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Introducering av ABBYY FineReader 12

ABBYY FineReader ar ett system for optisk teckenigenkdnning (OCR) avsett att
konvertera inlasta dokument, PDF—-dokument samt bildfiler (inklusive digitala foton) till
redigerbara format.

Fordelar med ABBYY FineReader 12
Snabb och exakt tolkning

OCR-teknologin i ABBYY FineReader anvands for att snabbt och exakt tolka samt bibehélla
dokumentets ursprungliga formatering.

Tack vare ABBYY:s adaptiva dokumentigenkanningsteknik (ADRT®) kan ABBYY FineReader
analysera och behandla dokumentet i sin helhet i stéllet for en sida &t gédngen. Den har
metoden bibehdller kdlldokumentets struktur, inklusive formatering, hyperlankar, e—
postadresser, sidhuvuden och sidfétter, bild— och tabelltexter, sidnummer och fotnoter.
ABBYY FineReader ar i stort sett immun mot tryckfel och kan tolka tryckt text med praktiskt
taget alla slags teckensnitt.

ABBYY FineReader kan tolka textfoton som tagits med en vanlig kamera eller en
mobiltelefon. Ytterligare bildférbehandling kan gora stora forbattringar i kvaliteten pd dina
foton, vilket innebar mer exakt OCR.

ABBYY FineReader anvander sig effektivt av flerkdrniga processorer fér snabbare
behandling och erbjuder ett speciellt svartvitt behandlingslage fér dokument som inte
behdver bibehdlla sina farger.

Stodjer de flesta av varldens alla sprak*

ABBYY FineReader kan tolka texter skrivna i alla de 190 sprék som det finns stod for, eller
texter med en kombination av de spraken. Bland spréken som stdds finns arabiska,
vietnamesiska, koreanska, kinesiska, japanska, thaildndska och hebreiska. ABBYY
FineReader kan automatisk identifiera spraket i ett dokument.

Mojlighet att kontrollera OCR—-resultat

ABBYY FineReader har en inbyggd textredigerare som I3ter dig jamfora tolkade texter mot
deras ursprungsbilder och géra nédvandiga andringar.

Om du inte ar n6jd med resultaten fran automatisk behandling har du méjlighet att ange
manuellt vilka bildomrdden som ska ldsas in samt lara programmet att tolka mindre vanliga
eller ovanliga teckensnitt.

Intuitivt anvandargranssnitt

Programmet levereras med en rad férkonfigurerade automatiska uppgifter som técker de
allra vanligaste OCR-scenarierna och later dig konvertera inlasningar, PDF:er samt
omvandla filer till redigerbara dokument med ett musklick. Integrering med Microsoft Office
och Windows Explorer innebér att du kan tolka dokument direkt frdn Microsoft Outlook,
Microsoft Word, Microsoft Excel eller genom att hogerklicka pa en fil pd datorn.
Programmet har stod fér de vanliga Windows—snabbtangenterna och
pekskarmssvepningarna som anvands for att t.ex. bladdra eller zooma in och ut pa bilder.
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Snabb citering

o Du kan enkelt kopiera och klistra in tolkade stycken till andra program. Sidbilder kommer
att dppnas omedelbart, och de kommer att vara tillgangliga for att visas, markeras och
kopieras innan hela dokumentet har tolkats.

Tolkning av digitalfoton

e Du kan ta en bild av ett dokument med din digitalkamera och ABBYY FineReader 12
kommer att tolka texten precis som om den vore en vanlig inlasning.

PDF-arkivering

o ABBYY FineReader kan konvertera dina pappersdokument eller inlasta PDF:er till sékbara
PDF- och PDF/A—-dokument.

o MRC—komprimering kan anvandas for att minska storleken p& PDF—filer utan att férsémra
deras visuella kvalitet.

Stod for flera sparformat och molnlagringstjanster

e ABBYY FineReader 12 kan spara tolkad text i Microsoft Office—format (Word, Excel och
PowerPoint), i sbkbara PDF/A—dokument och PDF for I&ngvarig férvaring, samt populdra e—
boksformat.

o Du kan spara resultaten antingen lokalt eller i molnlagringstjanster (Google Drive, Dropbox
och SkyDrive) och ha dtkomst till dem oavsett var i varlden du befinner dig. ABBYY
FineReader 12 kan dven exportera dokument direkt till Microsoft SharePoint Online och
Microsoft Office 365.

Innefattar tvd bonusprogram — ABBYY Business Card Reader och ABBYY
Screenshot Reader

e ABBYY Business Card Reader (endast tillganglig med ABBYY FineReader 12 Corporate) ar
ett praktiskt program som ldser in data frén visitkort som det sedan sparar direkt till
Microsoft® Outlook®, Salesforce och andra kontakthanteringsprogram.

o ABBYY Screenshot Reader ar ett lattanvant program som kan ta skarmdumpar pa hela
fonster eller markerade omrdden samt tolka texten som finns inuti.

Gratis teknisk support for registrerade anvandare

* De sprdk som stods kan variera mellan olika utgdvor av produkten.
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Nyheter i ABBYY FineReader 12

Nedan foljer en kort dverblick éver de stora nya funktionerna och férbattringarna som har
introducerats i ABBYY FineReader 12.

Forbattrad tolkningsprecision

Den nya versionen av ABBYY FineReader tillhandahdller mer exakt OCR och aterskapar
ursprungsformatet for dina dokument tack vare férbattringar till ABBYY:s tillverkarspecifika
och adaptiva dokumentigenkanningsteknik (ADRT). Programmet ar nu mer effektiv i sin
identifiering av dokumentformat, rubriker och tabeller sd att du inte behdver omformatera
dina dokument nar de har tolkats.

Tolkningssprak
ABBYY FineReader 12 kan nu tolka ryska texter med accenttecken. OCR-kvaliteten har
forbattrats for kinesiska, japanska, koreanska, arabiska och hebreiska.

Snabbare och trevligare anvandargranssnitt

o Bakgrundsbehandling
Det kan ta lite tid att tolka valdigt stora dokument. I den nya versionen kérs tidsédande
processser i bakgrunden, vilket gér det méjligt for dig att fortsatta att arbeta pé de delarna
av dokumentet som redan har tolkats. Nu behdver du inte vanta pé att OCR—processen ska
slutféras innan du kan justera bildomraden, visa sidor som inte har tolkats, tvdngsstarta
OCR for en sarskild sida eller bildomrade, lagga till sidor fran andra kéllor eller numrera om
sidorna i dokumentet.

e Snabbar inlasning av bilder
Sidbilder kommer att visas i programmet nar du laser in pappersoriginalet, sa att du
omedelbart kan se inlasningsresultaten samt valja sidor bildomraden att tolka.

o Enklare citering
Alla bildomraden som innehdller text, bilder eller tabeller kan enkelt tolkas och kopieras till
urklippet med ett musklick.

 Alla grundldggande atgarder, inklusive bladdring och zoomning, stéds nu dven pa
pekskarmar.

Bildférbehandling och kamera—OCR

De forbattrade algoritmerna for bildférbehandling sakerstaller battre tolkning av
fotograferade texter och producerar textfoton som ser lika bra ut som inlasningar. De nya
fotokorrigeringsfunktionerna innefattar automatisk beskarning, korrigering av geometriska
férvrangningar samt utjdmning av ljusstyrka och bakgrundsfarger.

ABBYY FineReader 12 |3ter dig vélja de férbehandlingsalternativ som du vill tillampa till alla
nyligen tillagda bilder sd att du slipper korrigera varje bild for sig.

Battre visuell kvalitet for arkiverade dokument

ABBYY FineReader 12 innefattar ny PreciseScan—teknologi, som slatar ut tecken for att
forbattra den visuella kvaliteten hos inlasta dokument. Som ett resultat ser tecken inte ens
pixliga ut ndr man zoomar in pad sidan.

Nya verktyg for manuell redigering av tolkningsresultat
Verifierings— och korrigeringsfunktioner har utékats i den nya versionen. I ABBYY
FineReader 12 kan du formatera tolkade text i verifieringsfonstret, som nu dven innefattar

8
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ett verktyg for inmatning av speciella symboler som inte finns tillgéngliga pa vanliga
tangentbord. Du kan dven anvanda snabbtangenter fér de vanligaste verifierings— och
korrigeringskommandona.

I ABBYY FineReader 12 kan du inaktivera dterskapning av strukturella element som
sidhuvuden, sidfotter, fotnoter, innehdllsforteckningar och numrerade listor. Det har kan
vara nddvandigt om du vill att dessa element ska visas som normal text fér battre
kompabilitet med andra produkter, som t.ex. dversattningsprogram och redigeringsprogram
for e-bdcker.

Nya sparalternativ

e Nar du sparar OCR—resultat till XLSX kan du nu spara bilder, ta bort textformatering och
spara varje sida pa ett separat Excel—kalkylblad.

e ABBYY FineReader 12 kan skapa ePub—filer som ar kompatibla med standarder for EPUB
2.0.1 och EPUB 3.0.

Forbattrad integrering med tjanster och program fran tredje
part

Du kan nu exportera dina tolkade dokument direkt till SharePoint Online och Microsoft
Office 365, och de nya dialogrutorna fér Oppna och Spara ger dig enkel atkomst till
molnlagringstjanster, som exempelvis Google Drive, Dropbox och SkyDrive.
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Snabbstart

ABBYY FineReader kan konvertera inlasta dokument, PDF—dokument och bildfiler (inklusive

digitalfoton) till redigerbara format.

Du maste du slutféra de fyra foljande stegen for att behandla ett dokument med ABBYY
FineReader:

Skaffa en bild av dokumentet
Tolka dokumentet

Verifiera resultaten

Spara resultaten i dnskat format

Om du behover upprepa samma steg gdng pa gang kan du anvanda en automatiserad
uppgift s att de nédvandiga dtgarderna utfors med en enda knapptryckning. Om du vill
behandla dokument med komplex layout har du maéjlighet att skraddarsy och utféra varje
steg separat.

Inbyggda automatiska uppgifter

Nar du startar ABBYY FineReader visas fonstret Uppgift med en lista dver automatiska
uppgifter for de flesta behandlingsscenarion. Om du inte kan se fonstret Uppgift ska du
klicka p& knappen Uppgift pd huvudverktygsfiltet.

