSDRUCK AUS DER
ANWENDUNG VERSION DRAG&DROP? ANWENDUNG?
Adobe Acrobat Reader 5.0,6.0 Ja (Hinweis 1) Ja (Hinweis 1)
Adobe Illustrator Alle Marginal (Hinweis 2) Marginal (Hinweis 2)
Adobe Page Maker Alle Nicht unterstiitzt (Hinweis 3) Nicht unterstiitzt (Hinweis 3)
Adobe Photoshop 5.0,5.5 Nicht unterstiitzt Ja
cc Mail 82-85 Nicht unterstiitzt Ja
Corel Presentations 8.0,9.0 Ja (Hinweis 5) Ja
Corel Quattro Pro 8.0,9.0 Ja (Hinweis 4) Ja
Corel WordPerfect 8.0,9.0 Ja Ja
Imaging fiir 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
MS Access 2000, 2003 Nicht unterstiitzt Ja
MS Excel 2000, 2003 Ja (Hinweis 4) Ja
MS Internet Explorer 2000, 2003 Ja (Hinweis 9) Ja
MS Outlook 5.5,6.0 Nicht unterstiitzt Ja
MS PowerPoint 2000, 2003 Ja (Hinweis 8) Ja (Hinweis 8)
MS Project 2000, 2003 Nicht unterstiitzt Ja
MS Publisher 2000, 2003 Ja Ja
MS Visio 2000, 2003 Ja (Hinweis 6) Ja
MS Word 5,2000 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 Adobe Acrobat wird nach dem Drucken auf dem Composer nicht geschlossen. Alle Seiten werden auf dem Composer ausgedruckt,
wobei die standardméBige Seitenausrichtung wie in Adobe Acrobat verwendet wird.

2 An Composer ausgedruckte Seiten sind manchmal leer.
3 EPS-Ausgabe aus Page Maker wird nicht von Composer unterstitzt.

4 Es wird nur die Seite an Composer geschickt, die aktiv war, als die Datei geschlossen wurde.

5  Farbdokumente werden Schwarzweil gerdndert. Um den Farbinhalt zu erhalten, drucken Sie gema den entsprechenden Anweisungen
fiir Farbausdrucke direkt aus FreeLance.

6  Seitengrofe und —ausrichtung werden unter Umstédnden nicht korrekt iibernommen. Drucken Sie direkt aus der Anwendung, um die
korrekte Ausrichtung sicherzustellen.
7 Die Anwendung erzeugt in manchen Fillen Fehler.

8. MS PowerPoint 97, das mit Windows 9x-Plattformen lauft, erzeugt manchmal eine Ausgabe im RAW-Format anstelle eines EMF-
Formats. Der Composer kann keine RAW-Formateingabe akzeptieren, und PowerPoint erzeugt in diesem Fall eine Fehlermeldung.
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9. Wenn Sie eine HTML-Datei auf den Composer ziehen, 6ffnet der Internet Explorer manchmal unter dem Sharpdesk-Fenster ein
Dialogfeld zum Drucken. Priifen Sie die Symbolleiste fiir den Internet Explorer, wenn das Dialogfeld zum Drucken nicht sichtbar ist,
und klicken Sie auf die entsprechende Schaltfliche, um es nach vorn zu holen. Stellen Sie sicher, dass der gewahlte Drucker den Namen
"Sharpdesk Composer" hat, und klicken Sie auf die Schaltflache "OK", um die Seiten in den Composer zu laden.

Starten des Composers

Starten des Composers aus Sharpdesk:

Klicken Sie auf das Composer-Symbol in der Sharpdesk Symbolleiste, oder wéhlen Sie den Befehl
Composer aus dem Menii Extras aus. Der Arbeitsbereich und Referenzbereich des Composer erscheint.

2} Sharpdesk

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Hife M_e_n_ule_ls_te

25 =] = Ed 2 bed
Hinzufiig... Speichern Druchen Ausschne,..  kKopieren Einfligen Laschen
E Sharpdesk Desktop
Elumen

{2 artikel

] Beispieldateien fir Suche
~{_] Berichte

] Guittungen

{27 Rechnungen

{2 spesen

: {1 Wichtige Dokumente
3 arbeitsplatz

{1 Eigene Dateisn

[ Desktop

Ei
OCR-Textum
wandlung

Symbolleiste

Composer

Dokumentname Seiten | Anwendung

Composer
Referenzbe Composer Arbeitsbereich

reich

LN — il
Bersit e 4

Sharpdesk Composer

Der Sharpdesk Composer besteht aus folgenden Komponenten:

Meniileiste
Beim Start &ndern sich die Optionen in der Meniileiste zu Composer-spezifischen Tasks. Beziehen Sie sich
hinsichtlich der Beschreibung der verfligbaren Optionen unten auf Menii-Optionen.

Symbolleiste
Beim Start dndert sich die Symbolleiste, damit Sie schnellen Zugriff auf hdufig verwendete Befehle wie
Speichern, Schlielen, Senden einer Seite oder eines Dokuments als Email-Anlage, Ausdrucken eines
Dokuments, Kopieren oder Einfiigen von bestimmten Elementen und Loschen von Seiten haben.

Arbeitsbereich
Im Arbeitsbereich konnen die Seiten des endgiiltigen Dokuments erstellt und angeordnet werden. Der
Arbeitsbereich zeigt Seiten als Miniaturansichten wie auf dem Sharpdesk-Desktop an. Miniaturansichts
werden im Hoch- oder Querformat angezeigt, dies hingt von den Ausdruckeinstellungen ab. Seiten
werden in der Reihenfolge angezeigt, in der sie ausgedruckt werden; von links nach rechts, von oben nach
unten.
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Referenzbereich

Im sogenannten Referenzbereich werden alle Quelldokumente aufgefiihrt, die im Arbeitsbereich angezeigt
werden. Im Referenzbereich werden der Dokumentname, die Seitenanzahl und das Erstellungsdatum

angezeigt.
Mentioptionen
Die Meniileiste stellt Thnen folgende Optionen zur Verfiigung:
MENU BESCHREIBUNG
Datei
Neu Offnen eines neuen, leeren Dokuments. Wenn bereits ein vorhandenes
Dokument gedffnet ist, erscheint eine Aufforderung, die Ihnen anbietet, das
Dokument zu speichern.
Offnen Offnen einer vorhandenen Sharpdesk (.SDF) Datei.
Dokument hinzufiigen Fiigt die Seiten in den Arbeitsbereich der aktuellen Datei ein.
Speichern Speichern der aktuellen (modifizierten) Datei.

Speichern unter...

Speichern der aktuellen Datei unter einem neuen Namen. Das Speichern
unter-Fenster zeigt auch die Uhrzeit der ersten Speicherung an.

Exportieren... Erzeugen einer PDF-Datei aus dem aktuellen Composer-Dokument. Die
Standardbildauflosung kann vor dem Exportieren beliebig geindert werden.

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

Seitenansicht Anzeige der Seiten, so wie sie im Ausdruck erscheinen werden. Bei

Verwendung von nichtskalierbaren Fonts in Ihren Dokumenten, weicht die
Seitenansicht unter Umstdnden vom tatsdchlichen Resultat ab.

Seite einrichten...

Angeben eines Standarddruckers, Einstellen von Kopfzeilen und Fulizeilen
und Druckereigenschaften.

Druck-Setup...

Auswahl eines Standarddruckers und Einstellung der grundlegenden
Druckoptionen (Auswahl des Faches, Kopien usw.).

Mail senden

Verschicken des aktuellen Dokuments als Email-Anlage im .PDF-Format
(Adobe Acrobat).

Eigenschaften... Anzeige der Attribute der aktuellen Datei.

Vorherige Datei Anzeige der Namen der Dateien, die kiirzlich mit dem Composer gedffnet
wurden. Auswabhl eines Dateinamens aus der Liste, 6ffnet diese Datei im
Arbeitsbereich des Composers.

Beenden SchlieBen und Beenden des Composers. Wenn ein Dokument geladen ist
und verédndert wurde, kann es vor dem Beenden des Programms gespeichert
werden.

Bearbeiten

Ausschneiden Ausschneiden der ausgewéhlten Seite(n) aus dem Arbeitsbereich und Ablage
in der Zwischenablage.

Kopieren Kopieren einer Seite aus dem Arbeitsbereich und Ablage in die
Zwischenablage.

Einfligen Einfligen des Inhalts der Zwischenablage an der aktuellen Position.

Loschen Entfernen der ausgewihlten Seite(n) aus dem Arbeitsbereich.

Alles markieren

Auswabhl aller Dokumentseiten.

Leerseiteeinfiigen

Einfligen einer leeren Seite in die aktuelle Position.
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Ansicht

Referenzen Ein- bzw. Ausblenden der Referenzdokumentliste.

Symbolleisten Ein- bzw. Ausblenden der Symbolleiste.

Extras

Druckertreiber neu Erneute Installation des Sharpdesk Composer-Druckertreibers.
installieren

Hilfe

Hilfethemen Anzeige der Composer Hilfeinformationen.

Info... Anzeige der Composer Copyright-Hinweise und Versionsinformationen.

Symbolleistenoptionen
Uber die Composer Symbolleiste konnen Befehle aufgerufen werden, einschlieBlich:

BEFEHL BESCHREIBUNG

Hinzuftge... Fligt die Seiten in die aktuelle Datei ein.

Speichern Speichern der aktuellen (modifizierten) Datei.

Drucken Ausdrucken der aktuellen Seite bzw. aller Dokumentseiten.

Ausschne... Ausschneiden einer Seite aus dem Arbeitsbereich und Ablage in der
Zwischenablage.

Kopieren Kopieren einer Seite aus dem Arbeitsbereich in die Zwischenablage.

