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Kapitel 1
Introduktion

Vilkommen till Sharpdesk! Detta program erbjuder dig en fullstédndig och lattanvind 16sning, s&
att du kan hélla ordning pa och arbeta med papper och elektroniska dokument och bilder. Nar ett
dokument har sparats pé din pc, kan du anvidnda Sharpdesk till att organisera det, visa det, skriva
ut det och sedan sénda det med e-post. Sharpdesk integrerar de verktyg du behover.

Anvindarguiden beskriver Sharpdesks standardegenskaper. Sharpdesk fungerar ocksa med andra
Sharpprodukter, och dessa kan utoka dina mojligheter med Sharpdesk. De har inte tagits med i
denna guide. Detaljerad information om dessa nya mojligheter finns i den litteratur som medfoljer
den Sharpprodukt som “’ldnkas in” med Sharpdesk.
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Oversikt
Niér du arbetar i Sharpdesk, kan du:

* Scanna bilder och dokument [J Sharpdesk arbetar tillsammans med din scanner, sé att du
kan ldsa in pappersdokument i din pc med hjélp av alla de scanningshjalpmedel och
alternativ din TWAIN-scanner eller Sharp kopieringsmaskin med Nétverksscanner
Expansionssats erbjuder. Sharpdesk erbjuder bade “enkla” scanningsmdjligheter och
“avancerade” alternativ, sa att du har full kontroll 6ver scanningspreferenser.

* Konvertera bilder till text [] textbilder som scannats in i Sharpdesk kan konverteras till
redigerbar text och anvéndas i vanliga ordbehandlare. Sharpdesk anvénder avancerad
optisk klartextldsning (OCR) som t 0 m bevarar layouten i ditt dokument. Du kan ocksa
konvertera en bild, som innehaller text, till ordbehandlingsformat genom att bara dra den
fran en mapp till Sharpdesks utdatazon.

*  Framstill produktionsfirdiga dokument [] med Sharpdesk Composer kan du
kombinera olika slags filer i ett enda produktionsfardigt dokument. Du kan t ex kombinera
en Word"®-fil med en Excel“-fil, t o m med en Lotus®-fil. Alla program som kan sénda
dokument till en skrivare, kan i allménhet bidra med sidor till ett Composer-dokument.
Flytta om sidorna som du vill och skriv sedan ut hela dokumentet i haftade upplagor, s&
behdver du bara ta en enda tur till skrivaren for att himta dina nya dokument.

* Visa dina bilder 0 Med Sharpdesk Imaging &r det litt och enkelt att visa dina lagrade
bilder, scannade bilder och digitala kamerabilder osv.

* Distribuera dina dokument [J att distribuera dokument med e-post eller skriva ut en
papperskopia dr enkelt, bara dra filen till en ikon i Sharpdesks Utdatazon.

* Importera/exportera bilder eller dokument [1 importera, lagra och organisera .BMP,
FPX, JPG, .PCX eller .TIF-dokument och bilder direkt fran Sharpdesk.

* Avancerade sokformagor [ Sok efter bilder och dokument med ett stort urval av
sokkriterier sasom sokning efter ett ord, en fras eller en lista med ord. Sok efter sérskilda
bilder eller dokument med hjdlp av en dokumentsokvég, bild-/dokumenttyp, dndrat datum,
bild-/dokumentstorlek, ett dokuments egenskapsspecifikationer eller de booleska
operatorerna “and”, ”or”, not” eller “near”.

2 Sharpdesk Anvandarguide



Om denna guide

I denna anvéndarguide antas det att du har grundkunskaper i Windows och kénner till
Windowstermer. I detta ingar hur du startar ditt system och hur man navigerar i en Windowsmiljo
samt enkla Windowsfunktioner t ex kopiera, skriva ut och flytta dokument.

For hjélp med att anvinda Windows eller Internet Explorer, se Microsoft Windows
anvandarinformationen.

Anvandarguidens organisation
Guiden ér indelad i foljande kapitel:

Kapitel 1, Introduktion
Grundoversikt Gver Sharpdesks funktioner, alternativ, systemkrav och Anviandarguidens
organisation.

Kapitel 2, Installera Sharpdesk

Genomgéng av installationsprocessen och hur man avinstallerar programmet.

Kapitel 3, Sharpdesk oversikt
Kapitlet handlar om hur man navigerar och arbetar i Sharpdesk, inklusive meny- och
verktygsfiltsalternativ.

Kapitel 4, Arbeta med Sharpdesk

Kapitlet forklarar hur man adndrar det sitt pa vilket bilder och dokument visas i Sharpdesk, samt
hur man hanterar dem, bland annat 6ppna, spara, kopiera och flytta dokument. En genomgang av
Sharpdesks scanningsalternativ och kontroller, inklusive hur man véljer scanner, scannar in en
bild i Sharpdesk och stiller in scanningsalternativ.

Kapitel 5, Soka med Sharpdesk
Kapitlet forklarar hur man soker efter bilder och dokument med Sharpdesk:s avancerade
sokformégor genom att anvéinda ett ord, en fras eller be booleska operatorerna “and”, “or”,
eller “near”.

33

not”

Kapitel 6, Komponera med Sharpdesk
Att skapa produktionsfardiga dokument med Sharpdesk Composer kunder inte vara léttare. Detta
kapitel visar dig hur man kombinerar dokument, omorganiserar dokument och skriver ut ett
fardigt dokument.

Kapitel 7, Sharpdesk Imaging
Verktyg for bildvisning diskuteras i detta kapitel, bland annat hur man anpassar bildvisning,
skriver ut bilder och dndrar standardalternativ for Imaging.

Kapitel 8, Konvertera bilder till text
Kapitlet visar hur du konverterar en bild till ett format, som du kan anvénda i din
favoritordbehandlare och ger nagra hjélptips om vad man kan géra med bilden efter
konverteringen.

Kapitel 9, Ordlista

Ordlista med termer som anvénds i denna guide eller som handlar om bildbehandling.
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Definitioner av termer
Niér du arbetar med Sharpdesk, kom ihdg hur nedanstaende termer anvénds:

Bilder
I Sharpdesk syftar ordet bild pé allt som kan laddas in i Imaging.

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

OCR

Optisk klartextldsning (Optical Character Recognition). En teknik dér en bild kan konverteras till
ett format som &r kompatibelt med vanliga ordbehandlare.

Sharpdesk onlinehjalp

Onlinehjilp ger stegvisa anvisningar om hur man l6ser uppgifter i Sharpdesk. Du kan na
onlinehjilpen genom hjilpmenyn i varje program.
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Kapitel 2
Installera Sharpdesk

Installationsprocedur

Det &r latt och enkelt att installera Sharpdesk-programmet. Nér du installerar Sharpdesk, laddas
hela sviten med Sharpdesk-program in i 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 (fullstindig sokvég &r C. \ Pr ogr am

Fi | es\ Shar p\ Shar pdesk\ ), savida du inte anger en annan enhet och/eller mapp under
installationen. Installationsprocessen dndrar ocksa nagra systemfiler, for att Sharpdesks
komponenter ska fungera ordentligt.

Plats for anvandarfil

Du kan ocksa ange den plats, dér de filer du arbetar med i Sharpdesk ska forvaras. Sévida inget
annat anges, skapar installationsprogrammet en ny mapp kallad 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 programfiler,
eftersom alla Sharpdesks programmappar skulle tas bort, om Sharpdesk nagonsin avinstalleras.
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CD-installation av Sharpdesk
Sé hér installerar du Sharpdesk fran en CD:

1. Om det finns 6ppna Windowsprogram, sting dem sa att programvaran kan installeras pa rétt
sétt. I synnerhet anti-virusprogram sdsom “Norton AntiVirus” kan ge falska varningar om de
inte stings av fore installation.

2. Logga in pé din dator med ett anvéndar-ID som har administratérsbehorighet.

Obs: Windows XP tillater anvéndare utan administratdrsbehorighet utfora
adminstratdrsuppgifter om de kanner till inloggningen for en administrator; detta fungerar
ddremot inte pa Sharpdesk. Sting dialogrutan ”Kdor som” om den visas och logga in som
administratdr innan du startar eller fortsitter med installationen av Sharpdesk.

3. Satt i installations-cd:n i cd-rom-enheten. Efter en liten stund visas automatiskt
installationsbilden Vilkommen pa din skdrm. Om skidrmbilden Vilkommen inte visas (t ex
for att du har inaktiverat Windows funktion Auto Run), kor programmet Setup.exe, som finns
i mappen \ Shar pdesk pa cd:en.

OBS: Om CD:n stoder flera sprak méaste du forst vélja ett spréak.

Installshield Wizard x|

Valkommen till InstallShield Wizard for
Sharpdesk _

InstallShisld Wizard kommer att installera Sharpdesk pa
datorn, Klicka pa Masta for att forkzatta.

< Bakat byt I

Sharpdesks installationbild Vdlkommen

4. Folj de instruktioner som visas pa skarmen for att fullborda installationsprocessen.

5. Nar installationen ar slutford kan du bli uppmanad att starta om datorn. Om sa &r fallet méste
datorn startas om innan du kan anvénda Sharpdesk. Kom ihg att logga in igen med samma
anvéndar-ID som du anvinde under installationen. Annars kan inte installationen slutforas pé
ratt satt.

Om det behdvs under installationen eller nér du startar om din dator, kommer en mapp att skapas

i katalogen 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
lagts till din Start/Program-meny och som innehéller programfilerna f6r Sharpdesk och Imaging.
Slutligen placeras en genvég pa ditt skrivbord, som du litt kan starta programmet med.
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Avinstallation av Sharpdesk

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

1. Klicka p& Windows startknapp, sedan Instéllningar och Kontrollpanel.
2. Dubbelklicka Légg till/ta bort program.

ill/ta bort program - 1Ol x|
Installerade program: Sortera eFter:l Marmn ;l

ﬁ Microsoft Internet Explorer 5,5 SP2 Skorlek, 15,1 ME ;I

wortinformation.
n du wil Sndra eller ta bort det i
:jllllle il mdra eller ba bort del Bndrajta bort

Skang |

Dialogrutan L&qg till/ta bort programegenskaper

3. I dialogrutan Lagg till/ta bort programegenskaper, ga nedat i rullningslistan med program och
klicka pa Sharpdesk.

4. Klicka Légg till/ta bort.

5. Klicka pa OK nér bekréftelsemeddelandet visas for att slutfora avinstallationen av Sharpdesk.
Observera att avinstallationen inte raderar dokument eller mappar som har skapats eller
dndrats efter att Sharpdesk installerades. Datafiler som installerades med Sharpdesk (Search
Samples till exempel) och som inte har &ndrats tas bort under avinstallationen.

6. Nir den &r fardig, klicka OK for att stinga dialogrutan Légg till/ta bort programegenskaper.

Aven menypunkten , “Avinstallera Sharpdesk”, i Windows startmeny sitter igdng denna process.

OBS: Om du avldgsnar Sharpdesk Imaging kan du tappa ditt visningsprogram for bildfiler.
Imaging for Windows, som kan installeras med registret “Installationsprogram for Windows” i
ovanstaende “Egenskaper for Légg till/ta bort program”, kan installeras frdn Microsoft media for
att tjina som visningsprogram.
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Kapitel 3
Sharpdesk oversikt

Introduktion

Sharpdesk ér ett Windows program, som erbjuder integrerad organisation av alla
pappersdokument och elektroniska dokument och bilder. Med Sharpdesk kan du:

* scanna och visa dokument

* konvertera bilder till textdokument

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

Sharpdesk gor det léttare och mera effektivt och produktivt &n tidigare att arbeta med de enheter,
som 4r anslutna till din dator (scanner, skrivare, kopieringsmaskin eller digital kamera).
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Starta Sharpdesk

Du kan starta Sharpdesk frén Windows startmeny genom att klicka Start, peka pa Program, sedan
pa Sharp, och till slut klicka Sharpdesk.

Du kan starta Sharpdesk fran Windows skrivbord genom att dubbelklicka Sharpdesks
genvégsikon.

%% SharpDesk

Menyfalt

& | 4

Sfavbord sk

Arkiv Redoera Yisa Verktyg Internet LUtdatazon Higlp

B B | @ &

Klistrainy Kombinera, Dela, Ratera

Ordna

EY]

Utforskaren

&

Composer

Imaging

{1 Artiklar
27 Fakkuror
7 Kvitton
1] Rapporter -
(] Representationskonton |m
] skexempsl =
(] Wiktiga dokument
.. {5 Den har datomn .
Verktygsfalt {21 Mina dolument B,
TH] Skrivbord =
Sy

Konverkera

med OCR k

Composer

Mapp-
Statusfalt fonster

Proagram

Arbetsomrade

Utdatazon

Klar [ [
Sharpdesks huvudfénster

Mappar och filer markeras genom att klicka p&4 dem i mappfonstret eller i arbetsomradet. Nér de
markerats, kan du visa information eller utfora kommandon genom att hdgerklicka pa dem. Du
kan ocksé vilja ett kommando fran menyfaltet, verktygsfiltet eller utdatazonen. Sharpdesk gor
det enkelt och bekvamt att visa, organisera och distribuera filer.

Sharpdesk bestér av foljande element:

Menyfalt

Menyfiltet innehéller alla de kommandon som finns tillgéngliga i Sharpdesk alltifrén att 6ppna,
visa dokument och bilder till att na tekniskt stod pé Internet.

Mappfonster

Med mappfonstret far du tillgang till dina filer och systemresurser. Det kan anvandas ungefar som
Windows Utforskaren for att lokalisera och visa information frén Sharpdesk eller din mapp/enhet.

Verktygsfalt

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

Vid tillféllen dé& en uppgift inte &r mojlig, visas en verktygsfaltsknapp i graton och kan da inte
markeras. (Undantag: "Hamta”-knappen visas i graton efter forsta starten om den inte ar
tillgénglig,) For att se vad ett alternativ i verktygsfaltet kan gora, placera muspekaren direkt Gver
ikonen i verktygsfiltet. D4 visas ett tips, som forklarar hur det alternativet fungerar.
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Arbetsomrade

Arbetsomradet visar innehéllet i en markerad mapp i miniatyrform. Fran arbetsomradet kan du
markera en fil for att arbeta med den—visa den, konvertera den till text eller skriva ut den.

Utdatazon
Sharpdesks utdatazon visar ikoner for olika destinationer dit du kan sénda filer. Med utdatazonen
kan du skriva ut, faxa, sinda med e-post, konvertera bilder till text och flyttar ver filer till andra
program med en enkel dra-och-sldpp operation.

Statusfalt
Statusfiltet visar information om en markerad fil men dven kommandon och
verktygsfaltsdefinitioner. Definitioner visas, nir du flyttar muspekaren 6ver ett kommando eller
ett alternativ 1 verktygsfaltet. Statusfiltet fungerar som ett standard statusfilt i Windows.

Rullningslister
Om innehéllet i mappfonstret eller i arbetsomrédet &r mer &dn vad som kan visas i aktuellt fonster,
visar Sharpdesk rullningslister, s att du kan se all den information som finns.
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Navigera i Sharpdesk

Det ar mycket létt att arbeta med Sharpdesk. Det dr uppbyggt pa ett sddant sétt att du kan hdmta
dina bilder och dokument mycket snabbt med hjélp av mappfonstret, menyfaltet och

verktygsfiltet.

Arbeta med mappfonstret

Som standard visas mappfonstret till vinster pa Sharpdesks skdrmbild. Mappfonstret kan
anvéndas precis som i Windows Utforskaren for att lokalisera och visa information fran
Sharpdesk, din harddisk eller andra anslutna nitverksenheter.

Med hjdlp av mappfonstret kan du visa bade harddiskinnehéllets hierarki och det individuella

innehallet i en markerad mapp i arbetsomréadet. Klicka pa en mapp for att visa de filer, som finns i

den mappen i arbetsomradet.

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

<

-] Artiklar
{71 Fakturar
<] Kvitkon

-] Rapporter
-] Representationskontan

-] S@kexempel
-] vikkiga dokument

H@ Den hiar dakarn

=4 3,5-tumsdiskett (A1)

== Lokal disk (C:)

B Documents and Setting:
-] Program Files

=1 WINNT

-7 addins

-] appPatch

-7 Config

-] Connection Wizard
- Cursors

[#-{_] Debug

-[&] Downloaded Progra
-] Driver Cache

-] Fonts

D Help

H-] java

- Media

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

-] msagent =
—_—
| _>I_I

Sharpdesks mappfénster

Obs! Radering eller namnéndring av systemfiler eller —foldrar kan gora
Windows eller andra applikationer ostabila. Radera inga filer eller foldrar, och
dndra inte deras namn, utan att férsta vad som kan ske.
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Hogerklickalternativ

Hogerklicka pa en mapp i mappfonstret for att visa en pop up-meny med liknande menyalternativ
som i Utforskaren. De ger dig foljande handlingsalternativ:

* Ny mapp — skapar en ny mapp pa denna plats
* Byt namn — byter namn p& den markerade mappen
* Tabort — tar bort den markerade mappen och kastar den i papperskorgen

* Sharpdesk mappar — lédgger till en mappgenvég i Sharpdesk-mappfonstret, sorterar mappar i
mappfonstret och tar bort mappgenvégar fran mappfonstret.

* Kopiera— kopierar innehéllet i markerade mappar till urklipp
* Klistra in— klistrar innehallet i urklipp pa den aktuella platsen
* Egenskaper — visar information om den markerade filens egenskaper

Hogerklicka i arbetsomradet (dér inga dokument finns) for att visa en popupmeny med liknande
menyalternativ som i Utforskaren. De ger dig foljande handlingsalternativ:

* Scanna dokument — visar dialogen Scanning, sé att du kan stilla in scanningsalternativ och
sedan scanna in en bild i Sharpdesk.

* Klistra in — klistrar innehéllet i urklipp pa den aktuella platsen
* Sok — visar soksidan

* Fran scanner eller kamera... — visar Enhet-dialogrutan och later dig vélja en scanner eller
kamera. En Scannar-dialogruta (som &r annorlunda for varje enhet) visas sedan sa att du kan
vilja scanningstillval for den valda WIA-enheten och sedan scanna en bild till Sharpdesk. Denna
funktion &r endast tillgidnglig i Windows XP.

* Markera allt — markerar alla dokument i den aktuella mappen

* Ordna — ordnar miniatyrer i enlighet med namn, datum, storlek och typ, eller tvingar alla nya
mappar till slutet pd mappen (Ordna automatiskt avstingt).

* Instillningar...— stiller in preferenser for visning av miniatyrer, nytt namn och ny plats for en
scannad fil och textkonverteringsalternativ.

Hogerklicka pa ett dokument i arbetsomradet for att visa en popupmeny med liknande
menyalternativ som i Utforskaren. De ger dig f6ljande handlingsalternativ:

* Oppna... — Oppnar den markerade filen. Om en léisbar bild har markerats éppnas den i Imaging.
* Kopiera— Kopierar markerade filer till urklipp!

* Kombinera — Lagrar tva eller fler bilder i en och samma fil.

* Dela— Separera en flersidig bildfil till tva filer.

* Rotera— Roterar den valda filen 900 at vénster eller hdger.

* Byt namn — Byter namn pa den markerade filen

* Tabort— Tar bort den markerade filen och kastar den i Windows papperskorg

* Sand som — Bifogar markerad fil i ett e-brev med hjélp av standard e-postklient pa anvidndarens
pc. Om den markerade filen ar en .SDF-fil och PDF-format har markerats, konverteras filen forst
till PDF-format innan e-postklienten startas. Endast .SDF-filer kan konverteras till PDF-format
innan de sénds.

* Egenskaper... — visar information om den markerade filens egenskaper
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Sharpdesks meny

Sharpdesks meny erbjuder dig f6ljande alternativ:

ARKIV BESKRIVNING

Ny mapp Skapar en ny mapp pé den aktuella platsen

Oppna... Oppnar den for tillfdllet markerade filen eller mappen. Om en lisbar bild
har markerats, 6ppnas den i Imaging.

Byt namn Léter dig byta namn péa en markerad fil eller mapp.

Ta bort Tar bort den for tillféllet markerade filen eller mappen och kastar den i
Windows papperskorg.

Sharpdesk-mappar... Visar dialogrutan och later dig ldgga till en mappgenvég till Sharpdesk-
mappfonstret, organisera om hur mapparna ska visas i mappfonstret eller ta
bort genvigar fran mappfonstret.

Skriv ut... Skriver ut en markerad fil genom att 6ppna det ursprungliga programmet
och skriva ut den pa systemets aktuella standard.