10
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1. Klicka far att se 2. Specificera spraket 3. Valj ett
tillgangliga flikar for ditt dokument farglage
— Y DokumentspeSk: Farglage:
Uppgilit -
e Gemensamma Skanna till Microsoft Dokumentalternativ =
Word Dokumentlayout:
Microsoft Word Redigerbar kopia w
[+] Behdl bilder

——ehicrosoft Excel (| Behdl sidhuwud och sidfct

Skapar ett dokument med Bibahsllen formatering
frén ariginalet. Utdatsdokument ek kan enkalt

—*Adobe PDF

redigeras,
) Sidhwrruden, sidfotber och sidnummer behls,
—*Ovrigt
Foto till Microsoft Bim:| N
Word
Gppna FineReader -dokument. ., [+#] Wisa vid start Stireg

5. Klicka for att 4, Vi) dnskade
starta uppgiften dokumentalternativ

1. Klicka pa valfri flik till vénster i fonstret Uppgift:
o Snabbstart innehdller de vanligaste ABBYY FineReader—uppgifterna
o Microsoft Word innehdller uppgifter som automatiserar konvertering av dokument
till Microsoft Word
o Microsoft Excel innehdller uppgifter som automatiserar konvertering av dokument
till Microsoft Excel
o Adobe PDF innehdller uppgifter som automatiserar konvertering av dokument till
Adobe PDF
o Ovrigt innehdller uppgifter som automatiserar konvertering av dokument till dvriga
format
o Mina uppgifter innehdller dina skraddarsydda uppgifter (endast i ABBYY
FineReader Corporate)
2. Fran listrutan Dokumentspradk viljer du sprak for ditt dokument.
3. Frdn listrutan Farglage ska du vélja ett farglage:
o Fullfarg bevarar dokumentets farger.
o Svartvitt konverterar dokumentet till svartvitt, vilket minskar dess storlek och goér
behandlingen snabbare.

Viktigt! Nar du val har konverterat ett dokument till svartvitt kan du inte aterstalla
fargerna igen. Du erhdller ett fargdokument genom att antingen lasa in ett
pappersdokument i farg eller 6ppna en fil som innehéller fargbilder.

11
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4. Om du ska kora en Microsoft Word—, Microsoft Excel- eller PDF-uppgift ska du ange
ytterligare dokumentalternativ pd den hogra sidan av fonstret.
5. Starta uppgiften genom att klicka p& dess knapp i fonstret Uppgift.

Nar du startar en uppgift kommer den att anvanda alternativen som fér narvarande ar
markerade i dialogrutan Alternativ (klicka pd Verktyg > Alternativ... for att 6ppna
dialogrutan).

Medan en uppgift kdrs dppnas ett uppgiftsférloppsfénster som visar listan dver steg och
varningar som utfardats av programmet.

Ldsning pagar

Tolkar dokumentet... Dl
S av 8 sidar har talkats

I Sidoma 4, 5 Kontrollera att ratt talkningssprak har angetts. Oppna

sprakredigeraren,
20 |d e

Nar uppgiften ar utford ldggs bilderna till i ett FineReader—dokument, tolkas och sparas i
det format du valt. Du kan justera de omrdden som identifieras av programmet, verifiera
den tolkade texten och spara resultaten i valfritt format som stéds.

Dokumentkonverteringssteg

Du kan stélla in och starta vilket som helst av behandlingsstegen i huvudfénstret fér ABBYY
FineReader.

12
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Ga till huvudverktygsfaltet och valj dokumentsprdk fran listrutan Dokumentsprak.
Las in sidor eller 6ppna bilder.

Obs! Som standard analyserar och tolkar ABBYY FineReader automatiskt de inlasta eller
Oppnade sidorna. Du kan dndra det har standardbeteendet frdn Las in/6ppna i
dialogrutan Alternativ (klicka pd Verktyg > Alternativ... for att 6ppna dialogrutan).

som behovs.
tolka dem pa nytt.

behdvs.

spara i. Alternativt kan du klicka pa ett sparkommando i menyn Arkiv.

Microsoft Word—uppgifter
Med uppgifterna pa fliken Snabbstart i fonstret Uppgift kan du enkelt lésa in
pappersdokument och konvertera dem till redigerbara Microsoft Word—filer. De for

I fonstret Bild ska du granska de identifierade omrddena och gor eventuella justeringar

Om du har justerat ndgot av omradena ska du klicka p& Las i huvudverktygsfaltet for att

Klicka pa pilen till héger om knappen Spara i huvudverktygsfaltet och valj ett format att

I fonstret Text ska du granska de tolkade resultaten och gbra eventuella korrigeringar som
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narvarande valda programalternativen kommer att anvéndas. Om du vill anpassa
tolkningsalternativen ska du anvanda uppgifterna pa fliken Microsoft Word.

1. Oppna listrutan Dokumentsprdk frén den 6versta delen av fonstret och vélj spréken for
alla dina dokument.
2. Ga till listrutan Farglage och valj antingen fullfargslage eller svartvitt lage.
Viktigt! Nar du val har konverterat ett dokument till svartvitt kan du inte 3terstalla
fargerna igen.
3. Valj 6nskade dokumentalternativ till hdger om fonstret:
o Dokumentlayout—alternativ
o Vélj Behall bilder om du vill spara bilderna i maldokumentet
o Vélj Behall sidhuvud och sidfot om du vill spara sidhuvuden och sidfétterna i
maldokumentet
4. Klicka pa knappen for uppgiften som du behéver:
o Skanna till Microsoft Word laser in ett pappersdokument och konverterar det till
Microsoft Word
o Bild eller PDF-fil till Microsoft Word konverterar PDF-dokument eller bildfiler
till Microsoft Word
o Foto till Microsoft Word konverterar foton av dokument till Microsoft Word

Som ett resultat skapas ett nytt Microsoft Word—dokument som innehaller texten frdn ditt
originaldokument.

Viktigt! Nar du startar en inbyggd uppgift kommer de aktuellt markerade
programalternativen att anvéandas. Du madste starta om uppgiften om du bestammer dig for
att andra ndgot av alternativen.

Microsoft Excel-uppgifter
Med uppgifterna i fliken Microsoft Excel i fonstret Uppgift kan du enkelt konvertera
bilder dver tabeller till Microsoft Excel.

1. Oppna listrutan Dokumentsprdk frén den 6versta delen av fonstret och vélj spréken for
alla dina dokument.
2. Ga till listrutan Farglage och valj antingen fullfargslage eller svartvitt lage.
Viktigt! Nar du val har konverterat ett dokument till svartvitt kan du inte &terstalla
fargerna igen.
3. Valj 6nskade dokumentalternativ till hdger om fonstret:
o Dokumentlayout—alternativ
o Vélj Behall bilder om du vill spara bilderna i maldokumentet
o Valj Skapa separat kalkylblad for varje sida om du vill att alla sidor i
originaldokumentet ska sparas som ett separat Microsoft Excel-kalkylblad
4. Klicka pa knappen for uppgiften som du behéver:
o Skanna till Microsoft Excel laser in ett pappersdokument och konverterar det till
Microsoft Excel
o Bild eller PDF-il till Microsoft Excel konverterar PDF—-dokument eller bildfiler
till Microsoft Excel
o Foto till Microsoft Excel konverterar foton av dokument till Microsoft Excel

Som ett resultat skapas ett nytt Microsoft Excel-dokument som innehaller texten frén ditt
originaldokument.
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Viktigt! Nar du startar en inbyggd uppgift kommer de aktuellt markerade
programalternativen att anvandas. Du mdste starta om uppgiften om du bestammer dig for
att andra ndgot av alternativen.

Adobe PDF-uppgifter
Med uppgifterna pa fliken Adobe PDF i fonstret Uppgift kan du enkelt konvertera bilder

(t.ex. inlasta dokument, PDF—filer och bildfiler) till PDF.

1. Oppna listrutan Dokumentsprék frén den éversta delen av fonstret och vélj spréken for
alla dina dokument.
2. Gatill listrutan Farglage och valj antingen fullfargslage eller svartvitt lage.
Viktigt! Nar du val har konverterat ett dokument till svartvitt kan du inte 3terstélla
fargerna igen.
3. Valj 6nskade dokumentalternativ till hdger om fonstret:
o Endast text och bilder
Det har alternativet sparar endast den tolkade texten och tillhérande bilder. Texten
kommer att vara fullt sokbart, och storleken p& PDF-filen blir liten. Utseendet pd
dokumentet som blir resultatet kan skilja sig ndgot fran originaldokumentet.
o Text dver sidbilden
Det har alternativet sparar bakgrunden och bilderna i originaldokumentet och den
tolkade texten placeras Gver dessa. Vanligtvis kraver den har PDF-typen mer
diskutrymme an Endast text och bilder. Det PDF-dokument som blir resultatet ar
helt s6kbart. I vissa fall kan utseendet pd dokumentet som blir resultatet skilja sig
nagot fran originaldokumentet.
o Text under sidbilden
Det har alternativet sparar hela sidbilden som en bild och den tolkade texten
placeras under bilden. Anvand det har alternativet om du vill skapa ett dokument
som i stort sett ser likadant ut som originaldokumentet, och som &r helt sdkbart.
o Endast sidbild
Det har alternativet sparar en exakt bild av sidan. Denna typ av PDF—dokument gér
knappt att skilja fran originalet, men filen &r inte sokbar.
4. Fran listrutan Bild ska du vélja vilken kvalitet du vill att bilderna ska ha.
5. Valj antingen PDF eller PDF/A.
6. Klicka pa knappen for uppgiften som du behéver:
o Skanna till PDF laser in ett pappersdokument och konverterar det till PDF
o Bildfil till PDF konverterar bildfiler till PDF
o Foto till PDF konverterar foton av dokument till PDF

Som ett resultat skapas ett nytt PDF—dokument som dppnas i ett PDF-visningsprogram.

Viktigt! Nar du startar en inbyggd uppgift kommer de aktuellt markerade
programalternativen att anvéandas. Du madste starta om uppgiften om du bestammer dig for
att andra ndgot av alternativen.

Tips! Nar du sparar tolkad text i PDF—format kan du ange l6senord som skyddar
dokumentet frén att 6ppnas, skrivas ut eller redigeras av obehérig part. Mer information
finns i "PDF sakerhetsinstallningar."

Uppgifter for andra format
Anvéand fliken Ovrigt i fonstret Uppgift for att komma &t andra inbyggda automatiska
uppgifter.
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1. Oppna listrutan Dokumentsprék frén den 6versta delen av fonstret och vélj spréken for
alla dina dokument.
2. Ga till listrutan Farglage och valj antingen fullfargslage eller svartvitt lage.
Viktigt! Nar du val har konverterat ett dokument till svartvitt kan du inte aterstalla
fargerna igen.
3. Klicka pa knappen for uppgiften som du behéver
o Skanna till HTML laser in ett pappersdokument och konverterar det till HTML
Bild eller PDFfil till HTML konverterar PDF—dokument eller bildfiler till HTML
Skanna till EPUB laser in ett pappersdokument och konverterar det till EPUB
Bild eller PDF-fil till EPUB konverterar PDF—-dokument eller bildfiler till EPUB
Skanna till andra format laser in ett pappersdokument och konverterar det till
ett valfritt format
o Bild eller PDF-fil till andra format konverterar PDF—dokument eller bildfiler till
ett valfritt format

O O O O

Som ett resultat skapas ett nytt ABBYY FineReader—dokument som innehdller texten fran
ditt originaldokument.

