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Kapitel 1
Introduktion

Vakommentill Sharpdesk! Detta program erbjuder dig en fullstandig och |&ttanvand 16sning, s
att du kan halla ordning pa och arbeta med papper och elektroniska dokument och bilder. Nar ett
dokument har sparats padin pc, kan du anvénda Sharpdesk till att organisera det, visa det, skriva
ut det och sedan snda det med e-post. Sharpdesk integrerar de verktyg du behéver.

Anvandarguiden beskriver Sharpdesks standardegenskaper. Sharpdesk fungerar ocksa med andra
Sharpprodukter, och dessa kan utdka dinamgjligheter med Sharpdesk. De har inte tagitsmed i
dennaguide. Detaljerad information om dessa nya mgjligheter finnsi den litteratur som medfoljer
den Sharpprodukt som ”lankasin” med Sharpdesk.
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Oversikt
Né&r du arbetar i Sharpdesk, kan du:

Scanna bilder och dokument [0 Sharpdesk arbetar tillsammans med din scanner, sd att du kan
|&sain pappersdokument i din pc med hjédp av alade scanningshjépmedel och aternativ din
TWAIN-scanner eller Sharp kopieringsmaskin med Nétverksscanner Expans onssats erbjuder.
Sharpdesk erbjuder béde " enkla’ scanningsmdjligheter och ” avancerade” dternativ, i att du
har full kontroll 6ver scanningspreferenser.

Konverterabilder till text O textbilder som scannatsin i Sharpdesk kan konverterastill
redigerbar text och anvandasi vanliga ordbehandlare. Sharpdesk anvander avancerad optisk
Klartextlasning (OCR) somt o m bevarar layouten i ditt dokument. Du kan ocksa konverteraen
bild, som innehdller text, till ordbehandlingsformat genom att bara dra den fran en mapp till
Sharpdesks utdatazon.

Framgtéll produktionsfardiga dokument O med Sharpdesk Composer kan du kombinera olika
dagsfiler i ett enda produktionsfardigt dokument. Du kan t ex kombineraen Word®-fil med en
Excel®-fil, t o m med en Lotus®-fil. Allaprogram som kan sinda dokument till en skrivare, kan
i dlmanhet bidramed sidor till ett Composer-dokument. Flytta.om sidorna som du vill och
skriv sedan ut hela dokumentet i haftade upplagor, sd behGver du barataen endatur till
skrivaren for att hamta dina nya dokument.

Visadinahilder [1 Med Sharpdesk Imaging &r det |&tt och enkelt att visadinalagrade bilder,
scannade bilder och digitala kamerabilder osv.

Distribuera dinadokument O att distribuera dokument med e-post eller skrivaut en
papperskopia dr enkelt, baradrafilentill enikoni Sharpdesks Utdatazon.

Importeralexporterabilder eller dokument U  importera, lagra och organisera .BMP, .FPX,
JPG .PCX dler .TIF-dokument och bilder direkt fran Sharpdesk.
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Systemkrav

For att kunnainstallera och anvanda Sharpdesk méaste ditt system klara foljande minimikrav:

* Intelprocessor-baserad pc, Pentiumd 133 MHz dler béttre (Pentium MM X 200 MHz eller
béttre rekommenderas)

* Microsoft Windows® 95

* Microsoft Windows® 98

* Microsoft Windows Millennium

* Microsoft Windows NT® 4.0 Workstation med service pack 4 dller senare
* Microsoft Windows 2000 Professiona

* Microsoft Windows X P Professional / Hemutgava

* Internet Explorer 5.0 éler senare. Sharpdesk kommer att installeraen minimal version av
Internet Explorer 5.01, om detta krav inte uppfylls av ditt system.

* Minst 32 MB RAM (64 MB dler mer rekommenderas. Prestandan forbéttras med ytterligare
minne)

+ Atminstone 110 MB ledigt h&rddiskutrymme
* SVGA-bildsk&rm, 800 x 600 uppldsning, 256 farger (True Color rekommenderas)
* Internetforbindelse for att nd Sharps produktstodssidor pa Internet.
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Om denna guide

| denna anvandarguide antas det att du har grundkunskaper i Windows och kénner till
Windowstermer. | dettaingdr hur du startar ditt system och hur man navigerar i en Windowsmiljo
samt enklaWindowsfunktioner t ex kopiera, skrivaut och flytta dokument.

For hjdp med att anvéndaWindows dller Internet Explorer, se Microsoft Windows
anvandarinformationen.

Anvandarguidens organisation
Guiden & indelad i f6ljande kapitdl:

Kapitel 1, Inledning
Grunddversikt over Sharpdesks funktioner, dternativ, systemkrav och Anvandarguidens
organisation.

Kapitel 2, Installation av Sharpdesk
Genomgang av ingtall ationsprocessen och hur man avingtallerar programmet.

Kapitel 3, Sharpdesk - 6versikt
Kapitlet handlar om hur man navigerar och arbetar i Sharpdesk, inklusive meny- och
verktygsfatsaternativ.

Kapitel 4, Arbeta med Sharpdesk
Kapitlet forklarar hur man andrar det sétt pa vilket bilder och dokument visasi Sharpdesk, samt
hur man hanterar dem, bland annat 6ppna, spara, kopiera och flytta dokument.

Kapitel 5, Scanning med Sharpdesk
Genomgang av Sharpdesks scanningsalternativ och kontroller, inklusive hur man valjer scanner,
scannar inen bild i Sharpdesk och gédler in scanningsaternativ.

Kapitel 6, Konvertera bilder till text
Kapitlet visar hur du konverterar en bild till ett format, som du kan anvandai din
favoritordoehandlare och ger négra hja ptips om vad man kan gora med bilden efter
konverteringen.

Kapitel 7, Sharpdesk Composer
Att skapa produktionsfardiga dokument med Sharpdesk Composer kunder inte varaldttare. Detta
kapitdl visar dig hur man kombinerar dokument, omorganiserar dokument och skriver ut ett fardigt
dokument.

Kapitel 8, Sharpdesk Imaging
Verktyg for bildvisning diskuterasi detta kapitel, bland annat hur man anpassar bildvisning,
skriver ut bilder och éndrar standardalternativ for Imaging.

Kapitel 9, Ordlista

Ordlistamed termer som anvandsi dennaguide eller som handlar om bildbehandling.
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Definitioner av termer
N&r du arbetar med Sharpdesk, kom ihdg hur nedanstéende termer anvands:

Bilder
| Sharpdesk syftar ordet bild paallt som kan laddasini Imaging.

Enheter
En enhet & en hardvara, t ex scanner, skrivare, faxmaskin, digital kamera eller kopieringsmaskin.

OCR
Optisk klartextlasning (Optica Character Recognition). En teknik dér en bild kan konverterastill
ett format som & kompatibelt med vanliga ordbehandlare.

Sharpdesk onlinehjalp

Onlinehjalp ger stegvisaanvisningar om hur man |6ser uppgifter i Sharpdesk. Du kan n&
onlinehja pen genom hjdpmenyn i varje program.

Sharpdesk Anvandarguide
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Kapitel 2
Installera Sharpdesk

Installationsprocedur

Det &r |&tt och enkelt att installera Sharpdesk-programmet. Nér du installerar Sharpdesk, laddas
hela sviten med Sharpdesk-programini din pc inklusive Sharpdesk,Composer och Imaging.

Programmets plats i datorn

Som standard installeras Sharpdesk- programmet pa din standardstartenhet (vanligen C: \ ) i en
mapp med namnet Sharpdesk (fullstdndig sokvag & C. \ Pr ogr am

Fi | es\ Shar p\ Shar pdesk\ ), sdvidadu inte anger en annan enhet och/eller mapp under
installationen. Installationsprocessen andrar ocksa nagra systenfiler, for att Sharpdesks
komponenter skafungeraordentligt.

Plats for anvandarfil

Du kan ocksa ange den plats, dar defiler du arbetar med i Sharpdesk skaforvaras. Savidainget
annat anges, skapar instd lationsprogrammet en ny mapp kalad Shar pdesk Deskt op med
undermappar pa standardstartenheten (vanligen C. \ ). Om du anger en annan plats for dina
datafiler, bor du inte tilldela dem samma mapp (eller undermapp) som Sharpdesks programifiler,
eftersom alla Sharpdesks programmappar skulle tas bort, om Sharpdesk nagonsin avinstalleras.

Sharpdesk Anvandarguide 7



CD-installation av Sharpdesk
Sahar ingallerar du Sharpdesk frén en CD:

1. Om det finns Gppna Windowsprogram, stang dem sa att programvaran kan installeras parétt
Sétt. | synnerhet anti-virusprogram sasom “Norton AntiVirus® kan ge faskavarningar om de
inte sténgs av fére installation.

2. Séttiingalations-cd:ni cd-rom-enheten. Efter en liten stund visas automati skt
install ationshilden Vakommen padin skarm. Om skarmbilden V@dkommen inte visas (t ex
for att du har inaktiverat Windows funktion Auto Run), kor programmet Setup.exe, som finns
i mappen\ Shar pdesk pacd:en.

OBS: Om CD:n stoder flera sprék méste du forst valja ett sprak.

¥allkommen till Sharpdesk LT installation: El

%W alkommen till installationsprogrammet for

"1 atverkszcanner Expanzionzeatz”. Programmet kommer

att installera "M atverksscanner Expansionssats” pé din
= dator.

D bar avzluta alla andra Windows-program innarn du kor
inztallationsprograrmmet.

klicka pa Avbogt om du will avbgta installationen och avsluta andra
oppna program. Klicka pd Masta am du will fortsatta installationen.

YARMING! Detta program & skpddat av zvenzk och internationell
upphawsrattzlagstiftning samt internationella kanventioner.

Otillaten kopiering eller distibution av detta program, eller delar av
det, kommer att beivras och kan forutom skadestinds- skyldighet
medfara boter eller fangelze i upp bl bva Ar.

Anebiryt |

Sharpdesks installationbild Valkommen

3. Fdlj deinstruktioner som visas paskarmen for att fullbordainstallationsprocessen.

4. Nér ingtallationen & fardig, kan det handa att du uppmanas starta din dator panytt. Om s &
falet, maste du starta din dator igen for att kunna anvanda Sharpdesk-programmet.

Om det behdvs under installationen eller nér du startar om din dator, kommer en mapp att skapasi
katal ogen Programfiler, eller pa den plats du angav under installationen, dér alla programfiler for
Sharpdesk, Composer och Imaging kommer att finnas. Du hittar ocksa en Sharpdesk-post, som
lagtstill din Start/Program-meny och som innehdller programfilerna for Sharpdesk och Imaging.
Sutligen placeras en genvég paditt skrivbord, som du |t kan starta programmet med.

8 Sharpdesk Anvandarguide



Avinstallation av Sharpdesk

Om du behover avinstallera Sharpdesk, kan du géra det genom att anvanda standard
Windowsprocedur for avinstallation av program.