Héamta bild... Visar anvandargréanssnittet fran TWAIN-drivrutinen (olika for olika

scannrar) dér du kan éndra olika alternativ och sedan scanna in en bild i
Sharpdesk. Se ” Kapitel 4, Arbeta med Sharpdesk™ for mer information.

Vilj scanner

Viljer en TWAIN scanningsdrivrutin som ska anvandas for att scanna
bilder och dokument.

Fran scanner eller kamera. ..

Visar Enhet-dialogrutan sé att du kan vélja en scanner eller kamera. En
Scanning-dialogruta (som ar annorlunda for olika enheter) visas sedan sa
att du kan vilja scanningsalternativ for den valda WIA-enheten och sedan
scanna en bild till Sharpdesk. Denna funktion dr endast tillgiinglig for
Windows XP.

Sénd som Bifogar den markerade filen i ett e-postmeddelande med hjilp av standard
e-postklient pa din pc. Om den markerade filen ar en .SDF-fil, och PDF-
format har markerats, konverteras filen forst till PDF-format innan e-
postklienten startas. Endast .SDF-filer kan konverteras till PDF-format
innan de sands.

Egenskaper Visar information om den markerade filens egenskaper.

Avsluta Auvslutar och stdnger Sharpdesk.

REDIGERA BESKRIVNING

Kopiera Kopierar aktuell markerad fil eller mapp till urklipp.

Klistra in Klistrar innehallet i urklipp pé aktuell plats.

Kombinera Lagra tva eller fler bilder i en och samma fil.

Dela Separera en flersidig bildfil till tv filer.

Rotera Rotera den valda filen 90° &t vénster eller hoger.

Markera allt Markerar alla dokument i den aktuella mappen.

VISA BESKRIVNING

Mappar Vixlar till eller ifran standard sétt att visa en mapp.

Sharpdesk Anvandarguide
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Verktygsfalt

Vixlar till eller ifrén verktygsfalt, textetiketter och stora knappar.

Statusfalt Vixlar till eller ifran statusfiltet.

Utdatazon Vixlar till eller ifrén visning av utdatazonen.

Uppdatera Uppdaterar miniatyrer i arbetsomradet.

Ordna Ordna miniatyrer enligt namn, datum, storlek eller typ. Vilj Ordna
automatiskt avstingt om du vill att alla filer ska ldggas till i slutet av
mappen, oavsett namn, datum, typ eller storlek.

Nista sida Om miniatyren har mer &n en sida, visas nista

Foregéende sida

Om miniatyren har mer &n en sida, visas foregaende

Starta Utforskaren Startar Windows Utforskaren.

VERKTYG BESKRIVNING

Produktkonfiguration Konfigurerar din anslutna Sharp-utrustning.

Instéllningar... Stéller in preferenser for visning av miniatyrer, nytt namn och ny plats for
en scannad fil och alternativ for textkonvertering och
bildexportuppldsning.

Skrivbord Aterviinder till miniatyrvyn i den for tillfdllet 5ppna mappen.

Sok Visa soksidan, visa, redigera eller skapa en indexdatabas, visa eller dndra
indexeringsschemat, visa resultaten av senaste sokningen eller visa sidan
Sokegenskaper.

Composer Startar komponenten Composer i Sharpdesk.

Imaging Startar komponenten Imaging i Sharpdesk.

INTERNET BESKRIVNING

Sharp poduktinformation Visar den Internetsida som innehaller Sharp produktinformation.

UTDATAZONEN BESKRIVNING

Skriv ut Skriver ut en kopia av bilden till din standardskrivare. Klicka pa nerétpilen
och vilj en annan skrivare om s& dnskas.

Fax Skickar bilden/dokumentet till vard-faxens program sé att den kan
overforas genom en telefonlinje.

eMail Startar din e-post-applikation och bifogar den valda bilden/dokumentet
som bilaga.

Konvertera med OCR Skickar bilden/dokumentet genom OCR-motorn (Optisk
teckenigenkénning) och visar den i den valda redigeraren.

Composer Skriver ut dokumentet med Sharpdesk Composer-skrivardrivrutinen och
Oppnar Composer.

Program Ger dig tilltrdde till andra applikationer fran utdatazonen. Anvénd
Verktyg/Instéllningar-menypunkten som beskrivs senare, for att 1agga till
en applikation till Applikation-knappen.

HJALP BESKRIVNING

Innehall och index

Visar Sharpdesks online-hjilp.

14
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Om Sharpdesk...

Visar Sharpdesks produktversion och copyrightinformation.

Sharpdesks verktygsfalt

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

|

For att visa ett popuptips om ett kommando, flytta musen langsamt 6ver ikonen.

&

Hamta

=

Kopiera Klistra in

&

Skrivbord

& .

Stk

&

Composer

Irnaging

EY

UtFarskaren

i ‘

Dela Rotera Ordna

Sharpdesks verktygsfalt

Verktygsfiltet erbjuder dig foljande funktioner:

VERKTYGSFALT BESKRIVNING

Héamta Visar anvandargrénssnittet frain TWAIN-drivrutinen (olika for olika
scannrar) dér du kan éndra olika alternativ och sedan scanna in en bild i
Sharpdesk. Se ”” Kapitel 4, Arbeta med Sharpdesk” for mer information.

Kopiera Kopierar den for tillfallet markerade fil eller mapp till urklipp.

Klistra in Klistrar innehallet i urklipp pé aktuell plats.

Kombinera Lagra tva eller flera bilder tillsammans i en fil.

Dela Separera en flersidig bildfil till tv filer.

Rotera Rotera den valda filen 90° at vénster eller hoger.

Ordna Ordna visning av en markerad mapp i arbetsomradet enligt namn,
storlek, typ eller datum. Det aktuella valet anvénds till att sortera
miniatyrbilderna i alla markerade mappar. Det kan vara praktiskt att
stinga av Ordna automatiskt om manga nya filer sparas i mappen. P4 sa
sitt hamnar varje ny fil i slutet av mappen.

Utforskaren Startar Windows Utforskaren.

Skrivbord Atervinder till miniatyrvyn i den for tillféllet 5ppna mappen.

Sok Visa soksidan, visa, redigera eller skapa en indexdatabas, visa eller dndra
indexeringsschemat, visa den senaste sokningens resultat eller visa
Sokegenskaper-sidan.

Composer Startar Composer dér du kan kombinera sidor fran flera dokument i ett
nytt Sharpdesk-dokument.

Imaging Startar Imaging, sé att du kan visa dokument och bilder.

Sharpdesk Anvandarguide
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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 pa lamplig knapp. Du kan ocksé markera en fil och klicka pa énskad
knapp i utdatazonen. For att dndra destination for en knapp i utdatazonen, klicka pa nedpilen till
hoger om den och vilj nagot annat pa den rullningsmeny som visas.

Skriv ut

Fax

=

£l

E))
Korvertera
med QCR

BN

Composer

-

Program

Utdatazon

Nar utdatazonen &r aktiverad, visas den till hoger i Sharpdesks arbetsomrade. Knapparna Skriv
ut, Fax och E-post visas om de understddande programmen har installerats pa datorn. Om du t ex
inte har en faxdrivrutin (‘fax’ finns nagonstans i namnet) installerad, visas inte knappen Fax. Det
samma géller 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 vilj den skrivare du
Onskar.

Fax Sénder bild/dokument till det vérdresidenta faxprogrammet, sé att det
kan séndas over en telefonlinje.

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

Konvertera med OCR Sénder bild/dokument genom OCR-motorn till den valda redigeraren.

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

Program Ger dig tillgang till andra program fran utdatazonen. I ovanstaende

exempel har Microsoft Paint lagts till i utdatazonen. For att lagga till ett
program pé programknappen, anvind menyvalet Verktyg/preferenser
som beskrivs langre fram.

16
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Avsluta Sharpdesk

For att avsluta och stinga Sharpdesk, vilj kommandot Avsluta pa filmenyn.

Sharpdesk Anvandarguide
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Kapitel 4
Arbeta med Sharpdesk

Introduktion

Sharpdesk gor det mycket enkelt att identifiera, lokalisera och hantera filer. Kapitlet innehéller en
genomgang om hur man arbetar med alla de alternativ Sharpdesk erbjuder.

Visa bilder och dokument

Niér du 6ppnar en mapp i Sharpdesk, ser du de dokument mappen innehéller i form av en miniatyr
av dokumentet. Om det finns fler dokument i mappen &n vad som far plats i arbetsomradet, visas

horisontala eller vertikala rullningslistor. Du kan anvénda dem till att rulla arbetsomradet, sa att
du kan se alla dokumenten.
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Arbeta inom en mapp

Klicka pé 6nskad mapp i mappfonstret. De dokument som finns i mappen visas i arbetsomréadet.
Varje fil visas i form av en miniatyrbild tillsammans med filens namn och typ. Téank pa att det tar
langre tid att generera smabilder forsta gangen en folder véljs. Om du klickar pa en sméabild
medan denna process ér igang, avbryts gerereringsprocessen och kan du borja anvinda en fil. De
ovriga smabilderna forblir dock gra.

% SharpDesk i =] ]
Arkiv  Redigera Wisa Werkbwg Internet Utdatazon  Hidlp
5 R | @ o : y | & @ @
Hamta Kopiera Klistra in Kombinera Dela Riotera Ordna Utfarskaren | Skrivbord Sik Cormpaser Imaging

Elammar

] Artiklar
[ Fakturor
(2 Kvitkan
[Z1 Rapporter
[:I Representationskonkon
[:I Sikexempel
] vikkiga dakument
[:I--g‘ Den har datorn
7] Mina dokument
[:I---:L-ﬂ Skrivbord

e

E|
Kaorwertera
med OCR

Composer

| bilden ‘Visa miniatyrer’
ser du varje fil i form av en Fregm
miniatyr av sjalva filen.

Klar [ o [

Visa filer som miniatyrer

For att bladdra genom ett dokument med flera sidor, ska du klicka pa dokumentet for att vélja det
och sedan klicka pa fliken pa en av sidorna hogst upp vid miniatyren. Eller anvénd alternativen
Nasta sida eller Foregaende sida i menyn Visa. Nér du gér till andra sidan i ett dokument med
flera sidor, “ldser” Sharpdesk framat i alla sidor for att vara klar for nista begéran om en sida.
Miniatyrens bildtext visar det aktuella sidnumret samt antalet kéinda sidor i dokumentet, separerat
med tecknet‘/’. Med manga dokument dr det nddvéandigt att bladdra genom hela dokumentet for
att ta reda pé sidantalet. Innan filens sidantal har faststillts visas endast det aktuella sidnumret.)
Du kan bldddra tillbaka till borjan pa4 dokumentet med hjélp av vinsterpilen eller alternativet
Foregaende sida i menyn Visa. Observera att sidnumren som visas i miniatyrerna endast r en
uppskattning av antalet kénda sidor for programmet som skapade filen; det dr inte sdkert att
miniatyrers sidnummer stimmer 6verens med de nummer som programmet anviander. Pa
liknande sitt stimmer kanske inte sidbrytningar i miniatyrerna med de som visas i programmet.

Arbetsomradet ordnas automatiskt enligt de alternativ, som markerats med verktygsknappen
Ordna. Du kan ordna miniatyrer enligt namn, datum, storlek (pé bildfil) eller typ. Nér nya
dokument laggs till i arbetsomradet, ordnas miniatyrerna om enligt aktuell instéllning pa
alternativet Ordna, och det nya dokumentet placeras pa lamplig plats. Om du vill att nya filer som
hamnar i mappen ska placeras i slutet ska du vélja Sténg av autoarrangemang; de star kvar i det
laget tills du uppdaterar skdrmen.
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Om ett dokument inte kan visas som miniatyrbild, visas det i arbetsomradet pa foljande sétt:

space.gif

Om miniatyren inte visas som véntat, vélj kommandot Uppdatera fran menyn Visa for att ritta till
problemet.

Arbeta med bilder

Kombinera

Du kan kombinera . TIF-bilddokument i arbetsomradet genom att klicka pa bilden och dra och
sldappa den pa den bild du vill kombinera dokumentet med. Det gar dven att kombinera bilder
genom att klicka pé bilderna (hall Shift-knappen nedtrycks for att vélja flera bilder), och sedan
viélja kommandot Kombinera frdn menyn Redigera eller med knappen Kombinera i
verktygsfiltet. Det gar ocksé att kombinera .SDF-dokument pa samma sitt.

Dela

Du kan dela .TIF - och .SDF-dokument med flera sidor till separata dokument genom att klicka
pa dokumentet med flera sidor, och sedan bldddra genom miniatyrerna till den sida dér du vill
dela dokumentet. Vilj nu kommandot Dela frén menyn Redigera eller anvénd knappen Dela i
verktygsfiltet. Efter delningen kommer sidan med den valda miniatyren att vara forsta sidan i det
delade dokumentet.

Rotera

Du kan rotera en .TIF-fil 90° at vénster eller hger genom att klicka pé filen, och sedan vilja
oOnskat alternativ fran alternativet Rotera pd menyn Redigera (eller direkt fran verktygsfaltet).
Observera att alla bilder i bilddokument med flera sidor roteras. Det gér inte att rotera fran
Sharpdesk skrivbord om .TIF-filen innehaller sidor som é&r graskala eller komprimerade med
JPEG. Oppna filen med Sharpdesk Imaging (beskrivet i “Kapitel 7: Sharpdesk Imaging”) for
atgérder som inte &r tillatna for miniatyrer pa skrivbordet.

20
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Kontroll av skrivbordets utseende
Med Sharpdesk kan du anpassa skrivbordet efter dina egna preferenser:

Vilj kommandot Instéllningar fran verktygsmenyn och klicka pa skrivbordsfliken om den inte
visas redan.

Instillningar... ; x|

Skrivbard | Bildfilerl E:-:pu:urtl K.orwertera med OCH I Héimtal

— Miniatyrinztallningar

" Liten

- b arkera miniaturstorlek att
" Mellan wiza,
¥ Stor

— Programingtallningar for utdatazon

Lagq till eller ta bort program
frén utdatazonen

Lagg il

Tia oot |

— Mappinztallningar
¥ Fom ihdg senaste mapp nar Sharpdesk dppnas

k. I Abipt Werkatall Hialp

Alternativ f6r skrivbordsvisning

Andra storlek pa miniatyr
For att andra storlek p& miniatyren, klicka pa din preferens: liten, mellan eller stor.

Lagga till/ta bort ett program i utdatazonen
De program som for tillfdllet &r tillgdngliga i utdatazonen star pa listan i rutan i utdatazonen. For
att lagga till ett program, klicka p& knappen Lagg till och skriv sokvégen till det program, som du
vill ska placeras i utdatazoneneller anviand knappen Bléddra for att lokalisera och markera
programmet. Klicka pa OK efter att du gjort ditt val.
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For att ta bort ett program frén utdatazonen, markera dess namn i rutan i utdatazonen och klicka
pa knappen Ta bort.

Stalla in Sharpdesks startmapp

Om du alltid vill starta Sharpdesk med Sharpdesks skrivbordsmapp synlig, ta bort markeringen 1
rutan ‘Kom ihag senaste mapp ...". Om du vill starta Sharpdesk med visning av den mapp du sist
arbetade med, markera rutan ‘Kom ihag senaste mapp.’. Klicka pa OK for att spara dina
instéllningar.

Granska bildfiler

Med Sharpdesk kan du vélja vilka typer av bildfiler du kan granska med Sharpdesk Imaging. For
att gora detta, vilj kommandot Instéillningar i menyn Verktyg och klicka pé Bildfiler:

Instillningar... : x|
Skrivbord  Bildfiler | E:-cpu:urtl K.orwertera med OCH I H.'Eimtal

Sharpdezk Imaging kan oppna faliande filkyper. YW al]
vilken filkyp Imaging ska oppna nar du dubbelklickar pa
den typen av filer.

— Bildfilstyper:

B21: [ tif tift_jf«) TIFF-dokumert:
O 1.bmp] Bitrappshild

O Lira.jpe..jpeq) JPGH
[.pox] PC¥-dokument
[.dex) DCH-dokument

[ #if] #IF -dakument

[.waif ] %1 FF-dokument

Al Alla |

2k, I byt Werkatall Hialp

Hanteringsalternativ fér bildfiler
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Ange filtyper som ska granskas med Sharpdesk Imaging

Hér finns alla filtyper som kan granskas med Imaging. Markera kryssrutan bredvid den filtyp
som Imaging ska 6ppna nir du dubbelklickar pa den typen av filer.

Meddelande om andringar av filtypsgranskare
Andra program visar dven andra typer av bildfiler. Om dessa program installeras efter Sharpdesk
kan de dndra den automatiska associeringen med Sharpdesk Imaging som stélldes in nir
Sharpdesk installerades. Nar Sharpdesk startar kontrollerar den om . TIF-filer, atminstone,
fortfarande &r associerade med Sharpdesk Imaging. Om de inte ar det visas ett meddelande om
detta.

x

Sharpdezk Imaging will hantera dina TIF-fler. TIF-filer ar for narvarande registrerade kil
ett annat program. Wil du att Sharpdesk Imaaging oppnar dina TIF-filer | framtiden’?

™ Fragainte det har igen.

Klicka Ja om du vill att Sharpdesk Imaging ska granska dina .TIF-filer. Sharpdesk Imaging
konfigureras sé att den 6ppnar . TIF-filer nédr du dubbelklickar pa dem.

Klicka Nej om du vill att det aktuella programmet ska granska dina .TIF-filer. Detta gor att det
aktuella granskningsprogrammet ppnar . TIF-filerna nér du dubbelklickar pa dem. Om du inte
vill se det har meddelandet igen, markera kryssrutan ”Fraga inte det hér igen.” [Om du angrar
dig sa kan anknytningen med Sharpdesk Imaging aterstéllas med menyn Verktyg/Instéllningar. ]

Stalla in exportalternativ

Béde Sharpdesk och Sharpdesk Composer later dig bifoga och skicka filer med e-post. Med
Sharpdesk Composer kan du ocksé exportera Composer-filer sasom filer i Adobe Acrobat (.PDF)
format. (Se Kapitel 6, Komponera med Sharpdesk for fler detaljer.)

Om programmet Adobe’s PDF Writer (version 5 eller senare) har installerats pa din dator,
anvéander Sharpdesk denna drivrutin for att skapa PDF-filen. Om Adobe’s PDFWriter inte har
installerats, skapar Sharpdesk en “bild-PDF”-fil istillet. Fliken Export styr PDF-genereringen for
de bild-PDF-filer Sharpdesk skapar. Den péverkar inte processen niar Adobe-program anvénds for
att generera filer.

Om din arbetsstation har begrinsade resurser, kan det ta relativt 1ang tid och mycket diskutrymme
att omvandla en stor bild till en PDF-fil pa 300 dpi. Eller om du vill sénda en stor fil med e-post
och filen konverteras till en 300 dpi PDF-fil, kan det 6veranstrdnga resurserna antingen i ditt eget
e-postprogram eller i mottagarens. Det kan ocksa overskrida storleksbegransningar, som en del
Internetleverantdrer faststéllt for filer som bifogas med e-post. I dessa fall kan du modifiera
grundinstéllningarna for upplosning vid export av bilder. For att &ndra dessa, vilj alternativet
Instéllningar frén menyn Sharpdesk Tools och klicka pé fliken Export.
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Installningar... x|

Skiivbord | Bildfiler  Export | Konvertera med OCR | Hamta |

Staller in alternativ som anvands nar POF-fler skapas frién
Sharpdesk och Sharpdeszk Compozer.

— Kxalitetzinstallningar
Mindre 1 Bétt_re
storlek, | / . o ealitet
Sidoupplozning: 200 dpi
— Bozattning
= Kulor £ Goeart Wit

] I Aubryt Werkztall Hjalp

Fliken Export

Andra standardexportupplésning

For att dndra standardexportupplosning, tryck och hall ned vanster musknapp pa skjutreglaget i
ramen Kvalitetsinstéllningar och dra skjutreglaget tills det visar den bildkonverteringsupplosning
du vill ha. Om du drar skjutreglaget at vénster, blir konverteringstiden kortare och storleken pa
filerna mindre efter konverteringen. Om du drar skjutreglaget at hoger, blir kvaliteten pé bilderna
bittre.

Andra farginstillningar

Om du 6nskar en mindre filstorlek, dn vad fargreproduktion ger for exporterade filer, vélj
instdllningen Svart och vit, sa skapas minsta méjliga fil. Om du véljer instéillningen Férg,
genereras en mer exakt fargreproduktion.

Klicka pa OK for att spara ditt 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. Klicka musen pé det dokument vars detaljer du vill se i arbetsomradet och vilj egenskaper
fran filmenyn.

