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Skanowanie z Fujitsu ScanSnap Dokumentenmenegemerisystem

A. Instalacja

Do petnej instalacji potrzebne sq uprawnienia Administratora. Przed przytgczeniem skanera,
prosze zainstalowa¢ oprogramowanie, o ile nie zostato juz wczes$niej zainstalowane. Przeczytaj
réwniez instrukcje obstugi Skanera.
Zafozenia systemowe: Fujitsu ScanSnap I, Il, Il plus, S500, S510 lub S1500 z aktualng wersjg
Office Managera. Fujitsu ScanSnap wymaga co najmniej Windows XP.
1. Zameldowanie sie na prawach Administratora

Zamelduj sie w Windows jako ,,Administrator”.
2. Instalacja oprogramowania

Zainstaluj, jesli jeszcze tego nie zrobites, programy: ,Office Manager’, ,Adobe Acrobat
Standard”, ABBYY FineReader for ScanSnap” i ,ScanSnap-Manager”.

3. Podlaczenie skanera
Podtacz skaner dopiero po zrestartowaniu komputera. Przestrzegaj przy tym wskazéwek z
instrukcji obstugi skanera.

1. Dopasowanie FineReader OCR
Uruchom ,ABBYY FineReader for Fujitsu ScanSnap” i na stronie ,Scan to PDF” usun ,ptaszka”
przy Otwérz plik PDF po rozpoznaniu (Open PDF file after recognition) i Zmien nazwe pliku

przed zapisem (Change file name before saving). Zalecana jest najwyzszy stopien jakoSci
obrazu i automatyczny format.

Wazne: Jako tryb zapisu wybierz Tekst pod strong obrazu (Text under the page image)!
Gwarantuje to, ze zarchiwizowany zostanie zaréowno zeskanowany obraz, jak i rozpoznany
tekst.

2. Office Manager Asystent instalacji: Skaner dokumentow @g\

Zamelduj sie w Windows na koncie uzytkownika, z i .
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ktérego pozniej bedziesz skanowat.
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Uruchom Office Managera i wybierz w menu Widok-
Opcje polecenie Asystent. Zaznacz opcje Skaner
dokumentow i kliknij na Dalej.

Na stronie Skaner dokumentéw kliknij na
Podtaczenie ScanSnap. e—

Prosze klikng¢ na Dalej i postepowac wedtug
instrukcji Asystenta.
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3. Scan Snap-Manager
Uruchom ScanSnap Manager poprzez klikniecie za
pomoca prawego klawisza myszy na symbol @ na
pasku zadan i wybierz polecenie menu Ustawienia
Scan-Taste.

Na gérze po lewej stronie pod czerwonym logo
prosze dezaktywowaé opcje Stosowanie Quick-
Menu (Use Quick Menu). W starszych skanerach
znajdziesz te opcje bezposrednio w lokalnym Menu,
kiedy przy pomocy prawego klawisza myszy [sntatorsmDalnatatoran. |
klikniesz na @.
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Prosze klikng¢ na przycisk Szczegoty i przejs¢ na
strone Program (Application). Jako program wybierz
wpis ,Office Manager” i kliknij na OK.



B. Skanowanie dokumentow

1.

Podstawy

Przeczytaj najpierw rozdziat ,Podstawowe zasady obstugi
ScanSnap” znajdujacy sie w Podreczniku uzytkownika skanera.
Obszerna dokumentacja w formie PDF zostata zainstalowana wraz
ze skanerem. W tym celu wybierz ,Start — Programy — ScanSnap
— Podrecznik ScanSnap Manager”

Zapoznaj sie z podstawami dotyczacymi urzadzenia i upewnij sie, ze Office Manager zostat
wybrany jako program celowy w ustawieniach Managera ScanSnap.

Skanowanie dokumentéw biurowych

Prosze otworzy¢ pokrywe skanera, tak zeby urzadzenie witaczyto sie automatycznie. Symbol
ScanSnap pojawia sie na pasku zadan jako: @. Przy wytaczonym urzadzeniu jako: B .

Potdz na skanerze jeden dokument, badz tez wiecej dokumentéw
w pakiecie.

Nacisnij swiecacy na niebiesko (a przy starszych skanerach
zielony) przycisk Scan.

Podczas operacji skanowania widzisz okno ,ScanSnap Manager —
rejestracja obrazu i zapisywanie pliku”.

Office-Manager importuje nastepnie zapisane pliki PDF. Uruchamia sie oprogramowanie OCR,
o ile zostato zainstalowane. Program rozpoznajacy tekst zamienia zeskanowany obraz w tekst i
umozliwia pézniejsze wyszukiwanie tekstu w indeksie petnym dokumentu. OCR moze byc¢

wykonywany natychmiast przez ScanSnap lub p6zniej przez Office Managera.

Patrz rowniez Pomoc Office Manager.

3. Wyznaczanie wlasciwosci dokumentu

Otwiera sie okno Office-Managera ,Import
dokumentu PDF ze skanera”. Prosze
wprowadzi¢ odpowiednie wilasciwosci, jak
Nazwa, Projekt i Grupa.

Blizsze szczegdty na temat wilasciwosci
znajdziesz w podreczniku Office Managera i w
Pomocy programu pod hastem ,Wiasciwosci
dokumentu”.

W celu przejecia nowego dokumentu kliknij na
OK. Plik jest przesuwany do uprzednio
utworzonego Folderu dokumentéw.

Jesli skanujesz wiecej dokumentow w
pakiecie, dla kazdego nastepnego pliku
otwiera sie okno dialogowe ,Import dokumentu
PDF ze skanera”.

PDF-Dokument vom ScanSnap importieren @@

Opis

Typ dokumentu | PDF Complete Document

Numer

[ Przyporzadkowanie dokurentu ]

Projekt

oM

Plik | Podalad | Notatki | Jrne

MNazwa pliku

Uprwanienia

[automatycznie] pdf

) (o |

| Status | Pine “

MNazwa | Zamiwienie

kv Grupa Sprzedaz kv

C:\Documents and Settings\Administrator Moje dokumenty'Moje obr

Mozesz rowniez na przykiad:

Importowaé obrazy i dokumenty ze skanera kompatybilnego z Twain i WIA

Polecenie Menu: Dokument | Nowy | Skanuj

Importowac pliki za pomocg Windows-Explorera (Drag&Drop)
Nadzorowa¢ foldery i przejmowaé nowe pliki dokumentowe.

http://www.office-dokumentacja.pl