Viktigt! Nar du startar en inbyggd uppgift kommer de aktuellt markerade
programalternativen att anvéandas. Du mdste starta om uppgiften om du bestammer dig for
att andra ndgot av alternativen.

Lagga till bilder utan att behandla dem

Du kan anvdnda de automatiska uppgifterna Lés in snabbt, Oppna snabbt eller Skanna
och spara som bild som finns i fénstret Uppgift for att l1dsa in eller éppna bilder i ABBYY
FineReader utan utféra férbehandling eller OCR. Det har kan vara anvandbart om du har
ett valdigt stort dokument som du endast behdéver tolka ett par sidor i.

1. Ga till listrutan Fargldge och vélj antingen fullfargslage eller svartvitt lage.
Viktigt! Nar du val har konverterat ett dokument till svartvitt kan du inte terstalla
fargerna igen.
2. Klicka pd den automatiska uppgifter som du behover:
o Las in snabbt ldser in ett pappersdokument och dppnar bilderna i ABBYY
FineReader utan att utfora bildférbehandling eller OCR
o Oppna snabbt 6ppnar PDF—dokument och bildfiler i ABBYY FineReader utan att
utfoéra bildférbehandling eller OCR
o Skanna och spara som bild ldser in ett dokument och sparar inldsningarna. Nar
inlasningen ar slutférd kommer en dialogruta for Spara bild att 6ppnas.

Bilderna laggs da till i ett nytt ABBYY FineReader—dokument eller sd sparas de i en valfri
mapp.

Skapa anpassade automatiska uppgifter
(Endast i ABBYY FineReader Corporate)

Du kan skapa dina egna automatiska uppgifter om du behéver inkluderar bearbetningssteg
som inte finns tillgangliga i de inbyggda automatiska uppgifterna.

1. I fonstret Uppgift klickar du pa fliken Mina uppgifter och sedan pad knappen Skapa
nytt.

2. I dialogrutan Uppgiftsinstallningar anger du ett namn pa uppgiften i rutan
Uppgiftsnamn.
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3. Iden vanstra panelen valjer du vilket slags FineReader—-dokument som ska anvandas for
uppgiften:

o

Skapa nytt dokument

Om du valjer det har alternativet kommer ett nytt FineReader—dokument att skapas
nar du startar uppgiften. Du kommer @ven att behdva ange vilken uppsattning av
dokumentalternativ som programmet mdste anvanda vid bearbetning av ditt
dokument. De globala alternativen som anges i programmet eller alternativen som
du kan ange for just den har uppgiften.

Valj ett befintligt dokument

Valj det har alternativet om du vill att processen ska bearbeta bilder frén ett
befintligt FineReader—dokument. Du mdste antingen ange ett FineReader—dokument
eller stalla in sa att programmet uppmanar dig att vélja ett dokument varje gang
processen startar.

Anvand oppet dokument

Om du valjer det har alternativet kommer bilderna fran det aktiva FineReader—
dokumentet att bearbetas.

4. Valj hur du ska hamta bilderna:

o

Oppna bild/PDF

Vaélj det har alternativet om du vill att uppgiften ska bearbeta bilder eller PDF-
dokument fran en mapp. Du kommer antingen att behéva ange en mapp eller valja
att programmet ska uppmana dig att valja en varje gang som uppgiften startas.
Las in

Du maste lasa in sidorna om du valjer det har alternativet.

Obs!

a.

b.

Det har steget ar valfritt om du tidigare valde Valj ett befintligt dokument eller
Anvand o6ppet dokument.

Om bilderna laggs till i ett dokument som redan innehéller bilder kommer endast de
nyligen tillagda bilderna att bearbetas.

Om ett FineReader—dokument som ska bearbetas innehdller vissa sidor som redan
har tolkats och andra som redan har analyserats sa kommer de tolkade sidorna inte
att bearbetas igen och de analyserade sidorna kommer att tolkas.

Lagg till steget Analysera for att detektera omraden pé bilderna och konfigurera det har

steget:
O

Analysera layouten automatiskt och justera sedan omraden manuellt
ABBYY FineReader kommer att analysera bilderna och identifiera omrddena baserat
pd deras innehdll.

Rita omrdden manuellt

ABBYY FineReader ber dig rita in de tillampliga omradena manuellt.

Anvand en omrdadesmall

Valj det har alternativet om du vill att en befintlig omradesmall ska anvandas nér
programmet analyserar dokumentet. Du maste antingen ange en mall eller stalla in
sd att programmet uppmanar dig att vélja en varje géng processen startar. Mer
information finns i "S3 har anvander du omradesmallar."

Lagg till steget Las om du behdver tolka bilderna. Programmet kommer att anvanda
tolkningsalternativen som du angav i steg 3.
Obs! Nar du lagger till steget Las sd kommer steget Analysera att ldggas till automatiskt.

Lagg till ett Las—steg om du vill spara den tolkade texten i ett valfritt format, skicka texten
eller bilderna med e—post eller skapa en kopia av FineReader—dokumentet. En uppgift kan
innehélla flera Las—steg:
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o Spara dokument
Har kan du ange namnet pa filen, dess format, filalternativ och mappen dar filen
ska sparas.

Obs! Du kan undvika att behGva ange en ny mapp varje gdng som uppgiften startar
genom att vdlja Skapa en tidsstamplad undermapp.

o Skicka dokument
Har kan du valja vilket program som det resulterande dokumentet ska éppnas i.

o Skicka dokument med e—post
Har kan du ange namnet pa filen, dess format, filalternativ och e—postadressen som
filen ska skickas till.

o Spara bilder
Har kan du ange namnet pa filen, dess format, filalternativ och mappen dar bildfilen
ska sparas.

Obs! Om du vill spara alla bilder till en fil ska du vadlja Spara som en bildfil med
flera sidor (endast tillampligt for bilder i formaten TIFF, PDF, JB2, JBIG2 och DCX).

o Skicka bilder med e—post
Har kan du anget namnet pa filen, dess format, filalternativ och e—postadressen
som bildfilen ska skickas till.

o Spara FineReader—dokument
Har kan du ange vilken mapp ABBYY FineReader—dokumentet ska sparas i.

Ange vilka alternativ som programmet ska anvdnda for att spara resultaten. Du kan
valja mellan de globala alternativen som anges i programmet d& resultaten sparas eller
alternativen som du kommer att ange for just den har uppgiften.

Ta bort alla onédiga steg fran uppgiften genom att anvanda x —knappen.
Obs! Ibland nar du tar bort ett steg s8 kommer dven nasta att as bort. Om du t.ex. tog bort
steget Analysera sd kommer steget Las dven att tas bort, eftersom det inte gar att utféra
tolkning utan att analysera en bild.

Nar du har konfigurerat alla de obligatoriska stegen ska du klicka pd Avsluta.

Den nyligen skapade uppgiften kommer att visas pa fliken Mina uppgifter i fonstret
Uppgift. Du kan spara din uppgift som en fil med Uppgiftshanteraren (klicka pd
Verktyg > Uppgiftshanterare... for att 6ppna uppgiftshanteraren).

Du kan aven lasa in en sedan tidigare sparad uppgift: klicka pd Mina uppgifter pa fliken
Ladda fran disk och valj filen som innehadller uppgiften du behdver.

I ABBYY FineReader kan du andra, kopiera, radera, importera och exportera anpassade
automatiskt uppgifter. Mer information finns i "Automatiska uppgifter."

Integrering med andra program

ABBYY FineReader 12 har stdd fér integrering med Microsoft Office—program och Windows
Explorer. Detta m&jliggor for dig att tolka dokument nar du anvander Microsoft Outlook,
Microsoft Word, Microsoft Excel och Windows Explorer.

Folj de nedanstdende instruktionerna for att tolka ett dokument nar du anvéander Microsoft
Word eller Microsoft Excel.
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1. Klicka pa knappen E‘ i verktygsfaltet fran fliken ABBYY FineReader 12.
2. I dialogrutan som dppnas anger du féljande:

o Bildens kalla (en skanner eller en fil)

o Sprdk i dokumentet

o Alternativ for att spara
3. Klicka pa knappen Start.

ABBYY FineReader 12 kommer att éppnas och den tolkade texten kommer att skickas till
Microsoft Office—programmet.

Folj de nedanstdende instruktionerna for att tolka ett dokument nér du anvander Microsoft
Outlook:

1. Oppna Microsoft Outlook.
2. Markera ett meddelande med ett eller fler bifogade dokument.
Tips! Du kan markera specifika dokument om du inte vill tolka alla dokument i e—
postbilagan.
3. P& fliken ABBYY FineReader 12 ska du klicka pa knappen Konvertera bild eller PDF—
bilaga.
4. 1 dialogrutan som 6ppnas anger du foljande:
o Dokumentspraken
o Alternativ for att spara
5. Klicka pd knappen Start.

Tips! Om utseendet for det tolkade dokumentet skiljer sig markant frén kalldokumentet
kan du prova att anvénda andra tolkningsinstallningar eller ange textomrdden manuellt. Du
finner mer information om tolkningsinstallningar i avsnittet "Tips for att férbattra OCR—
kvaliteten".

Sa har oppnar du bilder och PDF—filer fran Utforskaren i Windows:

1. Valj filen i Windows Explorer. .
2. Vansterklicka pa filen och klicka sedan p& ABBYY FineReader 12 >Oppna i ABBYY
FineReader 12 i snabbmenyn.

Obs! Om det markerade filformatet inte stods av ABBYY FineReader 12 kommer dess
snabbmeny inte att innehdlla dessa objekt.

ABBYY FineReader 12 startas och bilden fran den valda filen laggs till i ett nytt ABBYY
FineReader—dokument. Om ABBYY FineReader redan kors, och om ett FineReader—
dokument ar dppet, kommer bilden att laggas till i ABBYY FineReader—dokumentet.

Om knappen ABBYY FineReader inte visas i verktygsfaltet eller menyfliksomradet
for Microsoft Office—programmet ...

Om panelen fér ABBYY FineReader 12 inte visas i verktygsfaltet for Microsoft Office—
programmet ska du:

« Klicka pd ABBYY FineReader 12 pd snabbmenyn i verktygsfaltet fér Microsoft Office—
programmet.

Om menyfliksomrédet eller verktygsfaltet for Microsoft Office—programmet inte innehaller
knappen ABBYY FineReader 12 s3 innebar det att FineReader 12 inte integrerades med
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det har programmet under installationen. Integrering med Microsoft Office—program kan
inaktiveras manuellt nar FineReader 12 ar installerat.

Sa har aktiverar du integreringen:

1. Ga till aktivitetsfaltet och klicka pa knappen Start och klicka sedan p& Kontrollpanel >
Program och funktioner.

Obs!

o I Microsoft Windows XP kallas det har objektet for Lagg till och ta bort program.
o I Microsoft Windows 8 — tryck ner WIN + X och klicka pd Program och
funktioner i menyn som 6ppnas.
2. Valj ABBYY FineReader 12 frdn listan 6ver installerade program och klicka sedan pd
knappen Andra.
3. Valj de 6nskade komponenterna i dialogrutan Anpassad installation.
4. Folj instruktionerna i installationsguiden.