1. KlickapaWindows startknapp, sedan Installningar och Kontrollpanel.
2. Dubbelklicka Lé&gg till/tabort program.

Fj'g Lagq till/ta bort program - |EI|5|

‘#—J Installerade program: Sortera efter:| Marnn -

dndra eller ka
bort program

=% Sharpdesk LT

Anvands s3llan
ol Klicka p& Andra/ta bort am du vill &ndra eller ka bort det findrafta bart
Y hér programmet Fran dakarn, =

i :

Lagq kill mva
program

[~

Skang |

Dialogrutan Lé&gg till/ta bort programegenskaper
3. | didogrutan Lagg till/tabort programegenskaper, ganedét i rullningdistan med program och
Klicka p& Sharpdesk LT.
4. KlickaLaggtill/tabort.

5. Nér bekraftelsemeddelandet visas, klicka Jafor att fullborda avinstallationen av Sharpdesk.
Observera att avinstd lationsprocessen inte tar bort den mapp som finns for Sharpdesks
datefiler (som standard, C. \ Shar pdesk Deskt op) och som valdes under
install ationsprocessen.

6. Nér den & férdig, klickaOK for att stinga dialogrutan Légg till/ta bort programegenskaper.

Aven menypunkten , “ Avinstallera Sharpdesk”, i Windows startmeny sétter igang denna process.

Sharpdesk Anvandarguide 9



OBS: Om du avlagsnar Sharpdesk Imaging kan du tappa ditt visningsprogram for bildfiler.
Imaging for Windows, som kan installeras med registret “Installationsprogram for Windows” i
ovanstdende “ Egenskaper for Lagg till/tabort program”, kan installeras fran Microsoft media for
att tjana som visningsprogram.

10
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Kapitel 3
Sharpdesk oversikt

Introduktion

Sharpdesk &r ett Windows program, som erbjuder integrerad organisation av ala
pappersdokument och el ektroniska dokument och bilder. Med Sharpdesk kan du:

* scannaoch visa dokument

* Kkonverterabilder till textdokument

* organiseradokument och bilder bland Windows-mappar
* distribuera dokument via e-post

Sharpdesk gor det Iéttare och mera effektivt och produktivt én tidigare att arbeta med de enheter,
som & andutnatill din dator (scanner, skrivare, kopieringsmaskin eler digital kamera).

Sharpdesk Anvandarguide 11



Starta Sharpdesk

Du kan starta Sharpdesk fran Windows startmeny genom at klicka Start, peka pa Program, sedan
pa Sharp, och till lut klicka Sharpdesk LT.

Du kan starta Sharpdesk fran Windows skrivbord genom att dubbelklicka Sharpdesk LTs

genvagsikon. Menyfalt
=18 =i
iy Badgen Mon Verkyy Jobemet  Hisio
= = B i & BEH . @
Liforskaren

Emm Kopers  Hs Composer

| Artikla
/ ] Ko
Verktygsfalt 1 Rakningsr
| Sraterrasnds
] Ueplteraopodter
] wWikdiga dobuniend
+ _| My Laourmsni s
# 4, Ci=n hir datom

Mapp-
fonster

Arbetsomrade

Utdatazon

FE-ELEEL

Statusfalt

e

Sharpdesks huvudfonster

Mappar och filer markeras genom att klicka padem i mappfonstret dller i arbetsomrédet. Nar de
markerats, kan du visainformation eller utférakommandon genom att hogerklicka pa dem. Du

kan ocksa vélja ett kommando fran menyfatet, verktygsfatet eller utdatazonen. Sharpdesk gor det
enkelt och bekvamt att visa, organisera och digtribuerafiler.

Sharpdesk bestér av foljande e ement:

Menyfalt
Menyfétet innehdler allade kommandon som finnstillgangligai Sharpdesk altifran att ppna,
visadokument och bilder till att nd tekniskt stod pa Internet.

Mappfonster

Med mappfonstret far du tillgang till dinafiler och systemresurser. Det kan anvandas ungefar som
Windows Utforskaren for att lokalisera och visainformation fran Sharpdesk eller din mapp/enhet.
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Verktygsfalt

Verktygsfaltet ger dig snabb tillgang till nyckelkommandon och andra Sharpdesk program t ex
Sharpdesk Composer och Imaging.

Vidtillfalen daen uppgift inte & majlig, visas en verktygsfatsknapp i gréton och kan dainte
markeras.* For att se vad ett alternativ i verktygsfaltet kan gora, placera muspekaren direkt dver
ikonen i verktygsfaltet. DA visas ett tips, som forklarar hur det alternativet fungerar.

Arbetsomrade

Arbetsomradet visar innehdllet i en markerad mapp i miniatyrform. Fran arbetsomrédet kan du
markeraen fil for att arbeta med den—visa den, konverteraden till text dler skriva ut den.

Utdatazon

Sharpdesks utdatazon visar ikoner for olika destinationer dit du kan séndafiler. Med utdatazonen
kan du skriva ut, faxa, sinda med e-post, konvertera bilder till text och flyttar Gver filer till andra
program med en enkel dra-och-d&pp operation.

Statusfalt

Satusfatet visar information om en markerad fil men &ven kommandon och
verktygsfatsdefinitioner. Definitioner visas, nér du flyttar muspekaren éver ett kommando eller
ett dternativ i verktygsféltet. Satusfatet fungerar som ett standard statusfalt i Windows.

Rullningslister

Ominnehdlet i mappfonstret eler i arbetsomradet & mer 8n vad som kan visasi aktuellt fongter,
visar Sharpdesk rullningdister, sd att du kan seal den information som finns.

1 OBS - *1: Knappen “Hamta” & ett undantag. Knappen dimmas efter forsta utforandet om den inte &
tillganglig.
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Navigerai Sharpdesk

Det & mycket |4t att arbeta med Sharpdesk. Det & uppbyggt pa ett sddant sétt att du kan hamta
dinabilder och dokument mycket snabbt med hj&lp av mappfonstret, menyfatet och

verktygsfaltet.

Arbeta med mappfonstret

Som standard visas mappfonstret till vanster pa Sharpdesks skarmbild. Mappfonstret kan
anvandas precis som i Windows Utforskaren for att lokalisera och visainformation frén
Sharpdesk, din h&rddisk eller andra and utna nétverksenheter.

Med hjdp av mappfonstret kan du visa bade harddiskinnehalets hierarki och det individuella
innehdllet i en markerad mapp i arbetsomradet. Klicka paen mapp for att visadefiler, som finnsi

den mappen i arbetsomrédet.

Anvand mappfonstret
pa samma satt som i
Windows Explorer
(Utforskare) for att
lokalisera, markera
och behandla dina
dokument.
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Sharpdesks mappfonster

\ Sharpdesks skrivbord

innehaller filer och
dokument som du
anvander ofta eller som ar
viktiga for dig.

Obs! Sharpdesk visar inte de filer eller foldrar som stér p& Windows Skrivbord.

Obs! Radering eller namnandring av systemfiler eller —foldrar kan gora

Windows eller andra applikationer ostabila. Raderaingafiler eller foldrar, och
andrainte deras namn, utan att forsta vad som kan ske.
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Hogerklickalternativ

Hogerklicka paen mapp i mappfonstret for att visa en pop up-meny med liknande menyaternativ
somi Utforskaren. De ger dig foljande handlingsalternativ:

ny mapp — skapar en ny mapp padennaplats

byt namn pd mapp — byter namn pa den markerade mappen

ta bort mapp — tar bort den markerade mappen och kastar den i papperskorgen
kopieramapp — kopierar innehdlet i markerade mappar till urklipp

Klistra— klistrar innehdllet i urklipp pa den aktuella platsen

egenskaper — visar information om den markerade filens egenskaper

Hogerklickai arbetsomradet (dér inga dokument finns) for att visaen popupmeny med liknande
menyalternativ somi Utforskaren. De ger dig foljande handlingsalternativ:

scanna dokument — visar dialogrutan Scanning, sa att du kan stélain scanningsalternativ och
sedan scannain en bild i Sharpdesk.

Fran scanner eller kamera... (ENDAST for Windows X P-system) — Visar didogrutan V]
utrustning, sd att du kan véjascanner eler kamera. Dérefter visas dia ogrutan for scanning for
den valda utrustningen. Fran detta steg kan du vaja mellan valmdjligheter for scanning for
WIA-utrustningen och dutligen scannain bilden i Sharpdesk. (Om endast en WIA-utrustning
har ingtallerats 6verhoppas dialogrutan VVdj utrustning, vilket gor att du direkt hamnar pa
dialogrutan for scanning for WIA-utrustningen.)

Klistra— klistrar innehdllet i urklipp pa den aktuella platsen
markera allt — markerar ala dokument i den aktuella mappen
ordna— ordnar miniatyrer i enlighet med namn, datum ller storlek

instéllningar— stéller in preferenser for visning av miniatyrer, nytt namn och ny plats fér en
scannad fil och textkonverteringsalternativ.

Hogerklicka pa ett dokument i arbetsomrédet for att visaen popupmeny med liknande
menyalternativ somi Utforskaren. De ger dig foljande handlingsalternativ:

Oppna—O0oppnar den markerade filen. Om en l&sbar bild har markerats Gppnas den i Imaging.
kopiera— kopierar markerade filer till urklipp

ta bort— tar bort den markerade filen och kastar den i Windows papperskorg

byt namn — byter namn pa den markerade filen

sand som — bifogar markerad fil i ett e-brev med hjalp av standard e-postklient pa anvandarens
pc. Om den markerade filen & en .SDF-fil och PDF-format har markerats, konverterasfilen
forst till PDF-format innan e-postklienten gtartas. Endast .SDF-filer kan konverterastill PDF-
format innan de sands.

egenskaper — visar information om den markerade filens egenskaper
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Sharpdesks meny
Sharpdesks meny erbjuder dig féljande dternativ:

ARKIV BESKRIVNING

Ny mapp Skapar en ny mapp pa den aktuella platsen

Oppna Oppnar den for tillfallet markerade filen eller mappen. Om en | &sbar bild
har markerats, Oppnas den i Imaging.

Byt namn Léter dig byta namn paen markerad fil eller mapp.

Tabort Tar bort den for tillfélet markerade filen eller mappen och kastar deni
Windows papperskorg.

Skriv ut Skriver ut en markerad fil genom att dppna det ursprungliga programmet

och skriva ut den pa systemets aktuella standard.

Hamta bild Visar anvandargranssnittet fran TWAIN-drivrutinen (olika for olika
scannrar) dar du kan 8ndra olika aternativ och sedan scannain en bild i
Sharpdesk. Se”Kapitel 5, Scanning med Sharpdesk” fér mer information.

Véalj scanner Véjer en TWAIN scanningsdrivrutin som ska anvéndas for att scanna
bilder och dokument.

Fran scanner eller kamera...  Visar dialogrutan V] utrustning, sa att du kan valja scanner eller kamera.

g Déarefter visas dialogrutan for scanning for den valda utrustningen. Frén
ggle[r)ﬁ)s-r for Windows XP- detta steg kan du vélja mellan valmajligheter for scanning for WIA-

utrustningen och dutligen scannain bilden i Sharpdesk. (Om endast en

WIA-utrustning har installerats 6verhoppas dialogrutan V&lj utrustning,
vilket gor att du direkt hamnar pa dialogrutan fér scanning for WIA-
utrustningen.) Se " Kapitel 5, Scanning med Sharpdesk” for mer
information.