Einfiigen Einfligen des Inhalts der Zwischenablage an der aktuellen Position.

Loschen Loschen der gegenwiértig ausgewdhlten Seite(n).
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Verwenden des Composers

Um Seiten in den Composer zu laden, muss die entsprechende Datei entweder aus einer Anwendung wie
beispielsweise MS Word oder MS Excel in den Sharpdesk Composer-Treiber ausgegeben oder per Drag &
Drop aus Sharpdesk oder aus dem Microsoft Explorer in den Arbeitsbereich des Composers bzw. auf das
Composer-Symbol in der Ausgabezone 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, kénnen Sie die Ausgabe
beliebig anpassen.

Laden von Seiten in den Composer

Sie konnen Seiten aus Sharpdesk, Explorer oder einer externen Anwendung direkt in den Composer in den
Composer laden.

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

1. Wihlen Sie in der Anwendung, mit der die Seite urspriinglich erstellt wurde, den Druckbefehl.
Daraufhin erscheint abhingig von der jeweiligen Anwendung etwa folgende Bildschirmdarstellung:

Drucken 7]

— Drucker

Marme: ISharpdesk Corposger j Eigenzchalten |

Status: Bereit

Typ: Sharpdesk Compozer

Qrt: LPT1:

Fommentar ™ Ausdick jn Datei
— Druckbereich K.opien

& Alle 3 Seit F.opien: |'| 3:

™ Seiten Var: I‘l Bis: |3

¥ Sartieren
) Auswat]

Abbrechen |

Bildschirmanzeige ftir den Ausdruck

Waihlen Sie Sharpdesk Composer als Zieldrucker. Durch Klicken auf die Schaltflache Eigenschafiten
das Papierformat des Dokuments dndern.

%% Eigenschaften von Dokument “Sharpdesk Compe el |

QK Abbrechen I

Bildschirmanzeige fiir Eigenschaften
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2. Klicken Sie auf OK , um Ihre Einstellungen zu speichern und schlielen Sie den Eigenschaften-
Bildschirm.

3. Klicken Sie auf OK bzw. Drucken, (abhdngig von der jeweiligen Anwendung ), um den Druckbetrieb
Zu starten.

Wenn Sharpdesk nicht geladen ist, wird er automatisch gestartet und die neuen Seiten werden in ein
Dokument namens Unt i t | ed. sdf in den Arbeitsbereich des Composers eingefligt. Wenn der
Composer geladen ist und sich ein Dokument in dessen Arbeitsbereich befindet, werden die neuen
Seiten zu dem geladenen Dokument hinzugefiigt

4. Fahren Sie mit dem Laden der Seiten in den Composer fort, bis alle gewiinschten Seiten eingefligt
sind. Sie konnen jetzt den Composer dazu verwenden, diese Seiten anzuordnen oder wieder zu
16schen, bis das Dokument Thren Vorstellungen entspricht.

Hinzufiigen von Seiten zum Composer

Folgendermallen kdnnen Seiten mit geladenem Composer hinzugefiigt werden:

1. Klicken Sie auf das Dokument einfiigen-Symbol auf der Symbolleiste, oder wihlen Sie aus dem
Menii Datei den Befehl Dokument einfiigen

Ein Standard Fenster-Offnen-Dialog erscheint.

2. Suchen Sie das Dokument, dass Sie im Composer einfligen mochten, markieren Sie es und klicken
Sie auf Offnen.

Das Dokument wird automatisch in der urspriinglichen Anwendung (z. B. Word) geoftnet, es wird
dann ausgedruckt und im Composer eingefiigt.

Hinzufligen von Seiten aus Sharpdesk oder dem Windows Explorer

FolgendermalBien konnen Seiten bei geladenem Composer aus Sharpdesk oder Internet Explorer eingefiigt
werden:

*  FEine Seite durch Drag&Drop aus dem Arbeitsbereich von Sharpdesk oder Windows Explorer in
den Arbeitsbereich des Composers oder auf das Composer-Symbol in der Ausgabezone
transportieren. Die Seite wird in der urspriinglichen Anwendung gedffnet und dann zum Composer
iibertragen.

ANMERKUNG: Wenn mit Sharpdesk Imaging Bilddateien mit vielen Seiten in den Composer geladen

werden, teilt Sharpdesk Imaging die Eingabedateien in mehrere Segmente zu jeweils 50 Seiten auf, um
das System nicht zu {iberlasten. Jedes Segment wird im Referenzfenster des Composer angezeigt.

Erstellen von Composer Dokumenten
Die Verwendung des Composers ist einfach und intuitiv. Nachdem Ihre Quelldokumente in den
Arbeitsbereich geladen wurden, kénnen mit der Maus und den Befehlen der Meniileiste und
Symbolleiste Seiten geldscht oder umgeordnet werden, um ein neues Dokument zu erstellen.

Anordnen von Seiten
Anordnen der Seiten im Arbeitsbereich

. Die Seiten konnen innerhalb des Arbeitsbereichs gezogen und abgelegt werden, um sie ganz
nach Wunsch anzuordnen. Um eine Seite im Arbeitsbereich abzulegen, markieren Sie sie und
lassen Sie die Maustaste an der Position los, an der die Seite in das Dokument eingefligt
werden soll.
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Sie konnen auch eine Seite mittels der Ausschneiden und Einfiigen-Befehle verschieben.
Klicken Sie auf die Seite, die Sie verschieben mochten, und klicken Sie auf der Symbolleiste
auf Ausschneiden. Klicken Sie auf die Seite, nach der die ausgeschnittene Seite eingefiigt
werden soll, und klicken Sie auf Einfiigen. Diese Befehle konnen auch durch Anklicken der
rechten Maustaste auf der Seite angezeigt werden.

Verwenden Sie aus dem Menii Bearbeiten den Befehl Leere Seite einfiigen, um eine leere
Seite einzufligen oder klicken Sie die rechte Maustaste auf der Seite, nach der die leere Seite
eingefligt werden soll, und wéhlen Sie den Befehl Leere Seite einfiigen.

Fiir jede in den Arbeitsbereich eingefligte Seite wird ihr urspriinglicher Quelldateiname im
Referenzbereich angezeigt. Wenn Sie eine Seite umbenennen mochten, klicken Sie auf diese
Seite, um sie zu markieren, und klicken Sie sie danach noch einmal an und geben Sie den
neuen Namen ein.

Fiir eine Composer-Ganzseitenanzeige das Maximieren-Symbol in der oberen rechten Ecke
des Arbeitsbereichs anklicken.

Fiir eine Arbeitsbereich-Anzeige die Referenzen-Option im Ansicht-Menii 16schen. Sie
konnen den Arbeitsbereich (oder Referenzbereich) auch durch Drag&Drop der Separatorleiste
zwischen Arbeits- und Referenzbereich vergroBBern.

Fiir eine Ganzseitenanzeige die Seite doppelt anklicken, oder den Befehl Seitenansicht aus
dem Menii Datei auswahlen. Um zur Standardansicht zuriickzukehren, das SchlieSen-Symbol
(X) in der oberen rechten Ecke des Arbeitsbereichs anklicken.

Loschen von Seiten
Fir das Loschen einer Seite:

1.

Klicken Sie auf die Seite(n), die geloscht werden sollen. (Driicken Sie die Strg-Taste, um
mehrere Seiten auszuwéhlen.) Die ausgewéhlte(n) Seite(n) wird/werden hervorgehoben.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Option Delete, wihlen Sie aus dem Menii Datei den
Befehl Loschen oder driicken Sie die Entf-Taste auf der Tastatur. Darauthin wird eine
Bestitigung angefordert.

Klicken Sie auf OK, um die Seite(n) zu 16schen.
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Kopfzeilen und FuBzeilen
Folgendermalien konnen Kopfzeilen und Fullzeilen definiert werden:

Wihlen Sie den Befehl Seiten-Setup aus dem Menii Datei.

Das Seiten-Setup-Dialogfeld erscheint.

Seite einrichten |

F.opfzele/Fubzeie

Test formatieren: Text markieren, danach die Schriftarten-5chaltflache Gilt fir:
wahlen ’7

Setenzahl einfugen: Den Einfugepunkt im Bearbeiten-Feld positionieren,
anzchliefend die entzprechende Schaltflache anklicken

— Koptzeie

Hike der Kopfzeile: |2.54cm 3: Einzug Dberkante: I1.2F"cm 3:
Linker Einzug: |1.9Dc:m =] Rechter Einzug: |1.9Dc:m =

Linker Abzchnitt: Mittlerer Abzchnitt: Rechter Abschnitt:

- -
[ [

H I

— Fubzeile

Hihe der Fubzeile: |2.54|:m 3: Einzug Unterk ante: |1.2?‘u:m 3:
Linker Einzug: |1.E!Elcm 3: Rechter Einzug: |1.E!Elcrn 3:

Linker Abzchnitt: Mittlerer Abzchnitt: Rechter Abzchnitt:

- -
[ [~

|

<

4] &

0k I .ﬁ.bhlechenl UI_:emehmenl

Einfiigen von Kopfzeilen/Fuzeilen in ausgewahlte Seiten
Sie konnen wie folgt spezifizieren, auf welchen Seiten die Kopfzeile und FuBzeile angezeigt werden soll:

L.

Waihlen Sie aus der Dropdown-Liste im Bereich Einfiigen in: den Punkt “Gesamtes Dokument” aus,
wenn die Kopfzeile/FuBzeile auf jeder Seite des Dokuments eingefiigt werden soll.