Det forsta steget i datainsamlingsprocessen for ABBYY FineReader 12 ar att tillhandahadlla
programmet med bilder. Det finns flera satt att skapa dokumentbilder:

e Las in ett hardkopierat dokument
 Taen bild pé dokumentet
o Oppna en befintlig bildfil eller ett PDF—dokument

Tolkningskvaliteten beror pé bildkvaliteten och inldsningsinstaliningarna. Det har avsnittet
innehdller information om inldsning och om att ta bilder av dokument samt om hur man tar
bort vanliga defekter fran inldasningar och foton.

Lasa in pappersdokument
Du kan lasa in ett pappersdokument och tolka den resulterande bilden i ABBYY FineReader
12. Slutfér de féljande stegen for att ldsa in en bild.

1. Se till att din skanner ar korrekt ansluten till datorn och starta den.

Nar du ansluter en skanner till datorn ska du fdélja instruktionerna i skannerns
handbok eller annan medfdljande dokumentation, och se till att du installerar
programvaran som medfoljer skannern. Vissa skannrar maste startas fore datorn
som de ar anslutna till.

2. Placera sidan som du vill skanna i skannern. Du kan placera flera sidor om din skanner ar
utrustad med en automatisk dokumentmatare. Se till sd att sidorna i skannern ligger s
rakt som majligt. Dokumentet kan konverteras felaktigt om texten pa den inlésta bilden &r
for sned.

3. Klicka pa knappen Las in eller klicka p& Las in sidor... pd menyn Fil.

Inldsningsdialogrutan kommer att visas. Ange inlasningsinstallningar och las in dokumentet.
Resultatbilderna kommer att synas i fonstret Sidor.

Obs! Om ett FineReader—dokument redan ar 6ppet kommer nyligen inlasta sidor att bifogas
i slutet av det har dokumentet. Om det inte finns ndgot FineReader—dokument kommer ett
nytt att skapas frédn dessa sidor.
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Tips! Om du maste lasa in dokument som skrevs ut pd en vanlig skrivare ska du anvénda
graskalelaget och en upplosning pa 300 dpi for bast resultat.

Tolkningskvaliteten beror p& kvaliteten hos det hardkopierade dokumentet och pé
installningarna som anvandes nar dokumentet lastes in. L&g bildkvalitet kan paverka
tolkning negativt, sd ange korrekt inlasningsinstallningar och det ar viktigt att ta hansyn till
kalldokumentets egenskaper.

Instéllningar for ljusstyrka

Om ljusstyrkan angavs felaktigt i inldsningsinstallningarna kommer ett meddelande som
uppmanar dig att andra installningen for ljusstyrka att visas under tolkning. Inldsning av
vissa dokument i svartvitt Idge kan krdva ytterligare justering av ljusstyrka.

Fullfélj de féljande stegen for att andra installningen for ljusstyrka:

1. Klicka pé& knappen Las in.
2. Ange ljusstyrkan i dialogrutan som éppnas.

Obs! Standardinstaliningen for ljusstyrka (50%) fungerar i de flesta fall.
3. Las in bilden.

Om resultatbilden innehdller mdnga defekter som exempelvis bokstéver som smalter
samman eller isértagna ska du se den nedanstdende tabellen fér rekommendationer om hur
du far till en battre bild.

Problem med bilden Rekommendationer

- Text som denna ar redo for tolkning och inga
brlghtness justeringar behoéver goras.
PR : vl v e Minska ljusstyrkan for att gdéra bilden
hriohiness e

« Anvand inlasningslaget for graskala

Tecken ar isartagna, for ljusa eller for (ljusstyrkan justeras automatiskt i det har
smala. laget)

« Oka ljusstyrkan foér att gora bilden ljusare

o Anvand inlasningslaget for graskala
(ljusstyrkan justeras automatiskt i det har
laget)

Tecken smalter samman och blir forvrangda
eftersom de ar fér morka och feta.

Vad ska du géra om ett meddelande uppmanar dig att dndra

upplésningen

Tolkningskvaliteten beror pd dokumentbildens upplésning. L&ga bildupplosningar (under
150 dpi) kan ha en negativ inverkan péa tolkningskvaliteten, medan bilder med 6verdrivet
h6ga bildupplésningar (6ver 600 dpi) inte ger ndgra patagliga férbattringar i
tolkningskvalitet och de tar valdigt Iang tid att bearbeta.

Meddelandet som uppmanar dig att andra bildens upplésning kan visas om:

e Bilduppl6sningen ar lagre an 250 dpi eller hégre an 600 dpi.
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e Om bilden har en upplésning som inte ar standard. Vissa fax kan exempelvis ha en
upplosning pd 204 x 96 dpi. For basta tolkningsresultat bor bildens lodrdta och den vagréta
uppldsning vara samma.

Fullfélj de féljande stegen for att andra ljusstyrkan for en bild:

1. Klicka pa knappen Las in.

2. Valj en annan uppldsning i inlasningsdialogrutan.
Obs! Vi rekommenderar att du anvander en uppltsning pa 300 dpi for dokument som inte
innehaller text som &r mindre an 10 punkter. Anvand en upplosning pd 400—600 dpi for
texter som ar 9 punkter eller mindre.

3. Las in bilden.

Tips! Du kan dven anvanda bildredigeraren for att dndra en bilds upplésning. Du dppnar
bildredigeraren genom att klicka pd Redigera bild... i menyn Sida).

Lasa in motstdende sidor
Nar du laser in motstdende sidor i en bok kommer bdda sidorna att visas pd samma bild.

s e g

Om du vill forbattra OCR-kvaliteten maste du dela upp motstdende sidor i tvd separata
bilder. ABBYY FineReader 12 har ett speciallage som automatiskt delar upp sddana bilder
till separata bilder inom FineReader—-dokumentet.

Folj instruktionerna nedan for att lasa in motstdende sidor frédn en bok eller dubbla sidor.

1. Oppna dialogrutan Alternativ (Verktyg >Alternativ...) och klicka pé fliken Lis
in/O6ppna.

2. Markera alternativet Dela motstdende sidor i gruppen Allm@nna korrigeringar.
Obs! For bast resultat ska du se till att sidorna ar korrekt orienterade nar du laser in dem
och aktivera alternativet Kann igen sidorientering i flikenLas in/6ppna for dialogrutan
Alternativ.

3. Las in de motstdende sidorna.

Du kan aven nd instéallningarna for automatisk behandling genom att klicka pd knappen
Alternativ... i dialogrutan Oppna bild (Arkiv >Oppna PDF—fil eller bild...) eller
inldsningsdialogrutan.

Du kan aven dela upp motstdende sidor manuellt genom att:

1. Oppna bildredigeraren (Sidor > Redigera bild...).
2. Anvand verktygen i gruppen Dela for att dela upp bilden.
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Fotografera dokument

Skanning ar inte det enda sattet att ta bilder av dina dokument. Du kan tolka bilder av
dokument som tagits med en kamera eller mobiltelefon. Ta helt enkelt en bild av texten,
spara den till hdrddisken och 6ppna den i ABBYY FineReader.

Nar du tar bilder av dokument bér du ta hansyn till en rad olika faktorer fér att géra bilden
battra lampad for tolkning. Dessa faktorer beskrivs i detalj i féljande avsnitt:

¢ Kamerakrav

e Belysning

e S3& har tar du bilder

e S3 har forbattrar du en bild
Kamerakrav

Din kamera ska uppfylla féljande krav for att du ska kunna f& dokumentbilder som kan
tolkas med hog precision.

Rekommenderade kameraegenskaper

e Bildsensor: 5 miljoner pixlar for A4—sidor. Det kan aven fungera med mindre sensorer nar
du tar bilder av mindre dokument, som t.ex. visitkort.

Funktion for inaktivering av blixt

Manuell blandarkontroll, dvs. om Av— eller helmanuellt Iage ar tillgangligt

Manuellt fokus

Ett antiskaksystem eller mdéjlighet anvanda ett stativ

Optisk zoom

Minimumskrav

e 2 miljoner pixlar fér A4—sidor.
o Varierbart fokusavstand.

Obs! Om du vill ha mer detaljerad information om just din kamera kan du lasa i
dokumentationen som medféljde kameran.

Belysning
Belysning paverkar till hog grad kvalitet.

Du uppndr bast resultat med starkt och jamnt fordelat ljus, helst dagsljus. Pa soliga dagar
kan du 6ka blandarnumret for att f& en skarpare bild.

Sa har anvander du en blixt och ytterligare ljuskallor

o Nar du anvander artificiellt ljus ska du anvanda tva ljuskallor som &r placerade pa s vis att
du undviker skuggor eller glans.

e Om det finns tillrackligt med ljus ska du sténga av blixten for att undvika skarpt glansljus
och skuggor.

Viktigt! Du bor inte anvanda blixten nar du tar bilder av dokument som ar trycka pa blankt
papper. Jamfér en bild med glans och god bildkvalitet:
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Sa har gor du om bilden ar for mork

e Ange ett lagre blandarvarde.
e Ange ett hdgre ISO-varde.

o Anvand manuell fokus, eftersom automatisk fokus inte ar lika effektiv i daliga
ljusforhdllanden.

Jamfor en bild som ar for mork med en bild av bra kvalitet:

Sa har tar du bilder

Du uppndr hogkvalitativa dokumentfoton genom att placera kameran korrekt och félja
dessa enkla rekommendationer.

e Anvand ett stativ nar det ar majligt.

o Linsen ska placeras parallellt med sidan. Avstdndet mellan kameran och dokumentet ska
passa hela sidan inom ramen néar du zoomar in. I de flesta fall kommer avstandet att vara
mellan 50 och 60 cm.

o Slata ut pappersdokument eller boksidor (i synnerhet for tjocka bocker). Textrader far inte
luta mer an 20 grader, annars ar det risk for att texten inte konverteras ordentligt.

o Du kan f& skarpare bilder genom att fokusera p& bildens mittpunkt.
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Aktivera antiskaksystemet, da léngre exponering i daliga ljusforhdllanden kan gedalig
skarpa.

Anvand den automatiska utlésarfunktionen. Detta kommer att hindra kameran fran att
flytta pd sig nar du trycker pa utlosarknappen. Det rekommenderas att du anvander den
automatiska utldsarfunktionen dven om du inte anvander ett stativ.

Sa har forbattrar du en bild om:

bilden &r for mork eller om kontrasten ar for 1&g.

Losning: Forsok att forbattra belysningen. Om det inte ar méjligt kan du préva att ange
ett lagre blandarvarde.

bilden &r inte tillrackligt skarp.

Losning: Autofokus fungerar inte alltid i ddliga ljusférhdllanden eller nar du tar bilder fran
ndra avstand. Forsok att anvanda ljusare belysning. Anvand ett stativ och en sjalvutlosare
for att undvika att kameran flyttar pa sig nar du tar bilden.