Sand som Bifogar den markeradefileni ett e-postmeddelande med hjd p av standard
e-postklient pa din pc. Om den markerade filen & en .SDF-fil, och PDF-
format har markerats, konverterasfilen forst till PDF-format innan e-
postklienten startas. Endast .SDF-filer kan konverterastill PDF-format

innan de sands.
Egenskaper Visar information om den markerade filens egenskaper.
Avduta Avdutar och sténger Sharpdesk.
REDIGERA BESKRIVNING
Kopiera Kopierar aktuell markerad fil eller mapp till urklipp.
Klistra Kligtrar innehdllet i urklipp pa aktuell plats.
Markera allt Markerar alla dokument i den aktuella mappen.
VISA BESKRIVNING
Mappar Vaxlar till eler ifran standard sétt att visa en mapp.
Verktygsfalt Vaxlar till eler ifran verktygsfalt, textetiketter och stora knappar.
Statusfalt Vaxlar till eler ifran statusfaltet.
Utdatazon Vaxlar till eler ifrén visning av utdatazonen.
Uppdatera Uppdaterar miniatyrer i arbetsomradet.
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Ordna

Ordnar miniatyrer enligt namn, datum, typ €ller storlek.

Nastasida Om miniatyren har mer 8n en sida, visas nésta
Foregdende sida Om miniatyren har mer dn en sida, visas foregdende
Starta Utforskaren Startar Windows Utforskaren.

VERKTYGS BESKRIVNING

Produktkonfiguration

Konfigurerar din andutna Sharp-utrustning.

Instéliningar Stéller in preferenser fOr visning av miniatyrer, nytt namn och ny plats for
en scannad fil och alternativ for textkonvertering och bildexportuppl dsning.

Composer Startar komponenten Composer i Sharpdesk.

Imaging Startar komponenten Imaging i Sharpdesk.

INTERNET BESKRIVNING

Sharp poduktinformation Visar den Internetsida som innehdller Sharp produktinformation.

HJALP BESKRIVNING

Innehall och index

Visar Sharpdesks online-hjalp.

Om Sharpdesk

Visar Sharpdesks produktversion och copyrightinformation.

Sharpdesk Anvandarguide
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Sharpdesks verktygsfalt

Med Sharpdesks verktygsfalt har du snabb tillgang till nyckelkommandon och ytterligare
Sharpdesk-program, t ex Composer och Imaging.

For att visa et popuptips om ett kommando, flytta musen |angsamt Gver ikonen.

g 5 = e & B | .
Cppna Hamta Fopiera  Elistra | Compo..  Imaging Circria | Litfiorsk...
Sharpdesks verktygsfalt

Verktygsfaltet erbjuder dig foljande funktioner:

VERKTYGSFALT BESKRIVNING

Oppna Oppnar den for tillfalet markerade filen eller mappen. Om en | &sbar bild

har markerats, Oppnas deni Imaging.
Hamta Visar anvandargranssnittet fran TWAIN-drivrutinen (olika for olika

scannrar) dar du kan 8ndra olika aternativ och sedan scannain en bild i
Sharpdesk. Se”Kapitel 5, Scanning med Sharpdesk” fér mer information.

Kopiera Kopierar den for tillfallet markerade fil eller mapp till urklipp.
Klistra Kligtrar innehdlet i urklipp pa aktuell plats.
Composer Startar Composer, sa att du kan kombinera sidor fran flersidesdokument

till ett nytt Sharpdesk-dokument. Se “Kapitel 7, Sharpdesk Composer”
for mer information.

Imaging Startar Imaging, sa att du kan visa dokument och bilder. Se “Kapite! 8,
Sharpdesk Imaging” for mer information.

Ordna Ordnar visning av en markerad mapp i arbetsomradet enligt namn eller
datum. Det aktuellavalet anvandstill att sortera miniatyrbildernai ala
markerade mappar.

Utforskaren Startar Windows Utforskaren.

18
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Sharpdesks utdatazon
Med Sharpdesks utdatazon kan du enkelt utféra funktioner genom att dra en markerad fil till
utdatazonen och sldppa den palamplig knapp. Du kan ocksa markeraen fil och klicka pa 6nskad
knapp i utdatazonen. FOr att andra destination for en knapp i utdatazonen, klicka pa nedpilen till
hoger om den och véj nagot annat pa den rullningsmeny som visas.

1 wevmirer
mad OCR
i_-' b

Corgees

]

Fmrd

Utdatazon

Néar utdatazonen &r aktiverad, visas dentill hoger i Sharpdesks arbetsomrade. Knapparna Skriv ut,
Fax och E-post visas om de understodande programmen har ingtallerats pa datorn. Omdut ex inte
har en faxdrivrutin (‘fax’ finns négonstans i namnet) installerad, visas inte knappen Fax. Det
sammagdller for knappen E-post, om en MAPI-kompatibel e-postklient inte har installerats pa
datorn:

ETIKETT BESKRIVNING

Skriv ut Skriver ut en enda kopia av bilden pa din standardskrivare. For att skriva
ut pa en annan skrivare, klicka pa nedpilen och véj den skrivare du
onskar.

Fax Sander bild/dokument till det vardresidenta faxprogrammet, sa att det kan

sdndas 6ver en telefonlinje.

E-post Startar ditt e-postprogram och bifogar den markerade bilden eller det
markerade dokumentet i ett brev.

Konverteramed OCR Sénder bild/dokument genom OCR-motorn till den valdaredigeraren (se
nasta avsnitt for mer information).

Composer Skriver ut dokumentet med hjap av Composers skrivardrivrutin och
Oppnar Document Composer.

Program Ger dig tillgang till andra program fran utdatazonen. | ovanstdende
exempel har Microsoft Paint lagtstill i utdatazonen. For att laggartill ett
program pa programknappen, anvand menyvalet Verktyg/preferenser som
beskrivs langre fram.

Avsluta Sharpdesk

For att avduta och sténga Sharpdesk, valj kommandot Avd uta pa filmenyn.
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Kapitel 4
Arbeta med Sharpdesk

Introduktion

Sharpdesk gor det mycket enkelt att identifiera, lokaliseraoch hanterafiler. Kapitlet innehdler en
genomgang om hur man arbetar med alla de aternativ Sharpdesk erbjuder.

Visa bilder och dokument

Nar du 6ppnar en mapp i Sharpdesk, ser du de dokument mappen innehdller i form av en miniatyr
av dokumentet. Om det finns fler dokument i mappen an vad som far platsi arbetsomradet, visas
horisontaladller vertikaarullningdistor. Du kan anvanda demtill att rulla arbetsomradet, s att

du kan se dla dokumenten.
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Arbeta inom en mapp

Klicka pa tnskad mapp i mappfonstret. De dokument som finnsi mappen visasi arbetsomradet.
Varjefil visasi formav en miniatyrbild tillsammans med filens namn och typ. Tank paatt det tar
langretid att generera smabilder forsta gangen en folder vdjs. Om du klickar pa en smabild medan
denna process & igang, avbryts gerereringsprocessen och kan du borjaanvandaen fil. De 6vriga
smabildernaforblir dock gra.
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Visa filer som miniatyrer

For att bladdraigenom ett flersidigt dokument, klicka pa dokumentet for att markera det, klicka
sedan pa pilarna pa dmse sidor om miniatyren. Eller anvand dternativen Nastasidaeller
Foregdende sidai menyn Visa. Du kan se de férsta 20 sidorna av dokumentet som miniatyrer. Nar
du gér till andrasidani et flersidigt dokument, kan Sharpdesk se framat upp till 20 sidor, Sa att
néstasida & redo nér du begér den. Miniatyrbildstexten innehdller aktuellt sidnummer och totalt
antal sidor i dokumentet (upp till 20 sidor). Om det finns mer &n 20 sidor, visastotalt antal sidor
som “20+". Nér du kommit till sdanummer 20i ett flersidigt dokument, ignoreras ytterligare
Klick till nastasida.  Du kan bladdratillbaks till borjan pd dokumentet med hjdp av vansterpilen
eller dternativet Foregdende sidai menyn Visa

Arbetsomradet ordnas automatiskt enligt de alternativ, som markerats med verktygsknappen
Ordna. Du kan ordnaminiatyrer enligt namn, datum, storlek (pa bildfil) eler typ. Nar nya
dokument laggstill i arbetsomradet, ordnas miniatyrernaom enligt aktuell instélning pa
aternativet Ordna, och det nya dokumentet placeras palamplig plats.

Om ett dokument inte kan visas som miniatyrbild, visas det i arbetsomradet pa foljande sitt:
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Om miniatyren inte visas som vantat, vélj kommandot Uppdatera fran menyn Visafor att réttatill
problemet.
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Kontroll av skrivbordets utseende
Med Sharpdesk kan du anpassa skrivbordet efter dina egna preferenser:

Vlj kommandot Installningar frén verktygsmenyn och klicka pa skrivbordsfliken.
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Alternativ for skrivbordsvisning

Andra storlek p& miniatyr
For att andra storlek paminiatyren, klickapa din preferens: liten, mellan eler stor. Klickasedan
OK.

Lagga till/ta bort ett program i utdatazonen
De program som for tillfalet & tillgangligai utdatazonen stér palistani rutan. For att 1aggatill ett
program i utdatazonen, klicka paknappen Lagg till och skriv sokvégen till det program, som du
vill skaplacerasi utdatazonen. Eller anvand knappen Bléddra for att lokalisera och markera
programmet. Klickasedan OK.

For att tabort ett program fran utdatazonen, markera dess namn i rutan och klicka pa knappen Ta
bort. Klickasedan OK.

Stélla in Sharpdesks startmapp
Omdu altid vill starta Sharpdesk med Sharpdesks skrivbordsmapp synlig, tabort markeringen i
rutan ‘ Kom ihdg senaste mapp ...". Om du vill starta Sharpdesk med visning av den mapp du sist
arbetade med, markera rutan ‘ Kom ihdg senaste mapp.’. Klickasedan OK.
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Stélla in exportalternativ

Bade Sharpdesk och Sharpdesk Composer tillter att filer bifogas och sinds med e-post. Med
Sharpdesk Composer kan du ocksa exportera Composer-filer sasom filer i Adobe Acrobat (.PDF)
format. (Se “Menyalternativ’ och “Bifoga dokument med e-post” i avanittet “ Arbeta med
Sharpdesk” i “Kapitel 7: Sharpdesk Composer” for fler detaljer.) Avenomvi dlaforedrar att fa
basta majliga bildkvalitet vid bildkonvertering, kanske det inte dltid &r ett praktiskt alternativ. Om
t ex din arbetsstation har begransat minne, kan konvertering av en stor bild till en PDF-fil pa300
dpi taganskalang tid. Eller om du vill sindaen stor fil med e-post och filen konverterastill en 300
dpi PDF-fil, kan det Gveranstranga resursernaantingen i ditt eget e-postprogram eller i
mottagarens. Det kan ocksa Gverskrida storleksbegransningar, som en del Internetleverantdrer
faststéllt for filer som bifogas med e-post. | sddanafall kan det varabraatt éndra
standardinstalIningarna for bildexportuppldsning. For att andra dessa, vaj dternativet
InstdlIningar fran menyn Sharpdesk Tools och klicka pafliken Export.
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Andra standardexportupplésning

For att andra standardexportuppl 6sning, tryck och hdll ned vanster musknapp pa skjutreglaget i
ramen Kvalitetsinstallningar och dra skjutreglaget tills det visar att den

bil dkonverteringsuppl 6sning du 6nskar har valts. Om du drar skjutreglaget & vanster, blir
konverteringstiden kortare och storleken pa filerna mindre efter konverteringen. Om du drar
skjutreglaget & hoger, blir kvaliteten pa bilderna béttre. N&r du & fardig, klicka OK for att spara
ditt val.