Wihlen Sie aus der Dropdown-Liste im Bereich Einfiigen in: den Punkt “Ausgewaihlte Seiten” aus,
wenn die Kopfzeile/Fullzeile nur auf den Seiten ausgedruckt werden soll, die Sie iiber vor Auswahl
der Datei bei Seiten-Setup als Setup-Option ausgewihlt hatten. Wenn bestimmte Seiten vor
Aktivieren des Kopfzeilen/Fufizeilen-Dialogfelds nicht ausgewéhlt wurden, ist nur die Option
“Gesamtes Dokument” verfiigbar.

Wihlen Sie aus der Dropdown-Liste im Bereich Einfiigen in: den Punkt “Ab dieser Seite” aus, wenn
die Kopfzeile/FuBzeile nur auf den Seiten ausgedruckt werden soll, die Sie {iber vor Auswahl der
Datei bei Seiten-Setup als Setup-Option ausgewihlt hatten. Die ausgewahlte Seite und die folgenden
Seiten werden die von Thnen definierte Kopfzeile/FuBzeile enthalten. Wenn bestimmte Seiten vor
Aktivieren des Kopfzeilen/FuBizeilen-Dialogfelds nicht ausgewahlt wurden, ist nur die Option
“Gesamtes Dokument” verfiigbar.
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Einstellen der Kopfzeilen/FuBzeilen-LeistengroRe

Kopfzeilen und FuBzeilen sind opake weille Leisten, die sich oben und unten auf der Seite befinden. Die
Kopfzeilen- und FuBlzeilenleiste iiberschreiben alles, was unter ihnen befindet. Folgendermaflen kénnen
die Kopfzeilen- und FuBlzeilenleisten und die Platzierung des darin enthaltenen Texts eingestellt werden:

1.

Verwenden Sie die Auf/Ab-Pfeile, um die Hohe der Kopfzeile/Fulizeile einzustellen. Diese
Einstellung definiert den unteren Teil der Kopfzeilenleiste (oder den oberen Teil der
FuBzeilenleiste) der Seite, gemessen von der Oberkante (Kopfzeile) oder Unterkante
(FuBzeile) des Papiers. Die Kopfzeilen- und FuB3zeilenleisten sind opake weil3e Streifen an der
Ober- und Unterkante der Seite.

Verwenden Sie die Auf/Ab-Pfeile, um den Einzug von der Ober-/Unterkante einzustellen.
Diese Einstellung definiert, wo die erste Zeile der Kopfzeile (Fu3zeile) von der Oberkante
(Unterkante) der Seite positioniert wird. Dieser Einstellwert muss niedriger sein, als die Hohe
der Kopfzeile (FuBizeile).

Verwenden Sie die Auf/Ab-Pfeile, um den Einzug vom linken/rechten Rand einzustellen.
Diese Einstellung definiert, wo das erste/letzte Zeichen vom linken/rechten Papierrand
positioniert wird.

Einstellen des Texts fiir Kopfzeile/FuBzeile

Jede Kopfzeile/FuB3zeile besitzt drei Abschnitte: Links, Mitte und Rechts. Der linke Abschnitt ist
linksbiindig (Anfang des Einzugs von der linken Randeinstellung), der mittlere Bereich ist zentriert
(abhingig der Seitenbreite) und der rechte Abschnitt ist rechtsbiindig (Ende des Einzugs von der rechten
Kanteneinstellung).

Folgendermalien die Abschnitt-Felder ausfiillen und den gewiinschten Text formatieren:

L.

Klicken Sie auf das Abschnitts-Feld, das Sie verwenden mdchten, und geben Sie den Text fiir die
Kopfzeile/Fulizeile ein.

Um eine Seitenzahl einzufligen, das Abschnitts-Feld anklicken, in das Sie sie anzeigen lassen
wollen (links, Mitte oder rechts), und klicken Sie auf die Seitenanzahl-Schaltflache. Der
Composer nummeriert die Seiten automatisch.

Um den Text Ihrer Kopfzeile/Fulizeile zu formatieren, markieren Sie den Text und klicken Sie
anschlieBend auf die Font-Schaltfliche. Wihlen Sie die gewiinschte Schriftart, Schriftarten-Stil
und GrofB3e aus, klicken Sie anschliefend auf OK.
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Anhangen eines Dokuments an eine Email-Nachricht
Folgendermallen wird ein Composer-Dokument an eine Email-Nachricht angehéngt:

*  Wibhlen Sie im Menii Datei den Befehl Mail senden oder klicken Sie in der Symbolleiste auf die
Schaltflache Mail senden.

Der Composer speichert die aktuelle Datei als PDF-Datei und hingt sie als Anlage an den vom Email-
Programm des PC vorbereiteten ‘Umschlag’ an. Komplettieren Sie die Adresse und fiigen Sie
zusitzliche Kommentare in die Mitteilung ein und versenden Sie sie auf die gleiche Weise, wie Sie
andere Emails versenden.

Speichern von Dokumenten

Um ein neues Dokument zu speichern, wéhlen Sie auf dem Menii Datei den Befehl Speichern, oder
klicken Sie auf das Speichern-Symbol auf der Symbolleiste. Falls das Dokument bereits vorher benannt
und gespeichert wurde, wird das Dokument automatisch gespeichert. Wenn dies das erste Mal ist, dass das
Dokument gespeichert wird, erscheint ein Speichern unter-Eingabefenster, in dem ein Name eingegeben
und das Dokument mit einer .SDF-Erweiterung gespeichert werden kann.

Offnen eines Composer Dokuments
Folgendermallen wird ein Composer Dokument gedfthnet:
1. Wihlen Sie aus dem Menii Datei den Befehl Offinen. Das Dialogfeld Offnen wird angezeigt.

2. Navigieren Sie darin zu der Datei, die gedffnet werden soll, und klicken Sie auf Offien.

SchlieBen des Composers

Um den Composer zu schlielen, wihlen Sie aus dem Menii Datei den Befehl Beenden.
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Kapitel 7
Sharpdesk Imaging

Einfuhrung

Mit Sharpdesk Imaging konnen Bilder angezeigt, verdndert, mit Anmerkungen versehen und ausgedruckt
werden.

Imaging-Grundkonzepte

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

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

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

Anzeigen von Bildern mittels Funktionen, wie z. B. Miniaturansicht, Vergroferung, Drehen und
Groflenanpassung

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 ablautft,
wihrend Sie anderweitige Aufgaben ausfithren
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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 mehr mit einem Textverarbeitungsprogramm oder Texteditor geéffnet werden.

Bilddateiformate

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

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

|
IIIII!I
i

Imeq DA

Datei mit nur einem Bild

Andere Formate wie .TIFF und .AWD &hneln einem Buch. Sie enthalten eine oder mehrere Seiten, wobei
jeweils ein Bild eine Seite einnimmt.

Ll
=1

Immg . TH

/
=
:

Datei mit mehreren Bildern

Bei Bilddateien handelt es sich um Standard-Windows-Dateien. Uber Windows-Befehle kénnen Sie z. B.:
* Dateien in Ordnern zusammenfassen
* Bilddateien an E-Mail-Nachrichten anfligen
* Dateien kopieren, umbenennen oder 16schen

* Dateien drucken oder faxen

Bilddokumente

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

Einfaches Bilddokument

Andere Bilddokumente enthalten evtl. eine Sammlung gescannter Faxe, Notizen und Fotos in einer

mehrseitigen Bilddatei.
= ]
Faw '-,;: 1 :_:-,., [ TIPS
Mehrseitige Bilddatei

Sharpdesk Imaging

Mit Sharpdesk Imaging konnen verschiedene Bildverarbeitungsarbeitsginge durchgefiihrt werden. Die
Funktionen stehen iiber die Meniis und Schaltflichen in den Symbolleisten zur Verfiigung.

Viele Optionen rufen Dialogfelder 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 fiir verschiedene Szenarien liefern. Wenn Sie mit den
verschiedenen Optionen vertraut sind, konnen Sie 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 enthilt eine kurze Beschreibung der Anwendung Imaging. Weitere Informationen zu
bestimmten Aufgaben entnehmen Sie bitte der Online-Hilfe der Anwendung.

Bilder anzeigen
Die Anwendung Imaging liest und zeigt folgende Bilddateitypen an:

BILDDATEITYP ERWEITERUNG
TIFF-Dokument TTF, .TIFF, JFX
Bitmap-Bild .BMP
Faxdokument (nur Windows 98-Installationen) AWD

GIF-Datei .GIF
Bildlesezeichendatei IBK

JPEG-Datei JPG, JPE, JPEG
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PCX-/DCX-Dokument PCX, .DCX

WIFF-Dokument WIF

XIF-Dokument XIF

Sie kdnnen im Fenster einseitige Bilder, Miniaturansichten fiir Bilder in mehrseitigen Bilddokumenten
oder Bildseiten und Miniaturansichten gleichzeitig anzeigen.