Om bilden endast &r ndgot oskarp ska du préva att anvanda verktyget Fotokorrigering
som finns tillgangligt i Bildredigering. Mer information finns i "Manuell redigering av bilder."
en del av bilden &r inte tillrackligt skarp.

Losning: Forsok med att ange ett hogre blandarvarde. Ta bilder fran ett langre avstand
vid hogsta, optiska zoom. Fokusera pa en punkt mellan mitten och kanten pa bilden.
blixten orsakar glans.

Losning: Stang av blixten eller forsok att anvanda andra ljuskallor och 6ka avstdndet
mellan kameran och dokumentet.

Oppna en bild eller ett PDF—dokument
ABBYY FineReader 12 |3ter dig 6ppna PDF—filer och bildfiler av format som stods.

Fullfolj de féljande stegen for att 6ppna en PDF—fil eller bildfil:

1.

Klicka p& knappen Oppna p8 huvudverktygsfiltet eller klicka p& Oppna PDF—fil eller
bild... p& menyn Arkiv.

2. Markera en eller fler filer i dialogrutan som 6ppnas.
3.
4. Aktivera alternativet Bearbeta sidor automatiskt nar de laggs till om du vill

Om du markerar en fil med flera sidor kan du ange sidintervallet som du vill dppna.

forbehandla bilder automatiskt.
Tips! Dialogrutan Alternativ |3ter dig valja hur bilder ska forbehandlas: vilka defekter som
ska tas bort, om dokumentet ska analyseras och sa vidare. Du Oppnar dialogrutan
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Alternativ genom att klicka pd knappen Alternativ.... Mer information om
forbehandlingsinstallningar finns i "Alternativ for inldsning och 6ppning."

Obs! Om det finns ett FineReader—dokument dppet nar du déppnar nya sidbilder eller
dokument kommer de nya sidorna att laggas till vid slutet av det har FineReader—
dokumentet. Om inget FineReader—dokument ar 6ppet kommer ett nytt att skapas fran de
nya sidorna.

Obs! Atkomst till vissa PDF—filer &r begrénsat av deras upphovsman. Sadana
begransningar innefattar I6senordsskydd, begransningar fér att 6ppna dokumentet och
begransningar for att kopiera innehdll. Nar du 6ppnar sadana filer kan ABBYY FineReader
behdva ett |6senord.

Alternativ for inlasning och 6ppning
Du kan gora foljande om du vill anpassa processen med inlasning och 6ppning av sidor i
ABBYY FineReader:

o aktivera/inaktivera automatisk analys och tolkning av nyligen tillagda sidor
o valja olika alternativ for bildférbehandling
o vdlja ett inldsningsgranssnitt

Du kan nd dessa installningar fran dialogrutorna for 6ppning och inldsning av dokument
(om du anvander ABBYY FineReader 12:s inldsningsgranssnitt) och pa fliken Las in/6ppna
i dialogrutan Alternativ (Verktyg > Alternativ...).

Viktigt! Alla andringar du gor i dialogrutan Alternativ kommer endast att tillampas till
nyligen inlasta/éppnade bilder.

Fliken Las in/6ppna i dialogrutan Alternativ innehdller féljande alternativ:

Installningar fér automatisk analys och tolkning
Som standard analyseras och tolkas FineReader—dokument automatiskt, men du kan andra
det har beteendet. Féljande lagen finns tillgangliga:

o Las sidbilder (inkluderar bildforbehandling)
Alla bilder som laggs till i ett FineReader—-dokument férbehandlas automatiskt med
instélliningarna fran alternativgruppen for Bildbehandling. Analys och tolkning utfors
automatiskt.

o Analysera sidbilder (inkluderar bildférbehandling)
Bildférbehandling och dokumentanalys utférs automatiskt, men tolkning maste startas
manuellt.

o Forbehandla sidbilder
Endast forbehandling utférs automatiskt. Analys och tolkning maste startas manuellt. Det
har laget anvands vanligtvis for dokument med komplexa strukturer.

Om du inte vill att bilderna som du lagger till i ett FineReader—dokument ska behandlas
automatiskt ska du avmarkera Bearbeta sidor automatiskt nar de laggs till. Det har
|3ter dig snabbt 6ppna stora dokument, tolka endast markerade sidor i ett dokument och
spara dokument som bilder.
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Alternativ for bildférbehandling
ABBYY FineReader 12 |3ter dig automatiskt ta bort vanliga defekter férknippade med
inldsningar och digitalfoton.

Allmanna korrigeringar

Dela motstdende sidor

Programmet kommer automatiskt att dela bilder som innehadller motstaende sidor till tvd
bilder som innehdller en sida vardera.

Kann igen sidorientering

Orienteringen for sidor som laggs till i ett FineReader—dokument kommer automatiskt att
kannas igen och korrigeras om det behdvs.

Ta bort bildernas lutning

Sneda sidor kommer automatiskt att kdnnas igen och korrigeras om det behdvs.
Korrigera trapetsforvrangningar

Programmet kommer automatiskt att kdnna igen trapetsférvrangningar och ojamna
textrader pd digitalfoton och inlasningar av bocker. Dessa defekter kommer att korrigeras
nar sd ar lampligt.

Rata upp textrader

Programmet kommer automatiskt att kdnna igen ojamna textrader pa bilder och rata ut
dem utan att korrigera trapetsférvrangningar.

Invertera bilder

Nar sa ar lampligt kommer ABBYY FineReader 12 att invertera en bilds farger sd att bilden
innehaller mork text pa en ljus bakgrund.

Ta bort fargmarkeringar

Programmet kommer att kdnna igen och ta bort alla fargstamplar och pennmarkeringar for
att underlatta tolkning av text som déljs av sddana markeringar. Detta verktyg ar avsett for
inlasta dokument med mork text pa en vit bakgrund. Valj inte det har alternativen for
digitalfoton och dokument med fargbakgrunder.

Korrigera bildupplésning

ABBYY FineReader 12 kommer automatiskt att bestdmma den basta upplésningen for
bilder, och kommer att andra upplésningen for bilder nar det behdvs.

Fotokorrigering

Detektera sidkanter

Ibland har digitalfoton kanter som inte innehdller anvéndbara data. Programmet kommer
att kdnna igen s&dana kanter och ta bort dem.

Gor bakgrunden vit

ABBYY FineReader kommer att géra bakgrunder vita och valja den basta ljusstyrkan for
bilder.

Minska ISO—brus

Brus kommer automatiskt att tas bort fran foton.

Ta bort oskarpa

Skarpan i suddiga digitalfoton kommer att tkas.

Obs! Du kan inaktivera alla dessa alternativ nar du laser in eller 6ppnar dokumentsidor och
fortfarande tillampa dnskad férbehandling i bildredigeraren. Mer information finns i
"Forbehandlingsbilder."

Inlasningsgranssnitt
Som standard anvander ABBYY FineReader sitt egna inldsningsgranssnitt.
Inlasningsdialogrutan innehdller féljande alternativ:
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e Uppldsning, Inlasningslage och Ljusstyrka.
o Pappersinstallningar.
o Bildbehandling.
Tips! Du kan valja vilka forbehandlingsfunktioner du vill aktivera, vilka defekter som ska
tas bort och om dokumentet ska analyseras och tolkas automatiskt. Du gér det genom att
aktivera alternativet Bearbeta sidor automatiskt nar de laggs till och klicka pa
knappen Alternativ....
o Flersidig skanning:
a. Anvand automatisk dokumentmatare (ADF)
b. Dubbelsidig inlasning
c. Stall in férdréjningen for inldsning av sidor i sekunder

Om inlasningsgranssnittet for ABBYY FineReader 12 ar inkompatibelt med din skanner kan
du anvanda din skanners egna granssnitt. Skannerns dokumentation bor innehélla
beskrivningar om den har dialogrutan och dess element.

Bildférbehandling

Foérvrangda rader, snedhet, brus och andra defekter som férekommer i inldsta bilder och
digitala foton kan sanka tolkningskvaliteten. ABBYY FineReader kan ta bort dessa defekter
automatiskt och Iater dig dven ta bort dem manuellt.

Automatisk bildférbehandling

ABBYY FineReader har flera olika bildférbehandlingsfunktioner. Om dessa funktioner
aktiveras kommer programmet automatiskt att avgéra hur en bild kan forbattras baserat pa
dess typ och tillampar alla nédvandiga forbattringar: tar bort brus, korrigerar snedhet,
ratar ut textrader och korrigerar trapetsférvrangningar.

Obs! Dessa dtgarder kan ta ett tag att utféra.

Slutfor de nedanstdende stegen om du vill att ABBYY FineReader 12 ska férbehandla alla
bilder som &r éppnade eller inlasta automatiskt.

1. Oppna dialogrutan Alternativ (Verktyg >Alternativ...).

2. Klicka pa fliken Las in/6ppna och se till att alternativet Bearbeta sidor automatiskt
nar de laggs till i gruppen Allmant ar aktiverat och att nédvandiga dtgarder ar valt i
gruppen Bildforbehandling.

Obs!Automatisk bildférbehandling kan &ven aktiveras och inaktiveras i dialogrutan Oppna
bild (Arkiv >Oppna PDF—fil eller bild...) och i dialogrutan fér inlasnining.

Manuell redigering av bilder
Du kan inaktivera automatisk bildférbehandling och redigera bilder manuellt i
Bildredigeraren.

Fo6lj instruktionerna nedan for att redigera en bild manuellt:

1. Oppna Bildredigerare och klicka pd Redigera bild... p& menyn Sida.
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Den vénstra delen av BILDREDIGERARE innehdller sidan i FineReader—-dokumentet som
valdes nér du 6pnade Bildredigering. Den hégra delen innehdller flera flikar med verktyg for
redigering av bilder.

2. Valj ett verktyg och gora 6nskade andringar. De flesta verktygen kan tillampas till sarskilt
utvalda sidor eller till alla sidor i dokumentet. Du kan valja sidor med rullisten Val eller i
fonstret Sidor.

3. 3Klicka pa knappen Stang bildredigerare nar du ar klar med att redigera bilden.

Bildredigerare innehaller féljande verktyg:

« Rekommenderad forbehandling Programmet avgor automatiskt vilka justeringar som
mdste goras av bilden. Justeringar som kan tillampas inkluderar borttagning av skrapord
och oskarpa, farginvertering for att géra bakgrundsfargen ljus, korrigering av snedhet,
utratning av textrader, korrigering av trapetsférvrangningar och trimning av bildkanter.

o Ta bort lutning Korrigerar lutande bilder.

o Rata ut textrader Réter ut alla krokade textrader pa bilden.