2. Klicka OK for att stinga dialogrutan Egenskaper.

Egenskaper fir Konkrakt 2l xl

Allmant | Sammanfattningl TIFF-sammanfattningl Bild I

I,

IKn:untrakt
Filtyp: TIF Image Document
Oppnas med: Imaging dindra... |
Platz: G:4Sharpdesk Desktop
Storlek: 232 kB [232 156 byte

Starlek p&
sk: 206 kB [262 144 byte

Skapad: den 26 augusti 2002, 17:03:25
findrad: den 20 juni 2000, 0F:03:04
Brand; den 29 august 2002

Attribigt: I~ Sknvskydd ™ Dold V¥ fkiv

[

QF Seebyt Werkatall

Dialogrutan Egenskaper
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Organisera filer

Filhantering kan inte bli lttare &n det &r med Sharpdesk. Detta avsnitt innehaller en genomgang
av allménna procedurer for hur man markerar, 6ppnar, flyttar och tar bort filer. Observera att
dven om Sharpdesk kan bldddra igenom sidorna i en fil i miniatyrform, ar det inte mojligt att
isolera en enda sida i en fil. Alla operationer, inklusive klipp, kopiera och klistra géller hela filen.

Markera filer

For att kunna arbeta med en fil maste du forst markera den i Sharpdesks arbetsomrade. For att
markera en fil:

*  Nar filen visas i arbetsomradet, klicka pa den.

*  For att markera flera filer, hall ned Ctrl-tangenten och klicka pé de filer du vill markera,
eller hall ner Skift-tangenten for att markera ett kontinuerligt urval filer.

Nér du gjort din markering, kan du vélja kommandot fér den uppgift du vill utfora t ex redigera
ett dokument, konvertera det till text, anteckna 1 det eller skriva ut det.

Oppna filer

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

For att 6ppna en fil med hjélp av ursprungsprogrammet:
*  hogerklicka pa dokumentet och klicka Oppna eller
¢ vilj kommandot Oppna frén filmenyn eller
* dubbelklicka pé bilden/dokumentet i arbetsomrédet.

For att 6ppna en bild med Imaging, klicka pa bilden i arbetsomrédet och sedan pé knappen
Imaging i verktygsfaltet.

Ta bort filer

For att ta bort en fil, hdgerklicka pa den i arbetsomradet och vilj kommandot Ta bort. Eller tryck
péa Del-tangenten pa ditt tangentbord (du kan ocksa vélja dessa kommandon fran filmenyn). Filen
tas bort fran Sharpdesk till Windows papperskorg.

Aterstill en fil

For att aterstélla en borttagen fil, klicka pd Windows papperskorgsmapp, hogerklicka sedan pa
filen och vilj alternativet Aterstill. Mer information om filaterstillning frin Windows
papperskorg finns i Windows onlinehjélp.

Flytta dokument och mappar

Du kan flytta ett dokument eller en mapp fran en mapp till en annan pa foljande sitt:

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

2. Dra mappen/dokumentet och sldpp dem pa den nya platsen.

Du kan ocksa dra och sléppa filer och mappar fran Windows Utforskaren till Sharpdesk pa
samma satt som ovan.
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Skapa mappgenvagar
Du kan skapa en ny mappgenvég i mappfonstret pa foljande sétt:

1. Vilj kommandot Sharpdesk mappar i Arkiv-menyn sa visas dialogrutan Sharpdesk
mappar.

2. Klicka pa Lagg till mapp-knappen och sa visas dialogrutan Bldddra efter mapp.

3. Géatill den mapp som du vill skapa en genvag i, klicka pa den och klicka sedan pa OK.
Mappen laggs till (lingst ner) i mappfonstret.

Organisera om mappar
Du kan organisera om genvégar i mappfonstret pa foljande sétt:
1. Vilj Sharpdesk mappar i Arkiv-menyn sé visas dialogrutan Sharpdesk mappar.

2. Klicka pa mappen du vill flytta och sedan pa Flytta uppét- eller Flytta nedat-knappen. Du
kan inte flytta mappar 6ver Sharpdesk-skrivbordet.

3. For att avldgsna en mapp fran Sharpdesk mappar, klicka pa den och klicka sedan pa
Avléagsna. Mappen avldgsnas fran mapplistan. For att radera en mapp, klicka pa den och
klicka sedan pa Ta bort. Mappen tas bort fran mapplistan.

4. Klicka pa OK for att stinga fonstret och verkstélla resultaten till mappfonstret, efter att du
organiserat om mapparna fardigt.

Kopiera en fil
En fil kan kopieras fran en mapp till en annan mapp.
For att kopiera en fil frén en mapp till en annan:
1. Oppna mappen med filen du vill kopiera.
2. Medan du haller ner Ctrl-tangenten, dra filen till den 6nskade mappen.

Byta namn pa en fil
Du kan byta namn pé en fil till nigonting annat.
For att byta namn pa en fil:
1. Hogerklicka pa filen du vill byta namn pa.
2. Vilj alternativet Byt namn (detta kommando kan ocksé véljas fran filmenyn).
3. Skriv filens nya namn.

4. Klicka utanfor markeringsrutan for att spara filen med dess nya namn.

Bifoga ett dokument med elektronisk post (e-post)

Om du anvénder ett e-postprogram som dr MAPI-kompatibelt (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 Sppna ditt e-postprogram
direkt frdn Sharpdesk, sévida du 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 vilj sedan alternativet Sdnd som pa filmenyn.
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Scanna med Sharpdesk

Du kan scanna in jobb direkt i Sharpdesk. Nér de vél laddats in i Sharpdesk, kan du anvénda
Imaging for att titta p4 dem. Scannade bilder kan ocksa konverteras till text, s& att du kan redigera
dem med vanliga ordbehandlare. Alla scannade bilder lagras i ett TIFF-format som standard.

Kapitlet innehaller instruktioner om hur man stéller in och dndrar scanningsalternativ.

Scanna dokument

Med en scanner kan du scanna in alla dokument till en mapp, som bestdmts av Sharpdesk. Det
dokument som blir resultatet kan visas i Sharpdesk i form av en miniatyrbild eller i Imaging i full
storlek.

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

Ett scannat dokument kan visas, redigeras, antecknas p4, skrivas ut eller skickas med e-post som
en bifogad fil.

For att scanna en bild frdan en scanner med TWAIN-drivrutin:
1. Placera bilden du vill scanna i din scanner.
2. I Sharpdesk, klicka ikonen Hamta i verktygsfaltet eller vilj kommandot Hamta bild fran

Arkiv-menyn (for att vélja en scanningsutrustning, anvind kommandot Vilj scanner i Arkiv-
menyn).

3. Sting TWAIN-dialogen som kontrollerade skanningsprocessen. Bilden visas dé i mappen
som har valts.
For att scanna en bild med en scanner for WIA-drivrutin:
[Det hér altenativet &r endast tillgdngligt pa Windows XP.]
1. Placera bilden som du vill skanna in i din scanenr.
2. Vilj mellan scanner och kamera i Arkiv-menyn i Sharpdesk.
3. Vilj en scanningsenhet om du har mer d4n en WIA-enhet installerad.
4. Vilj det 6nskade scanningstillvalet och klicka sedan p& Scanna-knappen.
For att scanna en bild med en kamera for WIA-drivrutin:
[Det hér altenativet ar endast tillgdngligt pA Windows XP.]
1. Vilj mellan scanner och kamera i Arkiv-menyn i Sharpdesk.
2. Vilj en scanningsenhet om du har mer én en WIA-enhet installerad.
3. Vilj den bild du vill kopiera.

4. Klicka pa Hamta bild-knappen.
Inom ett 6gonblick visas skanningsdialogen TWAIN eller WIA. Skanningsdialogen &r en del av
programmet som foljer med din skanner eller kamera, sa den kan variera beroende pa tillverkare
och skannermodell. F6lj anvisningarna som levererades med skannern eller kameran for att
skanna bilden till Sharpdesk. Observera att du maste stinga TWAIN-dialogen innan bilden sparas
i onskad mapp.
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Stélla in scanningsalternativ

I de flesta fall (beroende pa vilken scanner du har) bor du kunna specificera f6ljande
scanningsalternativ:

1. Forhandsgranska dokument fore scanning.

2. Markera det omréde i dokumentet som du vill scanna, vanligtvis genom att dra musen 6ver
omrédet, sé att en kontur av det markerade omradet skapas pa skérmen.

3. Instruera scannern att skicka bilden till din dator.

Vanligtvis syns en dialogruta ’skanning pégér” som visar skanningsforloppet. Dialogrutan brukar
stingas nér skanningen &r klar. Om den inte forsvinner av sig sjélv, sting den manuellt for att
spara den skannade bilden i 6nskad mapp.

Spara bilden

I Sharpdesk placeras bilder i “Katalog for nya scannade bildfiler” angiven p4 fliken Scanning i

dialogrutan Instillningar (for ytterligare upplysningar, se “Andra scanningsalternativ” lingre fram
i detta kapitel).

Visa scannade bilder

Nér du scannat in en bild i Sharpdesk, kan du visa den och skriva ut den. For att visa en scannad
bild, klicka pa den mapp som innehaller bilden i Sharpdesks mappfonster. Dina scannade bilder
visas i form av miniatyrer i arbetsomrédet.

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.

[E] Férgolada segelbdtar - Imaging - |EI|5|
Arkiv  Redigera Visa Sida Zooma Werktyg Anteckning  Hislp

Dila| 8] Llelal o[- &lalal?|m|E] Fax |
2| gl ot #% al 8| @/mE

Visa scannade bilder i
Sharpdesk Imaging.

///// = A —7,

B ENECEE =)

Tryck p& F1 Far att F3 hjaln ‘37,2!]% 1 av 1 markerade sidar - sida 1 visas &

Bildvisning i Imaging

For ytterligare information om bildvisning, se “Kapitel 7, Sharpdesk Imaging.”
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Andra scanningsalternativ

Du kan éndra standard instéllningen for namn, som anvénds for nya scanningar och ange i vilken
mapp scannade bilder ska placeras pa foljande sétt:

1. Vilj Instéllningar pa verktygsmenyn.
2. Klicka pa fliken Hamta.

Instillningar... = |

Skrivbnrdl Eildfilerl E:-cpu:urtl K.omvertera med OCR - Hamta

Stall in alternativ for automatizk. namnaivning av bildfiler, zom
hamtats frédn din TwalN scanner. Et sekyensnummer kommer
att laggas Hll pa zlutet av filnamn.

— Filharmnzprefix

= Aktuella datumformat I 03-26-2004 ;I

fBild

Exempel: Bild [2] ...ozv

—JPEG-kompression

J o

Lag Hig

(] I Syvbirut Werkatall Hjalp

Fliken Himta

3. For att anvinda ett datum som namn pa nya scanningar, klicka pa Aktuellt datumformat
och markera sedan ett datumformat pé rullningslistan.

4. For att anvinda ett filprefix som nytt scanningsnamn, klicka p& Eget prefix och skriv sedan
det prefix du vill anvéinda.

5. For att bestimma graden av kompression nédr JPEG-bilder scannas, flytta skjutreglaget i
onskad riktning. Vanligen blir bildkvaliteten ldgre, ju hdgre komprimeringen &r. Om
komprimeringen é&r instélld pa 0 % kommer bilden att scannas som en okomprimerad TIF-
bild. Detta kan vara nddvéandigt om det inte gar att visa filen med Sharpdesk Imaging.

6. Nar du stéllt in dina alternativ, klicka OK.
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Kapitel 5
Soka med Sharpdesk

Introduktion

Sharpdesks avancerade sokmojligheter gor att du enkelt kan hitta bild- och textfiler genom att
soka pa enkla ord, en mening eller en lista med flera ord. Du kan dven soka efter sirskilda
filer med ett stort urval av kriterier, som inkluderar:

» Ett dokumentnamn och/eller -s6kvag
« Filtyp
+ Andrat datum
* Filstorlek
Du kan éven kora en sokning med en fils egenskapsspecifikationer, som inkluderar:
* Titel
* Forfattare
» Amne
» Nyckelord

Sharkpdesk-Sokaren har dven stod for de logiska operatorerna and, or, not och near, vilket
ger dig storre kontroll 6ver de sokningar du utfor.
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Nodvandig installning

Sokformagan ér baserad pa ett index med alla ord som hittats i alla de filer som finns i de
malmappar som valdes nir indexet skapades. Dessa index maste skapas pa forhand innan
sokfunktionen anvénds.

Det kan vara tidskrdvande att skapa ett index, atminstone forsta gangen, beroende pa antalet filer
och om filerna innehaller bilder eller ej. Sharpdesk forsoker att samla ord som anvénds i bildfiler
via Konvertera med OCR. [Féljande bildformat &r kompatibla med var OCR-funktion: *.bmp,

* dex, *.gif, *.jpg, *.pcx, *.pdf, *.png, *.tif.] De ord som OCR-funktionen hittar laggs till i
indexet sa att du kan hitta bilddokumentet som innehallet orden vid ett senare tillfalle. Eftersom
OCR-processen ér tidskrédvande s& bor du ha gott om tid nér indexerar bilddokument, eller dela
de filer du vill indexera i mindre grupper. Det gér att soka genom mer &n ett index pa samma
gang.

Nar ett index skapas, anvénder det PC-resurserna i bakgrunden. Detta kan gora att datorn arbetar
langsammare om du &ven har andra program 6ppna pa den. For att undvika detta kan du
schemaldgga indexering till en tid da du normalt sett inte anvénder datorn. Indexen kan t.ex.
skapas eller uppdateras nar du sover.

Nar ett index en géng har skapats, gar det vanligtvis mycket snabbare att senare uppdatera
det, antigen via schemaldggning eller manuellt. Endast de filer som har dndrats eller lagts till i
mappar som indexet ticker anvénds vid uppdateringen.

Forsta gangen Sharpdesk installeras, skapas ett litet index frén de filexempel som foljer med
Sharpdesk. Nir du kdnner dig bekant med grundldggande sokning, kan du skapa fler index
som passar dina behov. Hur man skapar nya index beskrivs senare i detta kapitel.

Indexdatabaser

Alla indexdatabaser &r gemensamma for alla anvéndare av samma lokala PC. Anvéndaren kan na
alla existerande indexdatabaser och dven skapa nya oavsett sina rattigheter (dvs. oavsett om
inloggad anvéndare tillhor Administratorer, Privilegierade anvéandare, Standard anvindare eller
Begrinsade anvindargrupper). Foljande tabell visar i detalj vilka funktioner som tillats for
respektive anvéndare.

® Skapa — Skapa ny indexdatabas Vilken anviandare som helst kan skapa nya
indexdatabaser.
® Lis — Endast ldsbehdrighet av Vilken anvindare som helst kan sdka (och
indexdatabaserna fa korrekt resultat) av alla indexdatabaser

som skapats, uppdaterats eller modifierats
av andra anvéndare.

® Uppdatera — Uppdatera (indexera) Vilken anvindare som helst kan indexera
indexdatabaser med nya filer som vilken indexdatabas som helst (separat
indexeras eller ge dem nya eller alla tillsammans) oavsett vem som
konfigurationer tidigare skapat, uppdaterat eller modifierat

indexdatabasen.

® Modifiera — Andra Vilken anvindare som helst kan dndra
konfigurationerna (t.ex. malmappar, konfigurationerna av vilken indexdatabas
filférlangningar osv.) av existerande som helst som tidigare skapats, uppdaterats
indexdatabaser. eller modifierats av en annan anvéndare.
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® Radera — Radera existerande Vilken anvéandare som helst kan radera

indexdatabaser vilken indexdatabas som helst oavsett vem

som tidigare skapat, uppdaterat eller
modifierat indexdatabasen.

Sammanfattningsvis behandlas en uppsattning av databaser pa samma lokala PC som delade,
gemensamma resurser som alla anvidndare av PC:n, oavsett sina anvandarrattigheter, kan na.

Observera: Lis den viktiga informationen angiende sokning efter dokument.

Eftersom alla indexdatabaser dr gemensamma for alla anvéndare pd samma lokala PC
kommer en del av informationen i en anvéndares privata katalog, som indexerats pa den
lokala datorn eller i ett ndtverk, att bli tillgdnglig for alla andra anvéndare av samma PC, dven
om de andra anvéndarna loggar in med andra anvéndarnamn.

Information, sa som filnamn och antal soktriffar, visas bland Sokresultaten, men privata
poster dr graa och anvindare utan rétt behdrighet kan inte komma at filerna.

Ord som ignoreras
Vissa ord &r s pass vanliga i dokument att de inte dr anvindbara som sokkriterium. Sharpdesk
ignorerar foljande ord nir ett index skapa (och programmet fér aldrig ndgon ’traff” pad dem):

all
da
dess
en
hér
kan
0SS
till

vilka

alla allt an ar att av bara
de dels dem den denna denne deras
dessa det detta dig du efter eller
er era ert ett for fron han
henne hon hur i infor jag ju
med men mig nar ni och om

pa samt sedan sig som s sdsom
ty vad var vart vatje vem vi
vilken vilket var vara vart

Begransningar

1.

Indexeringen avbryts om anvéndaren loggar ut fran datorn under pagaende indexering.
Indexet &r i detta fall inte komplett, vilket innebér att en sokforfragan av
indexdatabasen/—databaserna kan resultera i att forvantad information inte hittas
beroende hur pass komplett indexeringen &r. For att fardigstélla indexeringen, bor
indexeringen startas om enligt anvisningarna for manuell indexering.

Om en anvindare manipulerar indexdatabasen med ett annat program &n Sharpdesk-
Sokarens eller Index Trays anvindargrinssnitt, kan resultatet bli oforvintat. Anvéndaren
far exempelvis inte modifiera indexdatabaserna genom att &ndra eller radera databasfiler.
Man bor inte heller avsluta Indexer.exe via Aktivitetshanteraren i Windows under
pagaende indexering. Forsta gingen Sharpdesk-Sokaren 6ppnas, verifierar programmet
dataintegriteten i alla existerande databaser. Om indexdatabasen ar ogiltig raderas den
felaktiga indexdatabasen och anvéndaren informeras om detta. Detta dr nddvéndigt,
eftersom en korrupt indexdatabas inte kan anvéndas (t.ex. for indexering, sdkning,
modifiering osv.). Om detta intrdffar maste indexeringen goras om.
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Sokning
Du kan soka efter bilder och textfiler med ett ord, en fras eller en lista med ord. Du kan dven utfora
avancerad sokning med hjjélp av:
* Dokumentnamn och/eller -sokvig
* Filtyp
+ Andrat datum
Filstorlek

Logiska operationer and, or, not och near, vilket ger dig storre kontroll éver de s6kningar
du utfor.

Dokument som skapas med Microsoft Office-program (t.ex. Word, Excel och PowerPoint) kan ocksé
fa sina dokumentegenskaper genomsokta:

* Titel
 Forfattare
» Amne
* Nyckelord
For att gora en sokning

1. Vilj Hem under Sok i Verktyg-menyn eller Sok-rullmenyn i verktygsfiltet.
Sok-startsidan visas.

=% SharpDesk

=lol x|
Arkiv  Redigera Wisa Werktyg Internet  Utdatazon  Hidlp
- I
=] L= ) o R ] & & | &
Hamta Kogiera Klistrain Kombinera Dela Ruotera Ordia Utforskaren | Skrivbord Sk Composer Imaging
m Sharpdesk Desktop ;I
= Artiklar 2
03 Fabturer _'ISnk efter: | Sk | Radera I Avancerat I
2 Kwvitkan l\ndax s0m siks ‘NY o
1 rapporter iGEnom
1 Representationskonton
-] sokexempel Sikstart ¥
£ wiktiga dokument,
-4 Den hér datorn
+ Mina dokument Senaste sdkning Se resuttaten frin senaste stkning f%
L
T} skrivbord eMail
Indexdatabaser Wiza, redigera och skapa Indexdatabaser
—DOi4
IndExeringsschema Schemaliuy automatiska indexuppdateringa: ET
Konvertera
Instalinincgar Wisa och redigera sik- och skérmatternativ med QCR.
Composer
Program
|
Klar UM v

2. Skriv in ordet eller meningen du vill soka efter i rutan “Sok efter:”. Observera att du
kan anvinda logiska operatorer (“and”, “or”, “not” och ‘“near”’) mellan nyckelorden
for att begriansa sokningen. Du kan exempelvis ange "bok and teknik not dator" for
att soka efter filer som innehéller "bok" och "teknik" men utesluter ordet "dator".