Andra farginstallningar

Om du 6nskar en mindre filstorlek, én vad fargreproduktion ger for exporterade filer, vélj
installningen “Svart och vit”, s skapas minstamajliga fil under exportprocessen. Om du véjer
ingtélningen “Farg”, genereras en mer exakt fargreproduktion av ett exporterat dokument. Nér du
a fardig, klickaOK for att sparaditt val.
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Visa egenskapsdetaljer for ett dokument

Dialogrutan Egenskaper visar detaljerad information om ett dokument. For att visa
information om egenskaper:

1. Klickamusen padet dokument vars detajer du vill sei arbetsomradet och valj egenskaper

fran filmenyn.
2. KlickaOK for att stdnga dial ogrutan Egenskaper.
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Dialogrutan Egenskaper

Organisera filer

Filhantering kan inte bli |&ttare an det & med Sharpdesk. Detta avsnitt innehdller en genomgang av
allménna procedurer for hur man markerar, dppnar, flyttar och tar bort filer. Observeraatt aven
om Sharpdesk kan bladdraigenom sidornai en fil i miniatyrform, a det inte mgjligt att isoleraen
endasidai enfil. Allaoperationer, inklusive klipp, kopieraoch klistragéler helafilen.

Markera filer

For att kunna arbeta med en fil maste du forst markeraden i Sharpdesks arbetsomréde. For att
markeraenfil:

* Nérfilenvisasi arbetsomrédet, klickapaden.

* For att markeraflerafiler, hdl ned Ctrl-tangenten och klicka pa defiler du vill markera, eler
hall ner Skift-tangenten for att markera ett kontinuerligt urval filer.

Né&r du gjort din markering, kan du véljakommandot fér den uppgift du vill utférat ex redigera ett
dokument, konverteradet till text, antecknai det eller skriva ut det.

Oppna filer

Du kan 6ppna ett dokument i dess ursprungliga program (det program du anvande nér du forst
skapade dokumentet) eller i Sharpdesk Imaging om det & ett bilddokument.

For att oppnaen fil med hjdlp av ursprungsprogrammet:
* hogerklicka pa dokumentet och klicka Oppnadller

o vaj kommandot Oppnafran filmenyn eller

* dubbelklicka pa bilden/dokumentet i arbetsomradet.
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Ta bort filer

For att tabort en fil, hogerklicka pa den i arbetsomradet och vaj kommandot Tabort. Eller tryck
pa Del-tangenten pa ditt tangentbord (du kan ocksa valja dessa kommandon fran filmenyn). Filen
tas bort frén Sharpdesk till Windows papperskorg.

Aterstall en fil

For att &erstalla en borttagen fil, klicka pa Windows papperskorgsmapp, hogerklicka sedan pa
filen och véj aternativet Aterstall. Mer information om fil &terstallning frén Windows papperskorg
finnsi Windows onlinehjép.

Flytta dokument och mappar
Du kan flytta ett dokument eller en mapp frén en mapp till en annan pafoljande Stt:

1. Markerai mappfonstret dller arbetsomradet den mapp eller det dokument du vill flytta genom
att klicka pa dem.

2. Dramappen/dokumentet och slgpp dem pa den nya platsen.

Du kan ocksa dra och d&ppafiler och mappar fran Windows Utforskaren till Sharpdesk pa samma
Satt som ovan.

Kopiera en fil
En fil kan kopieras fran en mapp till en annan mapp.

For att kopieraen fil fran en mapp till en annan:
1. Oppnamappen med filen du vill kopiera
2. Medan du hdller ner Ctrl-tangenten, drafilen till den 6nskade mappen.

Byta namn pa en fil
Du kan byta namn paen fil till ngonting annat.
For att bytanamn paen fil:
1. Hogerklickapafilen du vill bytanamn pa.
2. Vdj alternativet Byt namn (detta kommando kan ocksa véjas fran filmenyn).
3. Skriv filens nyanamn.
4. Klickautanfor markeringsrutan for att sparafilen med dess nya namn.

Bifoga ett dokument med elektronisk post (e-post)
Om du anvander ett e-postprogram som & MAPI-kompatibdlt (t ex Microsoft Exchange®), kan du
bifoga ett dokument eller bild med ett e-postbrev. Sharpdesk Oppnar ditt e-postprogram och
bifogar det markerade dokumentet i ett tomt e-postbrev. Du kan inte Oppna ditt e-postprogram
direkt fran Sharpdesk, sdvidadu inte har for avsikt att bifoga ett dokument.
For att bifoga ett dokument eller en bild med ett e-postbrev, klicka pa dokumentet som du vill
bifoga och valj sedan aternativet Sand som pa filmenyn.
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Kapitel 5
Scanna med Sharpdesk

Introduktion

Du kan scannaiin jobb direkt i Sharpdesk. Nér de v laddatsin i Sharpdesk, kan du anvanda
Imaging for att titta pa dem. Scannade bilder kan ocksa konverterastill text, s3 att du kan redigera
dem med vanliga ordbehandlare. Alla scannade bilder lagrasi ett TIFF-format.

Kapitlet innehdler instruktioner om hur man stdller in och éndrar scanningsalternativ.

Scanna dokument

Med en scanner kan du scannain alla dokument till en mapp, som bestdmts av Sharpdesk. Det
dokument som blir resultatet kan visasi Sharpdesk i form av en miniatyrbild dleri Imaging i full
storlek.

Varje bild du scannar in placerasi en mapp i form av ett TIFF-dokument. Bilden lagras och ges ett
namn enligt den metod som definieratsi alternativet Instéllningar i Sharpdesks verktygsmeny.

Ett scannat dokument kan visas, redigeras, antecknas pa, skrivas ut eller skickas med e-post som
en bifogad fil.
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For att scannaen bild frén en TWAIN-scanner:
1. Placerabilden du vill scannai din scanner.

2. | Sharpdesk, klickaikonen Hamtai verktygsfatet eller vaj kommandot Hamtabild frén
filmenyn (for att valjaen scanningsutrustning, anvand kommandot Valj scanner i filmenyn).

For att scannaen bild frén en WIA-scanner:
1. Placerabilden du vill scannai din scanner.
2. Vdj "Fran scanner dler kamera..." fran File-menyn i Sharpdesk.

3. Vdj en scanningsutrustning. (Om endast en WIA-utrustning har installerats, hoppas detta steg
Over.)

4. Vdj onskade valmojligheter for scanning och klicka darefter pa knappen Scanning i
dialogrutan for scanning.

For att scannaen bild fran en WIA-kamera
1. Vdj "Frén scanner eller kamera..." fran File-menyn i Sharpdesk.

2. Vdj din WIA-kamerafran dialogrutan. (Om endast en WIA-utrustning har installerats, hoppas
detta steg dver.)

3. Vdj den bild du vill kopiera.
4. Klickapaknappen "Hamtabilder" i dialogrutan.

Observera att dialogrutan fér scanning & en ddl av det program som medféljer din scanner eller
kamera. Didogrutan varierar for olikatillverkare och modellen for scannern. Folj den
bruksanvisning som medfdljer din scanner eller kamera, for att scannain en bild till Sharpdesk.

Stélla in scanningsalternativ

| deflestafall (beroende pa vilken scanner du har) bor du kunna specificerafdljande
scanningsalternativ:

1. Forhandsgranska dokument fore scanning.

2. Markeradet omradei dokumentet som du vill scanna, vanligtvis genom att dramusen Gver
omradet, s3 att en kontur av det markerade omrédet skapas pa skarmen.

3. Instruerascannern att skickabilden till din dator.

Vanligen visas en didlogruta“ scan in process’ dér du kan folja scanningsprocessen. Nar
scanningen & fardig, forsvinner vanligen dial ogrutan.

Spara bilden
| Sharpdesk placeras bilder i “Kataog for nya scannade bildfiler” angiven pafliken Scanning i
dialogrutan Instélningar (for ytterligare upplysningar, se“ Andra scanningsalternativ” |angre fram
i dettakapitel).

28 Sharpdesk Anvandarguide



Visa scannade bilder

Né&r du scannat in en bild i Sharpdesk, kan du visa den och skrivaut den. For att visaen scannad
bild, klicka paden mapp som innehdler bilden i Sharpdesks mappfonster. Dina scannade bilder
visasi form av miniatyrer i arbetsomradet.

Visa en bild

FOr att visa en scannad bild, klicka pa bilden och klicka pa knappen Imaging pa Sharpdesks
verktygsfalt. Sharpdesk Imaging startar och visar den markerade bilden.
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ﬂnlwuhfuannzamv-mw-gm

QIEIEI_I S B VN =) )

Bl Blasl Ot 45 -'ﬁll_l';;l = ki Egl

2 5 L - =R

Visa scannade bilder i
Sharpdesk Imaging.
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Bildvisning i Imaging

For ytterligare information om bildvisning, se “Kapitel 8, Sharpdesk Imaging.”

Sharpdesk Anvandarguide

29



Andra scanningsalternativ

Du kan dndra standard instéllningen for namn, som anvands for nya scanningar och angei vilken
mapp scannade bilder ska placeras pafoljande sitt:

1. V4] fliken Hamtai dialogrutan Installningar pa verktygsmenyn.

Installningar...
E:-:pn:-rtl Earvertera med OCH  Hamta | Skrivl:n:nru:ll

Stall in alternativ for autormatisk namngivning av bildhler, zom
hamtats fran din Twald zcanner. Ef sekyvenznummer kommer
att l3ggas till pa shatet av filnarnmn.
— Filnamnzprefix

™ Aktuella daturmformat |EI1 -22-2001 j

& Eget prefis fimage

Exempel: Image [2] ...ozv
—JPEG-komprezsion

, I
Lag Hiog
k., I Byt werkstal Hialp
Fliken Hamta

2. For att anvanda ett datum som namn pa nya scanningar, klicka knappen Aktuellt datumformat
och markera sedan ett datumformat pa rullningslistan.

3. For att anvanda ett fil prefix som nytt scanningsnamn, klicka knappen Eget prefix och skriv

sedan det prefix du vill anvanda.

4. For att bestdmma graden av kompression nar JPEG-bilder scannas, flytta skjutreglaget i
onskad riktning. Vanligen blir bildkvaliteten 1&gre, ju hdgre komprimeringen &.

5. Nér du sdllt in dinadternativ, klicka OK.
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Kapitel 6
Konvertera bilder till text

Introduktion

Med Sharpdesk kan du konvertera en icke redigerbar grafisk bild, sominnehdler text till en fil du
kan redigera med din egen favoritordbehandlare. Du kan konverteraen bild né&r som helst, medan
du arbetar i Sharpdesk genom att bara drabilden till aternativet Konverteramed OCR i
utdatafaltet. | Sharpdesk Imaging vajer du bara kommandot K onverteramed OCR fran
verktygsmenyn. Med Sharpdesk bevarast o m layouten i ditt dokument.