« Fotokorrigering Verktygen i den har gruppen lter dig rata ut textrader, ta bort skrapord
och oskarpa samt gora dokumentets bakgrundsfarg vit.

o Korrigera trapetsforvrangning Korrigerar trapetsforvrangningar och tar bort bildkanter
som inte innehadller ndgra anvandbara data. Nar du véljer det har verktyget kommer ett
bldtt rutnata att visas pa bilden. Dra rutnatets horn till bildens horn. Om du gor pa ratt satt
sa kommer rutndtets horisontella rader att vara parallella med textraderna. Klicka nu pd
knappen Korrigera.
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Rotera och vand Verktygen i den har gruppen later dig rotera bilderna och vanda dem
vertikalt eller horisontellt for att ge texten pd bilden korrekt orientering.

Dela Verktygen i den har gruppen later dig dela upp bilden i delar. Det har kan vara
anvandbart om du laser in en bok och nar du behdver dela upp vanda sidor.

Beskar Tar bort bildkanter som inte innehdller ndgon anvéndbar information.

Invertera Inverterar bildfarger. Det har kan vara anvandbart om du arbetar med
textfarger som inte ar standard (ljus text pa en moérk bakgrund).

Uppldsning Andrar bildupplésningen.

Ljusstyrka och kontrast Andrar ljusstyrkan och kontrasten pd bilden.

Nivader Det har verktyget I3ter dig justera fargnivderna pa bilderna genom att éndra
intensiteten av skuggor, ljus och halvtoner.

Du hojer kontrasten i en bild genom att flytta de vanstra och hogra skjutreglagen pa
histogrammet Inmatningsnivaer. Det vanstra skjutreglaget staller in fargen som kommer
att betraktas som den svartaste delen pé bilden. Det hogra skjutreglaget stéller in fargen
som kommer att betraktas som den vitaste delen pa bilden. Genom att flytta det mittersta
skjutreglaget till hoger blir bilden mérkare, och genom att flytta det till vanster kommer att
gora bilden ljusare.

Radergummi Tar bort en del av bilden.

Ta bort fargmarkeringar Tar bort alla fargstémplar och pennmarkeringar for att
underlatta tolkning av text som déljs av sddana markeringar. Det har verktyget ar avsett
for inlasta dokument med mork text pa en vit bakgrund. Anvand inte det har verktyget for
digitala foton och dokument med fargbakgrunder.
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Tolkar dokument

I ABBYY FineReader anvands OCR, optisk teckentolkning, nar dokumentbilder konverteras
till redigerbar text. Innan OCR utférs kommer programmet att analyserar strukturen pa
hela dokumentet och de omrdden som innehdller text, streckkoder, bilder och tabeller
identifieras. OCR—kvaliteten kan férbattras genom att du markerar korrekt dokumenttyp,
lasningslage och utskriftstyp innan tolkning.

Som standard tolkas ABBYY FineReader—dokument automatiskt. De aktuella
programinstallningarna anvands fér automatisk tolkning.

Tips! Du kan inaktivera automatisk analys och OCR av nya bilder frén fliken Las in/6ppna
i dialogrutan Alternativ (Verktyg > Alternativ...).

I vissa fall kan OCR—processen startas manuellt. Om du exempelvis har inaktiverat
automatisk tolkning, markerat omraden pa en bild manuellt eller andrat féljande
installningar i dialogrutan Alternativ (Verktyg > Alternativ...):

tolkningsspraket i fliken Dokument
dokumenttypen i fliken Dokument
farglaget i fliken Dokument
tolkningsinstallningarna i fliken Las
typsnitten som ska anvandas i fliken Las

Sa har startar du OCR—processen manuellt:

o Klicka pa knappen Las i huvudverktygsfaltet eller
o pd Las dokument pd menyn Dokument

Tips! Du tolkar det markerade omradet eller sidan genom att anvanda motsvarande
alternativ frdn menyerna Sida och Omrade, eller genom att anvanda snabbmenyn.

Vad ar ett FineReader—dokument?

Medan du arbetar med programmet har du mdjlighet att spara dina resultat progressivt i
ett FineReader—-dokument sd att du kan dteruppta ditt arbete dar du slutade. Ett
FineReader—dokument innehaller kallbilderna, texten som har tolkats pa bilderna, dina
programinstallningar och alla eventuella anvandarmonster, sprdk eller sprdkgrupper som du
har skapat for att tolka texten pd bilderna med.

Arbeta med ett FineReader—dokument:

Oppna ett FineReader—dokument

Lagga till bilder i ett FineReader—dokument
Ta bort en sida fran ett dokument

Spara dokument

Stanga ett dokument

Dela upp FineReader—dokument

Ordna sidor i ett FineReader—dokument
Dokumentegenskaper

Monster och sprak
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Oppna ett FineReader—dokument
Nar du startar ABBYY FineReader skapas ett nytt FineReader—-dokument. Du kan anvanda
det har dokumentet eller 6ppna ett befintligt dokument.

Du dppnar ett befintligt FineReader—dokument genom att:

1. G4 till menyn Arkiv och klicka p4 Oppna FineReader—dokument...
2. Valj onskat dokument fran dialogrutan som Gppnas.

Obs! Nar du 6ppnar ett FineReader—dokument som skapades i en tidigare version av
programmet kommer ABBYY FineReader att forsoka konvertera det till den nuvarande
formatversionen for FineReader—dokument. Den har processen ar odterkallelig, och du
kommer att 6ppnas att spara det konverterade dokumentet under ett nytt namn. Tolkad
text fran det gamla dokumentet kommer inte att foras over till det nya dokumentet.

Tips! Om du vill att det senaste dokumentet som du arbetade med ska éppnas nar du
startar ABBYY FineReader ska du vilja alternativet Oppna det senast anvinda
FineReader—dokumentet nar programmet startar fran fliken Avancerat i dialogrutan
Alternativ (klicka pd Verktyg > Alternativ... for att 6ppna dialogrutan).

Du kan &ven 6ppna ett FineReader—dokument fran Windows Explorer genom att hégerklicka
pa det och sedan klicka pa Oppna i ABBYY FineReader 12. FineReader—-dokument har

ikonen g.
Lagga till bilder i ett FineReader—dokument

1. G8 till menyn Arkiv och klicka p& Oppna PDF—fil eller bild...

2. Markera en eller fler filer i dialogrutan som &ppnas och klicka pd Oppna. Bilden kommer
att laggas till i slutet av det 6ppna FineReader—dokument och dess kopia sparas i
dokumentets mapp.

Du kan aven lagga till bilder frdn Windows Explorer till ett FineReader—dokument.
Hogerklicka p& en bild i Windows Explorer och klicka sedan p& Oppna i ABBYY
FineReader i snabbmenyn. Om ett FineReader—dokument ar éppet nar du gor det kommer
bilderna att laggas till vid slutet av det har dokumentet. Om sa inte ar fallet kommer ett
nytt FineReader—dokument att skapas fran bilderna.

Inldsningar kommer dven att laggas till. Mer information finns i "Lasa in
pappersdokument".

Ta bort en sida frédn ett dokument

o Markera en sida i fonstret Sidor och tryck ned tangenten Delete, eller klicka pa
o Ta bort sida fran dokument i menyn Sida, eller
o hdogerklicka pd den markerade sidan och klicka p& Ta bort sida fran dokument.

Du kan markera och ta bort mer an en sida i fonstret Sidor.
Spara dokument

1. Ga till menyn Arkiv och klicka p&d Spara FineReader—dokument...
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2. Ange sokvagen till mappen i vilken du vill spara dokumentet och dokumentets namn i
dialogrutan som 6ppnas.

Viktigt! Nar du sparar ett ABBYY FineReader—dokument kommer alla anvandarmdnster och
sprak som skapades nar du arbetade med det har dokumentet att sparas utéver sidbilder
och text.

Stanga ett dokument

o Du stanger en dokumentsida genom att klicka pd Stang aktuell sida i menyn
Dokument.

e Om du vill stanga hela dokumentet ska du klicka pa Stang FineReader—dokument i
menyn Arkiv.

Dela upp FineReader—dokument

Nar du jobbar med dokument med mdnga sidor ar det ofta mer praktiskt att lésa in alla
dokument forst och sedan analysera och tolka dem. For att pappersdokumentens
originalformatering ska bevaras méste ABBYY FineReader déaremot behandla vart och ett av
dem som ett separat FineReader—dokument. ABBYY FineReader innefattar verktyg for att
gruppera inlasta sidor till separata dokument.

Sa har delar du upp ett ABBYY FineReader—dokument i flera dokument:

1. Ga3 till menyn Arkiv och klicka pd Dela FineReader—dokument... eller valja sidorna i
panelen Sidor, hogerklicka p& markeringen och klicka sedan pa Flytta sidor till nytt
dokument...

2. 1 dialogrutan som 6ppnas ska du skapar du nédvandigt antal dokument genom att klicka pa
knappen Ldgg till dokument.

3. Flytta sidor frén fonstret Sidor till ratt dokument i panelen Nya dokument pa ndgot av
tre féljande satt:

o Markera sidor och dra dem med musen.

Obs! Du kan ocksa dra och slappa or att flytta sidor mellan dokument.

o Klicka pd knappen Flytta for att flytta de markerade sidorna till det aktuella
dokumentet som visas i panelen Nya dokument eller pd knappen Aterborda for
att dterlamna dem till fonstret Sidor.

o Anvand snabbtangenter: tryck ned Ctrl+Haogerpil for att flytta markerade sidor
fran fonstret Sidor till det markerade dokumentet i panelen Nytt dokument, och
Ctrl+Vansterpil eller Delete for att flytta dem bakat.

4. Né&r du ar klar med att flytta sidor till de nya FineReader—dokumenten ska du klicka pd du
pd Skapa alla om du vill skapa alla dokument pd en gang eller pd Skapa i vart och ett av
dokumenten.

Tips! Du kan dven dra och slappa markerade sidor frédn panelen Sidor till vilket annat
ABBYY FineReader—fonster som helst. D3 skapas ett nytt ABBYY FineReader—dokument for
de har sidorna.

Ordna sidor i ett FineReader—dokument

1. Markera en eller flera sidor i fonstret Sidor.
2. Hogerklicka p& markeringen och klicka sedan pd Numrera om sidor... p3 snabbmenyn.
3. I dialogrutan Numrera om sidor ska du valja ndgot av foljande:
o Numrera om sidor (dtgarden kan inte dngras)
Det har andrar alla sidnummer i foljd, med start frdn den markerade sidan.
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o Aterstill ursprungliga sidnummer efter dubbelsidig inldsning
Det hér alternativet aterstaller dokumentets ursprungliga sidnumrering med dubbla
sidor om du har anvant en bildlasare med automatisk matning till att forst lasa in
alla sidor med udda nummer och darefter alla sidor med jamna nummer. Du kan
védlja om du vill ha vanlig eller motsatt ordningsfoljd pa de jamnt numrerade
sidorna.