3. Klicka pa Hitta.
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Sharpdesk soker igenom din/dina indexdatabas/-er och visar en forteckning 6ver alla filer som
innehéller de angivna orden. I grundinstillningen sorteras filer beroende pa hur pass noggrann
tréffen &r.

Syntax for sokforfragningar
En vanlig sokforfragan bestér av en grupp av ord som avdelas med mellanslag. Sharpdesk soker
igenom de valda indexen och visar direfter en forteckning &ver alla filer som innehaller alla
sokorden. Orden kan hittas var som helst i filen, inklusive hela sdkvégen for filnamnet samt
dokumentets attributfalt (dvs. sammanfattningsfliken i Microsoft Office-dokument).

Exempel:
Skriv detta For att soka efter detta

Sharp and kopiator Dokument som innehéller bade “’sharp” och “’kopiator”.

Sharp kopiator Dokument som innehaller bade “’sharp” och “’kopiator”.
Observera att and impliceras mellan orden.

’sharp kopiator” Dokument som innehaller uttrycket sharp kopiator”.

dpple or paron Dokument som innehaller antingen “&pple” eller ”péron”.

Apple near piron Dokument dér “&pple” forekommer néra paron” (hogst 5
ord isér).

apple not paron Dokument som innehéller “&pple” men inte “péron”.

Observera att de logiska operatorerna and, or, not och near ér reserverade ord som anvinds for
mer komplicerade forfragningar. Dessa ord kan inte hittas i en sokning, och anvéindningen av
orden maste folja de sérskilda syntaxreglerna. Om du anvinder mer &n en operator, maste du
anvinda parenteser for att ange exakt vad du vill sdka efter. Exempel:

dpple and péron or apelsin
detta kan betyda (apple” and “péron”) or ’apelsin”, eller det
kan betyda dpple” and (péaron” or "apelsin”).

Fraser

For att hitta exakt kombination av ord, maste frasen séttas inom citationstecken (”” ”’). Om du
soker efter en fras, maste frasen sta ensam i rutan ’Sok efter”.

Om en fras innehaller ord som ignoreras, hoppar Sharpdesk Sokaren 6ver orden som ignoreras
fast den detekterar deras placering i frasen. Exempel:

“frihetsgudinnan i USA”
hér hittas alla dokument som innehéller ordet frihetsgudinnan”, vilket som helst ord som star
emellan och ordet "USA” i exakt denna ordning.

Interpunktion i fraser behandlas som mellanslag.

Jokertecken (* och ?)
Sokforfragningar kan innehélla foljande specialtecken:

? Matches vilket som helst tecken.

* Matches vilken som helst kombination av flera tecken.
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Jokertecknen kan sta var som helst i ett ord. Exempel:
form*
kan matcha formiddag, forman osv.
*like*
kan matcha republiker, follikel osv.
form?
kan matcha férmén och férman, men inte formiddag.
fo*ag
kan matcha férmiddag, forlag osv.

Exakt traff och ordstammar

Ordstammar innebdr ordslut som ticker ett antal grammatiska variationer av ett ord. Exempelvis:

fisk
kan matcha “fisk”, ”fiskar” och "fiska”.

engelskans applied”

9 9 % 9

kan matcha "applied”, ”applying”, applies” och “apply”.

For att soka pa ordstammar maste ‘Variationer av ordslut’ under Soktréffar pa sidan med
Sokpreferenser markeras.

For att inte soka med ordstammar, ska du markera ‘Exakt ord’ under Soktraffar pa sidan med
Sokpreferenser. Om ordstammar avmarkeras, soker programmet endast pa exakta ord.

Operatorn and

Operatorn and mellan uttryck kréver att bagge uttrycken maste finnas i dokumentet. Exempel:

(apple or banan) and (piron neardruva)
resulterar i traffar p4 dokument som
(1) innehéller antingen “&pple” eller “banan”, och
(2) innehéller “pédron” ndra “druva” (hogst 5 ord isdr).

Operatorn or

Operatorn or mellan tva uttryck kréver att minst ett av uttrycken méste finnas i dokumentet.
Exempel:

apple or paron
resulterar i tréaffar p4 dokument som innehaller “dpple”, “paron” eller bada.

Operatorn not

Operatorn not framfor ett sokord reverserar betydelsen. Pa detta sétt kan du uteldmna dokument.
Exempel:

apple and not paron
resulterar i triaffar pd dokument som innehéller “’&pple” under forutsittning av dokumentet
inte innehaller ordet “’paron”.

not paron
resulterar i triffar pd dokument som inte innehéller ordet paron”.

Om not inte dr den forsta operatorn i en sokforfragning, maste man anvinda and eller or
tillsammans med not:

36

Sharpdesk Anvandarguide



apple or not paron
resulterar i triffar p4 dokument som innehéller ordet dpple” och dokument som inte
innehaller ordet “’paron”.

Operatorn near
Operatorn near mellan tva sokuttryck kraver att det forsta uttrycket dr hogst 5 ord isér fran det
andra uttrycket. Exempel:
apple near piron
resulterar i tréaffar pd dokument som innehéller ordet &pple” hogst 5 ord isér fran ordet
’péron”.

Undersoka resultaten

Sokresultatlistan visar dig varje fil som innehaller ordet eller frasen som du skrev in for
sokningen. Det visar filens namn och en hyperlank till dess plats:

3 SharpDesk =100 %]
Arkiv Redigera Visa Verktyg Internet LUkdatazon Hidlp
5
& R | @ g m 5 8 | @ . @ | O
Hamta Kopiers  Klistrain | Kombiners  Dela Roters Crdna Utforskaren | Skrivbord Sik Composer | Imaging
[= & Sharpdesk Desktop = =
2 Artiklar o ,u.— g
d P + [Fhen Stk | Redera Avancerst ol
3 Fakiror 2l etter: Fram =
11 Kvitton Index som soks ‘Nv ra—
Z1 Rapporter IgEnom o
{1 Representationskonton
1 stkexempel 5 . I oy Sorterade -
g Stkresultat Sammanfattnin Detalier Malcha resulatet = | =] Fax
1 viktiga dokument 4 9 by: =
450 Den har datorm 1-4au dtraffar. Firenhends Nasts
Wina dekoment storiek r=h
[} Skrivbord Traff Traffar Dokument Plats Tvp (K;; K dindrad -
Sharp GiiSharndesk )
100 11 [§] foretagsinformation-  Deskiop'SokexempelSharg wﬁ:gsm a7 égné' E*
Seretansintormation- A4 doc - =T
GiiSharpdesk ) Konvertera
. 5 g Sweeska0 ZiSharade peingl s Merosatt 3780 2002- e OCR
Oversikt-Ad ppt 03-12 N
Guersiit-ad ppt
SCAN DEMO GitSharpdesk 2002 =
18 2 & cromiaLz Deshiopistkexempel Demaz-Ad et |0 2 pg12 Composer
Guishardesk
s Sharpdask 3.0 Gisharpdask Microsaft 2002-
e T & pateklec-ssgoe 2 £eesk 30 ora 19 pgar2
Datablad-Ad doc
1-4av dtraffar. Féregfende Mésta c=r]
MM 4

» Klicka pa Plats-lénken for att 6ppna filen i programmet som den ursprungligen skapats i.

»  TIF-filer 6ppnas i Sharpdesk Imaging sa att du kan redigera dem.

Klicka pé Detaljer-lanken bredvid Sortera efter-rullmenyn for att visa ytterligare fildetaljer.

=3 SharpDesk: _lao| x|
Arkiv Redigera Visa verktyg Intsrnst Utdatazon Hisl
I
=] = D . | = & & | @ &l
Hamta Koplera  Kiistrain | Kembinera  Dela Rokera Crdna Utforskaren | Skeivbord Stk Composer | Imaging
[£7° & Sharndesk Deskton =
P aedar Pl sk enter: [sharn sok | Radera Avancerat kN
3 Fakturer S e
23 Kvitton Index som siks |Ny r— |
£ Rapporter gEnom —
3 Repr onekoniton
] Stkexempel i = rerac -
= Sokresultat Detaljer Sammaniaining Matcha resultatet - | = | Fax
1] viktiga dokument by I
{50 Den har datorn 1-dav atraffar. Firegfende Mésts .
1 Mina dokoment: =y
LT Skrivbord Dokument: Sharp féretagsinformation-Ad doc
Plats: D o #ndrad: e
Traff: 100 sinformation-£4.doc Storlek: 2002-03-
Traffar: 11 Typ: Microsott Word sTKE 12 Eshd
Utdrag: Sharp féretagsinformation § Bakgrund 202344 =!
Foretaget Sharp grundaces 1912 aw Tok Korwerbera
med OCR
Dokument: Sharpdesk 3.0 Oversikt-A4.ppt
Plats: D ndesk Andrad:
Traff: 27 3.0 Sversikt-44 pot Storlek: 2002-03- Composer
Trffar: 3 Typ: Microzoft PowerPaint 375IKE 12
Utdrag: Document Properties Ttle: Sharpresk 3.0 20:23:50
dversikt Template: CUAINDOVWS Deskiop
— Program
Dokument: SCANDEMO ORIGINAL 2
Plats: o 5 mo2- Andrad:
Trafr: 18 24t Storlek: 2002-09-
Triffar: 2 Typ: POF 2B 12
Utdrag: SCAN DEMO ORIGINAL 2 Sharps 20:23:44
nétverksscanning: Ett kraftfull affarsverktyn
RUM 4

Sokresultatsidan visas igen och visar dig foljande extrainformation:
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Om

Filtyp

Sammandrag om filen

Miniatyr av filen

Filstorlek

Andrad (tid for senaste findring)

det finns flera matcher som inte kan visas pé en sida, klicka pa Nésta-lanken for att se nésta

sida. Klicka pa Foregaende-ldanken for att aterga till foregaende sida. Klicka pd Sammanfattning-
lanken bredvid Sotera efter-rullmenyn for att aterga till den sammanfattande visningen.

Sortera resultatlistan

Du kan sortera om sokresultatlistan genom att vélja ett sorteringstillval i Sortera efter-rullmenyn.
Resultatlistan kan sorteras efter:

Flytta

Matcha resultat (kvalitativt métt baserat pa antal ’tréffar’ pa sokorden i ett index)
Rékna tréffar (antalet ganger texten pétréffades i bilden/dokumentet)
Dokumentnamn

Plats

Dokumenttyp

Dokumentstorlek

Andringsdatum

filer

Du kan flytta en fil frin sokresultatlistan till en mapp i mappfonstret genom att dra och sldppa den
pa 6nskad mapp. Du kan dven anvidnda Kopiera och Klistra in pa foljande sitt:

1.

Klicka pa filen du vill flytta. Hall ner antingen Ctrl- eller Skift-tangenten for att vélja flera
filer.

Klicka pé Kopiera-ikonen i verktygsfiltet, vilj det i Redigera-menyn eller hogerklicka pa
filen/filerna och vilj Kopiera i rullmenyn..

Vilj mappen som du vill placera mappen i.

Klicka pé Klistra in-ikonen i verktygsfiltet, vélj det i Redigera-menyn eller hdgerklicka pa
mappen och vilj Klistra in i rullmenyn.

Du kan ocksé flytta en fil till ett av utdatazonens tillval for att skriva ut den, e-posta den,
konvertera den till en bild-text, 14gga till den i Sharpdesk Composer eller 6ppna den i ett
program. Dra och slédpp filen till 6nskat tillval 1 utdatazonen.

Gora annu en sokning

For
1.
2.
3.

att gbra dnnu en sokning:
Klicka pé Rensa.
Skriv in dina sokkriteria.

Klicka pé Hitta.
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Visa den senaste sokningen
Du kan se resultaten fran den senaste sokningen pa foljande sétt:

»  Vilj Senaste sokning under S6k i Verktyg-menyn. Detta kan éven viljas i Sok-rullmenyn i
verktygsfiltet eller Sok-startsidan.

Anvanda favoritsokningar
Om du har sparat sokforfrarningar som du anvénder ofta, kan du ta fram dem pa foljande sétt:

1. Klicka pa “neréatpilen” till hoger om rutan Sok efter:

[OBS! Knappen "nedpilen" for Favoriter syns bara om rutan "Visa lista dver sok
favoriter" ar forkryssad i Sokinstéllningar. ]

w2 SharpDesk - ol x|
Arkiv  Redigera Wisa Werkbyg Internst  Utdatazon  Hijalp
& 2 | @ o : s | & | F . @ O
Hamta Kopiera Flistra in Kombinera Dela Roters Ordma Utfarskaren | Skrivbord S8k Compaser Imaging
m Sharpdesk Desktop =
121 Artidar 3'
= 1sok efter: [sharp ™| Sdk| Radera Avancerat .
{1 Fakturor ! u _I_I
{27 Kvitkan Index som s6ks yagkument |
1Z] Rapporter 19ENom  [oharpdesk
{1 Representationskonton
(0 sskexempel =] Sokresultat Detaljer Sammanfsttning Soneradel Malcha resultatet = | | y
{1 vikkiga dokument i
1= pen har datorn 1 - 4 av 4traffar, Firenfende hasta 3
1_ Mina dokument
T Skrivbord = Mail
Dokument: Sharp foretagsinformation-A4 doc Andrad: CrEl
Traff: 100 Plats: G\Sharpdesk DeskioplSdkexempeiSharg Storlek: 2002-09-
Triffar: 11 tretansintormetion-£4 doc: sTHE 12 %*
Typs Microsoft Word 20:23:44 =T
Konvertera
med OCR
=
Dokument: Sharpdesk 3.0 Oversikt-24 ppt Andrad: .
Traff: 27 Plats: G \Sharpdest Deskiopli ‘Sharpdesk  Storlek: 2002-09- Composer
Traffar: 3 3.0 Owersikt-Ad ot IFS2KE 12
Typ: Microzoft PovwerPoint 20:23:50
Program
Dokument: SCAN DEMO ORIGIAL 2 Andrad: o
Traff: 16 Plats: G\Sharpdesk DesktoplSs "Demaz- Storlek: 2002-03-
Traffar: 2 A4 pdt 52 KB 12
Typ: FOF 20:23:44
Klar UM i

2. Vilj din favoritsokforfragning fran forteckningen. Sokorden fylls automatiskt i rutan S6k
nér du véljer denna forfragning.

3. Klicka pa Sok.
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Avancerade soktekniker
For att gora en mer avancerad sokning av dina filer. Klicka pa Avancerad-knappen.

Avancerad sokning-fliken visas.

a4
Atkiv  Redigera Visa Verkkyg Internet  Ukdatazon Hijdlp

a e | 9 o o . = | & | @ . 8
Hamta Kopieta Klistra im Kombinera Dela Hatera Ordna Utfarskaren | Skrivbord Sk Composer Imaging
ﬁ Sharpdesk Desktop =
[ Avtiklar _?ISbk efter: Isharp j Sik | Radera | Grundlaggsnde |
-7 Fakturor
1 Kvitton Index som stks |Ny P |
{1 Rapporter EENTIN
-7 Representationskonton
» {:l sikexempel Fil Adtribot Dokumertegeznskaper -
{1 viktiga dakument
Q‘ Den hér datorn amn: I 5
| Bladdra... =
efail
Tye: | =
dndract | E"
nlract hd ET
. Konvertera
Storlek: I vl ned CCR,
=
Favorter... | e, lagoa til och ta bort favaritsékuttryck L
Composer
of Sikresultat Detaljer Sammanfatnincg g;ﬂeraucl Matcha resultatet - | |
1 - 4 av 4riffar. Féreqfende Masta Fragam
Dokument: Sharp féretagzinformation-24 doc Andrad:
Traff: 100 Plats: GSharprissk DesktopiSokexempeiShaty Storlek: 2002-03-
Traffar: 11 A féretagsinformation-£4.doc STHB 12
= Typ: Microzoft Word 20:23:44
=]
LR v

Fliken Filattribut
Fliken Filattribut mojliggdr sokning efter filer via:

* Namn (endast enstaka namn kan anges. Flera ord i namnet tolkas som ett langt namn med
mellanslag.)

* Sokvig (endast den angivna katalogen och dess underkataloger kommer att sokas igenom)
* Typ (.bmp, .tif, .fax eller .doc)

* Andringsdatum (mellan datum eller under en period)

* Storlek (minsta eller storsta)

3% ¢

Observera att det inte gér att anvinda Boolean operatorer (“and”, “or”, “not” eller “near”) i
falten pa fliken Filattribut.

Fliken Dokumentegenskaper

Fliken Dokumentegenskaper mdjliggor sokning efter Microsoft Office-filer (skapade t.ex. i
Word, Excel och PowerPoint) via:

* Titel

* Forfattare
* Amne

* Nyckelord

40 Sharpdesk Anvandarguide



[Endast filer skapade med Microsoft-program kan sdkas med fliken Dokumentegenskaper. ]

J% <G

Observera att det inte gér att anvinda Boolean operatorer (‘“and”, “or”, “not” eller “near”) i
falten pa fliken Dokumentegenskaper.

Du kan anvinda dessa flikar pa foljande satt:
1. Skriv in dina sokkriterier.

2. Kilicka pa Hitta.

Sokresultaten blir det logiska ”och” av alla de val du gjort i rutan Sok efter samt pa flikarna
Filattribut och Dokumentegenskaper. Endast filer som méter de kriterier som angetts hittas.
Observera att innehallet i flikarna Filattribut och Dokumentegenskaper raderas nir du véljer
knappen Grundldggande och skdrmen med avancerade instillningar tas bort fran
arbetsomradet.

Knappen Favoriter

Om du ofta anvinda samma sokforfragning, kan du anvénda knappen Favoriter for att spara
och redigera forfragningarna senare. [Observera: Knappen Favoriter visas endast om
kryssrutan “Visa lista 6ver sokfavoriter” har markerats under Sokinstéllningar.] Klicka pa
knappen Favoriter for att starta processen:

/Zj Favoriter -- Dialogrutan Webbsida x|
Favaritsdkuttryck:
sharp
sharpdesk

Mytt sokuttryck:

== Lagg til | [cakument
T bart == |

|

Den aktuella sokforfragning som sparats visas i rutan Favoritsdkord.
GoOr sa héar for att 1agga till en ny sokforfragning i Favoritlisan:
1. Skriv in sokorden i rutan Nytt sokord.
2. Klicka pa knappen Légg till.
Gor sa hér for att ta bort en sokforfragning fran Favoritlisan:
1. Vilj den sokforfragning du vill ta bort i rutan Favoritsdkord.
2. Klicka pa knappen Ta bort.

Nar listan med sokforfragningar dr som du vill ha den, ska du klicka pd OK och avsluta. Om
du angrar dig, kan du klicka pa Avbryt for att aterstélla Favoritlistan som den ursprungligen
var och ldmna sidan.
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Anpassa sokinstallningar

Du kan anpassa dina soktillval — indexena som ska sokas igenom, antalet traffar som ska visas,

standardresultatvyn och falten som ska visas — med hjélp av Instéllningar.

For att visa Instillningar-sidan:

1. Vil Instéllningar under Sok i Verktyg-menyn. Detta kan &ven viljas i Sok-rullmenyn i
verktygsfiltet eller Sok-startsidan.

<2 SharpDesk (=] ]
arkiv Redigera Wisa Verktyg Internet Utdatazon Hislp
=1 L o a . B & & . @ =
Hamta Kopiera  Klstrain | Kombinera,  Dela Rotera Ordna Utforskaren | Skrivbord sk Composer | Imaging
[’/ Sharpdesk Desktop B
: 2] Artildar =l Instillningar
27 Fakturar = M
2] Kwitton
1 Rpporter Sokalternativ
2] Representationskonton o
] sobmomped Sk tréiffer haserade pd .
- L] vidiga dofument & Exakt ord " ariation aw ordsiut
1S Den hér datorn
2] Mina dokument
T FIndex som ska stkss igenom
(] skrivbord G o
¥ My delabas
E\
Al =T
Konverters
med OCR
¥ s favaritsokuttryck | sokomrdet Camposer
¥ visa index som ska avsikas | stkrutan
Hemta first [250 = vattar.
Program
Alternativ for resultatvisning
“Visa forst | —
’7 ' Sammanfattningsaversikt " Detaljerad visning
Fait som ska visas
’V ¥ Matcha resultatet -
[V Artal traffar
—_— e =
Klar UM 4

Vilj vilken noggrannhet som ska anvéandas nér du soker efter dokument som stimmer
med din s6kning. Om “Exakt ord” dr markerat returneras bara dokument som innehéller
de ord som du angav. Om du markerar Variation av ordslut” returnerar sékningen
dokument med ord som hérror fran orden du angav, utver de som stimmer exakt. Om
du till exempel letar efter “kontrakt” och Variation av ordslut har markerats, returnerar
sokningen dokument som innehaller ’kontrakten”, "’kontrakterat” och “kontraktsdatum”,
utdver de dokument som innehéller “kontrakt”. Om Exakt ord har valts returneras endast
dokument som innehaller ’kontrakt”.