Né&r en bild val forvandlatstill ett redigerbart dokument, kan du éndra den, anteckna pa den och
behandla den pd samma sétt som alla andra dokument, du skapat §alv i de ursprungliga
programmen.

Du kan konverteraala. TIF, BMP, .DCX, .JPG och .PCX hilder till ett av manga standard
utdataformat. N&r ett dokument konverterats, kan det redigerasi manga ordoehandlare.

Kom ihdg att hur korrekt textkonverteringen blir, beror pa originalbildens kvalitet. En ddlig fax
eller kopiakanskeinte blir korrekt konverterad, eftersom programmet kan ha problem med att [&sa
skrivtecknen. A andra sidan bor de flestalaserskrivna dokument kunna konverteras alldeles
utmérkt. FOr tips om hur man f&r bast resultat, se “ Textkonverteringstips” langre frami detta
kapitel.
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Konverteringsmojligheter
Sharpdesks konverteringsmotor kan kannaigen skrivtecken pa foljande sprak:
Engelska Franska Tyska Italienska
Spanska Portugisiska Svenska Hollandska

Konvertera en bild med dra-och-slapp
For att konverteraen bild till text med dra-och-d &pp:
1. Né&r du & i Sharpdesk, markeraden bild du vill konverterai Sharpdesks arbetsomrade.
2. Setill att utdatazonfatet & synligt genom att markera kommandot Utdatazon pa menyn Visa
3. Draoch d&pp bilden paaternativet Konverteramed OCR i utdatazonen. En dialogruta dyker
upp, somvisar hur konverteringen fortskrider.

Konvertering till text pagar._.

Filnari: Contract4004 422 tmp ’_ei

K.anner igen test. .

-

Sida 2 av 2

]

OCR-processbild

Dennadialogruta visar dig namnet paden fil som konverteras, vilken konvertingsprocess som
pagdr (auto-rotera, rata ut, lokalisera och kannaigen) och hur hela processen fortskrider. Nar
konverteringen & fardig, stangs dial ogen automeatiskt, och det fardiga textdokumentet placerasi
lamligt program. Om du klickar Avbryt, kommer den pagaende konverteringsprocessen att
avbrytas.

32 Sharpdesk Anvandarguide



Egenskaper for Konvertera med OCR
Du kan OCR-aen hild och ange de alternativ du vill anvanda.

For att ndra textkonverteringspreferenser, vélj kommandot Instdl Iningar i verktygsmenyn.
Diaogrutan Egenskaper for Konverteramed OCR visas.

Installningar. . | %]

Export Fonvertera med OCR | Hémtal Skrivl:u:urdl

— Utdataaltermativ

(ST il [ ity Tk Format [Litf]

— Lokalizenngzmetod

 Mommal [flerkolumn)]  © Framtvinga enkelkalurin

— Bildbehandling
& Text & bilder ¢ Endast text

— Kovalitet pa indatabild
(s Brey ™ Punktratriz

[ Degraderad kyvalitet

— Diverse

Eget lexikan. . | I
Sprak: ISvenska j

Olazligh tecken: I - :I'

IV Wiza denna dialogruta vare géng OCR utfdres.

] ekt | Werkafa Hjalp

Dialogrutan Egenskaper for Konvertera med OCR
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Du kan specifierafdljande textkonverteringsalternativ. Nér du & néjd med dinaval, klicka OK for

att sparadinadternativ.

Né&r du &r fardig med dinavad, klicka OK for att sparainstdIningarnatill framtida scanningsjobb.

ALTERNATIV/ BESKRIVNING
INSTALLNING
Filformat Markera ett filformat som konverteringen ska anvanda for den resulterande

filen.

Lokaliseringsmetod

Detta dternativ bestémmer den metod, som textkonverteringsprogrammet
anvander for att lokaliseratext pden sida. Du kan valjamellan:

Normal (flerkolumn): Dennainstdllning & lamplig i de flestafall. Den skall
anvandas pa text med vanliga paragrafer, sidor med blandad text och grafik och
pa sidor med text i flerakolumner typ tidning och tidskrift. Dennainstalining &
ocksa brafor sidor med tabeller.

Framtvinga enkelkolumn: anvand dennainstalining nar en sidainnehaller text
som stér i block bredvid vararandra och som du vill att
textkonverteringsprogrammet ska lasa frén vanster till hoger tvars dver sidan.
Med dennaiinstalining lokaliserar programmet alltid frén vanster marginal till
hoger marginal pé sidan oberoende av avstandet mellan ordgrupper.

Bildbehandling

Dennainstallning bestédmmer om programmet ska soka efter text inuti bilder.
Du har foljande val:

Text och bilder: anvand dennainstalining nér du vill att
textkonverteringsprogrammet ska forsoka lokalisera text inom omréden pa
sidan, som den uppfattar som bilder.

Endast text: textkonverteringsprogrammet forsoker inte lokalisera text inom
omréden pa sidan, som den uppfattar som bilder.

Kvalitet paindatabild

DennainstdIning instruerar textkonverteringsprogrammet om kvaliteten pa den
bild den ska behandla. Du har féljande val:

Brev: lampligt fér de flesta dokument.

Matris: anvand dennainstélIning nér teckensnittet i indatadokumentet har fast
teckenbredd och bestér av prickar, som inte ror vid varandra.

Degraderad kvalitet: markera denna post nér indatatexten &r allvarligt
degraderad och svér att |3sa. Konverteringsprocessen kommer att ga avsevart
|&ngsammare.

Diverse

Eget lexikon: nér du klickar p& den hér knappen, startas en vanlig
filsdkningsdial ogruta, dér du kan vélja en egen ordlista (.DIC). Filer med egna
ordlistor forbattrar programmets igenkanningsforméaga, nér ovanliga ord
behandlas. Till Sharpdesk hor en enkel egen ordlista, USER.DIC, som véljs
som standard. Om du konverterar ett dokument som innehdller ovanliga
tekniska termer, kan du placera dessatermer i din egen ordlista med en rads
mellanrum. Anvénd Microsoft ® Notepad eller andra liknande
redigeringsprogram for att géra andringar i dinaegnaordlistor eller for att
skapa nya ordlistor.

Sprak: hér kan du valja sprékinstallning for textkonverteringsprogrammet.

Oladigt tecken: har kan du ange det tecken, som OCR- programmet ska
produceranér den inte kan |&sa ett tecken. Standard &r “~".

Visa denna dialogr uta varje gang OCR utfores: Nar denna post &
markerad, visas denna egenskapsdia ogruta varje gang du anvander OCR, och
du far datillfale att andrainstallningarna.
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Textkonverteringstips

Omduintefar de resultat du 6nskar nér du konverterar en bild till text, kan du kontrollerafoljande
saker:

» Kontrolleradina scanningsalternativ. Du kanske har stédlt in ljusstyrkan eller kontrasten for
hogt eler for |13gt.

» Kontrolleradina textkonverteringspreferenser.

* Putsascannerns glas och locket med en mjuk trasa

* Flyttadokumentet till annan plats pa scannerns glass.

 AndraingtéIningar for indatabildkvalitet. Ibland kan en bild konverteras med hjalp av
ingtélningarnafor punktmatriskvalitet eller degraderad kvalitet.

* Setill att du har tillréckligt med diskutrymme for de temporérafiler, som
textkonverteringsprogrammet kommer att skapa.
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Kapitel 7
Sharpdesk Composer

Introduktion

Med Sharpdesks Composer kan du kombineraolika dagsfiler i ett enda produktionsfardigt
dokument. Du kan t ex kombineraen Word-fil med en Excel-fil och sedant o mlaggatill en
Lotus-il. Dokumentkomposition |&ter dig omorganiserasidor, laggatill ett forsittsblad eller
infogade blad och sedan skriva ut, kopiera eller e-posta hela dokumentet. Du kan laddain sa
manga kalldokument som behdvs for att skapa det nya dokumentet.

Composer eliminerar behovet av att klippa och kopiera dokument frén flera program. Om du kan
skrivaut fran ett program, s kan du ocksainkludera dokumentet i Composer och skapaden
dokumentsamling som behtvs. Dokument 18ggstill Composer genom att dra dem och d&ppa
demi Composers arbetsomrade eller pa knappen Composer i utdatazonen. Dokument kan ocksa
laggastill Composer genom att skriva ut dem fran det program dér filen skapades och genom
Sharpdesk Composers skrivardrivrutin. Foljande program har testats med with Composer med
nedanstdende resultat och begrénsningar.
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STODER DIREKT
UTSKRIFT FRAN

PROGRAM VERSION STODER DRA-OCH PROGRAMMET?
SLAPP?

Adobe Acrobat Reader 4.0 Ja(Not 1) Ja

Adobe Illustrator Alla Margindllt (Not 2) Marginellt (Not 2)
Adobe Page Maker Alla Stodsinte (Not 3) Stodsinte (Not 3)
Adobe Photoshop 5.0,55 Stédsinte Ja

cc Mail 82-85 Stodsinte Ja

Cord Presentations 8.0,9.0 Ja Ja

Corel Quattro Pro 8.0,9.0 Ja(Not 4) Ja

Cord WordPerfect 8.0,9.0 Ja Ja

Imaging for Windows 2.0 Ja Ja

Lotus 123 97, 2000 Ja(Not 4) Ja

Lotus FreeLance 97, 2000 Ja(Not 5) Ja

Lotus WordPro 97, 2000 Ja Ja

MSAccess 97,2000, XL  Sddsinte Ja

MS Excel 97,2000, XL  Ja(Not 4) Ja

MS Internet Explorer 4.0,5.0 Ja Ja

M S Outlook 98,2000, XL  Stddsinte Ja

M S PowerPoint 97,2000, XL  Ja Ja

MS Project 98, 2000 Sodsinte Ja

M S Publisher 97, 2000 Ja Ja

MSVisio 5, 2000 Ja(Not 6) Ja

MS Word 97, 2000 Ja Ja

Netscape 4.0 Ja Ja

Pagis Millennium 2000 Ja Ja

PaperPort 6.0, 7.0 Sodsinte Ja

Quark Express Alla Marginellt (Not 7) Margingllt (Not 7)

Noter:

1 Sténger inte programmet efter utskrift.

2 Sidor som skrivs ut till Composer kan i somligafall bli tomma.

3 EPS-utdata fran Page Maker stods inte av Composer.

4 Endast det blad som var aktivt nér filen stangdes sands till Composer

5 Fargdokument dtergesi svartvitt. For att bevarafarginnehdllet, skriv ut direkt fran Free
Lance och fdlj instruktionerna fér fargutskrift.

6 Pappersformat och orientering kanske inte bevaras korrekt. Skriv ut direkt fran
programmet for att sakert faratt orientering.
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7 Programmet kan i somligafall orsakaett fel.
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Starta Composer
Du kan starta Sharpdesk Composer antingen fran Sharpdesk dller fran Windows startmeny.

For att starta Composer frén Sharpdesk, klicka paikonen Composer i Sharpdesks verktygsfalt.
For att starta Composer frén Windows, klicka Start, sedan Program, sedan Sharpdesk och till slut
Composer.