E] ¥ertrag - Imaging _Of =]

Datei Bearbeiten Ansicht Seite  Skaleren  Egtras  Anmerkung 2
Dizla| & e (el o] alalas|@mE] Fe o)
B 8|33 Mk SBE @ (=] 2 8E

| v

VEREINBARUNG FUR UNABHANGIGE SUBUNTERNEHMER

Diiers ereintarung i glltig ab: dem 18, Oklober, 18§88 owischen der Firma Viico GmbH, einer Fma ansissig in 52515
Winkralshausen, Bayem {im fokgenden “de Fioma® genannd), und Fatrick Surmecll, gm foigenden “der Auftragnehmer
@enannl

1, Unabhingiger Suburiermehner. Semal den Besimmungsn und Bedingungen dieser Wereinbarung bearagt de
Firmia miermit den Sulragnetmes ais unabhdngigen suftragnehmer it der Durchfitung der sufgefilhnes
Dienstieistungen. Der Autmgnehmer akzeptiert hermt die DurchOhnng der aufgefikeen Cienstieistungen

D Versmbarung macht den Auftragnehmer unler keinen Aspekien zu enem Mtarbeter, Fariner, Agent oder Jont-

Venure-Partner der Faoma, Der Auliragnehimer ist wnd vertilsitt in Beziehung 2ur Finma gin unabhangiger

‘] Suburermesteier. Die Fisia ist nich ecantenfich fir dis Enbeballung vion Sleuemn berbgich der Bezatilng des
Aufiragretmers. Der Auftagnehmes st uolstindig selbst 30 die Entrichtung won Lohn. brw. Einkommens. und andenen

Steupm warantworilich. Der Auliragnehmer kann keing Arspriche gegeniiber der Fama bazigich bazsbllam Lilaub,

Krankenuaul:, Pensiansanspiech, Restenansgruch, Arbeilssusfalversichenmy. Kranken- cder Unfalhersicherung,

Arbeitsh oder Errstigungen At stefien,

. 2, Pilichien, Zesrsum der Zusammenarbeit und Vengitung, Die Plichien des Aufiragrestenens, der Zeisaum der
- Zusammanarten, 4@ Vergilung und dis Zahlungsbedingungen gelten gemas dem der Fima vorgeleghen Angetat des

= T Auifliagrestenens, walihes als Anbarg A 0 deden Veisag angehangt isl. Diess Anhang kann gegebenentats sehiflkch

ergdnzt werden oder durch weflere Angebote beirefiend Diensileishangen erweiler weren. Entsprechende Ergiinzangen

ader Erseitenngen bedlefan der Zistimmung dar Firma, Englnzwgen wenden hinnmil entsprechend micenzon n dese

NErEin b nong mEsSgEnommEn.

3. Erfindungsn, Jede und alle Erfiungen, Entdeckungen, Entwickiungan wd innovalionsn inkiusis sbes nichi
beschrankt aof visuele, Audio-, gedrucktes oder merakine Muttmedo-Ko k. | e o v
walihnend desson At BEzigleh der PIRCHIEn umer deser Versnbarung arstell wunden, sind mbl usives Eigemtum der
Fira. Der Auftragnehmer Gbetragl isemil ale Fechts, Thel und Anrectits s denselben an die Firma. Jeds ud ale
2 Eddindungen, Enldeckungen, Entwicklungen und Innovationen, inklusive aber nicht bescheinks aul visuele, Audio.
aednackie oder interakiive MuRmea-Fomemunkationswerke, dis wom Adtragnahmar vor dem Zeiraum dor
Zusammenarber unter dieser Versinbarung erste it worden und von dessm bel der Effilung ssmer Plictien gegeniber
der Fma genutz! wurden, gehen hignmit unber Lizgeng o inemen Nitoeng wnd ohne Tesigeiigien Zei e an dae Fima

4, Ledharbest. Unler den Bestimmungen und Bedngungen dieser Veseinbanung erkenm der Aufiragnehmer an, dass jsde

— vl ke Erfincurgeon, Endoungen. Erbwiknpar wnid inin s, inkhes e aber nichl Deschiink auf viswslk, —
— Audice, gedruckle oder nterak@ve MuBmedia-Koammunkationswerke, warmn Aufragnehmes wil hrend dessen Arbel

== - bezigich der Pichien unier dieser Ventinbanseg ersiell wurden, ausdrilcklich i "Lesherbeir und rich als

“Zusaenmanarbei” gemiR der Definition der dautschen Copyright-Geszgetarg golen. Die Finmea eehh und behbl sl

exklusiven Rechie an ger dem Copynght unteriegenden Arbei. Das Copyright an der Arbet lisgl bei der Fiema als Auter

BT APDER. Al WO AURRgREhmE JUrChgRiUNmEn Ameiten inklisi aber mcht baschein ks aul wonaufios und endgiiges

Esitaiiifé, Erfuisls, Compuber Dabsun, Moszen, Konsegdakunnation, Skizaen wad Layoubs snd dis allenige Exgeui

der Fema

5. GaranBen zur Orniginaktat. Der Aufiragnehmer bestatigh hiemsl, dass alle von ihm geliefeden Designs, Zeichnungen,
Fobos und Tesde zur Durchizhrung seiner Arbeil exidusiy und nur 1r die Firma ersiell wurden und keine Copyrighis
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Imaging-Fenster

Bilddateien konvertieren

Mit Hilfe von Imaging fiir Windows konnen Sie angezeigte Bilder in einem der folgenden Formate
speichern:

e _TIFF
* .BMP
* JPEG
* . AWD (nur bei Windows 98)

In einigen Féllen gehen beim Konvertieren der Bilddatei von einem Format in das andere bestimmte
Eigenschaften verloren. Wenn Sie z. B. eine farbige BMP-Datei im .AWD-Format (nur schwarzweif3)
speichern, wird das gespeicherte Bild in ein Schwarzweif3bild konvertiert. Wenn Sie das .AWD-Bild in
.BMP zuriickkonvertieren, werden die verlorenen Farbinformationen nicht wiederhergestellt.
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Bildanzeige andern

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

Bildminiaturansichten lassen sich vergrof3ern, um mehr Detail darzustellen, oder verkleinern, um mehrere
Miniaturansichten gleichzeitig im Fenster anzuzeigen. Ferner konnen Sie die Seitenreihenfolge des
Bilddokuments durch Drag-und-Drop der Miniaturansichten d&ndern.

Bilder scannen
Sie erstellen Bilddokumente, indem Sie Formulare, Memos, Bilder oder andere Papierdokumente in eine
Bilddatei scannen.
Sharpdesk Imaging unterstiitzt TWAIN-kompatible Gerite wie Scanner und Digitalkameras.

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

Bilder anmerken

Mit der Anmerkungsfunktion kdnnen verschiedene Markierungen in ein Bild eingefiigt werden. Diese
Anmerkungen kdnnen mit dem Bild gespeichert werden. Beispiele von Anmerkungstypen lauten:

*  Freihandlinien oder gerade Linienmarkierungen
e Textmarker

e Leere und ausgefiillte Rechtecke

* Notizen

* Dateiausziige

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

*  Hyperlink-Verkniipfungen

Héufig konnen Sie die Eigenschaften der Anmerkungsfunktionen, wie z. B. Farbe, Linienbreite und
Schriftart, einstellen.

Ein Hyperlink ist ein besonderer Anmerkungstyp, der Ihnen ermdglicht, die Anmerkung mit einer Datei,
einer URL (Uniform Resource Locator) im World Wide Web oder einer im Bilddokument befindlichen
Seite zu verkniipfen.

Im zum Produkt gehérenden Ordner Samples (Beispiele) finden Sie das Dokument HQ.TIF. Dieses
Beispiel fiir eine mit Anmerkungen versehene Seite enthdlt 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 (Strafle) wird die
Website der Firma Eastman Software aufgerufen.
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Eingabefenster zum Eintragen von Anmerkungen in ein Bild

Kontaktabzug erstellen

Sie konnen einen Kontaktabzug — dhnlich wie bei der Fotoentwicklung — erstellen, der die einzelnen
Seiten eines Bilddokuments in Miniaturansicht enthélt. Bevor Sie einen Kontaktabzug erstellen, kann die
GroBe der Miniaturansichten eingestellt werden. Bei Vergroflerung ist eine detailliertere Ansicht moglich,
bei Verkleinerung passen mehr Miniaturansichten auf den Kontaktabzug. Um einen Kontaktabzug zu
erstellen, wihlen Sie den Befehl Kontaktabzug erstellen aus dem Menii Extras aus.
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Eingabefenster Kontaktabzug

Bildverarbeitung

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

Aus dem Menii Extras die Option Seite begradigen richtet schiefe Bilder aus. Hierzu zeichnen Sie im
angezeigten Dokument eine Bezugslinie, entlang welcher die Anwendung das Bild dreht, um es
auszurichten.

Sie konnen einen Teil des Bildes zuschneiden oder die Seiten des angezeigten Bildes automatisch durch
das Programm beschneiden lassen.
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Verwenden der Anwendung Imaging
Dieser Abschnitt fiihrt Sie durch einige grundlegende Vorgénge, wenn mit der Imaging-Anwendung
gearbeitet wird. Weitere Informationen entnehmen Sie bitte der Online-Hilfe.

Starten von Sharpdesk Imaging
Fiir das Starten von Sharpdesk Imaging:

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche Starz.
2. Rufen Sie Programme, Sharpdesk und dann Sharp Imaging auf.
stets.

HINWEIS: Wenn Sie die mit Sharpdesk installierten Beispielbilddateien verwenden, um sich mit den
Imaging-Optionen vertraut zu machen, konnen Sie auf die auf Threr Installations-CD befindlichen
Originalversion dieser Dateien zugreifen.

Bilddokument suchen
Sie konnen Thren Bildern Eigenschaften — wie z. B. Autor, Stichworter, Kommentar, Titel und Betreff —
zuweisen, um sie spater einfacher zu finden.
Eigenschaften festlegen
Um einem Bilddokument eine Eigenschaft zuzuweisen (verwendet das folgende Beispiel eine mit
Sharpdesk installierte Beispieldatei):
1. Wihlen Sie im Menii Datei den Befehl Offiren.

2. Rufen Sie den Ordner auf, in dem Sharpdesk Imaging installiert wurde. (Voreinstellung
C. \ Progr amme\ Shar p\ Shar pdesk\ | magi ng .)