Viktigt! Det har alternativet fungerar bara om tre eller fler sidor som ar numrerade
i foljd ar markerade.

o Byt ut boksidor
Det har alternativet kan anvandas nar du laser in en bok som &r skriven frén
vanster till hbger och du delar pa sidorna mittemot varandra men inte har angett
ratt sprak.

Viktigt! Det har alternativet fungerar bara for tva eller fler sidor som ar numrerade
i foljd, inklusive minst tvd motstdende sidor.

Obs! Om du vill avbryta den har &tgarden ska du vélja Angra den senaste dtgérden.
4. Klicka pa OK.

Ordningen pa sidorna i fonstret Sidor éndras for att dterspegla den nya numreringen.

Obs!

1. Om du vill andra numret pd en sida ska du klicka pa sidans nummer i fonstret Sidor och
ange det nya numret i faltet.

2. Ilaget Miniatyrer kan du enkelt andra sidnumreringen genom att dra markerade sidor till
Onskad plats i dokumentet.

Dokumentegenskaper

Dokumentegenskaper innehdller information om dokumentet (den utdkade titeln pa
dokumentet, forfattaren, amnet, nyckelord osv.). Du kan anvanda dokumentegenskaper till
att sortera filer. Dessutom kan du stka efter dokument genom deras egenskaper samt
redigera egenskaperna for ett dokument.

Vid tolkning av PDF—dokument och vissa slags bildfiler kommer ABBYY FineReader att
exportera egenskaperna fran kalldokumentet. Du kan darefter redigera dessa egenskaper.

Sa hér lagger du till eller andrar dokumentegenskaper:

o Klicka pa Verktyg > Alternativ...
« Klicka pa fliken Dokument och ange titel, forfattare, @mne och nyckelord i gruppen
Dokumentegenskaper.

Monster och sprak
Du kan spara monster— och sprdkinstallningar samt ladda installningar fran filer.

Du sparar monster och sprék till en fil genom att:

1. Oppna dialogrutan Alternativ (Verktyg > Alternativ...) och klicka sedan p3 fliken Lés.
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2. Under Anvandardefinierade monster och sprak ska du klicka pd knappen Spara till
fil....
3. I dialogrutan som 6ppnas anger du ett namn pa filen och en plats dar den ska sparas.

I den har filen sparas d& sokvagen till mappen dar anvandarsprak, sprékgrupper, ordlistor
och monster ligger.

Du laddar monster och sprdk genom att:

1. Oppna dialogrutan Alternativ (Verktyg > Alternativ...) och klicka sedan p3 fliken Lés.

2. Under Anvandardefinierade monster och sprak ska du klicka pa knappen Ladda fran
fil....

3. Idialogrutan Ladda alternativ ska du markera filen som innehdller énskade
anvandarménster och sprak (den bor ha tillagget *.fbt) och sedan klicka pd Oppna.

Dokumentfunktioner att ta hansyn till innan OCR
Kvaliteten pa bilderna har en stor inverkan pd tolkningskvaliteten. Det héar avsnittet
forklarar vilka faktorer som du bér ta hansyn till innan du tolkar bilderna:

o Dokumentsprdk

o Utskriftstyp

o Utskriftskvalitet

o Farglage
Dokumentsprak

ABBYY FineReader tolkar bade dokument med ett och flera sprék (t.ex. sddana skrivna pa
tva eller flera sprdk). For dokument med fler sprak maste du vélja flera tolkningssprak.

Du anger ett OCR-sprék for ditt dokument genom att valja ett av foljande i antingen
rullisten Dokumentsprak pad huvudverktygsfaltet eller i fonstret Uppgift:

e Automarkera
Rétt sprdk valjs automatiskt frdn den anvandardefinierade spraklistan i ABBYY FineReader.
Sadan aendres denne liste:
1. Vélj Fler sprak...
2. 1 dialogrutan Sprakredigerarevaljer du alternativet Valj dokumentsprak
automatiskt fran foljande lista.
3. Klicka pa knappen Ange....
4. 1 dialogrutan Sprak valjer du 6nskade sprak.

o Ett sprik eller en kombination av sprak
Valj ett sprak eller en sprdkkombination. Listan dver sprdk innefatter nyligen tolkade sprak,
samt engelska, tyska och franska.

o Fler sprik...
Valj det hér alternativet om sprdket du behéver inte syns pa listan.

I dialogrutan Sprakredigerare valjer du alternativet Ange sprdk manuellt och viljer
sedan onskat sprdk eller sdkr genom att bocka i ratt rutor. Om du ofta anvander en sarskild
sprakkombination kan du skapa en ny grupp for dessa sprék.

Om ett visst sprék inte finns pa listan sa:
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1. stdds det inte av ABBYY FineReader.
for en fullstandig lista 6ver sprék som stods.

2. stdds det inte av ditt programexemplar.
UtGver att anvanda de inbyggda spraken s& kan du aven skapa dina egna. Mer information
finns i "Om programmet misslyckas med att tolka vissa tecken."

Utskriftstyp

Det gdr att skriva ut dokument p& en rad olika enheter, som t.ex. skrivmaskiner och
faxmaskiner. Du kan forbattra OCR—kvaliteten genom att vélja korrekt Dokumenttyp i
dialogrutan Alternativ.

For de flesta dokument kommer programmet att detektera utskriftstypen automatiskt. Om
du vill ha automatisk detektering av utskriftstyp s@ maste du ha valt alternativet Auto
under Dokumenttyp i dialogrutan Alternativ (Verktyg > Alternativ...). Du kan
bearbeta dokumentet i farglaget eller i svartvitt lage.

Du kan aven valja utskriftstypen manuellt efter behov.

Ett exempel pd maskinskriven text. Alla bokstaver &r lika breda

S0 i'b W& I e (jamfér, t.ex., "w" och "t"). Valj Skrivmaskinfér texter av den hér
typen.

Ett exempel pd en text producerad av en faxmaskin. Som du ser i
S0 f T W AT € exemplet sa ar tecknen otydliga har och var, utéver skrép och
férvréangning. Valj Fax for texter av den har typen.

Tips! Nar du ar klar med tolkningen av maskinskriven text eller fax maste du vélja Auto
innan du behandlar vanliga utskriftsdokument.

Utskriftskvalitet

Lagkvalitativa dokument med "brus" (dvs. slumpvisa svart pricker eller flackar), oskarpa
eller ojamna tecken eller lutande rader och férskjutna tabellkanter kan behéva sarskilda
inlasningsinstallningar.

Fax Tidning
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Dokumenter i darlig kvalitet scannes bedst i gratoner. Ved scanning i gratoner veelger
programmet automatisk den optimale lysstyrke.

Inldsning av lagkvalitativa dokument i graskala ger bast resultat. Nar du laser in i graskala
sd kommer programmet att valja det optimala vardet for ljusstyrka automatiskt.
Inldsningslaget i graskala bevarar mer information om bokstdverna i den inldsta texten for
att uppnd battre OCR-resultat vid tolkning av medel- till Idgkvalitativa dokument. Mer
information finns i "Bildférbehandling."

Farglage

Om du inte behdver bevara originalfargerna i ett fargdokument s3 kan du bearbeta
dokumentet i det svartvita laget. Det har kommer att minska storleken pa det resulterande
FineReader—dokumentet avsevart och snabba pd OCR—processen. Men bearbetning av
svartvita bilder med 1&g kontrast kan resultera i dalig OCR—kvalitet. Vi rekommenderar inte
heller svartvit bearbetning for foton, tidningssidor och texter pa kinesiska, japanska och
koreanska.

Obs! Om du vill att tolkningen av fargdokument och svartvita dokument ska ga snabbare
kan du daven markera alternativet Snabb lasning pa fliken Las i dialogrutan Alternativ.
Mer information finns i OCR—alternativ.

Sa har véljer du ett farglage:

e Anvand rullisten Farglage i dialogrutan Uppgift eller
« Valj ett av alternativen under Farglage fran fliken Dokument i dialogrutan Alternativ
(Verktyg > Alternativ...).

Viktigt! Nar du val har konverterat ett dokument till svartvitt kan du inte dterstalla

fargerna igen. Om du vill ha ett fargdokument ska du éppna filen med fargbilderna eller
ldsa in pappersdokumentet i farglaget.
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OCR-—alternativ

Det ar viktigt att valja ratt OCR—-alternativ om du vill ha snabba och exakta resultat. Nar du
bestammer dig for vilka alternativ du vill anvédnda bor du inte bara ta hansyn till
dokumentets typ och komplexitet, utan ocksa till hur du tankt anvénda resultatet. Féljande
alternativgrupper finns att tillga:

Lasningslage

Detektera strukturella element

Traning

Anvandardefinierade monster och sprék
Typsnitt

Streckkoder

Du finner OCR-alternativen i fliken Las i dialogrutan Alternativ (Verktyg >
Alternativ...).

Viktigt! ABBYY FineReader tolkar automatiskt varje sida som du lagger till i ett
FineReader—dokument. De for narvarande valda alternativen anvands vid tolkning. Du kan
inaktivera automatisk analys och OCR av tillagda bilder i fliken Las in/6ppna i dialogrutan
Alternativ (Verktyg > Alternativ...).

Obs! Om du andrar OCR-alternativen efter det att ett dokument har tolkats maste du kora
OCR-processen igen for att tolka dokumentet med de nya alternativen.

Lasningslage
Det finns tva inldsningslagen i ABBYY FineReader 12:

« Noggrann lasning
I det har laget analyserar och tolkar ABBYY FineReader bade enkla dokument och
dokument med komplex layout, dven dokument med text utskriven pa fargad bakgrund och
dokument med komplexa tabeller (till exempel tabeller med vita rutnatslinjer och tabeller
med fargade celler).
Obs! Jamfort med laget Snabb tar Iaget Noggrann langre tid, men ger battre
tolkningskvalitet.

e Snabb lasning
Det har laget rekommenderas for behandling av stora mangder dokument med enkel
layout och bra bildkvalitet.

Detektera strukturella element

Markera de strukturella element som du vill att programmet ska identifiera: sidhuvuden och
sidfotter, fotnoter, innehdllsférteckningar och listor. De markerade elementen kommer att
vara interaktiva nar dokumentet sparas.

Traning

Tolkning med traning anvands for att tolka féljande texttyper:
e Texter med dekorativa element
o Texter med speciella symboler (t.ex. ovanliga matematiska symboler)
o Stora textvolymer fran l3gkvalitativa bilder (6ver 100 sidor)

Alternativet Las med traning ar inaktiverat som standard. Aktivera det har alternativet om
du vill trana ABBYY FineReader vid tolkning av text.
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Du kan anvanda de inbyggda eller anpassade tolkningsmdnstren. Markera ett av
alternativen under Traning for att valja vilka modnster som du vill anvanda.

Anvandardefinierade monster och sprak
Du kan spara och ladda anvéandarménster och sprdkinstallningar.

Typsnitt

Har kan du valja typsnitten som ska anvandas nar du sparar tolkad text.

e S3 har valjer du typsnitt:
1. Klicka p& knappen Teckensnitt....
2. Valj onskade typsnitt och klicka pa OK.