=N Lilan tigeli - Compreer

Vi falt
Menyfalt erkiygsfd
Arbetsomrade

[ phasresntrann Sidar Shapad

{4 e ut by o 1 sy 1 TR0 11 502 A

!jEI:'vi ut Pighus i olghicss, . 1 LSO 33 FE A o
T [ ——— T i 1ZASA0 - 26 Referensomrade

MM
Sharpdesk Composer

Composer bestér av féljande element:

Menyfalt
Menyfatet innehdler kommandon, som I&ter dig utfora olika uppgifter med dina dokument.

Verktygsfalt
Verktygsfaltet ger dig snabb tillgang till kommandon, som behovs for att spara och sténga, sanda
en sdaeler ett dokument som bifogad fil med e-post, skriva ut ett dokument, klippa, kopieraoch
klistra saker och tabort sidor.

Arbetsomrade
Arbetsomradet | &ter dig skapa och arrangerasidornai sutdokumentet.
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Referensomrade

Referensdelen ligtar alla kéldokument, som bidragit till det dokument, som for tillfalet visasi

arbetsomrédet.

Arbeta med Composer

Sidor laddas i Composer genom att skrivatill ” Sharpdesk Composer” styrprogrammet fran

utomstdende applikationer (t.ex. MSWord

, MS Excd etc.) Du kan &ven déppaoch lamnaen fil

fran Microsoft Explorer direkt i antingen Composers arbetsyta eller knappen ” Composar” pa
Utdatazon i Sharpdesk. Laddning av sidor med att d8ppa och lamna utgdr fran standardvarden for
pappersformat och —riktning. Om de resulterande sidornainte ser ut som du 6nskar har du foljande

dlternativ for att andraresultatet.

Ladda in sidor i Composer

For att placerasidor fran tredjepartsprogram i Composer:
1. Vaj kommandot Skriv ut fran det program du arbetar i. En bild som liknar nedanstdende

visas:
Skaiv ut EHE
Sk
Hamee | Shapdesk Composer =] Egerakaps
L F TS Klar
Ty Shaipdesk Compose
Flals: LPTT;
£ orredal I Sk alA
Skt Enpor
T Aurkel e [ =
T T [ ) ; e
gid] Jzpal B Sories
C Markmsds 1 I

Utskriftsbild

2. Vdj Sharpdesk Composer som méskrivare. K nappen Egenskaper visar alternativ, som du kan
véjabland: V| det pappersformat and den orientering du vill att Composer ska arbeta med

och klickaOK.
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Pappersbild

3. KlickaOK dler Skriv ut (beroende pavilket program du kor) for att borja skriva ut.
Om Composer inte & igang, startar den automatiskt och de nyasidornalaggstill ett
Untitl ed. sdf dokument. Om Composer & igang med ett dokument i arbetsomradet, laggs de
nyasidornatill i det befintliga dokumentet. Fortsétt laddain sidor i Composer tills alt det du
Onskar har kommit med. Anvand sedan Composer for att selektivt tabort eller organiseraom
sidornatill ett fardigt dokument.

Skapa dokument i Composer
Det & &t och intuitivt att arbeta med Composer. Nér dinakalldokument laddatsin i
arbetsomradet, kan du anvanda musen eller kommandon i menyfaltet och verktygsfaltet for att ta
bort eler organiseraom sidor for att skapa det nya dokumentet.

Manipulera sidor
* Sidor kan dras och d&ppas inom kompositionsarbetsomradet for att organisera sidorna pa det
sétt du vill hadem. For att ddppaen sidai arbetsomradet, slépp musknappen pa den plats dar
sidan skainfogas.
» Varjeinfogad sidai kompositionsarbetsomradet visar sitt ursprungliga kalfilnamn.
* For att se en helsideshild, dubbelklicka pa sidan.

Ta bort sidor
1. Klickapaden sida(eller sidor) du vill tabort. (For att markeraflerasidor, klicka pa ytterligare
sidor medan du hdller ner <Ctrl>-tangenten.) Den aktuellt valda sidan (eller sidorna) kommer
att markeras.
2. Klickadternativet Tabort i verktygsfaltet, eller kommandot Tabort i filmenyn eler tryck Del-
tangenten pa tangentbordet. Ett bekréftel semeddelande visas.

3. KlickaOK for att tabort sidan (sidorna).
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Menyalternativ

Menyfatet innehdler foljande aternativ:

MENY BESKRIVNING

Arkiv

Ny Skapa ett nytt huvudfonster utan nagra referendfiler.
Oppna Oppnaen befintlig Sharpdesk-fil.

Lagg till dokument

Lagger till sidor frén ett nytt dokument i arbetsomradet.

Spara Spara aktuell (andrad) fil.

Spara som Spara aktuell fil med ett nytt namn.

Export Genererar en PDF-fil av det aktuella Composer-dokumentet. (Se not 1)
Skriv ut Skriv ut aktuell sida eller alla dokumentsidor.

Forhandsgranskning Visasidor sa som de kommer att se ut, ndr de skrivits ut.

OBS: Med icke-skalbara fonter i filen &r bilden i Férhandsgranskning kanske
inte exakt..

SkrivaringtdlIning

V] en standardskrivare och stéll in standardutskriftsalternativ
(pappersformat, orientering, osv.).

Sand post Sander det aktuella dokumentet med e-post som en bifogad fil i .PDF-format
(AdaobeAcrobat). (Senot 1)

Egenskaper Visa den aktuellafilens attribut.

Avduta Sténga och avduta Composer. Om dokumentet har andrats, kan du spara det
innan du sténger.

Redigera

Klippa Klipper markerad sida (sidor) ur dokumentet och placerar den pa
klippbordet.

Kopiera Kopieraen sidai ett dokument och placeradet i urklipp.

Klistra Klistrainnehdlet i urklipp paaktuell plats.

Tabort Tabort en markerad sida (sidor) fran dokumentet.

Markeraallt Markera alla dokumentsidor.

Visa

Referenser Véxlareferensdokumentlistan till eller ifran.

Verktygsfalt Vaxlaverktygsfalt till eler ifran.

Statusfalt Vaxlastatusfaltet till eler ifran.

Verktyg

Omingtallera Installerar Sharpdesk Composers skrivardrivrutin igen nér den har tagits bort

skrivardrivrutin med hjdlp av dialogen Start\Skrivare i Windows.

Hjalp

Innehall och index

Visa hjdlpinformation fér Composer.

Om Composer

Visainformation om Composers copyright och version.

Sharpdesk Anvandarguide

43



44

Sharpdesk Anvandarguide



Verktygsfaltsalternativ
Composers verktygsfalt |8ter dig valjakommandon snablt:

KOMMANDO BESKRIVNING

Lagg till dok... Lagger till sidor frén ett nytt dokument i den aktuella kompositionen.

Spara Sparar aktudl (&ndrad) fil.

Sand post Sander det aktuella dokumentet med e-post som en bifogad fil i .PDF-format
(AdobeAcrobat). (Senot 1)

Skriv ut Skriver ut ett dokument eller markerade sidor.

Klipp Kopierar en sidai dokument till klippbordet och tar bort det fran
dokumentet.

Kopiera Kopierar en sdai ett dokument och placerar det i urklipp.

Klistra Klistrar innehallet i urklipp pa aktuell plats.

Tabort Tar bort aktuell markerad sida (eller sidor).

Not 1: Standard bildexportuppl 6sning kan andras fore bildkonvertering for aternativen “ Export”
eler “Sand post”. Se“ Sdlain exportaternativ’ i avsnittet “Visabilder och dokument” i
“Kapitel 4 —Arbetamed Sharpdesk” for fler detaljer.)

Spara dokument

For att spara det nya dokumentet, vaj kommandot Spara pa filmenyn. Om du redan har gett
dokumentet ett namn och sparat det, sparas det automatiskt. Om det & forsta gangen du sparar det,
visas diadogrutan ” Sparasom”, dér du kan ge det ett namn och spara det.

Oppna ett Composer-dokument
Du kan 6ppna ett Composer-dokument pa foljande sét:
1. Vaj kommandot Oppna pafilmenyn. DA visas dial ogrutan Oppna.
2. Navigeratill den fil du vill 6ppnaoch klicka Oppna.
Filen 6ppnasi Composer.
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Oppna... EE

Leta Ia Sharpdesk Desktop j ﬁl

Agtiklar
K. vittan
R akringar

Statements
Itgiftzrapporter
Yiktiga dokument

Filnamr; || Oppna I
Eifermat: | Composerfier [* sdf] =l Avvbryt |

Dialogrutan Oppna

Bifoga ett dokument med e-post
Du kan bifoga ett dokument med e-post pa f6ljande sétt:
* pekapakommandot Sand post i filmenyn eller
* klicka paknappen Sand post i verktygsfaltet.
Ditt e-postprogram startas automatiskt, och dokumentet bifogas i .PDF-format (Adobe Acrobat).

Stanga Composer

For att stanga Composer, vaj kommandot Avsluta pa filmenyn dler valj ikonen Sparaoch avduta
i verktygsfaltet.
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Kapitel 8
Sharpdesk Imaging

Introduktion
Med Sharpdesk Imaging kan du visa bilder, manipulera dem, anteckna pa dem och skrivat ut dem.

Grundlaggande bildbehandlingsbegrepp

Dennadel behandlar grundl&ggande begrepp och terminologi som gor det | &ttare for dig att forsta
Sharpdesk Imaging.

Vad ar bildbehandling?

Begreppet bildbehandling (Imaging) innebér att du anvander datorprogram till att skapa, modifiera
och behandla e ektroniska bilder. Typiska bildbehandlingsoperationer & foljande:

» Scannatext, fotografier eler ritningar och spararesultaten i en bildfil.

* Visabilder genom att exempelvis anvanda miniatyr-
representation, férstoring, rotation och storleksanpassning.

* Skicka bilddokument med e-post eller fax.
» L&ggatill anteckningar i bilder.
» Utféradektronisk "rensning” av bilder fér att géradem enklare att visa.

» Kombineraflera bildbehandlingsoperationer i en enda automatiserad procedur, som kors
samtidigt som du utfér andra uppgifter.
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Bildtyper

En bild &r en elektronisk representation av ett textdokument, ett fotografi, en linjeritning eller
annan grafisk enhet. Du kan skapa en bild genom att scanna en utskriven sida, ett fotografi eller en
ritning; genom att spara ett fax; eller genom att skapaen bild med ett ritprogram eller program for
grafisk design.

Nar en sidamed text har scannats och sparats, far den sddana egenskaper som en hildfil har och
kan inte langre 6ppnas med ett ordbehandlare eller en textredigerare.

Bildfilsformat

Bilder sparas som bildfiler, och de anvander specidlafilnamntilléggt ex .TIF, .BMP, .JPG och
AWD . Filnamnstill&gget visar vilket format som anvéants for att lagra bilden.

Vissaformat, sdsom BMP och JPEG innehdller baraen bild per fil.

I
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Imeq el

Enbildsfil

Andraformat t ex .TIFF och .AWD liknar en bok. Deinnehdller en éler flerasidor dar varje sida
innehdler en enda bild.
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Flerbildsfil

Eftersom bildfiler & standard Windows-filer kan du anvanda Windows-kommandon for att utfora
sidana operationer som att:

* Organiserafiler i mappar

» Bifogaen bildfil i ett e-postmeddelande
 Kopiera, andranamn paeler tabort filer
e Skrivaut dler faxafiler

48
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Bilddokument

Ett bilddokument & en samling med en eller flerabilder som logiskt hoér samman. Ett enkelt
bilddokument kan vara ett tomt formul& som scannats och sparatsi ett bildfilsformet.