3. Offnen Sie den Ordner Samples.
4. Klicken Sie HQ.TIF doppelt an, oder markieren Sie es und klicken Sie auf Offnen.
5. Wihlen Sie auf dem Menii Datei den Befehl Eigenschaften. Das Eigenschaften-Fenster erscheint.
6. Klicken Sie auf das Register Datei-Info.
Hq - Eigenschaften K E
Allgemein D

Autor: I

Stichwaorter: I

Kommentar: ;I

=
Titel |
Betreff: I
k. I Abbrechen

Eigenschaftenfenster
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Im Register Datei-Info konnen Sie die Eigenschaftswerte fiir [hre Bilddokumente eingeben. Sie kdnnen

die Werte standardisieren, damit Ihre Dokumente auf niitzliche Weise organisiert sind. Derartige

Stichworter sollten selbsterkldrend sein, z. B. Rechnungen, Einzahlungen, Inventar usw..

1. Geben Sie die gewiinschten Eigenschaftswerte ein und klicken Sie auf OK

2. Wibhlen Sie im Menii Datei den Befehl Speichern, um den Eigenschaftswert zum Dokument

hinzuzufiigen.

Angegebene Eigenschaften suchen

Suchen eines Dokuments mit Hilfe eines Eigenschaftswerts:
1. Wihlen Sie aus dem Menii Datei den Befehl Offiren.
Das Offnen-Dialogfeld erscheint.

Offnen

Suchen in: I 3 Samples

] o= ) e

&l Amnounce

@ Chapteri
conkact

@ Frost

B Hq

D ateiname: |

i [~ Worschau

Dateityp: | TIFF-Dakument [~.t, * i,

i) o ==

7] %]

Suchen... | y

e

2.

Das Dialogfeld zum Offinen von Bildern
Klicken Sie auf die Suchen-Schaltflache.

Das Eingabefenster Suchen: Bilddokumente erscheint .

Suchen: Bilddokumente

Mame: =i

Autor: I

Stichwirter: I

Kommentar: |

Titel |

B etreff: I

™ Belishige Ubersinstimmungen % &lls Ubereinstimmungen

Durchzuchen. .. |

Suchen in: IC:'\Programme\Sharp'\Sharpdesk\.lmagij
¥ Untergeordnete Ordner

k4 E3

Suchen |

Stop

R
8

Abbrechen |

Mame | In Ordner

iHo b C:\Programme’Sharphs harpdesk i maging
Chapter] i C:WProgrammehSharpiSharpdeskilmaging
Frot, tif C:WProgrammetSharpsSharpdeskimaging
Announce. tif C:WProgrammetSharpsSharpdeskimaging
1] | 2

|4 Dokument(e] gefunden

Eingabefenster fiir Bildbeispiel

Sharpdesk Benutzerhandbuch

83



Geben Sie den Eigenschaftswert ein, nach dem Sie suchen mdchten.

4. Geben Sie das Laufwerk oder Ordner an, die Sie durchsuchen mochten. Navigieren Sie mit der
Durchsuchen-Schaltfléche zu einem bestimmten Ordner.

Klicken Sie das Markierungsfeld fiir Untergeordnete Ordner an.

6. Klicken Sie auf Suchen. Der untere Teil des Dialogfeldes zeigt die Namen der Dokumente an, die den
angegebenen Eigenschaftswert enthalten. Wenn ein Bildname angeklickt wird, wird eine
Miniaturansicht des Dokuments angezeigt.

™ Beliebige Ubsreinstimmungen % Alle Ubereinstimmungen

Suchen jn: IE:'\Pruglamme\Shalp'\Sharpdesk\.lmagij Durchsuchen. . | Dffren

Suchen: Bilddokumente EHE
HName: |"_“tiff Suchen |
Autar: I Stop |
Stichwirter: |
K.ommentar: I C&

Titel: |
Betreff: I

v Untergeordnete Ordner Abbrechen |
M arne | It Ordner \:._.‘.'.' r?
iHo.bif C:\Programme’Sharphs harpdeskh maging :
Chapter? . tif C:\ProgrammetSharphSharpdeskmaging. | —— ‘i';'?
Frot, tif C:WProgrammetSharpsSharpdeskimaging fﬂ-
Announce tf C:WProgrammetSharpsSharpdesk i magine
-

1 | i

|4 Dokurentz] gefunden

Eingabefenster fiir Bildbeispiel

Bilddokument anzeigen
Sobald Sie ein Bilddokument gefunden haben, in dem Sie arbeiten mochten, konnen Sie es 6ffnen, die
Anzeige-Eigenschaften &ndern, Miniaturansichten anzeigen sowie deren Grofe éndern oder einen
Kontaktabzug erstellen.

Dokument 6ffnen
Im Suchen-Eingabefenster das Dokument markieren, das Sie 6ffnen mochten, anschlieBend auf Offiren
klicken.

Anzeige andern
1. Sie kdnnen die GroBe des Anzeigefensters vertikal und horizontal Thren Erfordernissen entsprechend
dndern.

2. Im Menii Skalieren konnen Sie verschiedene Optionen auswihlen, um das Dokument in das
Anzeigefenster einzupassen. Wenn Sie die Grofle des Dokuments dndern, bleiben Hohe und Breite im

Verhéltnis gleich.
. Klicken Sie auf Héhe, um die Seite in ihrer vollen Hohe anzuzeigen.
. Klicken Sie auf Breite, um die Seite in ihrer vollen Breite anzuzeigen.
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. Klicken Sie auf Pixelweise. Passt die gesamte Seite nicht in das Anzeigefenster,
erscheinen Bildlaufleisten rechts und/ oder unten am Fenster.

. Klicken Sie auf Optimale Gréfe. Dies ist haufig die bestmogliche Einstellung.

3. Sie kénnen im Menii Ansicht auf Seiten- und Miniaturansicht klicken, um Miniaturansichten der
Seiten in einem Fenster neben der Seitenansicht anzuzeigen. Die gewédhlte Miniaturansicht ist
umrandet.

4. Positionieren Sie den Mauszeiger iiber den vertikalen Trennbalken, der die Miniatur- von der
Seitenansicht trennt. Wenn sich die Form des Mauszeigers dndert, halten Sie die linke Maustaste
gedriickt und ziehen den Balken nach links oder rechts, um die GréBe der Fenster zu dndern.
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VEREINBARUNG FUR UNABHANGIGE SUBUNTERNEHMER

Diese Vereinbarung ist giiltig ab dem 18. Cktober, 1889 zwischen der Firma Wilco GmbH, einer Firma anséssig in 82515
Woliratshausen, Bayem (im folgenden "die Firma® genannt), und Patrick Sunvolt, (im folgenden “der Auftragnehmer

genannt
1. Unabhangiger Bubumemehmer Gema& den und Bedil dieser g die
1 Firma hiermit den A mit der Durchfilhrung der aufgefiihrien

Dienstleistungen. Der Auhragnehmer akzeptiert hiermit die Durchfiihrung der aufgefihnen Dienstieistungen.

Diese Vereinbarung macht den Auftragnehmer unter keinen Aspeklen zu einem Mitarbeiter, Partner, Agent oder Joint-
Wenture-Partner der Firma. Der Aufiragnehmer ist und verbleibt in Beziehung zur Firma ein unabhéngiger
Subunternehmer, Die Firma ist nicht verantwortlich fiir die Einbehaltung von Steuem bezughch der Bezahlung des
ift Der ist selbst fir die Entrichtung von Lohn- bzw. Einkommens- und anderen
Steuem verantwortlich. Der Auftragnehmer kann keine Anspriiche gegenlber der Firma beziglich bezahttem Urlaub,
Krankenunaub Pensionsanspruch, Remenanspmch Arbeitsausfaliversicherung, Kranken- oder Unfallversicherung
itzung oder Mitarbeiter d iner Art stellen. o

2 2. Pflichten, Zeitraum der Zusammenarbeit und Vergiitung. Die Pllichien des Aufragnehmers, der Zeitraum der
Zusammenarbeit, die Vergitung und die Zahlungsbedingungen gelten gemals dem der Firma vorgelegten Angebot des
Auftragnehmers, welches als Anhang A an diesen Verirag angehéingl sl Dieser Anhang kann gegebenenfalls schrifilich
erganzi werden oder durch weilere Angebole betreffend Dienstleistungen erweitert werden. Entsprechende Erginzungen
oder i 1 bedlirfen der Zu der Firma. werden hiermit er iert in diese
Vereinbarung mitaufgenommen.

— 3. Erfi Jede und alle Erfi 3 i und Innovationen, inklusive aber nicht
beschrankl auf visuelle, Audio-, gedruckie oder kil K , die vom Aufiragnehmer
‘wahrend dessen Arbeit beziglich der Pflichten unter dieser Vereinbarung erstelit wurden, sind exklusives Eigentumn der
Firma. Der Auftragnehmer diberragt hiermit alle Rechte, Titel und Anrechte an denselben an die Firma. Jede und alle
Erfindungen, Entdeckungen, Entwicklungen und Innovationen, inklusive aber nicht beschrinkt auf visuelle, Audio-,

3 gedruckle oder interaklive Mulimedia-Kommunikationswerke, die vom Auflragnehmer vor dem Zeitraum der
Zusammenarbeit unter dieser Vereinbarung erstellt wurden und von diesem bei der Erflllung seiner Pflichten gegenlber
- = der Firma genutzt wurden, gehen hiemmit unter Lizenz zur intemen Nutzung und ohine festgelegten Zeitraum an die Firma =
= 4
RENECEEEEEE]
Fir HilFe bitte F1 driicken. \81,80% 1 von 4 Seiten gewshlt - Seite 1 angezeigk 7

Eingabefenster Bildgrol3e

5. Sie kdnnen im Menii Extras auf Lupe klicken, um nur ein Teil der Dokumentseite zu vergrofern.
[ANMERKUNG: Die Bedienelemente fiir die VergroBBerung kénnen nur mit der Maus bedient
werden. Eine Steuerung mit der Tastatur ist nicht moglich. ]

Miniaturansicht anzeigen und andern
Miniaturansichten anzeigen oder dndern:

1. Wihlen Sie im Menii Ansicht den Befehl Miniaturansichten. Miniaturansichten der Bilddokumente
werden angezeigt.

2. Wibhlen Sie aus dem Untermentii Optionen im Menii Extras den Befehl Grofse der Miniaturansicht. Es
erscheint das Dialogfeld Grofe der Miniaturansicht.
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Eingabefenster fiir die Gréf3e der Miniaturansichten

3. Setzen Sie den Mauszeiger iiber den Ziehpunkt in der unteren rechten Ecke der Miniaturansicht,
halten die linke Maustaste gedriickt und ziehen diesen Punkt diagonal, um die GroBe der
Miniaturansicht zu dndern.