Obs: I allménhet hittar sokning bara hela ord, det vill siga ord med mellanslag eller
interpunktion pé bagge sidor. Om du soker efter “kontr” med Variation av ordslut”
markerat som i ovanstdende exempel, sé returnerar inte sokningen filer som innehaller
“kontrakt”, “kontrakterat” eller “kontraktsdatum”. Anvénd istéllet jokertecken for att
hitta dessa ord, alltsd “kontr*” istillet for kontr”.

Vilj vilka index som du vill ska s6kas som standard. Klicka pa Alla for att vélja alla
databaserna.

Om du vill att knappen med Favoritsokforfragnngar skall visas i rutan Sok efter, ska du
markera kryssrutan Visa lista over favoritsokforfragningar. Denna kryssruta méaste
markeras om du vill jobba med listan med hjélp av knappen Favoriter pé sidan med
Avancerad sokning. Om kryssrutan Visa favoriter pa denna sida inte ha markerats visas
inte knappen Favoriter pa sidan med Avanceradsokning.
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5. Index som ska sokas visas i Sok-startsidans Sok-omrade. Avmarkera denna kryssruta om
du inte vill att de ska visas.

6. Anvind upp/ner-pilarna for att dndra antalet traffar som ska uppsokas under sokningen
eller skriv in ett nummer manuellt.

7. Vilj en sokresultatsvy som ska anvéndas som standard — Sammanfattning eller
Detaljerad visning.

8. Som standard é&r alla filt, utom Abstrakt, markerade under vyn Detaljer. Om du inte vill
att ett falt ska visas, avmarkera dess kryssruta. Observera att Dokumentnamn alltid
maste vara markerad.

9. Som standard dr alla filt, utom abstrakt, markerade under vyn Sammanfattning. Om du
inte vill att ett falt ska visas, avmarkera dess kryssruta. Observera att Dokumentnamn
alltid méste vara markerad.

10. Klicka pa Spara efter att du gjort dina val.
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Skapa ett index

Nar Sharpdesk installerats skapar det fran borjan ett index med specifierade mappar,
undermappar och dokumenttyper, vilket gér dokumentaterfaende snabbt och effektivt. Du kan
redigera detta index eller skapa upp till 19 andra index, som ger dig stor flexibilitet ndr du sdker
efter bilder och filer. Du har ocksé mdjligheten att manuellt uppdatera dina dokumentindex eller
schemalédgga automatiska indexuppdateringar dagligen eller varje vecka.

Skapa en ny indexdatabas

For att skapa en ny indexdatabas:

1. Vilj Indexdatabaser frén Sok i Verktyg-menyn. Detta kan dven véljas i Sok-rullmenyn i
verktygsfiltet, Sok-startsidan eller Indexschema-sidan. Foljande vy visas:
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2. Klicka pé Skapa-knappen.
Skapa indexdatabas-guiden startas.

E’-} Guide for att skapa Indexdatabaser ZI

% Valkommen till Guide for att skapa Indexdatabaser

Sharpdesk sdkningen anvander Indexdstabaszer i vilka
information om dokumerten har lagrats o8 férkand MNar
denna guide staller in dessa, kan filer hittas mycket snabbt (i
de flesta fall dgonklickligen).

En Indexdatabas maste konfigureras innan
Sharpdesk-Sokaren kan hitta dokument at dig.

Kravet pd skivutrymme varierar beroende pé antalet och
typer av filer som indexersts.

Bekat || Ayt
=
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3. Klicka pa Nésta.

Fonstret Indexets namn och plats visas.

B Guide fir att skapa Indexdatabaser

Steg1avd

Ange ett indexnamn och en plsts dar databasen ska lagras.
Inclexdatabazen innehdller information som anvands for att stka efter
och hitta indexerade dokument senare.

Inclexnamn:
INy databas

Indexplats:
IG:\Documerfts and Seftingstal Users\spplication Dsl. Bléddra.... |

= Bakét |

Axvbryt |

in informationen.

Mappear till index-prompten visas.

¥ Guide For att skapa Indexdatabaser

Steg 2 av 4

Wl mapparna ou vill indexera. Observera att det kan ta 1Bno tid st
indexera en hel disk (tex. ). Wirekommenderar stt du endast valjer
de vill mappar som du vill sika genom senare.

Mappar som ska indexerss:

-1 Program -
EI-D Sharpdesk Deskbop

ST Artildar

[TIZ Fakkuror

[TC] rapporter
I_D Representationskontan —
VI sékexempel

e [T[20) Viktiga dokument

[T Evitkan Radera |

= Bakat | Masta = |

Avhryt |

5. Klicka pa kryssrutan intill mappen/mapparna som du vill ha med i indexet (alla

4. Skriv in ett indexnamn med upp till 39 tecken. For att vélja en plats for indexet, klicka pa
Bldddra, navigera till 6nskad plats och klicka pa OK. Klicka p& Next efter att du skrivit

undermappar inkluderas automatiskt). Klicka pa Ta bort for att rensa alla dina val. Klicka

pa Naésta efter att du gjort dina val.

Filtillagg till index-prompten visas.

Sharpdesk Anvandarguide

45



¥ Guide for att skapa Indexdatabaser

Steg Jav 4

&l alla fitillgogy du vill indexera. Sharpdesk-Stkaren stker dd endast
genom de filtyper du anger, bland de valda mapparna.

Fitil&gy som ska indexeras:

[~ ans - ﬁl

[ fome

¥ dat

™ dex Ingen |

W doc

™ dox

et - Bterstall til standardinstallningen I

= Bakat |

Avhryt |

6. Som standard &r alla filtilligg valda (.dat, .doc, .sdf, .tif, .txt, .wpd, .wps, .xls, .htm, .pdf,

1tf, .ppt).

Dessa ar dokumenttyperna som kommer att indexeras och bli tillgéngliga for sokning.
Avmarkera de filtilligg som du inte vill inkludera. Klicka pa Inga for att &ngra alla val du
gjort. Klicka pa Alla for att vélja alla filtillaggen. Klicka pa Nésta efter att du gjort dina

val.

Fonstret Skapa index nu eller senare visas.

B Guide for att skapa Indexdatabaser

Steg dav 4
Wali om du vill skapa denna Indexdstabas nu eller senare.
Inclexeringstiden beror pé artal ock typ av filer som valis.

Indexdatabasen ar inte tillganglig for sikning forran den har
skapats.

o Skapa Indexdatabas nu (rekommenderas starkt)

- Skapa inte Indexdstabas nu (kan gdras senare)

= Bakat |

Avhiryt |

7. For att skapa indexet senare, ska du vélja Hoppa dver skapning av indexdatabas nu och

istdllet klicka pa Nésta.

For att skapa indexdatabasen med det samma, ska du vilja Skapa indexdatabas nu och

klicka pé Naésta.
Skdarmen Klar att skapa indexdatabas visas.
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B Guide for att skapa Indexdatabaser x|

% Klar att bygga Indexdatabasen

Indexdatabazen birjar skapas nér du Kickar pd Indexera nu
knappen. Indexdatabasen ar inte tillganglig for
sdkning farran ndsta indexering ar klar.

D kan =6 indexeringztirloppet genom att dubbelklicka p&
indexikonen i aktivitetstattet linogst ned Hil hdger pé skarmen.

= Bakat | Clndexeranu Avhryt |

Klicka pa Indexera nu for att borja indexeringen. Indexet skapas och
visas i For tillfallet tillgédngliga databaser-listrutan.

8. Nir ett index har skapats kan de uppdateras genom att vélja de index du vill uppdatera
och klicka pa knappen Valda index. Klicka pa knappen Indexera alla om du vill
uppdatera alla index.

Observera: Det tar vanligtvis mycket mindre tid att uppdatera ett index jamfort med att
skapa det forsta gangen. Endast de filer som ar nya eller har dndrats behover sokas
igenom for ord.

Sharpdesk Anvandarguide
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Redigera en indexdatabas

Om du vill redigera en databas for att lagga till eller ta bort mappar eller &ndra vilka filtilldgg
som ska sokas efter:

1. Vilj databasen som du vill redigera i For tillfallet tillgingliga databaser-listrutan.
2. Klicka pa Redigera. Kriteriasidan for Indexdatabsen visas.
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3. Andra som du vill de mappar eller undermappar som ska sokas igenom eller vilka
filtillagg som ska inkluderas.

4. Klicka pé Spara.

Dina éndringar sparas och Indexdatabaser-sidan visas igen. Observera att du méste utfora
indexsteget igen for att &ndringarna ska komma att anvéndas i dina sdkningar.

Ta bort en indexdatabas
Om du vill ta bort en databas:

1. Vilj Indexdatabaser i Sok under Verktyg-menyn. Denna kan dven véljas i Sok-rullmenyn
1 verktygsfiltet, Sok-startsidan eller Indexera Schema-sidan.

2. Vilj databasen som du vill ta bort i For tillfallet tillgéngliga databaser-listrutan.
Klicka pa Ta bort.
Ett bekriftelsemeddelande visas.

4. Klicka pad OK.
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Skapa ett indexschema

Schemalagd indexering bestéims av respektive anvéndare. Schemalagd indexering for en
anvéndare ar helt oberoende av andra anvindares scheman oavsett deras inloggningsréttigheter.
Om exempelvis systemadministratren installerar Sharpdesk och schemalédgger indexering via
Sokarens installationsguide, utfors indexering vid den angivna tidpunkten sé linge
systemadministratoren &r inloggad. Andra anvindare far” dock inte systemadministratorens
schemalagda tider for indexering; de maste sjilv bestémma sina tider for schemalagd indexering
nér de &r inloggade. Inloggad anvéndare bestimmer vilken schemalagd indexering (om sadan
finns) ska utforas vid en given tid.

Om indexering redan har startats, ignoreras ev. kommandon om att utféra annan indexering,
vilket innebér att aktuell indexering alltid utfors tills den ar klar. Om exempelvis manuell
indexering pagar da en schemalagd indexering ska starta, s& utfors inte den schemalagda
indexeringen. Istéllet fortsédtter manuell indexering tills den &r klar.

Du kan viélja att Sharpdesk automatiskt ska indexera din databas/databaser varje dag eller vecka
eller stinga av Indexschemat och indexera din databas/databaser manuellt.

For att skapa eller dndra Indexschemat:

1. Vilj Indexschema under Sok i Verktyg-menyn. Detta kommando kan &ven viljas fran
Sok-rullmenyn i verktygsfaltet, Sok-startsidan eller Indexdatabas-sidan.
Indexschema-sidan visas.
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2. Vilj dnskat indexeringsintervall, per dag eller vecka, fran rullistan eller klicka pa
Schemalédggning av-knappen om du vill hantera indexet manuellt.

3. Om du vill vilja Dagligt index:
* Vilj startdatumet i Startdatum-rullkalendern.
* Ange indextiden som anvénder Starttid-upp/ner-pilarna.

* Ange antalet dagar mellan indexering med Utfor indexering-upp/ner-pilarna.
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4. Om du valde Veckoindex:
* Vilj datumet som ska startas fran i Startdatum-rullkalendern.
* Ange indextiden med Starttid-upp/ner-pilarna.

* Ange dagen/dagarna i veckan som indexet ska kdras genom att klicka pa krussrutan bredvid
den dag som oOnskas.

Klicka pé Spara. Indexschemat sparas och Sok-startsidan visas igen.

6. Om du anvidnder Windows NT, 2000 eller XP, kan det hdnda att systemet ber dig skriva
ett anvindarnamn och l6senord innan Indexschemat kan sparas. Detta sker vanligtvis
forsta gngen du anvéinder Windows schemalédggare. Om du méste ange dessa saker
visas i s fall foljande dialogruta:

Instillning a¥ schemalagd indeuering§§§ il

Skriv in en anvandares namn och lozenord. Indexenngen kommer
att utfidras zom om den startades av den anvandaren,

Skriv in anvandarnamnet:

Skiriv in lozenordet; |

Bekratta [azenordet; I

] 4 I Bebryt

Ange ditt Doménnamn\Anvéndarnamn i ritt ruta samt l1dsenordet i bada 16senordsrutor.
Kontakta din ndtverksadministrator for att fa hjalp om du inte kénner till ditt
anvéndarnamn och l6senord eller om du inte vet hur man loggar in. Det krivs en giltig
inloggning for att kunna starta ett Indexschema.

Indexera databasen manuellt
For att indexera databasen/databaserna manuellt:

1. Vilj Indexdatabaser under Sok i Verktyg-menyn. Detta kommando kan dven viljas i
Sok-rullmenyn i verktygsfaltet, Sok-startsidan eller pa Indexera schema-sidan.

Indexdatabaser-sidan visas.

2. Vilj databasen du vill indexera. Om du vill indexera alla databaser behover du inte vélja
nagon.

3. Klicka pa Indexera valda eller Indexera alla.

Indexeringen startar direkt och visar det aktuella tillstdndet.
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Overvaka indexeringen

Processen for Sokindexering har en 6vervakningsikon i aktivitetsféltet 1angst ned till hdger i
Windows-skérmen:

Indexstatus-ikon

Under pagaende indexering animeras denna ikon for att visa aktivitet i bakgrunden. Du kan
kontrollera indexeringsstatus genom att hdgerklicka pé ikonen. Foljande meny visas da:

¥iz=a forlopp

Wiza senaste indexering
[EFar indexering
Avbryt indexering
Ausluta

Visa forlopp

Vilj posten Visa forlopp for att visa den fil som indexeras for tillfallet. En skidrm liknande den har
under visas da:

Indexforlopp EI

|ndexerar My databas

G A\Sharpdesk 3.0 Datablad-24.doc

ENERREN
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Visa senaste indexering
Vilj posten Visa sista index for att visa en sammanfattning av den senaste indexeringen. En

skdarm liknande den hédr under visas da:

i Senaste utforda indexering ﬂ

Sammanfattning

|ndexdatabazendindexdatabasema uppdaterade  : My databas
Antalet indexerade filer =15
|

Antal filer zom hoppats awver :
Slutforandets datum och hid : 2002-03-13 05:29.37

i o

[ “Wiza denna dialogruta efter indexerning.

Dialogrutan for senaste utford indexering visar detaljer frdn den senaste indexeringen som
gjorts pa den lokala PC:n oavsett vilken anvéndare som senaste utfort indexeringen. Om
dialogrutan dr 6ppen innan aktuell indexering ar klar, uppdateras informationen i rutan inte
automatiskt. For att uppdatera informationen, maste dialogrutan forst stingas, och dérefter

Oppnas pa nytt efter avslutad indexering.

Utfor indexering
Vilj posten Utfor indexering for att starta indexeringen av alla indexdatabaser som har definierats

1 programmet.

Avbryt indexering
Vilj posten Avbryt indexering om du vill avbryta pagéende indexering

Avsluta
Vilj Avsluta for att stinga menyn Indexstatus och ta bort ikonen Indexstatus fran systemfiltet.
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Kapitel 6
Komponera med Sharpdesk

Introduktion

Med Sharpdesks Composer kan du kombinera olika slags filer i ett enda produktionsfardigt
dokument. Du kan t ex kombinera en Word-fil med en Excel-fil och sedan t o m l4gga till en
Lotus-fil. Dokumentkomposition later dig omorganisera sidor, lagga till ett forsittsblad eller
infogade blad och sedan skriva ut, kopiera eller e-posta hela dokumentet. Du kan ladda in s&
manga kélldokument som behdvs for att skapa det nya dokumentet.

Composer eliminerar behovet av att klippa och kopiera dokument fran flera program. Om du kan
skriva ut fran ett program, sé kan du ocksé inkludera dokumentet i Composer och skapa den
dokumentsamling som behdvs. Dokument ldggs till Composer genom att dra dem och sldppa
dem i Composers arbetsomrade eller pa knappen Composer i utdatazonen. Dokument kan ocksa
laggas till Composer genom att skriva ut dem frén det program dér filen skapades och genom
Sharpdesk Composers skrivardrivrutin. Foljande program har testats med with Composer med
nedanstaende resultat och begrénsningar.
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STODER DIREKT

VERSION . UTSKRIFT FRAN
PROGRAM STODER DRA-OCH PROGRAMMET?
SLAPP?
Adobe Acrobat Reader 5.0,6.0 Ja (Not 1) Ja (Not 1)
Adobe Illustrator Alla Marginellt (Not 2) Marginellt (Not 2)
Adobe Page Maker Alla Stods inte (Not 3) Stods inte (Not 3)
Adobe Photoshop 5.0,5.5 Stods inte Ja
cc Mail 82-8.5 Stods inte Ja
Corel Presentations 8.0,9.0 Ja (Not 5) Ja
Corel Quattro Pro 8.0,9.0 Ja (Not 4) Ja
Corel 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
MS Access 2000, 2003 Stéds inte Ja
MS Excel 2000, 2003 Ja (Not 4) Ja
MS Internet Explorer 5.5,6.0 Ja (Not 9) Ja
MS Outlook 2000, 2003 Stéds inte Ja
MS PowerPoint 2000, 2003 Ja Ja
MS Project 2000, 2003 Stods inte Ja
MS Publisher 2000, 2003 Ja Ja
MS Visio 5,2000 Ja (Not 6) Ja
MS Word 2000, 2003 Ja Ja
Netscape 4.0 Ja Ja
Pagis Millennium 2000 Ja Ja
PaperPort 6.0,7.0 Stods inte Ja
Quark Express Alla Marginellt (Not 7) Marginellt (Not 7)
Noter:

1. Stdng inte Acrobat efter utskrift till Composer. Alla sidor skrivs ut till Composer med Acrobats

standardinstdllda pappersorientering.

Sidor som skrivs ut till Composer kan i somliga fall bli tomma.
EPS-utdata fran Page Maker stods inte av Composer.

Endast det blad som var aktivt nér filen stingdes sinds till Composer

Fargdokument aterges i svartvitt. For att bevara farginnehallet, skriv ut direkt fran Free Lance och {0l

whkwn

instruktionerna for fargutskrift.

g

orientering.

7. Programmet kan i somliga fall orsaka ett fel.
8. MS PowerPoint 97, som kor pi Windows 9x plattformar, kan ibland generera utdata som RA-format istillet for
EMF-formatet. Composer kan inte acceptera RA-format som indata, och PowerPoint genererar i s fall ett

felmeddelande om detta intraffar.

Pappersformat och orientering kanske inte bevaras korrekt. Skriv ut direkt fran programmet for att sikert fa ratt
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9. Nér en HTML-fil dras till Composer visar ibland Internet Explorer en dialogruta under Sharpdesk-fonstret.
Titta pa aktivitetsfaltet i Internet Explorer om utskriftsdialogrutan inte syns och klicka pa dess knapp for att
fokusera in den. Kontrollera att vald skrivare &r ”Sharpdesk Composer” och tryck pa OK for att ldsa in sidorna i
Composer.

Starta Composer

For att starta Composer fran Sharpdesk, klicka pa ikonen Composer i Sharpdesks verktygsfalt
eller vdlj Composer i Verktyg-menyn. Composers arbetsomrade och referensomréade visas.

Composer-arbetsomradet och -referernsomrédet 6ppnas.

u2SharpDesk o [l
Arkiv  Redigera ¥isa Verkiyg Hidlp MV enyfalt
: = I E— ) e

Lagg kil d... Spara Sheriy Uk ‘ Kliop Kopiera Klistra Ta bort VerktygSfalt :
@ Sharpdesk Desklop e — Shiv ut
C D artikar Blarmmar

{27 Fakburor

~7 Keitkon (= "
{:l Rapparter Fax

{:l Representationskonton

-] sekexempel J==1,

1, {7 viktiga dokument =]
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Sharpdesk Composer

Composer bestar av foljande element:

Menyfalt
Menyfiltet anpassas till Composer nér det Oppnats. Se Menytillval nedan for beskrivning av
tillgéngliga tillval.

Verktygsfalt
Nar verktygsfiltet startas dndras det for att ge dig snabb tillgang till kommandon, som behdvs for
att spara och stinga, sinda en sida eller ett dokument som bifogad fil med e-post, skriva ut ett
dokument, klippa, kopiera och klistra saker och ta bort sidor.