FnmiMF

Enkelt bilddokument

Ett annat bilddokument skulle kunna vara en samling med fax, PM och fotografier som scannas
till en flersidig bildfil.

| —Jr - ém

doc LT

Flersidig bildfil

Sharpdesk Imaging

Med Sharpdesk Imaging kan du utféra en rad olika bildbehandlingsfunktioner genom att vélja
aternativ pAmenyer dler genom att klicka pa verktygsknappar.

Mangaaternativ visar diaogrutor. Om du inte & saker pavilkavarden eller egenskaper du ska
ange bor du acceptera standardvardena. Dessa véarden har vats for att ge tillfredsstéllande resultat i
en rad olika situationer. Allteftersom du experimenterar med olika alternativ och
egenskapsinstdlIningar kan du skapa resultat som passar dig.

Sharpdesk Imaging bestér av programmet Imaging och ActiveX kontroller. Imaging-programmet
beskrivsi nedanstdende avsnitt.

Imaging-programmet
Detta avsnitt beskriver i korthet vad du kan géra med Imaging-programmet. For mer detaljerad
information, inklusive hur man utfor speciella uppgifter, gatill online-hjapen medan du anvander
programmet.
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Visa bilder
Imaging-programmet |&ser och visar foljande bildfilstyper:

BILDFILSTYP

FILNAMNSTILLAGG

TIFF-dokument

Aif, tiff, jfx

Bitmappsbild

BMP

Faxdokument (endast Windows 95- och 98-installationer)

AWD

Bildbokmarkesfil

IBK

JPEGHil

Jpg, .jpe, .jpeg

PCX/DCX-dokument

.pex, .dex

WIFF-dokument

WIF

XIF-dokument

XIF

Du kan visaen endabild i fonstret, visaminiatyroversikter av de bilder som finnsi ett flersidigt
bilddokument eller visa en bildsida och miniatyrer tillsammans.
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Konvertera bildfiler
Genom att anvanda lmaging fér Windows kan du sparaen visad bild i ett av foljande formet:

e TIFF
* BMP
* JPEG
* AWD (endast Windows 95 och Windows 98)

| vissafall kan konvertering fran ett format till ett annat orsaka att kéllbilden permanent forlorar
vissaattribut. Om du t ex sparar en farg-BMP-fil till AWD-format (Som bara & svartvitt), kon-
verteras den sparade bilden till svartvitt. Om du konverterar tillbaka AWD-bilden till BMP, kan
den farginformation som forlorades under den forsta konverteringen inte dterstéllas,

Andra bildvisning
Du kan éndra hur en bild visas genom att zooma for att forminska eller forstora bilden, andra

bilden till bast passning eller dndra storlek pa den, sa att den passar fonstrets hojd eller bredd. Du
kan ocksaroteraen bild & vanster, hoger eller 180 grader. Det kan vara praktiskt att roteraen bild,

om du scannat liggande bilder med hjdp av en scanners arkmatare, eller om du metat in en hig
med dokument i scannerns dokumentmatare baklanges (180 grader fran 6nskad riktning).

Miniatyrbilder kan goras storre for att visamer detalj eller mindre for att passain fler i fonstret.
Du kan ocksa dra och slgppa miniatyrerna for att andra ordningen pa sidornai bilddokumentet.

Scanna bilder

Du kan skapa bilddokument genom att scannaformulér, PM, bilder eller andra pappersdokument

till en bildfil.

Imaging fér Windows Professional Edition stoder TWAIN-kompatibla enheter sdsom scannrar och
digitala kameror.

OBS

Spara scannade dokument i TIFF-format for bast resultat.

Anteckna pa bilder

Du kan laggatill en rad olika markeringar i en bild genom att anvanda anteckningsfunktioner och

sedan spara anteckningarnamed bilden. Exempel pa anteckningstyper &

* Frihands- eler rakalinjemarkeringar

 Overgrykningspenna

* Tommaoch fylldarektanglar

* Bifoga en textkommentar

o Textfranenfil

* Anpassningsbarastamplar sasom” Mottagen” eller en bild t ex ditt foretagslogo
* Hyperlankar

Fleraav dessa anteckningar har egenskaper som du kan stéllain, t ex féarg, linjebredd och
teckensnitt.

Sharpdesk Anvandarguide
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En hyperlank &r en speciell typ av anteckning som du kan lankatill enfil, en URL (Uniform
Resource Locator) pawebben eller till en sidai ett bilddokument.

Dokumentet Hqtif ingdr i mappen Samples for denna produkt. Detta exempel pa en dokumentsida
med anteckningar inkluderar hyperlankar till andra sidor inom dokumentet. Klicka patexten inuti
de rektanglar som ritats pa kartan for att hoppatill fotografierna pa sidorna 2 och 3 i dokumentet.
Omdu vill gatill Eastman Softwares hemsida pawebben, klickar du pa designerat omrédei

gatuadressen pa kartan.
Ll Puke med melglacigon - Imaging !EE
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Dialogen Anteckna pé en bild

Skapa en kontaktkarta
Du kan skapa en kontaktkarta som innehdller en miniatyrétergivning av varje sidai ett
bilddokument ungefar som en fotografisk kontaktkarta som visar bilder av varje negativ paen
filmrulle. Innan du skapar en kontaktkarta, kan du globalt ange miniatyrstorlek — stérre om du
vill visamer detalj eller mindre om du vill passain fler miniatyrer pakontaktkartan.
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52 Sharpdesk Anvandarguide



Bildbehandling

Under scanning och faxning kan det handa att det hamnar sma dammifléackar pa dokumentet som
forsamrar bildens kvalitet. Alternativet Ta bort flackar tar bort dessa genom att behandla
dokumentet elektroniskt.

Med hjdp av aternativet Réta ut sidakan du réta uten bild som & sned i forhdllandetill
bakgrundssidan. Nar du har ritat en referendinje pa det dokument som visas, roterar programmet
bilden till korrekt riktning.

Du kan specificeraatt en del av bilden skatrimmas, eller sdkan du |&ta programmet automatiskt
trimma kanterna pa bilden & dig.

Anvanda Imaging-programmet

| detta kapitel beskriver vi hur du utfér en av del av Imaging-
programmets grundl&ggande funktioner. Se online-hj& pen for mer information.

Innan du borjar
Innan du utfor foljande Gvningar, ska du starta Sharpdesk Imaging.

1. Klickastartknappen.
2. Pekapa Program, Sharpdesk och Imaging.

Aven om vissa operationer kan modifiera bil dfil sexemplen som ingtallerats med detta program,
finns de ursprungliga versionerna av dessafiler tillgangliga pa din installations-CD-ROM.

Soka efter ett bilddokument

Du kan specificera egenskaper, t ex forfattare, nyckelord, kommentarer, titel och amne, fér
bilddokument i TIFF-format. Nar du vill hitta dokument pa lokala eller omdirigerade enheter, ange
en dler fleraav dessa egenskaper som sokkriterier.

Stalla in egenskaper
Utfér foljande steg for att specificera en egenskap fér ett bilddokument.

1. KlickaOppna pafilmenyn.

2. Navigeratill den mapp dér du ingtalerat Sharpdesk Imaging. (Standardplatsen &r
C:\Program\Sharp\Sharpdesk\Imaging).
Oppnamappen Samples.
Markera dokumentet hq.tif och klicka sedan Gppna.
Klicka pa Egenskaper i filmenyn. En dialogrutamed flikar visas.
Klicka pafliken Sammanfattning. Egenskapsfalten visas och bor varatomma.

o g ok w
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Dialogen Stélla in egenskaper

Det & hér du fyller i egenskapsvérden for dina bilddokument. Du kanske vill standardiserade
varden som anges, sa att dina dokument organiseras pa ett mer anvandbart sétt. Beskrivande
nyckelordsposter skullet ex kunnavara” Fakturor”, " Inséttningar”, ”Lager” osv. FOr denna évning
skriver du bara ett dumpméssigt varde fér att se hur proceduren fungerar.
1. | fatet Amne, skriv Sample Image och klicka sedan OK. (Dessafalt skiljer inte mellan
versaler och gemener, men setill at det finns ett mellandag mellan de tva orden.)

2. Pafilmenyn, klicka Sparafor att |agga egenskapsvardet till dokumentet.

Hitta specificerade egenskaper
Foéljande steg beskriver hur du hittar bilddokument med det egenskapsvérde, som du har

pecificerat.
1. Pafilmenyn, klicka Oppna. Diaogrutan Oppna visas.
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Dialogrutan Oppna
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2. Klickaknappen Sok. Didogrutan Sok: Bildfiler visas.

Dialogrutan Sok: Bildfiler

3. | faltet Amne, skriv: Sampleimage.
4. Skriv sokvégen till din Imaging-mapp och markera sedan rutan Inkludera undermappar.

5. Klicka Stk nu. Den nedre delen av dialogrutan visar namnen pa dokument dar
egenskapsvardet for Amne & ” Sample Image’.

Dialogrutan Sample Image

Obsarveraatt det finns tva dokument som uppfyller sokkriterierna: det dokument dar du satte
Amnetill Sample Image och et annat dokument.
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Visa ett bilddokument

| detta avsnitt beskriver vi hur du éppnar ett bilddokument, andrar attribut for bildvisning, visar
och éndrar storlek pa miniatyrer och skapar en kontaktkarta.

Oppna dokumentet
1. KlickaOppna péafilmenyn. Dialogrutan Oppna visas.
2. Navigeratill den mapp dér du ingtallerat Sharpdesk Imaging. (Standardplatsen &
C:\Program\Sharp\Sharpdesk\Imaging .)
3. Oppna mappen Samples.
4. Markera Chapterd.tif och klicka sedan Oppna. Bilden av ett textdokument visas.
5. PAmenyn Visa, klickapa En sida.

Andra visning
1. Andrastorlek pavisningsfonstret i lodratt och vagrétt riktning enligt dina egna preferenser.
2. PAmenyn Zoom, vdj olika dternativ for att dndra storlek pa dokumentet sa att det passar

visningsfonstret. Nar du andrar storlek pa dokumentet, bibehdlles dess inbordes 1angd- och
hojdforhdlanden.

a) Klicka Anpassatill hojd for att visa hela h6jden pa dokumentsidan.

b) KlickaAnpassatill bredd for att visa hela bredden pa sidan.

c) KlickapaBildpunt till Bildpunkt. Om helasidan inte f&r platsi fonstret, visas
rullningslister langs hdgra sidan eller nedkanten.

d) KlickaBé&st passning. Detta & ofta den bésta installningen.

3. Pamenyn Visa, klicka Sidaoch Miniatyrer. Miniatyrer av sidornai dokumentet visasi ett
fonster bredvid sidvisningen. Den markerade miniatyren & omgiven av en ram.

4. Placerapekaren padet vertikaafat som skiljer fonstret med Miniatyr och Sidafran
bildfonstret. Nar pekaren andrar form, hall ner vanster musknapp och dra sedan faltet &
vangter eler hoger for att andra storlek pavarje fonster.
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Dialogrutan Andra storlek pa fonster

oBS!
P& verktygsmenyn, klicka paforstoringsglaset om du baravill forstoraen del av dokumentsidan.
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Visa och andra miniatyrer
1. Pamenyn Visa, klickaMiniatyrer. Miniatyrerna visas.