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

Kontaktabzug erstellen
Um ein Kontaktabzug zu erstellen:
1. Wihlen Sie im Menii Datei den Befehl Offinen. Das Dialogfeld Offiren wird angezeigt.

2. Rufen Sie das Bilddokument auf, das Sie 6ffnen mochten und klicken Sie auf Offizen. Das
Bilddokument erscheint.

3. Wihlen Sie im Menti Extras den Kontaktabzug erstellen Befehl. Das Dialogfeld Kontaktabzug
erstellen wird eingeblendet.

4. Geben Sie zur Erstellung der Datei einen Dateinamen und einen Ort an, und klicken dann auf
Speichern..

Wiihlen Sie im Menii Datei den Befehl Offien.
Suchen Sie den erstellten Kontaktabzug und klicken Sie auf Offien.

A

Klicken Sie auf eine Seite, um das Original anzuzeigen.
8. Klicken Sie auf die Schaltfliche Zuriick = um zum Kontaktabzug zuriickzukehren.

So wird der Kontaktabzug automatisch gedffnet, nachdem er erstellt wurde:

9. Wihlen Sie im Menil Extras den Befehl Optionen und klicken Sie dann auf Kontaktabzug. Das
Kontaktabzug-Optionendialogfeld erscheint.

10. Wihlen Sie im Dialogfeld Kontaktabzug nach Speicherung dffinen und klicken Sie auf OK.
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Eingabefenster Kontaktabzug

Anmerkungen einem Dokument hinzufiigen

Dieser Abschnitt beschreibt, wie einem Dokument Anmerkungen hinzugefiigt werden, die
Anmerkungseigenschaften geéndert und das Dokument mit den Anmerkungen gespeichert wird.

Dokument stempeln
Dokument stempeln:

1. Wihlen Sie im Menii Datei den Befehl Offinen. Das Offnen-Dialogfeld erscheint.

2. Rufen Sie das Bilddokument auf, das Sie stempeln mochten und klicken Sie auf Offinen. Das
Bilddokument erscheint.

3. Wihlen Sie im Menti Ansicht den Befehl Seitenansicht.
4. Wibhlen Sie im Menii Anmerkung den Befehl Stempel. Es erscheint das Dialogfeld

Stempeleigenschaften.
Anstelle eine Stempeleigenschaften E |
Auswahl vom Meni
vorzunehmen, Stempel:
I;%ng%gﬁ ;uggram A% Bbgelshint Text erstellen... |
Anmerkungs-Toolbox A% Eingegangen :
klicken. A% Entwurf Bild erzstellen... |

Genehmigt

ﬂ Lozchen... |
Stempel Bearbeiten... |

— Stempelest:

Genehmigt %ox

[T Tookéuswahl beibehalten

| k. I Ahbbrechen

Eingabefenster fiir die Eigenschaften von Stempeln
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5. Klicken Sie in der Liste der Stempel den Stempel an und klicken Sie auf Bearbeiten. Es
erscheint das Dialogfeld Textstempeleigenschaften bearbeiten.

Textstempeleigenschalten bearbeiten EE3

Stempel:
Stempeltext:
|Entwurf
[t | [Ir=eit | ﬁchriftart...l
0k | Abbrechen |

Eingabefenster fiir die Bearbeitung der Eigenschaften von Stempein

Klicken Sie auf Schriftart.
Es erscheint das Dialogfeld Eigenschaften der Stempelschrifi.

Eigenzchaften der Stempelschrift EE
Schnftart: Schiftzchiitt: Grofe:
[ Fett [12 oK |
F_ A| Standard *l
Avrial Black fLLrgiv Abbrechen |
T Avial Marrow
Hr Bookman Old Style Fett Kursiv
H Comic Sans M5
Courier
B Courier New Ll Ll
— Darstellung——— [~ Beizpiel
[~ Durchgestichen
[~ Unterstiichen AaBbeZz
Farbe:
|- Schwarz ;I

Dialogfeld Eigenschaften der Stempelschrift

6. Wihlen Sie die gewiinschten Schriftartattribute und die Farbe und klicken Sie auf OK.

7. Klicken Sie auf OK, um das Eingabefenster fiir die Bearbeitung der Eigenschaften von Stempeln zu
schlieen.

8. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld Eigenschaften der Stempelschrift zu schlief3en.
Der Mauszeiger nimmt die Form eines Stempels an.

9. Positionieren Sie den Stempel dort, wo Sie den Stempel platzieren mochten, und driicken die linke
Maustaste. Die Stempelanmerkung wird auf das Dokument gesetzt. Sie kénnen den Stempel
verschieben, indem Sie den Mauszeiger in den gepunkteten Umriss setzen und den Stempel auf die
gewiinschte Position ziehen.

10. Klicken Sie auerhalb des gepunkteten Umrisses, um den Stempel zu verankern.
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Textmarker hinzufiigen
Hinzufiigen eines Textmarkers:

Waihlen Sie mit geéffnetem Dokument im Menii Anmerkung den Befehl Textmarker. Der Mauszeiger
nimmt die Form eines Fadenkreuzes an.

¢ Setzen Sie das Fadenkreuz links iiber einen Absatz, den Sie hervorheben méchten. Halten Sie die
linke Maustaste gedriickt und ziehen den Mauszeiger {iber den Absatz. Geben Sie die Taste frei, um
den Textmarker einzugeben.

Textmarkereigenschaften andern
Andern von Textmarkereigenschaften:

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

2. Kilicken Sie auf Eigenschaften.
Es erscheint das Dialogfeld Eigenschaften des Textmarkers.

HINWEIS: Um die Standardeigenschaften einer Anmerkung zu dndern, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Anmerkungsschaltfliche in der Toolbox oder wihlen Sie im Anmerkungseigenschaften-
Dialogfeld die Option Als Standard einrichten.

Eigenszchaften des Textmarkers

Farbe:

OJOMODOCIEE e |
EOREEEEE

¥ Tranzparent

[ Tooltuswahl beibehalten Abbrechen

It

Eingabefenster fiir die Eigenschaften von Textmarkern

3. Wihlen Sie eine Farbe, z. B. Blau, die transparent ist.

4. 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
Entfernen von Bildunreinheiten:

1. Waihlen Sie aus dem Menii Skalieren den Befehl Optimale Grofe.
2. Waihlen Sie im Menii Extras den Befehl Bildflecken entfernen.

Die Anwendung entfernt kleinere Unreinheiten, die wihrend des Scan- oder Faxvorgangs aufgetreten
sind.
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Seite begradigen
Begradigen einer Seite:
1. Klicken Sie im Menii Extras auf Seite begradigen.

Es erscheint das Dialogfeld Seite begradigen.

2. Verschieben Sie das Dialogfeld, so dass Sie eine Bezugslinie im oberen Teil der Seite zeichnen
konnen. Der Cursor nimmt die Form eines Fadenkreuzes an.

3. Zeichnen Sie eine Bezugslinie parallel zum schrigen Text. Setzen Sie den Mauszeiger zwischen zwei
Textzeilen und driicken die linke Maustaste. Wahrend die Maustaste gedriickt ist, ziehen Sie den
Mauszeiger nach rechts, parallel zum schrigen Text. Lassen Sie die Maustaste los wenn die
Bezugslinie wie gezeigt korrekt positioniert ist.

<] Announce - Imaging
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Seite Skalieren  Extras  Anmerkung 7
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WANG SOFTWARE AB

Nenes Unternchmen wird Eastman Software heilien

5 7 - ; ak Co. schloB heute den Kauf des
ROCHESTER, N.Y.. 17, Miirz 1997 -- Eastman Kod ; e )
Software-Unternehmensbereichs von Wang (HASDAQ:WANG) ab und liineligte den Mamen
und die Struktur der neven Organisation amn.

i v ] : in den Bereichen Arbeisablauf,
. Obemnahme gibt Kedak wertvolles Software- Knowhow in den B i :
E:;gln:r:;w; I'in.um:m- und Speicherverwaliung. Kodak wird in diesen Wachsumssparten
e stirker vertreien sein.

Kodak kindigte an, dali das neue Software-Untermehmen als TDChWIECNfH:S-Chuf umer dem
Mamen Enstman Software, Inc. operieren und straiegisch unter Kodak Business Imiging
Systems eingegliedert wird.

“Unsere nete Software-Tochtergesellschaft wigt mit Stolz den Mamen des Kodak

Gelindel F B damnaierischnndasigehem

u A ' =

Cienius Seite begradigen E T‘
Softwa -
Geschtl U die Seite zu begradigen, zeichnen Sie im Bild eine o ai
mm die |horizontale oder vertikale Bezugslinie. n”
nutzen. K licken Sie dann auf "0OK" oder "Ubernehmen'.