Arbetsomrade

Arbetsomradet later dig skapa och arrangera sidorna i slutdokumentet. Arbetsomradet visar sidor
som miniatyrer ungefar som Skarpdesk:s skrivbord. Miniatyrerna visas 1 portritt- eller
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Referensomrade

landskapsformat baserat pa deras ursprungliga utskriftsinstdllningar. Sidorna visas i den
ordningen de skrivs ut fran vénster till hoger och topp till botten.

Referensdelen listar alla kdlldokument som for tillféllet visas 1 arbetsomradet. Referensomradet
visar dokumentnamnet, antalet sidor och datumet dé det skapades.

Menyalternativ
Menyfiltet innehéller foljande alternativ:

MENY BESKRIVNING

Arkiv

Ny Skapa ett nytt, tomt dokument. Om du har ett annat dokument Sppnat
kommer en prompt visas for att ge dig mojligheten att spara det.

Oppna Oppna en befintlig Sharpdesk-fil (.SDF).

Légg till dokument Légger till sidor till den aktuella filens arbetsomrade.

Spara Spara aktuell (4ndrad) fil.

Spara som... Spara aktuell fil med ett nytt namn. Spara som-fonstret visas forsta gangen
som filen sparas.

Exportera... Genererar en PDF-fil av det aktuella Composer-dokumentet.
Standardbildupplosningen kan modifieras om sa 6nskas innan den
exporteras.

Skriv ut... Skriv ut aktuell sida eller alla dokumentsidor.

Forhandsgranskning Visa sidor sd som de kommer att se ut, nér de skrivits ut. Med icke-skalbara
fonter i filen kan det hdnda att bilden i Férhandsgranskning inte exakt
avspeglar hur uskriften kommer att se ut.

Utskriftsformat Ange dokumentets marginaler, stéll in sidhuvud och sidfot och skrivarens
egenskaper.

Utskriftsinstallning... Vilj en standardskrivare och stéll in standardutskriftsalternativ (val av
kassett, kopior, osv.).

Sénd post Sénder det aktuella dokumentet med e-post som en bifogad fil i .PDF-format
(Adobe Acrobat).

Egenskaper... Visa den aktuella filens attribut.

Senaste fil

Visar namnen pé de filer som senast 6ppnats i Composer. Om ett filnamn
viljs fran listan kommer den filen att 6ppnas i Composers arbetsomrade.

Avsluta Stinga och avsluta Composer. Om dokumentet har &dndrats, kan du spara det
innan du stanger.

Redigera

Klipp Klipper markerad sida (sidor) ur arbetsomréadet och placerar den pa
klippbordet.

Kopiera Kopiera en sida i arbetsomradet och placera det i urklipp.

Klistra Klistra innehallet i urklipp pa aktuell plats.

Ta bort Ta bort en markerad sida (sidor) fran arbetsomradet.
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Markera allt Markera alla dokumentsidor.

Infoga Tom sida Infogar en tom sidan vid den aktuella platsen.
MENY BESKRIVNING

Visa

Referenser Vixla referensdokumentlistan till eller ifran.
Verktygsfilt Vixla verktygsfalt till eller ifran.

Verktyg

Installera Installerar Sharpdesk Composers skrivardrivrutin.

skrivardrivrutin igen

Hjilp
Innehéll och index Visa hjilpinformation for Composer.
Om Composer... Visa information om Composers copyright och version.

Verktygsfaltsalternativ

Composers verktygsfilt later dig vélja kommandon snabbt:

KOMMANDO BESKRIVNING

Lagg till dok... Légger till sidor till den aktuella filen.

Spara Sparar aktuell (dndrad) fil.

Skriv ut Skriv ut aktuell sida eller alla dokumentsidor.

Klipp Kopierar en sida i dokument till klippbordet och tar bort det frén
dokumentet.

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

Klistra Klistrar innehallet i urklipp pa aktuell plats.

Ta bort Tar bort aktuell markerad sida (eller sidor).
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Arbeta med Composer

Sidor laddas in i Composer genom utskrivning till drivrutinen Sharpdesk Composer fran
tredjepartsprogram (t ex MS Word, MS Excel osv). Du kan ocksa dra en fil direkt fran Sharpdesk
eller Microsoft Explorer och sldppa den antingen i Composers arbetsomrade eller pa Composer-
ikonen i utdatazonen. Nar sidor laddas med dra-och-sléapp-metoden anvinds standard
pappersstorlek och -orientering. Om de resulterande sidorna inte visas som du vill, kan du éndra

dem som du vill.

Ladda in sidor i Composer
Du kan ladda in sidor i Composer direkt fran Sharpdesk, Explorer eller fran ett
tredjepartsprogram.

For att placera sidor fran tredjepartsprogram (t.ex. Word) i Composer:
1. Vilj kommandot Skriv ut fran det program du arbetar i. Ett som liknar fGjande visas:

2l
—Skrivate

Bamnn: ‘@ Sharpdeck Composer Eopnebzpe)
Stakus: Ledig Sik skrivare. .. |

Tvp: Sharpdesk Composer

Flats: SHARPDESE: [~ Sk kil fil

Kommentar: [ Manuell duplex
—aidinkerall ~Kopior

« alla antal kopior: |1 B

T aktuel sida = Markering

" sidar: | 11 [V sortera

Skriv in sidnummer ochfeller sidinteryall '

avgransade med kommatecken, tex 1,3,5-12,

rZ0oma

Skriv uk: IDDkument j

. Sidor per ark: 1 5id
Skriv ut: IF\IIa sidar | intervallet j e I 53 j
Anpassa efter pappersskarlek: I[ngen skalning j

Alternatiy. .. oK I Avhryt |

Print Screen

I

Vilj Sharpdesk Composer som malskrivare. For att éndra papperets storlek eller orientering,
klicka pa Egenskaper-knappen.
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&% Egenskaper for dokumentet Sharpdesk Eompn!:i:i ed |

Layout |

Orientering
|7 ¥ Staends

¢ Liggande

Aeancerat... |
ok | ebwt |

Properties screen
2. Klicka pa OK for att spara dina instéllningar och stinga Egenskaper-skdrmen.
3. Klicka pa OK eller Skriv ut (beroende pé vilket program du kor) for att borja skriva ut.

Om Sharpdesk inte dr igang, startar den automatiskt och de nya sidorna l4ggs till ett
Untitled.sdf dokument i Composer-arbetsomradet. Om Composer ar igdng med ett
dokument i arbetsomradet, 1dggs den nya sidan/sidorna till i det befintliga dokumentet.

4. Fortsitt ladda in sidor i Composer tills du har alla sidor som du vill ha. Du kan nu
anvinda Composer for att selektivt ta bort eller organisera om sidorna till ett fardigt
dokument.
Lagga till sidor till Composer
Med Composer igang kan du l4gga till sidor pa foljande sitt:

1. Klcika pa Lagg till dokument-ikonen i verktygsfiltet eller vélj Lagg till dokument i
Arkiv-menyn.

2. Den vanliga Windows-dialogrutan Oppna visas.
Lokalisera dokumentet du vill ligga till i Composer, markera det och klicka pi Oppna.

Dokumentet 6ppnas automatiskt i sitt originalprogram (t.ex. Word) och skrivs och laggs till i
Composer.

Lagga till sidor fran Sharpdesk eller Windows Explorer

Med Composer igdng kan du lagga till sidor fran Sharpdesk eller Windows Explorer pé foljande
satt:

» Dra och slépp en sida frdn Sharpdesks arbetsomrade eller Windows Explorer till
Composers arbetsomrade eller Composer-ikonen i utdatazonen. Sidan 6ppnas i sitt
originalprogram och skrivs sedan till Composer.
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Obs: Imaging delar upp inmatningen i segment om 50 sidor nér du anvander Sharpdesk Imaging
for att 14sa in bildfiler med manga sidor till Composer. Pa sa vis tOms inte systemresurserna.
Varje segment visas i referensfonstret i Composer.

Skapa dokument i Composer

Det ar l4tt och intuitivt att arbeta med Composer. Nar dina kélldokument laddats in i arbetsomradet,
kan du anvénda musen eller kommandon 1 menyfaltet och verktygsfiltet for att ta bort eller
organisera om sidor for att skapa det nya dokumentet.

Organisera sidor

For att organisera sidor i arbetsomradet:

*  Sidor kan dras och sléppas inom kompositionsarbetsomradet for att organisera sidorna dem pé det
sitt du vill ha dem. For att sldppa flytta en sida i arbetsomradet, ta tag i den och slépp
musknappen pa den plats dér sidan ska infogas.

*  Dukan ocksé flytta en sida med kommandona Klipp ut och Klistra in. Klicka pa sidan du vill
flytta och sedan pa Klipp ut pa verktygsfiltet. Klicka pa den sida du vill ska ligga efter den
utklippta och klicka pa Klistra in. Dessa kommandon kan dven nés genom att klicka pa hoger
musknapp pa en sida.

*  For att infoga en tom sida, vdlj Infoga tom sida i Arkiv-menyn eller klicka pa hoger musknapp pé
sidan som du vill ska hamna fore den tomma sidan och vélj Infoga tom sida.

*  Varje infogad sida i kompositionsarbetsomradet visar sitt ursprungliga kéllfilnamn i
referensomradet. Om du vill ge sidan ett nytt namn, klicka pé den for att markera den och och
klicka sedan pa den igen och skriv in det nya namnet.

» Klcika pa maximeringsikonen i arbetsomradets Gvre hogra horn for att visa Composer 1 helbild.

*  Avmarkera Referenstillvalet i Visa-menyn for att enbart visa arbetsomradet. Du kan &ven forstora
arbetsomradet (eller referensomradet) genom att ta tag i separationsramen mellan arbetsomrédet
och referensomrédet och flytta den.

* For att se en fullsidesbild, dubbelklicka pa sidan eller vilj Férhandsgranskning i Arkiv-menyn.
Klicka pé stingikonen (X) i arbetsomradet Gvre hogra horn for att atervinda till standardvisning.

Ta bort sidor
For att ta bort en sida:

1.Klicka pa den sida (eller sidor) du vill ta bort. (For att markera flera sidor, klicka pa de
extra sidorna medan du haller ner <Ctrl>-tangenten.) Den aktuellt valda sidan (eller
sidorna) kommer att markeras.

2 Klicka alternativet Ta bort i verktygsfaltet, eller kommandot Ta bort i Arkiv-menyn eller
tryck Del-tangenten pé tangentbordet. Ett bekriftelsemeddelande visas.

bbbt Klicka OK for att ta bort sidan (sidorna).
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Headers and Footers
Du kan stélla in sidhuvud och sidfot pa foljande sétt:
Vilj Utskriftsformat i Arkiv-menyn.
Dialogrutan Utskriftsformat visas. Klicka pa Sidhuvud/sidfot-fliken.

Utskriftsformat |
Sidhuvud/sidet |
Farmattera text: YWl texten ach valj sedan teckenshittkrappen Tilldmpa pa:
’7 Hela dokumentet
Fir att infoga ett sidnummer: Placera infogningspunkten i redigeringsmutan,
och vlj sedan onskad knapp
r~ Sidhuyud
Hejd pé sidhueud: |2. S4cm 3: Indrag frén dversta kant: |1 2fem 33
Indrag frén vinsterkanten: I‘I_SDcm 3: Indrag frén hgerkanten: |1 A0cm 3:
Wangter sektion: Mittzektion: Higer sektion:
— Sidfat
Hidid p& sidfat: |2. Sdcm 3: Indrag frin underkanten: |1 2Fem 3:
Indrag frén vansterkanten: I'I.SDc:m 3: Indrag frén hogerkanten: I‘I 90cm 3:
Wanzter sektion: Mitkzektion: Higer sektion:
= [~ =
= = =

Al

ok | avew | versa |

Skapa sidhuvud/sidfot pa valda sidor
Du kan ange pa vilka sidor Sidhuvud och Sidfot ska visas enligt foljande:

1. Vilj posten “Hela dokumentet” frén nedrullningslistan i avsnittet Verkstill om du vill att
Sidhuvudet/Sidfoten ska visas pa varje sida i dokumentet som skrivs ut.

2. Vilj posten “Utvalda sidor” fran nedrullningslistan i avsnittet Verkstill om du vill att
Sidhuvudet/Sidfoten endast ska visas pa de sidor du valt innan du valt alternativet
Fil Utskriftsformat. Om sérskilda sidor inte har valts innan du tog fram dialogrutan for
Sidhuvud/Sidfot ar det endast alternativet "Hela dokumentet” som finns tillgdngligt.

3. Vilj posten “Denna sida framat” fran nedrullningslistan i avsnittet Verkstill om du vill att
Sidhuvudet/Sidfoten ska visas pé varje sida du har valt innan du valt alternativet
Fil. Utskriftsformat. De valda sidorna och foljande sidor skrivs dé ut med det Sidhuvud
och/eller den Sidfot du har valt. Om sérskilda sidor inte har valts innan du tog fram
dialogrutan for Sidhuvud/Sidfot 4r det endast alternativet "Hela dokumentet” som finns
tillgdngligt.

Stilla in sidhuvudets/sidfotens storlek

Sidhuvud och Sidfoten &r ogenomskinliga vita omraden
som finns 6verst och underst pa varje utskrivet blad. Sidhuvudet och sidfotens omrade skriver éver allt som
ligger under dessa omraden. Ni kontrollerar storleken pé sidhuvud och sidfotens omréde samt placering av
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text
pa foljande vis :

1. Anvind upp-/nerpilarna for att ange den héjd som sidhuvudet/sidfoten ska ha. Denna
instdllning definierar underdelen av sidhuvudet (eller sidfotens 6verdel) 6ver den utskrivna
sidan, métt fran papperets dverkant (sidhuvud) till dess underkant (sidfot). Sidhuvudets och
sidfotens band kommer vara ogenomskinliga, vita band som stracker sig 6ver den utskrivna
sidans dver- och underdel.

2. Anvénd upp-/nerpilarna for att ange indraget fran 6ver- och underkanten. Denna instéllning
definierar var sidhuvudets/sidfotens forsta utskrivna linje ska befinna sig fran papperets over-
/underkant. Denna instéllning méste vara mindre 4n sidhuvudets/sidfotens hojd.

3. Anvénd upp-/nerpilarna for att ange indraget fran hoger/vanster kant. Denna instéllning
definierar var det forsta/senaste utskrivna tecknet kommer att placeras fran papperets
hogra/vinstra kant.

Vilja sidhuvudets/sidfotens text

Varje sidhuvud/sidfot har tre sektioner: vénster, mitten, hdger. Den vénstra sektionen &r vénsterjusterad (med
borjan vid det valda indraget fran vinsterkanten), mittensektionen &r centrerad (baserat pé sidans bredd) och
hogersektionen &r hogerjusterad (slutar vid det valda indraget fran hogerkanten).

Fyll sjdlv i sektionsrutorna och redigera texten som du vill pa foljande sitt:

1.Klicka pé sektionsrutan du vill anvinda och skriv in sidhuvudets/sidfotens text.

2.For att infoga ett sidnummer, klicka pa sektionsrutan dér du vill att det ska visas (vénster,
mitten eller hoger) och klicka sedan p& Sidnummer-knappen. Composer numrerar
automatiskt sidorna i f6ljd.

3.For att redigera ditt sidhuvud/sidfot, markera texten och klicka sedan pa Typsnitt-knappen.
Vilj 6nskat typsnitt, typsnittets stil och storlek och tryck sedan pd OK.

Bifoga ett dokument med e-post
Du kan bifoga ett Composer-dokument med e-post pa foljande satt:

Vilj Sénd post i Arkiv-menyn

Spara dokument

For att spara det nya dokumentet, vélj kommandot Spara pa Arkiv-menyn. Om du tidigare
namngett eller sparat dokumentet kommer det att sparas automatiskt. Om detta &r forsta gangen
som du sparar dokumentet visas en Spara som-dialogruta som later dig namnge det och spara det
med ett .SDF-tilligg.

Oppna ett Composer-dokument
Du kan 6ppna ett Composer-dokument pé foljande sétt:

1. Vilj kommandot Oppna pa Arkiv-menyn. D visas dialogrutan Oppna.
2. Navigera till den fil du vill ppna och klicka Oppna.

Filen 6ppnas i Composer.

Stanga Composer

For att stinga Composer, vilj kommandot Avsluta pa Arkiv-menyn.
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Kapitel 7
Sharpdesk Imaging

Introduktion

Med Sharpdesk Imaging kan du visa bilder, manipulera dem, anteckna p& dem och skrivat ut
dem.

Grundlaggande bildbehandlingsbegrepp

Denna del behandlar grundldggande begrepp och terminologi som gor det ldttare for dig att forsta
Sharpdesk Imaging.

Vad ar bildbehandling?

Begreppet bildbehandling (Imaging) innebér att du anvénder datorprogram till att skapa,
modifiera och behandla elektroniska bilder. Typiska bildbehandlingsoperationer &r foljande:

* Scanna text, fotografier eller ritningar och spara resultaten i en bildfil.

*  Visa bilder genom att exempelvis anvéinda miniatyr-
representation, forstoring, rotation och storleksanpassning.

*  Skicka bilddokument med e-post eller fax.
* Lagga till anteckningar i bilder.
*  Utfora elektronisk “rensning” av bilder for att gora dem enklare att visa.

* Kombinera flera bildbehandlingsoperationer i en enda automatiserad procedur, som kors
samtidigt som du utfor andra uppgifter.

Sharpdesk Anvandarguide 63



Bildtyper
En bild 4r 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 skapa en bild med ett ritprogram eller program
for grafisk design.
Niér en sida med text har scannats och sparats, far den sddana egenskaper som en bildfil har och
kan inte ldngre 6ppnas med ett ordbehandlare eller en textredigerare.

Bildfilsformat

Bilder sparas som bildfiler, och de anvénder speciella filnamntilldgg t ex .TIF , .BMP, .JPG och
.AWD . Filnamnstilldgget visar vilket format som anvénts for att lagra bilden.

Vissa format, sésom BMP och JPEG innehaller bara en bild per fil.

Imeq DA

Enbildsfil

Andra format t ex .TIFF och .AWD liknar en bok. De innehaller en eller flera sidor dér varje sida
innehéller en enda bild.

Tt

£
o

Fhoto

Immcu TR

=
:

Flerbildsfil

Eftersom bildfiler ar standard Windows-filer kan du anvianda Windows-kommandon for att utfora
sadana operationer som att:

*  Organisera filer i mappar
* Bifoga en bildfil i ett e-postmeddelande
* Kopiera, dndra namn pa eller ta bort filer

e Skriva ut eller faxa filer
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Bilddokument

Ett bilddokument ar en samling med en eller flera bilder som logiskt hor samman. Ett enkelt
bilddokument kan vara ett tomt formuldr som scannats och sparats i ett bildfilsformat.

EnmiME

Enkelt bilddokument

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

= ]
Fawv l'lzi —— ]| e
Flersidig bildfil

Sharpdesk Imaging

Med Sharpdesk Imaging kan du utfora en rad olika bildbehandlingsfunktioner genom att vilja
alternativ pd menyer eller genom att klicka pa verktygsknappar.

Ménga alternativ visar dialogrutor. Om du inte &r sdker pa vilka vérden eller egenskaper du ska
ange bor du acceptera standardvérdena. Dessa vérden har valts for att ge tillfredsstéllande resultat
i en rad olika situationer. Allteftersom du experimenterar med olika alternativ och
egenskapsinstillningar kan du skapa resultat som passar dig.

Sharpdesk Imaging bestér av programmet Imaging och ActiveX kontroller. Imaging-programmet
beskrivs i nedanstidende avsnitt.

Imaging-programmet
Detta avsnitt beskriver i korthet vad du kan gora med Imaging-programmet. For mer detaljerad

information, inklusive hur man utfor speciella uppgifter, gé till online-hjdlpen medan du anvinder
programmet.
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Visa bilder
Imaging-programmet ldser och visar foljande bildfilstyper:

BILDFILSTYP

FILNAMNSTILLAGG

TIFF-dokument

Aif, AfF, jfx

Bitmappsbild

BMP

Faxdokument (endast Windows 98-installationer)

.AWD

GIF-fil

GIF

Bildbokmarkesfil

IBK

JPEG-fil

Jpg, .jpe, .jpeg

PCX/DCX-dokument

.pex, .dex

WIFF-dokument

WIF

XIF-dokument

XIF

Du kan visa en enda bild i fonstret, visa miniatyroversikter av de bilder som finns i ett flersidigt
bilddokument eller visa en bildsida och miniatyrer tillsammans.