2. Paverktygsmenyn, klickaAlternativ, Miniatyrstorlek. Dialogrutan Miniatyrstorlek visas.
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Dialogrutan Miniatyrstorlek

3. Placerapekaren 6ver handtaget i miniatyrens nedre htgra horn, hdll nere véanster musknapp
och dra sedan handtaget diagonalt for att gdraminiatyren mindre eller storre.

4. KlickaOK for att anvanda den nya storleken pa de visade miniatyrerna.

Skapa en kontaktkarta

1. Pafilmenyn, klicka Oppna. Diaogrutan Oppna visss.

2. Navigeratill den mapp dér du ingtalerat Sharpdesk Imaging. (Standardplatsen &r
C:\Program\Sharp\Sharpdesk\imaging .)
Oppna mappen Samples.
Markera Chapterd.tif och klicka sedan Oppna. Bilden av ett textdokument visas.
Paverktygsmenyn, klicka pa Skapa kontaktkarta. Diaogrutan Skapa kontaktkarta visas.
Skriv ett filnamn (kontakt) och plats (mappen Samples) for att skapafilen och klicka sedan

Spara.
7. Pafilmenyn, klicka Oppna och dubbelklicka sedan KONTAKT.TIF for att visaden fil du
skapat. Klickapaen sidafér at visa den ursprungliga sidan.

8. Klicka paknappen Tillbakafor att atervandatill kontaktkartan.

Du kan véjaatt fa kontaktkartan att Oppnas automatiskt efter det att du har skapat den. For att fa
kontaktkartan att Sppnas automatiskt nér du har skapat den:

1. Paverktygsmenyn, klickaAlternativ och sedan K ontaktkarta.

o gk~ W
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2. | dialogrutan, markera rutan Oppna kontaktkarta efter sparande.

E] Chaple] - Imagineg

fukiv  Bedigera Viga Sida Zooma Verkisg Apteckring  Hislp
o] [ = 1 st I QR = = [ Ol 2
B slsla] oJ sG] 5 (8] @i

2 3 4

e 2 S 1= 0 et S E

Trpck ok 1 for o 4 hislp EA58% 1 avd makeade sdor

Dialogrutan Kontaktkarta

Anteckna i ett dokument

| dettaavsnitt beskriver vi hur du gér anteckningar i ett dokument, 8ndrar anteckningsegenskaper
och sparar dokument med anteckningar.

Anvéanda stampel

1. Pafilmenyn, klicka Oppna.

2. Navigeratill den mapp dér du installerat Sharpdesk Imaging. (Standardplatsen &r
C:\Program\Sharp\Sharpdesk\imaging .)
Klicka pa mappen Samples.
Markera bilddokumentet ANNOUNCE.TIF och klicka sedan Oppna. Bil ddokumentet visas.
Pamenyn Visa, klickapa En sida
P& menyn Anteckning, klicka Stamplar. Diaogrutan Stémpel egenskaper visas

o g ok w
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Stampel

M oeyskipowad [ OK | At |

Dialogrutan Stampelegenskaper
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7. Palistan med stamplar, klicka Mottagen och klicka sedan knappen Redigera. Dialogrutan
Redigera textstdmpel egenskaper visas.
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Dialogrutan Redigera textstampel

8. Klickapa knappen Teckensnitt. Dia ogrutan Teckensnittsegenskaper for stampel visas.

Stampelnz teckenzmttegenzkaper E |
Teckensnitt: Farmat: Storlek:
|m Fet 12 Ok |
& | |Mormal
Arial Black, K.zt
Hp Arial Marrow Fet
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T Comic 5anz M5

Covrier

B Courier Mew j

—Effekter——————————— ~ Exempel
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Faro:
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Dialogrutan Teckensnittsegenskaper for stampel

9. Palistan Farg, klicka Rod och klicka sedan OK tre ganger for att stanga varje dialogruta.
Pekaren éndrastill en stampelikon.

10. Placerastampeln langst upp i dokumentet och tryck sedan vanster musknapp en gang.
Sampedanteckningen placerasi dokumentet. Du kan flytta st@mpeln genom att placera
pekaren inuti den streckade konturen och sedan dra stémpeln till en annan plats.

11. Klickautanfor den streckade konturen om du vill férankra stampeln.
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Lagga till dverstrykning
1. Behdl dokumentet ANNOUNCE.TIF dppet for att anvanda en Gverstrykningsanteckning.

B

Overstrykningspenna

2. Pamenyn Anteckning, klicka Overstrykningspenna. Pekaren dndrastill en
overstrykningspenna och korshé.

3. Placerakorsharen nagot 6ver och till vanster om ett stycke som du vill stryka dver. Hall ner
vanster musknapp och dra pekaren dver och nedét till Slutet pa stycket. Slapp knappen for att
verkstélla dverstrykningen.

Andra 6verstrykningsegenskaper
1. Placerapekaren pa 6verstrykningen och tryck hoger musknapp. Snabbmenyn visss.

2. KlickaEgenskaper. Didogrutan Egenskaper for dverstrykningspennavisas.
oBS!

Om du vill éndra standardegenskaper for en anteckning, hogerklicka pa verktyget i
anteckningsfatet eller markera dternativet Ange som standard i dial ogrutan

Anteckningsegenskaper.
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Dialogrutan Egenskaper for dverstrykningspenna

3. Vdj enfarg, t ex ljusblatt, som | dter texten lysaigenom. Klicka OK for att anvanda den nya
fargen.

Forbattra ett dokument
Detta avsnitt visar hur man forbéttrar ett dokument genom att ta bort flackar och réta ut det.

Ta bort flackar fran ett dokument
1. PA filmenyn, klicka Oppna.
2. Navigeratill den mapp dér du ingtalerat Sharpdesk Imaging (standardplatsen &r
C:\Program\Sharp\Sharpdesk\Imaging ), och klicka sedan pa mappen Samples.

60 Sharpdesk Anvandarguide



3. Markerabilddokumentet ANNOUNCE.TIF och klicka sedan Oppna. Bilddokumentet visas.
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4. Pamenyn Zoom, klicka Bast passning.

5. Paverktygsmenyn, klicka Tabort flackar. Programmet tar da bort de sma flackar som kommit
till under scanning- dler faxningsprocessen.

6. Lamnadokumentet dppet for nasta arbetsuppgift.

Réta ut sidan
1. Paverktygsmenyn, klickaRéta ut sida. Dialogrutan Réta ut sidavisas.

2. Flyttadialogrutan &t sidan eler 1angst ner pd sidan sa att du kan ritaen referendinje pa sidans
Ovredel.
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3. Skapaen referendinje som har exakt sammalutning som texten. Det gor du genom att placera

E| fnnousrscs - | gy

fukiv Fedges Yips Side Zooma Vel Aptecknng  Hislp

.QIELH'_E' jlpl!ldﬂwm

2| ol@|o| Al & f -]

KODAKS FORVARY AY

[ miym prpais

K 1 1] - e Banak
MEEFITER_ NN, CRa P
Takey Bk o wweoh candr o g s 5 TP S

W | AT
o e

et Kasimen

Lt ne ey s -Hi ="
—

wala
ey Verkeetal

ohui vl it 1l wihan thea du cos el Hiech, som du vl
wEgrag wadan ph

kot i ke, Klicka

¥ [easha negultal sk dul ks e e eler kank | bilden
chu venl i v il e bocks®,

(o] | [yt

ey i s e s o

=|Q1 x|

pekaren mellan tvatextrader och trycka pa vanster musknapp. Samtidigt som du haller ner
knappen drar du pekaren &t hoger, parallellt med texten dver och under linjen. Sldpp
musknappen nar den referendinje som du har ritat & korrekt placerad.
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Dialogrutan Réta ut sida

4. KlickaOK i diadogrutan Réta ut sida. Sidan roterar tills den referendinje som du ritade &
paralel med fongtrets 6vre och nedre kanter.
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Kapitel 9
Ordlista

Introduktion
Foljande termer och definitioner kan varatill hjdp nér du arbetar med Sharpdesk.

A
ASCII

Akronym for American Standard Code for Information Interchange (Amerikansk standardkod for
informationsutbyte). En afanumerisk kod for bitkomposition med tecken och symboler. ASCI|
innehdler 128 symboler med 7 bindra bitar och 1 paritetshit.

Bild
| Sharpdesk anvands ordet bild pa samma sétt som dokument. Kommandon och funktioner
fungerar exakt likadant oberoende av om det & fragaom en .TIFfil, en .SHP-fil eler en .DOCHil.

Bladdrare eller webbl&sare
Program som gor det méjligt att visa HTML-dokument, t ex Microsofts Internet Explorer.
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DPI
Dots per inch — prickar per tum. En méttenhet som anger en skrivares upplésning.

Enheter

En enhet & en hdrdvarude t ex scanner, skrivare, faxmaskin, digital kameradler
kopieringsmaskin.

Grafik

En skriven, tryckt eller elektroniskt visad symbol eller teckning. Ocksatecken eller text som
producerats med ett grafikprogram.

Graskala

En svartvit fargskala som & ett resultat av olika svart intensitet.

Liggande orientering
Ett dokuments eller en bilds orientering & parallell med |angsidan pa et papper.

OCR

Optical Character Recognition — optisk klartextlésning. En teknik som férvandlar ett
pappersdokument till ett redigerbart, elektroniskt dokument.

Pappersmatning
Ett pappersarksrorelsein i skrivarensinmatningsbana.

Pc-fax

Ett elekroniskt séit att sdnda och taemot fax fran en dator. En pe-fax sands fran eller tas emot av
en dator.
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S
.SDF-fil
En av Sharpdesk skapad fil som kan 6ppnas och redigerasi Sharpdesks Composer.

Skrivardrivrutin

Ett program som sander utskriftsinstruktioner till en skrivare. Skrivardrivrutinen hdller redapaen
skrivares attribut och de koder ett program méste sanda for att kunna fatillgang till dessa attribut.

Staende orientering

Ett dokuments eller en bilds orientering & parallell med kortsidan pa ett papper. Motsatsen &
liggande orientering.

Standard- eller ursprungsinstallning

Systemingtélining som inkorporerasi fabriken och & permanent registrerad i programmet. Det kan
ocksa varaett véarde eller en ingtédIning som programmet anvander, salange du inte anger négot
annat vérde.

TWAIN

Bade ett protokoll och en programmerares granssnitt (API) med vilket man kan matain bilddata
direkt fran vafri kalla(t ex skrivbordsscanner eller handscanner, kretskort for videoinfangande,
digitala kameror och annan bildutrustring) utan att man behéver ldmna programmet och bytatill
ett annat program. Det ger kompatibilitet mellan bildindataenheter och program genom att fungera
som en forbindelse mellan hérdvaruenheter och dataprogram. Industristandarden Twain
utvecklades av arbetsgruppen TWAIN. Den bestdr av representanter fran manga ledande foretag
inom scannerh&dvaru- och scannerprogramindustrin.

Utdatazon

Ett specidllt verktygsfalt i Sharpdesk som ger snabb tillgang till utskrift, faxning, scanning, e-
postsandning och OCR-behandling av en bild.
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