Wie guvor an

der newen Ea

T Mitarbei

Eanmkll'.I'hg.
“Wir £ (] I Abbrechen
bei Im
explos n.
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die Imaging- und Arbeitsablaufanwendungen aus kleinen, papieriniensiven h”-‘rd: i
hoden und zum festen Bestandteil der Biircumgebungen unserer Zeit machen werden

Die techpische und Marketingallianz, dic Wang mit Microsoft schioli, wird von Eastman

T — i RllaAul Fiam

Eingabefenster zum Begradigen einer Seite

4. Klicken Sie im Dialogfeld Seite begradigen auf OK.

Die Seite dreht sich, bis die von Ihnen gezeichnete Bezugslinie parallel zum oberen und unteren Rand
des Fensters liegt.
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Kapitel 8
Umwandeln von Bildern
und Grafiken in Text

Einfuhrung

Mit Sharpdesk konnen nicht bearbeitbare Grafiken und Bilder, die Text enthalten, in bearbeitbare Dateien
umgewandelt werden, die in einem Textverarbeitungsprogramm weiterbearbeitet werden konnen. Sie konnen
ein Bild bzw. eine Grafik jederzeit wihrend der Arbeit mit Sharpdesk umwandeln, indem Sie das Bild bzw. die
Grafik einfach auf die Option "OCR-Textumwandlung" in der Ausgabezone-Leiste ziechen. In Imaging wahlen
Sie einfach im Menii "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 erstellt wurde.

Bilder bzw. Grafiken in den Formaten .TIF, .PDF, BMP, .DCX, .JPG oder .PCX, konnen in verschiedene
Standardausgabeformate umgewandelt werden.

Beachten Sie, dass die Genauigkeit der Textumwandlung wesentlich von der Qualitét des Originals abhéngt.
Unter Umstidnden wird beispielsweise eine verschwommene oder anderweitig undeutliche Faxseite nicht
korrekt umgewandelt, da die Umwandlungsfunktion die Textzeichen nicht optimal erkennen kann. Sharpdesk
OCR kann Bilder mit Auflésungen zwischen 75 und 600 DPI (Dots Per Inch = Bildpunkten pro Inch)
klarschriftlesen. Die besten Ergebnisse werden bei einer Auflosung von 300 DPI erzielt. Bilder mit
Auflésungen auBBerhalb des Bereichs von 75 bis 600 DPI werden nicht in die Ausgabedatei aufgenommen.
Wenn eine aus mehreren Seiten bestehende Bilddatei Seiten mit Bildern innerhalb des zuléssigen
Auflosungsbereichs enthélt, werden diese Seiten auf normale Weise klarschriftgelesen. Bei Bildern mit
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Auflosungen auBlerhalb des zuldssigen Bereichs kann in manchen Féllen mit einem Anwendungsprogramm
wie Sharpdesk Imaging die Auflosung so verdndert werden, dass das Klarschriftlesen mdglich ist.

Optionen zum Klarschriftlesen

Sharpdesk ermoglicht IThnen das Konfigurieren des Klarschriftlesevorgangs. Wéhlen Sie hierfiir die
Meniioption " Einstellungen " aus dem Menii "Extras" und klicken Sie auf die Registerkarte "Durch

Texterkennung umwandeln":

Einstellungen

Desktop I

Bilddateien
Durch Testerkennung umwandeln

I Export
Erfazzzen

— Datei Speichern unter

D ateitpp:

— Urzpriingliches Dok urmentenlayaut

% automatizch [Standard)

" Mehrere Spalten, keine T abelle

i~ Teut, Tabelle

— Sprachen im Dokurment

v Deutsch [~ Englisch [~ Franzosisch
[T Italienisch [T Miedelandizch [T Schwedizch
[~ Spanizch Mehr..

— Songtiges

Anwenderspezifisches Warterbuch

I[kein]

Zeichen zurickweizen

o

¥ Diezes Diglogheld beim Elarschriftlesen difnen.

Blattern

i

Ok I Abbrechen

Ubernehmen Hilfe

Optionen fiirs Klarschriftlesen
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Einstellen des Ausgabeformats
Sie haben die Auswahl aus den folgenden Typen von Ausgabedateien:

Format fur "Speichern unter"
Adobe PDF (*.pdf)
Adobe-Acrobat-Datei mit Bild und Text
(*.pdf)
Excel 97, 2000 (*.xls)
RTF Word 2000 (*.rtf)

Text - CSV, mit Separierung durch
Kommas (*.txt)

Text - Standardtext (*.txt)
MS Word Document (*.doc)
WordPerfect 8.0 (*.wpd)
WordPerfect 9, 10 (*.wpd)

Das standardméBige Dateiformat ist das Word-Format (*.doc).

Einstellen des Layouts fiirs Originaldokument

Die Einstellung des Layouts fiirs Originaldokument gibt der Klarschriftlese-Software vor, welche
Eigenschaften die in Text umzuwandelnden Bilddateien aufweisen. Sie haben die Auswahl aus den
folgenden Layouts:

Layouteinstellung Beschreibung

Automatisch Die Klarschriftlese-Software erkennt das Layout
automatisch. Die Software erkennt selbst, ob der Text
spaltenweise angeordnet ist, ob es sich um Grafiken oder
klarschriftzulesenden Text handelt, und ob Tabellen
beibehalten werden sollen. Wéhlen Sie die Option
"Automatisch", wenn IThr Dokument Seiten enthélt, die
unterschiedliche oder unbekannte Layouts aufweisen.
Wihlen Sie diese Option auch dann, wenn eine
klarschriftzulesende Seite mehrere Spalten und eine
Tabelle oder wenn sie mehrere Tabellen enthélt. Meistens
ist die Option "Automatisch" die beste Wahl, weshalb sie
auch standardmiBig ausgewahlt ist.

Mehrere Spalten, keine Tabelle Waihlen Sie diese Option auch in Fallen, in denen einige
der klarschriftzulesenden Seiten Text in Spalten enthalten,
der wie im urspriinglichen Layout in separaten Spalten
erhalten werden soll.

Text, Tabelle Die Option "Automatisch" eignet sich auch optimal zum
Klarschriftlesen von Seiten mit einer einzigen Spalte
und/oder Tabellen.
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Einstellen der Sprachen im Dokument

Die Einstellung der Sprachen im Dokument im Originaldokument informiert die Klarschriftlese-Software
dariiber, welche Worter und Sonderzeichen der klarschriftzulesende Text enthélt. Die Sprachen, in denen
Sharpdesk lokalisiert ist, werden im Hauptteil der Registerkarte angezeigt:

Niederldndisch Englisch Franzosisch Deutsch

Italienisch Spanisch Schwedisch

Die Standardsprache ist diejenige Sprache, die vor der Installation von Sharpdesk gewahlt wurde. Die
OCR-Software kann auch andere Sprachen erkennen. Diese Sprachen werden nach dem Klicken auf die
Schaltfldche "Mehr" angezeigt:

Weitere Sprachen x|

—<uzatzliche Sprachen

D e
[ Bulgarisch
O Corsican

[ Danisch

O Estnisch

O Finnisch

O Gaslic lrish

O Gaelic 5 cattish |

0K |  Abbrechen |

Markieren Sie die Kontrollkéstchen der Sprachen, die unter Umstdnden in den klarschriftzulesenden
Dokumenten enthalten sind.

Je mehr Sprachen ausgewihlt sind, umso ldnger dauert das Klarschriftlesen. Wahlen Sie deshalb nur
diejenigen Sprachen aus, die mit hoher Wahrscheinlichkeit in Thren klarschriftzulesenden Dokumenten
vorkommen.

Auswahlen eines Benutzerworterbuchs

Sie kdnnen die Erkennungsgenauigkeit beim Klarschriftlesen erhdhen, indem Sie ein Benutzerworterbuch
anlegen, in das Sie nach und nach Worter aufnehmen. Das aktuell selektierte Benutzerworterbuch wird im
Feld "Benutzerworterbuch" angezeigt. Wenn Sie das Benutzerwdrterbuch wechseln oder ein neues
Benutzerworterbuch anlegen wollen, miissen Sie auf die Schaltfliche " Blattern " klicken. Hierauf wird
das Dialogfeld zum Auswéhlen des Benutzerworterbuchs gedffnet:
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Benutzerwirterbuchdakteien

D ateiname:

[=33

[Tk cin][akbuel]

Ailz aktuell definieren |

Al

Eearbeiten |

Meu |

Lozchen |

Sehisten |

Auswahlen eines bereits vorhandenen Benutzerworterbuchs
Alle der Software bekannten Benutzerworterbiicher werden im Bereich "Dateiname" angezeigt. Das
momentan selektierte Benutzerworterbuch wird dadurch gekennzeichnet, indem seinem Namen die
Zeichenfolge "[aktuell]" nachgestellt wird. Wenn Sie ein anderes Benutzerworterbuch wéhlen wollen,
miissen Sie auf seinen Namen und dann auf die Schaltfliche "Als aktuell definieren" klicken. Hierbei wird
das Kennzeichen "[aktuell]" an den Namen des selektierten Benutzerworterbuchs angehéngt. Gleichzeitig
kann nur ein einziges Benutzerworterbuch verwendet werden.

Andern eines Benutzerworterbuchs

Waihlen Sie zuerst das zu dndernden Benutzerworterbuch. Klicken Sie dann auf die Schaltfldche
"Bearbeiten". Hierauf wird das Dialogfeld zum Bearbeiten des Benutzerworterbuchs geoftnet:

Edit User Dictionary - Indian C

Benutzerdefiniertes

IBangaI-:ure

Wwarker im wiorterbuch:

Chennai
Drelhi
hurnbai

21|
Hinzufiigen |

Lozchen |
Alle lozchen |

Impartieren |
E =portieren |

Schlieien |

In diesem Dialogfeld werden alle im Benutzerworterbuch enthaltenen Worter angezeigt.