[E] Kontrakt - Imaging

Arkiv  Redigera Visa Sida Zooma Verkhwvg Anteckning  Hidlp

=10l x|

2| Blalal o f% @[ |8 B@E

]

ﬁg?nhél\IDI-IwH”WDIﬁﬂ&LﬁH

| v

KONTRAKT FOR SJIALVSTANDIG LEVERANTOR

Denna dverenskommelse galler frdn den 18 oklober 1999 mellan Wilco, Inc., ett akliebolag i Oregon, nedan bendmnt
“Faretaget” och John Doe, nedan bendgmnd “Leveranttren®

1. Sjalvstindig leverantir. | enl»ghel med villkaren och beti idenna
harmed L sésom
Magande.

anlitar Fretaget
att utféra fjnster beskrivna héuti, och Leverantéren accepterar detta

Med denna dverenskommelse biir Leverantdren inte en anstiild, nelagare agenl fir eller gemensam investerare | nagal
avseende. Leveranttren &r och farblir en | st 1ill Foretaget, Foretaget skall inte hallas
ansvangt fir inbetalning av skat L ing enligt och det &r enbart

Leverantérens ansvar att betala de federala eller delstatsliga skatter som gallande lagar kréver. Leveranttren skall enligi
tmsrunskommulsen inte ha nagra krav av rlégal slag pd SJul.bnclrag semesterersatining, social ersétining,
g eller andra firmdner av ndgol slag.

2. Ansvar, villkor uch i och b i skall regleras

iden som L i fdrhand :Ielgwrl anetagel mkluderal hér som Dokument A, vitket kan

#ndras skrifiligen efter behov, eller farses med tilligg av senare fidr L tjsinstar

dverenskomna med Faretagel. och som hirmed kollektivi 8r inkluderade som referens.

a Alla i iy ach inklusive men icke uteslutande visuella, auditiva, tryckia el
eller eller skapade av L under med Faretaget

med pé i under loppet &v denna dveranskommelse, skall halt och exklusivt tillhdra

Firetagat, och L [ii] héarmed alla dartill till Ftlrelagel Alla uppfnmngar fomyelser och

forbattingar, inklusive men icke uleslulandu wisuella, auditiva, tryckta eller i

skapade av L fiire: av denna ‘och anvéanda av honommenne | f-ilroljannei av

hanshennes skyldigheter mot Fdretaget | enligt med denna . skall till och av
Firetaget p obegransad fid.

4. Uthyrt arbete. | enl.gnen med villkor och regler | denna L att alla
Pp Qar, upp ingar och inklusive men icke weshdande visvella, auditiva, skriftliga eller
i S0 av ochigller skapals av Leverantiren under loppel av detla konlrakt med
av dennes Faretaget &r uttryckligen "uthyrt arbete” och inte *samagt arbete” sdsom det

v L iusA L 1ill arbetet skall tillhra Faretaget sdsom upphovsmannen till arbetet
Allt arbete utfdn av Leverantoren inklusive men icke uteslutande prelimingra och slutbga koncept, e-post, datafiler,

anteckningar, idéfirslag, skisser och layout skall vara Fiiretagets enskilda egendom.

et e il |,

v FAer Al e b ol Ao ol e Sk

Tryck pd F1 Fair att F8 hislp

[70,59% 1 av 3 markerade sidor - sida 1 visas v

Imagings fénsterdialog
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Konvertera bildfiler
Genom att anvénda Imaging for Windows kan du spara en visad bild i ett av foljande format:

* TIFF
* BMP
* JPEG

*  AWD (endast Windows 98)

I vissa fall kan konvertering fran ett format till ett annat orsaka att kéllbilden permanent forlorar
vissa attribut. Om du t ex sparar en farg-BMP-fil till AWD-format (som bara &r 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 aterstéllas.

Andra bildvisning

Du kan éndra hur en bild visas genom att zooma for att férminska eller forstora bilden, &ndra
bilden till bist passning eller dndra storlek pa den, sa att den passar fonstrets hojd eller bredd. Du
kan ocksa rotera en bild at vénster, hoger eller 180 grader. Det kan vara praktiskt att rotera en
bild, om du scannat liggande bilder med hjélp av en scanners arkmatare, eller om du matat in en
hog med dokument i scannerns dokumentmatare bakléanges (180 grader fran 6nskad riktning).

Miniatyrbilder kan goras storre for att visa mer detalj eller mindre for att passa in fler i fonstret.
Du kan ocksé dra och slédppa miniatyrerna for att &ndra ordningen pé sidorna i bilddokumentet.

Scanna bilder

Du kan skapa bilddokument genom att scanna formuldr, PM, bilder eller andra pappersdokument
till en bildfil.

Sharpdesk Imaging stoder TWAIN-kompatibla enheter sdsom skannrar och digitala kameror.
OBS: Spara scannade dokument i TIFF-format for bést resultat.

Anteckna pa bilder

Du kan ldgga till en rad olika markeringar i en bild genom att anvénda anteckningsfunktioner och
sedan spara anteckningarna med bilden. Exempel pé anteckningstyper &r:

*  Frihands- eller raka linjemarkeringar

Overstrykningspenna

* Tomma och fyllda rektanglar

* Bifoga en textkommentar

*  Text fran en fil

*  Anpassningsbara stimplar sésom “Mottagen” eller en bild t ex ditt foretags logo

*  Hyperlankar

Flera av dessa anteckningar har egenskaper som kan stéllas in, t ex farg, linjebredd och
teckensnitt.

En hyperlink é&r en speciell typ av anteckning som du kan anvénda for att 1énka till en fil, en URL
(Uniform Resource Locator) pa webben eller till en sida i ett bilddokument.
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Dokumentet Hq.tif ingér i mappen Samples for denna produkt. Detta exempel pa en
dokumentsida med anteckningar inkluderar hyperlankar till andra sidor inom dokumentet. Klicka
pa texten inuti de rektanglar som ritats pa kartan for att hoppa till fotografierna pa sidorna 2 och 3
i dokumentet. Om du vill gé till Eastman Softwares hemsida pa webben, klickar du pa designerat
omrade i gatuadressen pa kartan.

[

Nar antecknings-
ikonen visas
bredvid en
miniatyrs
sidnummer
betyder det att
sidan innehaller
en eller flera
anteckningar.

[E] Hav - Imaging i ]3]
Arkiv Redigera Visa Sida Zooma Verkbvg Anteckning  Hidlp

D|cs|d| 8| &|e|@ o« &lajalr|@E 5|

Bl Blz|5|| oIt #%| @[ |»| m@mE |

<lo]

BREENETEENEEIEE)

Tryck p8 F1 Féir att F3 hislp [42% |t av 1 markerade sidor - sida 1 visas v

Dialogen Anteckna pa en bild

Skapa en kontaktkarta
Du kan skapa en kontaktkarta som innehéller en miniatyratergivning av varje sida i ett
bilddokument ungefar som en fotografisk kontaktkarta som visar bilder av varje negativ pa en
filmrulle. Innan du skapar en kontaktkarta, kan du globalt ange miniatyrstorlek — stérre om du
vill visa mer detalj eller mindre om du vill passa in fler miniatyrer pa kontaktkartan. Vélj Skapa
kontaktkarta Verktyg-menyn for att skapa en kontaktkarta.

[E] Chapter1 - Imaging _ O] =]
Hukiv  Hedigera Yiga Sida Zooma Verktyg Anteckning  Hislp

2l lela| fF @5 @ s efE e

DEENECnOEEE]

Tryck pa F1 Far att (3 hialp |72.80 [1 av 4 markerade sidar i

Dialogen Kontaktkarta
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Bildbehandling

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

Med hjélp av alternativet Réta ut sida i Verktyg-menyn kan du réta uten bild som é&r sned i
forhallande till bakgrundssidan. Nér du har ritat en referenslinje pa det dokument som visas,
roterar programmet bilden till korrekt riktning.

Du kan specificera att en del av bilden ska trimmas, eller s& kan du 14ta programmet automatiskt
trimma kanterna pa bilden at dig.

Anvanda Imaging-programmet

I detta kapitel beskriver vi hur du utfor en av del av Imaging-
programmets grundldggande funktioner. Se online-hjélpen for mer information.

Starta Sharpdesk Imaging
For att starta Sharpdesk Imaging.
1. Klicka startknappen.
2. Peka pa Program, sedan Sharpdesk och vilj Sharp Imaging.

OBS: Om du anvinder bildfilsexemplen som installerats med Sharpdesk for att va att arbeta
med Imaging-tillval, finns de ursprungliga versionerna av dessa filer tillgédngliga pa din
installations-CD-ROM.

Soka efter ett bilddokument
Du kan specificera egenskaper till dina bilder, t ex forfattare, nyckelord, kommentarer, titel och
amne, fOr att gora det ldttare att hitta dem senare.

Stélla in egenskaper
For att specificera en egenskap for ett bilddokument (foljande exempel anvidnder en exempelfil
som installerats med Sharpdesk).

1. Vilj Oppna i Arkiv-menyn.

N

Navigera till den mapp dér du installerat Sharpdesk Imaging. (Standardplatsen &r
C:\Program\Sharp\Sharpdesk\Imaging).

Oppna mappen Samples.
Dubbelklicka pa hq.tif eller markera den och klicka sedan pa Oppna.
Vilj Egenskaper i Arkiv-menyn. Egenskaper-fonstret visas.

AN AN o

Klicka pé fliken Sammanfattning.
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Hq Egenskaper EE3
Edirfattare: I
Myckelord: I
Kommentarer: ;I
Titel |
A I
QK I Awbiryt

Dialogen Stélla in egenskaper

Sammanfattning-fliken later dig fylla i egenskapsvéarden for dina bilddokument. Du kanske vill
standardisera de viarden som anvinds, sa att dina dokument organiseras pa ett mer anviandbart
sitt. Beskrivande nyckelordsposter skulle t ex kunna vara “Fakturor”, ”Insittningar”, "Lager”
0oSVv.

7. Skriv in egenskapsvérdena i du vill verkstélla och klicka sedan OK.
8. Vilj Spara i Arkiv-menyn for att l14gga egenskapsvirdet till dokumentet.

Hitta specificerade egenskaper
1. Klicka pa Oppna i Arkiv-menyn.
Dialogrutan Oppna visas.
Oppna 7] %]
Letal I@ Samples j gl

@ Announce

@ Chapterl
@ Frost

Bl Hq

Filnarnn: || Oppna I ™ Fothandsgranska bild
Eilfarmat; | TIFF-dakument (<, b, * fx) = At | Sik... |

Dialogrutan Oppna

2. Klicka knappen Sok.
Dialogrutan Sok: Bildfiler visas.
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Sak: Bildfiler

Marmn;
Fuorfattare:
Myckelord:
Komrmentarer
Titel

Amine:

Leta

Sck nu I

" Matcha valfri & Matcha alla
IEI:\F'mgram\Sharp\Sharpdesk\lmagingj Bladdra...

Starrna |

i Epha I

v Inkludera undermappar

Lyt I

Klar

Dialogrutan Sék: Bildfiler

Skriv in egenskapsvirdet som du vill soka med.

4.  Vilj enhet eller mapp som du vill séka igenom fran Titta i rullmenyn. Anvénd Blidddra-

knappen for att navigera till en sirskild mapp.

Markera rutan Inkludera undermappar.

6.  Klicka S6k nu. Den nedre delen av dialogrutan visar namnen pa dokument som innehéller
egenskapsvirdet. Klickar man pa ett bildnamn visas en miniatyr av dokumentet.

Sok: Bildfiler i E3
Memn: [+ sokru |
Exirfattare: I
= Statitia I
Myckelord: I
Kommentarer: I Q
Titel |
Amne: |

€ Matcha valfi & Matcha alla
Leta i IC:\Proglam\Sharp\Shalpdesk\Imaging j Eladdra... |
W Inkludera undermappar Bbiryt I

| I mapp

Frost. tif

1]

Chapter? . tif

Announce. tif

C:\ProgramtS harpS harpdeskh maging'S
C:\Program‘5S harp\Sharpdeskh maging's
C:\Program’5 harp'S harpdesk i magingS
C:\Program’S harp\Sharpdezkh maging'S

! 2

|4 filer] hittades

Dialogrutan Sample Image
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Visa ett bilddokument

Nir du hittat bilddokumentet som du vill arbeta med kan du 6ppna det, dndra attribut for
bildvisning, visa och dndra storlek pa miniatyrer och skapa en kontaktkarta.

Oppna dokumentet

* Nar du ar i Hitta-dialogrutan, markera dokumentet som du vill 6ppna och klicka pa Open.

Andra visning

1.

2.

5.

Du kan 4ndra storlek pé visningsfonstret i lodrétt och vagritt riktning enligt dina egna
preferenser.

Med hjélp av Zoom-menyn kan du vilja olika alternativ for att &ndra storlek pa dokumentet s&
att det passar visningsfonstret. Nar du dndrar storlek pa dokumentet, bibehalles dess inbordes
langd- och hojdforhallanden.

» Klicka Anpassa till hojd for att visa hela hdjden pa dokumentsidan.
» Klicka Anpassa till bredd for att visa hela bredden pé sidan.

* Klicka pa Bildpunt till Bildpunkt. Om hela sidan inte far plats i fonstret, visas
rullningslister 1dngs hogra sidan eller nedkanten.

* Kilicka Bést passning. Detta dr ofta den bésta instdllningen.

P& menyn Visa, klicka Sida och Miniatyrerfor att visa miniatyrer av sidorna i ett fonster
bredvid sidvisningen. Den markerade miniatyren dr omgiven av en ram.

Placera pekaren pé det vertikala falt som skiljer fonstret med Miniatyr och Sida fran
bildfonstret. Nér pekaren éndrar form, hall ner vénster musknapp och dra sedan filtet &t
vanster eller hoger for att dndra storlek pa varje fonster.

=

Arklv Redigera ¥isa 3ida Zooma Verkbyg Anteckning Hidlp

D@E@%E o o] & | EEE»H?U,ESZ -

2| Blo|el| &% £ A0 || BlmE |

el=|

KONTRAKT FOR SJALVSTANDIG LEVERANTOR

Denna Gverenskammelse galler fran den 18 oklober 1999 mellan Wilco, Inc., et akliebolag i Oregon. nedan bendmnt
“Faretaget” ach John Doe, nedan benamnd “Leverantdcen”

1. Sjalvstindig leverantor. | enlighet med vilkoren och betingelsema i denna duerenskommelse, anitar Foretaget
harmed Leverantaren sésom sjshvstandig leverantde atl utfdra fjanster beskrivnia haruli, ach Leverantoren accepterar detta

Hagande.

1 Med genna dverenskommelse biir Leverantoren inte en anstilld, delagare, agent for elles gemensam investerare | ndgot
avseende. Leverantren r och forblir en sjhystdndig leveranttr | sit forhdllande tll Foretaget. Féretaget skall inte hallas
ansvarigt for inbetalning av skatt avseende L 5 ersditning

nbarl
Leverantirens ansvar ait betsla de federala eller delstatsliga skatter som gallandz lagar kréver. Leveranttren skall enligt
éverenskommelsen inte ha ndgra krav av nagot slag pd siuktidrag. semesterersatining, socialersdtning.
handikapp 9 eller av négot slag

2 Ansvar,villkor och ersattnang. Leveranitrens skyldigheter, karirakistd, ersaning och betainingsvilkar skall egleras
i den kostnadsherakning som Leverantdren i férhand delgivit Foretaget. inkluderat hin som Dekument

nciras skriigen oftor bohere, ohee aroas med g av sonare onsinadsberBkningar o1 Leverantarons uanstcr
éverenskomna med Foretaget. och som hamed kolleklivt ar inkluderade som rferens

3 L Alls uppfinningar, fdmyelser ach inklusive men icke uteslutande visuslls, auditiva, tryckta =
2 eller interaktiva mutimediaverk uppfunna eller skapade av Leverantiren under nansmennes samarbete med Foretaget

med avseende pa hans/hennes skyldigheter under loppet av denna tverenskommelse, skall heft och exklusiv tilhsre

Forelaget, och Laveranttren tveriamnar harmed alla rattigheter dartil il Faretaget. Alla uppfinningar, famyelser ach

forbatinngar, inklusive men icke uleshutande visuella, auditiva, tryckta eller interaktiva mulimediaverk uppfunna eller

skapade av Leverantiven fore ingdendel av denna Gverenskommelse och anvanda aw hanommenne | fullfsljandet av

hanshennes skyldioheter mol Foretaget | enligt med denna dverenskommelse, skall icensieras Ll och anvandas av

Férelaget pa obegransad tid.

4. Uyt arbete. | enigher med vakor ocn egle | Genna verenskommelse sccepteru Leverantoren a ala
uppfinningar, upptéckier, utvecklingar och fer nklusive men icke utesksande visuella, auditiva, skiifliga eller
vk mnmctiaver som taal S 0 oetvalar akopols av LeveraniGren under loppol av dolla konirak mod
anisdning av dennes skyighster geniemol FOrslagst ar uliyckigen "y arbste” och nte “samagt arbete” sdsom det
TLIEA. Upghovsrstt il arbetet skall linora Foretaget sasom upphowsmannen il arbetet
3 S rote wHAm e L vararaeen ot o ke et preliminara och siuthga koncept, e-post, datafiler,
anteckningar, idéfdrslag, skissar och layout skall vara Féretagets anskilda egendom =

B RN =1 D|6’|J. .Eﬂm -

Tryck p& F1 Fir att F2 hjalp [70,59% |1 av 3 markerade sidor - sida 1 visas v

Dialogrutan Andra storlek pa fénster

Pa verktygsmenyn, klicka pa Forstoringsglaset for att forstora en del av dokumentsidan.
[OBS! Forstoringskontroller gar endast att komma &t med hjilp av musen.
Tangentbordskontroll stods ej.]
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Visa och dndra miniatyrer
For att visa eller 4ndra miniatyrer:

1. Vilj Miniatyrer i Visa-menyn.
Miniatyrer av bilddokumentet visas.

2. Vilj Miniatyrstorlek i Alternativ-undermenyn i Verktyg-menyn.
Miniatyrstorlek-dialogrutan visas.

Juztera miniatyr bl onskad storlek:

Ereddhijdfdrhéllande: Bredd:  Hojd:
44 (210 % 297 mm) N R I

ok | b |

Dialogrutan Miniatyrstorlek

3. Placera pekaren 6ver handtaget i miniatyrens nedre hogra horn, hall nere vanster musknapp
och dra sedan handtaget diagonalt for att gora miniatyren mindre eller storre.

4. Klicka OK for att anvénda den nya storleken pa de visade miniatyrerna.

Skapa en kontaktkarta
For att skapa en kontaktkarta:

1. P4 filmenyn, klicka Oppna.
Dialogrutan Oppna visas.

Navigera till bilddokumentet du vill ppna och klicka sedan Oppna. Bilddokumentet visas.

w

Klicka pé Skapa kontaktkarta i Verktyg-menyn.

Dialogrutan Skapa kontaktkarta visas.

Skriv ett filnamn och plats for att skapa filen och klicka sedan Spara.
Vilj Oppna i Arkiv-menyn. )
Lokalisera kontaktkartan som du skapade och klicka pa Oppna.
Klicka pé en sida for att visa den ursprungliga sidan.

o Nk

Klicka pé knappen Tillbaka for att &tervénda till kontaktkartan.

For att fa kontaktkartan att 6ppnas automatiskt ndr du har skapat den:

9. Vilj Alternativ i Verktyg-menyn och klicka sedan pa Kontaktkarta.

Alternativ for kontaktkarta-dialogrutan visas.

10. Markera kryssrutan Oppna kontaktkarta efter sparande och klicka sedan pa OK.
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E] Chapterl - Imaging _ O] x|
Arkiv  Bedigera Wiga Sida Zooma VWerklyg  dnteckning  Hjalp

Dl=|e| & e Ble] @le o] E] s

Bl sleis| Ok S5 w8

BEENELREERE

Tmypck pa F1 fior att (3 hialp |54 553 [1 av 4 markerade sidor 2

Dialogrutan Kontaktkarta

Anteckna i ett dokument

I detta avsnitt beskriver vi hur du gor anteckningar i ett dokument, dndrar anteckningsegenskaper

och sparar dokument med anteckningar.

Anvianda stampel
1. To apply a rubber stamp to the document:Vilj Oppna i Arkiv-menyn.

Oppna-dialogrutan visas.

2. Navigera till bilddokumentet som du vill notera och klicka p4 Oppna.

Bilddokumentet visas.

Pa menyn Visa, klicka péa En sida.