Hinzufligen von Wértern zum Benutzerwdrterbuch

Geben Sie das ins Benutzerworterbuch aufzunehmende Wort ins Feld "Benutzerwort" ein. Klicken Sie
dann auf die Schaltfliche "Hinzufiigen", um das neue Wort ins Benutzerworterbuch aufzunehmen.
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Loschen von Wortern aus dem Benutzerworterbuch

Wihlen Sie die zu l6schenden Worter durch Markieren in der Liste. Wenn Sie die Taste "Strg" gedriickt
halten, kénnen Sie mehrere Worter auswahlen. Wenn Sie ein Wort abwihlen wollen, miissen Sie nur
nochmals auf das betreffende Wort klicken, das nun nicht mehr markiert ist. Wenn alle zu 16schenden
Worter markiert sind, konnen Sie auf die Schaltfliche "Loschen" klicken. Die Worter werden nun aus dem
Benutzerworterbuch geldscht.

Wenn Sie alle Worter aus dem Benutzerworterbuch 16schen wollen, miissen Sie auf die Schaltfliche "Alle
16schen" klicken.

Importieren von Wortern ins Benutzerwdrterbuch

Mit Hilfe eines anderen Anwendungsprogramms kdnnen Sie eine Liste der Worter erstellen, die Sie ins
Benutzerworterbuch importieren wollen. Bei dieser Liste muss es sich um eine Datei mit reinem Text
handeln, wobei jedes Wort ohne Interpunktionszeichen davor und danach in einer eigenen Zeile stehen
muss. Die Worter in dieser Datei konnen Sie durch Klicken auf die Schaltflache "Importieren” ins
Benutzerworterbuch importieren. Hierauf wird das Dialogfeld "Importieren" geodffnet:

Suchen in: Ia UszerDictionarn j - l:jg -.-

Dateiname: Ilndian Cities j ifrien I
Dateityp: fw/irterbuch (. dic) =] Abbrechen |
4

Navigieren Sie die Datei mit den zu importierenden Wortern und klicken Sie auf die Schaltfliache
"Offnen". Die Worter in der Datei werden nun ins Benutzerworterbuch der Klarschriftlese-Software
geladen.
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Exportieren von Wértern aus dem Benutzerwdrterbuch

Sie kdnnen die Worter im Benutzerworterbuch in eine Textdatei exportieren. Jedes Wort steht in einer
eigenen Zeile. Klicken Sie zum Exportieren auf die Schaltfliache "Exportieren". Hierauf wird das
Dialogfeld "Exportieren" gedftnet:

Spejchern in: I'ﬁ UserDictionary j = &5 B
Indian Cities

D ateiname: || j Speicherm I
D ateityp: IWijltEIbuch [*.dic] j Abbrechen |

Z

Geben Sie den Namen der neu zu erstellenden Datei ein und klicken Sie auf die Schaltflache
"Speichern”
Beenden der Bearbeitungssitzung

Nach dem Andern des Benutzerwdrterbuchs konnen Se auf die Schaltfliche "SchlieBen" klicken, um
wieder das Dialogfeld zum Auswéhlen des Benutzerworterbuchs zu 6ffnen.

Erstellen eines neuen Benutzerworterbuchs

Wenn Sie ein neues Benutzerworterbuch erstellen wollen, miissen Sie auf die Schaltfliche "Neu" im
Dialogfeld zum Auswéhlen des Benutzerwdrterbuchs klicken. Nun wird das folgende Dialogfeld geottnet:

Neues Benutzerworterbuch spe el B4

D ateiname:

I‘-.r"ertragsbegriffe

ok | abbrechen |

Geben Sie den Namen des neuen Benutzerwdrterbuchs ein und klicken Sie auf die Schaltflache "OK".
Nun wird die Datei mit dem Benutzerworterbuch ("Vertragsbegrifte") erstellt und das Dialogfeld zum
Hinzufiigen, Importieren und Loschen von Wortern gedffnet. Weitere Informationen hierzu finden Sie
im Unterabschnitt "Andern eines Benutzerwdrterbuchs" in diesem Handbuch.

Definieren des Zeichens zum Markieren nicht erkannter Zeichen

Wenn die OCR-Software ein Zeichen nicht erkennen kann, wird dies in den Ausgabedaten durch ein
spezielles Zeichen ersetzt. StandardméBig wird hierflir das Zeichen "*" verwendet, das Sie durch ein
anderes Zeichen ersetzen konnen, indem Sie dieses aus dem Drop-Down-Menti wéhlen.
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Dialogfeld "Optionen firs Klarschriftlesen™

Das Dialogfeld "Optionen fiirs Klarschriftlesen" wird standardméBig nach dem Starten eines
Klarschriftlesevorgangs aus Sharpdesk heraus gedffnet. Wenn die aktuellen Optionen verwendet werden
sollen und dieses Dialogfeld nicht geoffnet werden soll, miissen Sie die Markierung des Kontrollkéstchens
" Dieses Dialogfeld beim Klarschriftlesen 6ffnen" entfernen. Der Klarschriftlesevorgang wird nun ohne
weitere Interaktion durchgefiihrt. Dies kdnnen Sie jederzeit riickgéngig machen, indem Sie die Option
"Extras/ Einstellungen / Durch Texterkennung umwandeln " verwenden.

Umwandeln eines Bildes bzw. einer Grafik durch
Drag&Drop
Folgendermalien wird ein Bild bzw. eine Grafik durch Drag&Drop in Text umgewandelt:

1. Wihlen Sie im Sharpdesk das Bild, das im Sharpdesk Arbeitsbereich umgewandelt werden soll.

2. Vergewissern Sie sich, dass die Ausgabezone-Leiste angezeigt wird, indem Sie im Menii
"Ansicht" den Befehl "Ausgabezone" wihlen.

3. Ziehen Sie das Bild bzw. die Grafik auf die Option "OCR-Textumwandlung" in der Ausgabezone-
Leiste. Der Status der Umwandlung wird in einem Dialogfeld angezeigt.

Umwandlung lduft x|

D ateipfad:D:\Sharpdesk DesktophContract. L ;j

Werarbeitung lauft...

L

Seite 1 von 3

Dialogfeld "Umwandlung lauft"

[Wenn “Zeige dieses Dialogfeld bei jedem OCR-Prozess an” markiert ist (siche Eigenschaftendiskussion
unten), wird zuerst die Konvertieren durch OCR-Einstellungen-Registerkarte angezeigt.] In diesem Dialogfeld
wird der Name der Datei angezeigt 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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Kapitel 9
Glossar

Einfuhrung

A

In Sharpdesk werden folgende Begriffsdefinitionen verwendet.

ASCII

Abkiirzung fiir American Standard Code for Information Interchange (Amerikanischer Standardcode fiir
Informationsaustausch). Definition fiir den Bit-Aufbau von Zeichen und Symbolen. ASCII definiert 128
Symbole unter Verwendung von 7 Binér-Bits und 1 einem Paritéts-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. gleichermafen fiir Dateien in den Formaten . TIF, .JPG und .DOC.
Browser

Ein Programm, wie z.B. der Microsoft Internet Explorer, mit dem HTML-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 kdnnen.

DPI

Dots per Inch (Punkte pro Zoll). Eine Mafleinheit fiir die Auflosung eines Druckers.

Gerat
Ein Gerét ist ein Stiick Hardware, wie Scanner, Drucker, Faxmaschine, Digitalkamera oder Kopierer.

Grafik

Ein geschriebenes, gedrucktes oder elektronisch angezeigtes Symbol oder eine Zeichnung. Auch Zeichen
oder Text, die mit einem Grafikprogramm erstellt wurden.

Graustufe

Eine Farbabstufung zwischen Schwarz und Weil3, mit der z. B. Farben auf Schwarzwei3-Druckern
ausgegeben werden konnen.

Hochformat

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

Querformat

Die horizontale Ausrichtung eines Dokuments oder Bilds {iber die Lénge einer Seite. Der englische Begriff
fiir Querformat (Landscape) ist von Landschaftsbildern abgeleitet, die in der Regel horizontal auf der
Leinwand ausgerichtet sind.

OCR

Optical Character Recognition (Optische Zeichenerkennung). Eine Technik zur Umwandlung von
Papierdokumenten in bearbeitbare elektronische Dokumente.

Papierzufuhr
Der Einzug eines Papierblatts in den Drucker.

PC Fax

Eine elektronische Moglichkeit zum Senden und Empfangen von Faxen mit einem Computer. Ein PC Fax
wird vom Computer gesendet bzw. empfangen.
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S
.SDF-Datei
Eine von Sharpdesk erstellte Datei, die im Sharpdesk Composer gedffnet und bearbeitet werden kann.

TWAIN

Sowohl ein Protokoll als auch eine API (Application Programmer’s Interface), mit der Bilddaten direkt
von einer beliebigen Quelle eingegeben werden kdnnen (Beispiel: Desktop- und Hand-Scanner, Video
Capture-Karten, Digitalkameras und andere Bildverarbeitungsgerite), ohne dass die Anwendung verlassen
werden muf3. TWAIN sichert die Kompatibilitit zwischen Bildeingabegeriten und -Anwendungen als
Vermittler zwischen Hardware-Geriten und Software-Anwendungen. Der Industriestandard TWAIN wird
von der TWAIN Arbeitsgruppe entwickelt, die aus Représentanten der fiihrenden Firmen aus den
Bereichen Scanner-Hardware und Software besteht.

Voreinstellung

Auch Standardeinstellung. Werksseitig im Programm vorgenommene und permanent gespeicherte
Systemeinstellungen, die jedoch verdndert werden kdnnen. Auch ein Wert oder eine Einstellung, der von
der Software verwendet wird, wenn kein anderer Wert angegeben wird.
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