4.  Pamenyn Anteckning, klicka Stimplar.

Dialogrutan Staimpelegenskaper visas

n

N N . Stampelegenskaper 2| x|
| stallet for att valja
frdn menyn kan du Stamplar:
klicka pé ett verktyg i A Forkastad Skapa textstampel |
Anteckningsfaltet. A¢ Godkind

Skapa bildstampel |

Utkast
Stampel Tabort... |
Bedigera... |
Prov pé textstampel;
[Mottagen Y%ox
[™ Behdll verkiygsval 0K I At |
Dialogrutan Stdmpelegenskaper
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5. Klicka pé den stdimpel du vill anvénda i listan med stdmplar och klicka sedan pa Redigera.
Dialogrutan Redigera textstimpelegenskaper visas.

Redigera textstampelegenzkaper B4

Stampelnamn:

Stampeltext;

IMottagen %X

[t | il | Teckenznitt... |

ok | b |

Dialogrutan Redigera textstdmpel

Klicka pé Teckensnitt.

Dialogrutan Teckensnittsegenskaper for stimpel visas.

Stimpelns teckensnittegenskaper E1E2
Teckenznitt: Format;
Im Fet Ok, I
a| [Maormal AI

!! Arial Black | gy Ayt |
B Arial Marrow Fet

T Bookman Old Style Fet Kursiv

T Comic 5anz M5

Courier

B Courier Mew ;I ;I
—Effekter————————————— ~ Exempel

[T Genomstiuken AaBbYvZ

[T Understuken 2l ¥£z

Farg:

| N 4 =i =l

Dialogrutan Teckensnittsegenskaper for stdmpel

Vilj 6nskat typsnitt och firg och klicka pa OK.

Klicka pa OK for att stinga Redigera textstimpelegenskaper-dialogrutan.
Klicka pa OK for att stinga Staimpelegenskaper-dialogrutan.

Pekaren &ndras till en stimpelikon.

9. Placera staimpeln dér du vill placera den och tryck sedan vanster musknapp en géang.
Stdmpelanteckningen placeras i dokumentet. Du kan flytta stimpeln genom att placera
pekaren inuti den streckade konturen och sedan dra stimpeln till en annan plats.

10.  Klicka utanfor den streckade konturen om du vill forankra stdmpeln.
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Lagga till overstrykning

For att lagga till en 6verstrykning till bilddokumentet:
P4 menyn Anteckning, klicka Overstrykningspenna samtidigt som ditt dokument ir oppnat.
Pekaren dndras till en 6verstrykningspenna och korshar.

*  Placera korsharen négot dver och till vinster om ett stycke som du vill stryka 6ver. Hall
ner vinster musknapp och dra pekaren 6ver och nedat till slutet pa stycket. Slapp knappen
for att verkstilla overstrykningen.

Andra éverstrykningsegenskaper
1. Placera pekaren pa 6verstrykningen och klicka pd hoger musknapp.

En Snabbmeny visas.
2. Klicka Egenskaper.

Dialogrutan Egenskaper for overstrykningspenna visas.

OBS: Om du vill dndra standardegenskaper for en anteckning, hogerklicka pé verktyget i
anteckningsfiltet eller vélj alternativet Ange som standard i dialogrutan Anteckningsegenskaper.

Egenskaper for overstrykningspenna

Earg:
m[n] (n[uim) [ T
I 7 I ]

¥ Genomszkinlig

[ Behill verkiygaval 0k, I Avbyt |

Dialogrutan Egenskaper for éverstrykningspenna

3. Vilj en farg, t ex ljusblatt, som later texten lysa igenom.

4. Klicka OK for att anvinda den nya fargen.

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

Ta bort flackar fran ett dokument
1. Pamenyn Zoom, klicka Bést passning.

2. Pa verktygsmenyn, klicka Ta bort flackar. Programmet tar da bort de sma flackar som kommit till
under scanning- eller faxningsprocessen.

Réata ut en sida
For att rdta ut ett visat dokument:
L. Pa verktygsmenyn, klicka Réta ut sida. Dialogrutan Rita ut sida visas.
2. Flytta dialogrutan at sidan eller ldngst ner pa sidan sa att du kan rita en referenslinje pa sidans

Ovre del. Markoren dndras till korshér.
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Rita en referenslinje som har exakt samma lutning som texten. Placera pekaren mellan tva
textrader och trycka pa vanster musknapp. Samtidigt som du haller ner knappen drar du
pekaren &t hoger, parallellt med texten 6ver och under linjen. Slapp musknappen nér den
referenslinje som du har ritat &r korrekt placerad, sdsom det visas 1 exemplet.

~loi

Arkiv  Bedigera Visa Sida Zooma Verklyg Anteckning  Hjalp
Dl=|E| & il=|@] o]« &|a)t] | ] [
2| Bl&|s| mft &S5 A0 18 =|mE

KODAKS FORVARYV AV

T

Den nya organisationen heter Eastman Software

i Tt st firvine av
ROCHESTER, MY, USA, 1997-03-17. - Exstman Kodak Company bar itig s
W H:_::::_i):l]‘ l:'il:‘cn programasaraverksamihe ach tillkinnagivit den nya organiationens namn
VENES 2

ach spukiur,
it cilere seheindlicien. dolumini- och

Ratta till sida 2] "

 meed marmmet
Orn du will ratta bill sidan ska du dra et streck som du will - paem

ska vara vagratt eller lodratt i bilden. Klicka sedan pa orge Easérnin
0F. eller Yerkstall. kim lysande
peisation”, 3@
Far basta resultat zka du folia en linje eller kant i bilden Easiwan

som du wet ska vara vaiatt eller lodratt. ":_'_""

des nya e
Ilanter dessasom
Jgi. forskming c<h

i iyckir al det br spnmandss ot i bR en intagrernd del av Kodaks vison sem lrallI .fd" _
h'ld‘r;elundlmg: ach arbeishanieringsmarknaderna som genorgie explosionsanid rilbvist just
' ; a "
" 54 Bob Weiler, VI fie Bastman S oftware, Inc. “Jag & ety om alt vi tillsanmans Kin
leverera de prochier och teknalogier som kammer 36 1a bildbchandling och "
qrbq;le'ldﬁ.'_:hamenng frier speciabiserade program [3F papperiiniensiva miljter till genompripa = I

[T 2]z N o] mab] 28] O] L] 5]

Tryck pd& F1 for att £3 hislp {53 [1 aw 1 markerade sidor 2

Dialogrutan Réta ut sida

4. Klicka OK i dialogrutan Rita ut sida.

Sidan roterar tills den referenslinje som du ritade ar parallell med fonstrets 6vre och nedre
kanter.
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Kapitel 8
Konvertera bilder till text

Introduktion

Sharpdesk later di konvertera en icke-editerbar text som innehaller bilder till en fil som kan
editeras med din favoritordbehandlare. Du kan konvertera en bild nér som helst du arbetar i
Sharpdesk genom att helt enkelt dra bilden till Konvertera med OCR-alternativet i
utdatazonsramen. Med Sharpdesk bevaras till och med dokumentets layout.

Nir en bild har forvandlats till ett editerbart dokument kan du dndra det, notera 1 det och behandla
det som alla andra dokument du skapat fran grunden i sitt ursprungliga program.

Du kan konvertera vilken .TIF-, .PDF-, BMP-, .DCX-, .JPG- eller .PCX-bild som helst till ett av
manga standardformat.

Téank pa att textkonverteringens noggrannhet beror pé kvaliteten pé originalbilden. En fax eller
kopia med dalig kvalitet kanske inte konverteras korrekt eftersom motorn kommer fa det svart att
lasa bokstdverna i texten. Sharpdesk OCR kan omvandla bilder med upplésningar pa mellan 75
och 600 dpi (prickar per tum). Bésta resultat uppnas om bilder med 300 dpi upplésning anvénds.
Bilder som har ldgre dn 75 eller hdgre &n 600 dpi visas tomma i den utmatningsfil som genereras.
Om en flersidig bildfil har sidor som hamnar inom de tilldtna granserna for upplosning,
omvandlas de hir sidorna som forvéntas. Om din fil hamnar utanfor grénserna gar det ibland att
anvénda bildverktyg som t.ex. Sharpdesk Imaging for att minska eller 6ka upplosningen sa att
filen hamnar inom grénserna som stdds.
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Stalla in Konvertera med OCR alternativ

Med Sharpdesk kan du stélla in de olika alternativen som kontrollerar OCR-processen. For att
gora detta, vilj Instéllningar i Sharpdesk-menyn Verktyg och klicka pa Konvertera med OCR:

Instéllningar... il

Skiivbord | Bidier | Expart Konvertera med OCR | Hamta |

— Spara filen som

r— Originaldokumentets layout

£ Automatisk [standard) £ Teut, tabell

£~ Flera kolumner, ingen tabell

— Sprak i dokument

[~ Engelska [~ Franska [~ Haollandska
[~ ltalienska [~ Spanzka W Swenzka
[~ Tyska Mer..

— Olvrigt
Eqet lexikon

I[inga] Bladdra |
lghorera tecken I ) ]'

W “iza denna dialog nar OCF utfidrs.

0k, I Beebirpt Werkstall Higlp

Konvertera med OCR alternativ

Konfigurera utdatafilens format
Du kan vilja ett av foljande format pa utdatafilen for OCR-processen:

Spara filen som
Adobe PDF (*.pdf)
Adobe PDF med bild pa text (*.pdf)
Excel 97, 2000 (* xls)
RTF Word 2000 (*.rtf)
Text - semikolonavgransad (*.txt)
Text - standard (*.txt)
MS Word Document (*.doc)
WordPerfect 8.0 (*.wpd)
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WordPerfect 9, 10 (*.wpd)

Word-format (*.doc) ér standard.

Stalla in originaldokumentets layout

Instéllningen Originaldokumentets layout talar om for OCR-motorn vad bilden den ska bearbeta
innehaller. Du kan vélja mellan f6ljande layout-alternativ:

Layoutinstallning Beskrivning

Automatisk Lat OCR-motorn ta egna beslut angdende layouten. Den
bestdimmer om texten &r i kolumner eller inte, om objektet &r
grafik eller text som ska tolkas och om den ska sitta in
tabeller eller inte. Vélj Automatisk om dokumentet
innehéller sidor med olika eller okénda layouter. Vilj den
ocksa for bilder med flera kolumner och en tabell, och for
bilder med fler &n en tabell. Det ir standardinstillningen
och dr ofta det bésta alternativet.

Flera kolumner, ingen tabell Vilj den hér instillningen om négra av sidorna innehaller
text 1 kolumner och du vill behalla det s, liknande
originalets layout.

Text, tabell Vilj den hér instéllningen om sidan innehaller endast en
kolumn med text och eller/tabeller.

Stélla in sprak i dokument

Instéllningen Sprék i dokument talar om for OCR-motorn vilken ord- eller teckenuppsittning
som bilden den ska bearbeta innehaller. Spraken som Sharpdesk dr 6versatt till visas pa
huvuddelen av fliken:

Holldndska Engelska Franska Tyska

Italienska Spanska Svenska

Standardinstéllningen &r det sprak som valdes nér Sharpdesk installerades. Ytterligare sprak kan
ocksa tolkas av Sharpdesks OCR-motor. Klicka p& knappen Mer for att se dessa sprak:

x|

—“'tterligare sprak

D -
[ Bulgariska
O Danska

[ Eztniska

O Finska

O Grekiska

[ Irlandzk gasliska

O 1sldndska ;I

oK | fvbipt |

Markera rutan for de sprék finns i bildokumentet som ska OCR-lésas.
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Ténk pé att OCR-processen tar langre tid ju fler sprak som markeras; vélj endast de sprék som du
vet dokumentet innehéller om du har behov av snabb bearbetning.

Valja ett nytt anvandarlexikon

Det gar att forbéttra tolkningen av ord i dokument som du skannar ofta genom att skapa ett
anvéndarlexikon. Aktuellt lexikon visas i rutan Eget lexikon. Klicka pa knappen Blidddra om du
vill &ndra lexikon eller skapa ett nytt. Dialogrutan Filer for anvéndarlexikon visas:

Filer Far anvandarlexikon ilil

Filnarnt -

[Tirgallak:tuellt]

Lirmeand zom aktuell |

Redigera |

W |

Tabart |

Stang |

Vilja ett befintligt lexikon

Alla kdnda anvéandarlexikon visas i filnamnssektionen. Aktuellt lexikon har ’[aktuellt]” efter sitt
namn. For att vilja ett annat, klicka pa namnet for det lexikon du vill anvdnda och sedan pa
”Anvénd som aktuellt”. Detta flyttar indikatorn [aktuellt]” till det namn du har valt. Endast ett

anvéndarlexikon kan anvéndas at gadngen

Andra ett anvindarlexikon

Vilj forst namnet pa det lexikon du vill 4ndra. Klicka sedan pa "Redigera”. Dialogrutan

Redigera anvéndarlexikon visas:

Hedigera Anvandarlexikon - Indif =

A andarord:

IB angalore

Ord i lexilkkon:

Lagg till I

Chennai
Delhi
tumbai

Tia bort I
EBadera alla I

Importera I
E »portera I

Stang I

Alla ord som finns i anvandarlexikonet visas.
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Lagga till ord i ett anvandarlexikon

Skriv in ordet som du vill ldgga till i sektionen Anvéndarord. Klicka pa Lagg till for att 14gga till

ordet 1 lexikonet.

Ta bort ord fran ett anvandarlexikon

Vilj det ord som du vill ta bort frén lexikonet genom att klicka pa det i listan; ordet markeras for
att visa att det har valts. Hall Ctrl-tangenten nedtryckt nér du klickar pa orden om du vill vélja
flera. Klicka pa ordet igen om du vill avmarkera det, markeringen forsvinner da. Nér du har
markerat alla ord som ska tas bort, klicka pa Ta bort for att radera dem fran lexikonet.

Klicka pé Delete All om du vill Radera alla orden i lexikonet.

Importera ord till ett anvandarlexikon

Du kan skapa en lista med ord med andra program och importera den till ett anvéindarlexikon.
Orden som ska importeras maste finnas i en vanlig textfil, ett ord per rad utan interpunktion fore
eller efter ordet. For att importera orden, klicka pa Importera sa visas Importera-dialogen:

Importera

Filhamn: Ilndian Cities

Filformat: | Lesikor [+.dic)

21x|
cF E-
=1 Oppna I
- Avbryt
H| [ ams |

Navigera till filen som innehaller orden och klicka pa Oppna . Orden i filen sparas till

anvéndarlexikonet som ska anvéndas for OCR-l4sning.

Exportera ord fran ett anvandarlexikon

Du kan exportera orden som finns i ett anviandarlexikonet till en vanlig textfil. Varje ord sparas
pa en separat rad. For att exportera orden, klicka pa Exportera sa visas Exportera-dialogen:

Exportera

Spara | I ‘3 UserDictionary

I el =

2x|

[l 1ndian cities

Filham: ||

Spara I

Eilformat;:

| Lesikan [ dic)

=l
LI Awbiryt |

=

Ange filnamnet som du vill skapa och klicka pa Spara
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Avsluta redigeringen
Nar du ar klar med dndringen av ett anvéndarlexikon, klicka p& Sting for att dtervidnda till
dialogen Filer for anvindarlexikon.

Skapa ett nytt anvandarlexikon
Klicka pa Ny i dialogrutan Filer for anvindarlexikon for att skapa ett nytt anvandarlexikon.
Foljande dialogruta visas:

Spara nytt anvandarlexiko 2] x|

Filrarni :
IKDntraktsvillkan

oK fvbyt |

Ange ett for det nya anvéndarlexikonet och klicka pa OK. Lexikonfilen (Kontraktsvillkor™)
skapas dé& och sedan visas dialogen for att lagga till, importera eller ta bort ord. Se kapitlet
”Andra ett anvindarlexikon” i den hir manualen f&r mer information.

Stalla in Ignorera tecken
Om OCR-motorn inte kdnner igen ett tecken sé anvénder den Ignorera tecken for att behalla
tecknets plats i dokumentet. *” &r standardtecknet; vilj ett annat tecken i den nedrullningsbara
menyn om du vill &ndra indikator for okénda tecken.

Kontrollera dialogrutan OCR-alternativ

Dialogrutan Konvertera med OCR visas som standard varje gdng en OCR-ldsning startas fran
Sharpdesk. Om du vill att aktuellt instéllningsalternativ ska anvéndas utan att dialogen visas,
avmarkera kryssrutan > Visa denna dialog nir OCR utfors.” sé fortsdtter OCR-processen utan
vidare interaktion. Om du angrar dig sa kan du markera kryssrutan igen via menyn
Verktyg/Instéllningar/Konvertera med OCR.
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Konvertera en bild med dra-och-slapp

For att konvertera en bild med dra-och-sléapp:

1. Markera den bild du vill konvertera i Sharpdesks arbetsomrade.

2. Se till att utdatazonfaltet &r synligt genom att markera kommandot Utdatazon frén menyn
Visa.
3. Dra och slapp bilden pa alternativet Konvertera med OCR i utdatazonen. En dialog visas dar

du kan folja konverterinsprocessen.

Konvertering pagar x|

Filzakwag: D:A\Sharpdeszk DesktopEjemplos de (%
buzguedahDemol 44 ki

Behandlar...

-

Sidan 1 aw 1

Dialogruta Konvertering pagar

[Om “Visa denna dialogruta varje gdng OCR utfores” har markerats (se vad som sdgs om
Egenskaper hérunder), s& visas forst Instéillningsfliken for Konvertera med OCR.] Denna
dialogruta visar dig namnet pa filen som konverteras och hela arbetets tillstdnd. Nar
konverteringen &r fardig, stangs dialogen automatiskt, och det fardiga textdokumentet placeras i
lamligt program. Om du klickar Avbryt, kommer den pagédende OCR-processen att avbrytas.
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Kapitel 9
Ordlista

Introduktion
Foljande termer och definitioner kan vara till hjilp nér du arbetar med Sharpdesk.

A
AscCll

Akronym for American Standard Code for Information Interchange (Amerikansk standardkod for
informationsutbyte). En alfanumerisk kod for bitkomposition med tecken och symboler. ASCII
innehaller 128 symboler med 7 binéra bitar och 1 paritetsbit.

Bild

I Sharpdesk anvénds ordet bild pa samma sétt som dokument. Kommandon och funktioner
fungerar exakt likadant oberoende av om det ar fraga om en .TIF-fil, en .SHP-fil eller en .DOC-
fil.

Bladdrare eller webblasare

Program som gor det mojligt att visa HTML-dokument, t ex Microsofts Internet Explorer.
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DPI
Dots per inch — prickar per tum. En mattenhet som anger en skrivares upplosning.

Enheter

En enhet &r en hardvarudel t ex scanner, skrivare, faxmaskin, digital kamera eller
kopieringsmaskin.

Grafik

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

Gréaskala

En svartvit firgskala som 4r ett resultat av olika svart intensitet.

Liggande orientering
Ett dokuments eller en bilds orientering &r parallell med 1dngsidan pa ett papper.

OCR

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

Pappersmatning
Ett pappersarks rorelse in i skrivarens inmatningsbana.

Pc-fax

Ett elekroniskt sitt att sinda och ta emot fax frén en dator. En pc-fax sinds fran eller tas emot av
en dator.
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S

.SDF-fil
En av Sharpdesk skapad fil som kan 6ppnas och redigeras i Sharpdesks Composer.

Skrivardrivrutin

Ett program som sénder utskriftsinstruktioner till en skrivare. Skrivardrivrutinen haller reda pa en
skrivares attribut och de koder ett program maste sidnda for att kunna f4 tillgéng till dessa attribut.

Staende orientering

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

Standard- eller ursprungsinstillning

Systeminstéllning som inkorporeras i fabriken och &r permanent registrerad i programmet. Det
kan ocksa vara ett virde eller en instillning som programmet anvéinder, sa linge du inte anger
nagot annat vérde.

TWAIN

Bade ett protokoll och en programmerares grénssnitt (API) med vilket man kan mata in bilddata
direkt fran valfri kélla (t ex skrivbordsscanner eller handscanner, kretskort for videoinfangande,
digitala kameror och annan bildutrustring) utan att man behdver 1dmna programmet och byta till
ett annat program. Det ger kompatibilitet mellan bildindataenheter och program genom att
fungera som en forbindelse mellan hirdvaruenheter och dataprogram. Industristandarden Twain
utvecklades av arbetsgruppen TWAIN. Den bestar av representanter fran ménga ledande foretag
inom scannerhardvaru- och scannerprogramindustrin.

Utdatazon

Ett speciellt verktygsfilt i Sharpdesk som ger snabb tillgang till utskrift, faxning, scanning, e-
postsdandning och OCR-behandling av en bild.
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