Streckkoder

Om dokumentet innehdller streckkoder och om du vill att de ska konverteras till bokstaver
och siffror istdllet for att sparas som bilder ska du valja S6k efter streckkoder. Den har
funktionen ar inaktiverad som standard.

Arbeta med komplexa skriptsprdk

Med ABBYY FineReader kan du tolka dokument p& arabiska, hebreiska, jiddisch,
thailandska, kinesiska, japanska och koreanska. Ytterligare betankligheter maste tas
hansyn till vid arbete med dokument pd kinesiska, japanska eller koreanska och dokument i
vilka en kombination av CJK och europeiska sprdk anvénds.

Installerar sprdkstod

Rekommenderade typsnitt

Inaktiverar automatisk bildbehandling

Tolkar dokument p& mer an ett sprak

Om icke—europeiska tecken inte visas i fonstret Text
Andrar riktningen pa tolkad text

Installerar sprakstod
Om du vill kunna tolka texter skrivna pa arabiska, hebreiska, jiddisch, thailandska,
kinesiska, japanska och koreanska kan du behéva att installera dessa sprak.

I Microsoft Windows 8, Windows 7 och Windows Vista stods dessa sprak som standard.

Sa har installerar du nya sprdk pa& Microsoft Windows XP:

1. Klicka pa Start pd aktivitetsfaltet.
2. Klicka p3 Kontrollpanelen > Nationella installningar och spridkinstallningar.
3. Klicka pa fliken Sprak och valj foljande alternativ:
o Installera filer for komplicerade skriftsprdk och sprak som skrivs fran
hoger till vanster (inklusive thailandska)
for att aktivera stod for arabiska, hebreiska, jiddisch och thaildndska
o Installera filer for ostasiatiska sprak
om du vill aktivera stdd for japanska, kinesiska och koreanska
4. Klicka pd OK.
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Rekommenderade typsnitt

Tolkning av texter skrivna p& arabiska, hebreiska, jiddisch, thaildndska, kinesiska, japanska
och koreanska kan krava installation av ytterligare typsnitt i Windows. Den nedanstdende
tabellen listar de rekommenderade typsnitten for texter i dessa sprak.

OCR-sprak Rekommenderat typsnitt
Arabiska Arial™ Unicode™ MS*
Hebreiska Arial™ Unicode™ MS*
Jiddisch Arial™ Unicode™ MS*

Arial™ Unicode™ MS*
Aharoni
David
Thailandska Levenim mt
Miriam
Narkisim

Rod

Arial™ Unicode™ MS*

SimSun-typsnitt
som exempelvis: SimSun (Founder Extended), SimSun-18030,
NSimSun.

Kinesiska (férenklad),

kinesiska Simhei

(traditionell),

japanska, koreanska, YouYuan

koreanska (hangul) PMingLiU

MingLiU
Ming(for-ISO10646)
STSong

* Det har typsnittet installeras tillsammans med Microsoft Windows XP och Microsoft Office
2000 eller senare versioner.

De nedanstdende avsnitten innehadller rdd om hur du kan férbéattra tolkningsprecisionen.

Inaktiverar automatisk behandling
Som standard tolkas alla sidor som du lagger till i ett ABBYY FineReader—dokument
automatiskt.

Om ett dokument innehdller en text pd ett CJK-sprdk kombinerat med ett europeiskt sprak,
rekommenderas doc att du avaktiverar automatisk identifiering av sidorienteringen och
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dessutom bara anvanda alternativet for att dela upp dubbla sidor om sidbilderna har ratt
orientering (dvs. inte har lasts in upp och ned).

Alternativen Kann igen sidorientering och Dela motstdende sidor kan aktiveras och
inaktiveras fran fliken Las in/6ppna i dialogrutan Alternativ.

Obs! Om du vill dela upp motstdende sidor pad arabiska, hebreiska eller jiddisch maste du
forst stalla in ratt tolkningssprak innan du markerar alternativet Dela motstdende sidor.
Det har garanterar att sidorna kommer i ratt ordning. Du kan dven 3terstélla den
ursprungliga sidnumreringen genom att valja alternativet Byt ut boksidor. Mer
information finns i "Vad ar ett FineReader—dokument?"

Om dokumentet har en komplex struktur rekommenderas du att inaktivera automatisk
analys och OCR for alla bilder och utféra dessa &tgarder manuellt.

Sa har inaktiverar du automatisk analys och OCR:

1. Oppna dialogrutan Alternativ (Verktyg> Alternativ...).

2. Avmarkera alternativet Bearbeta sidor automatiskt nar de laggs till i fliken Las
in/Ooppna.

3. Klicka p3 OK.

Tolkar dokument pd mer an ett sprak
I instruktionerna nedan har ett dokument som innehéller bade engelska och kinesiska
tagits med som ett exempel.

1. Ga till huvudverktygsfaltet och klicka pa Fler sprak... fran listrutan Dokumentsprak. Valj
Ange sprak manuellt i dialogrutan Sprakredigeraren och valj kinesiska och engelska
frén spraklistan.

Las in eller 6ppna bilderna.

3. Om programmet inte identifierar alla omrdden pa en bild ska du:

o Ange omrdden manuellt med omrédesverktyg.

o Ange alla omrdden som endast innehéller ett sprak. Du gor det har genom att ange
deras sprdk i panelen Omradesegenskaper.

Viktigt! Sprdket kan endast anges for omrdden av samma typ. Om du markerade
omréden av andra typer, som exempelvisText och Tabell kommer du inte att
kunna ange ett sprak.

o Vid behov ska du markera textriktningen frén listrutan Riktning (mer information
finns i Om lodrat eller inverterad text inte tolkas).

o For texter pd CJK—sprak kommer programmet att tillhandahdlla en markering av
textriktningarna i listrutan Riktning for CJK—text (mer information finns i Om
lodrat eller inverterad text inte tolkas korrekt).

4. Klicka pa knappen Las i huvudverktygsfaltet.

g

Om icke—europeiska tecken inte visas i fonstret Text
Om en text pd ett CIK-sprék visas felaktigt i fonstret Text har du kanske valt laget Enkel
text.

Sa har andrar du ett typsnitt i laget Enkel text:

1. Oppna dialogrutan Alternativ (Verktyg > Alternativ...).
2. Klicka pa fliken Visa.
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3. Valj Arial Unicode MS fran listrutan Teckensnitt som anvants for att visa enkel
text.
4. Klicka pa OK.

Om det har inte hjalpte och texten i fonstret Text fortfarande visas felaktigt hanvisar vi dig

till "Om négra tecken har ersatts med "?" eller "o" i fonstret Text."

Andrar riktningen p3 tolkad text
ABBYY FineReader identifierar automatiskt textriktningen, men du kan daven ange
textriktningen manuellt.

1. Markera ett eller flera stycken i fonstret Text.

2. Klicka pd knappen = i verktygsfaltet dverst i fonstret Text.

Obs! Du kan anvanda listrutan Riktning for CJK—text i fénstret Bild for att ange

textriktningen innan tolkning. Mer information finns i Om lodrat eller inverterad text inte
tolkas korrekt.
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Tips for att forbattra OCR—kvaliteten

I det har avsnittet far du r&d om hur du véljer de OCR-alternativ som bast matchar
dokumentets struktur och hur du valjer ratt installningar for att kunna hantera ovanliga
situationer.

e« Om den komplexa strukturen i ett pappersdokument inte reproduceras i det elektroniska
dokumentet

Om omraden identifieras felaktigt

Om du bearbetar ett stort antal dokument med liknande layout

Om en tabell inte identifieras

Om en bild inte identifieras

Justering av omrddesegenskaper

Om du ser ett "?" eller ett "o" istallet for tecken i fonstret Text

Om ditt utskrivna dokument innehaller teckensnitt som inte ar standard
Om din text innehéller manga specialiserade eller sallsynta termer

Om programmet inte lyckas med att tolka vissa tecken

Om lodrét eller inverterad text inte tolkas

Om en streckkod inte identifieras

Om den komplexa strukturen i ett pappersdokument inte

reproduceras

Innan dokumenttolkningen kérs gor ABBYY FineReader en analys av den logiska strukturen
i dokumentet och identifierar omrdden som innehdller text, bilder, tabeller och streckkoder.
Programmet forlitar sig pd den har analysen for att identifiera omrdadena och ordningen i
vilken de tolkades. Denna information anvands for att dterskapa originalformateringen pa
sidorna.

Som standard kommer ABBYY FineReader att analysera dokumenten automatiskt. Om
formateringen &r valdigt komplex kan vissa omrdden emellertid tolkas felaktigt och du kan
d& behova korrigera dem manuellt.

Anvand foljande verktyg och kommandon for att ratta till omraden:

« Verktygen for manuell omrddesjustering i verktygsfaltet i fonstret Bild.

» Snabbmenykommandon som visas nar du higerklickar pd det markerade omradet i fonstret
Bild eller fonstret Zooma.

o Kommandon i menyn Omrade.

Starta om OCR—processen nar du ar klar med justeringarna.

Tolkningsinstallningar, omrddesegenskaper och sparinstéliningar padverkar dven hur bra
layouten fér ursprungsdokumentet tréanas om. Mer information finns i féljande avsnitt:
"OCR-alternativ," "Justering av omradesegenskaper," och "Spara OCR-resultat."

Om omraden identifieras felaktigt

ABBYY FineReader analyserar sidbilder fére tolkningen och identifierar olika typer av
omréden pd dessa bilder, som t.ex. omrddena Text, Bild,Bakgrundsbild, Tabell och
Streckkod. Analysen avgor vilka omraden som tolkas och i vilken ordning. I
anvandargranssnittet avgransas olika typer av omrdden genom deras kantfarger.
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Om du klickar pa ett omrdde markeras det och blir aktivt. Du kan ocksd navigera genom
omré&dena genom att trycka pd Tab. Omrddets nummer avgor i vilken ordning de véljs nar
du trycker pa Tab. Som standard visas inte dessa omrddesnummer i bildfénstret, utan visas
endast om verktyget ordna omraden viljs.

Verktygen for att manuellt rita och redigera omraden finns i fonstret Bild och i
popupverktygsfalten for omréddena Text, Bild, Bakgrundsbild och Tabell
(popupverktygsfalten visas intill det aktiva omrddet).

Viktigt! Nar du har redigerat klart omrddena méste du kéra OCR—processen pa nytt.

Du kan anvanda omrédesverktyg for att:

Skapa ett nytt omrade

Justera omradeskanter

Lagga till eller ta bort delar av omradden
Markera ett eller flera omraden

Flytta omréden

Numrera om omraden

Ta bort omrdden

Andra textorienteringen i ett omréde
Andra fargen p8 omrddeskanterna

S& har skapar du ett nytt omrade

1. Klicka pd ett verktyg i fonstret Bild:

=

L4 ritar ett tolkningsomr&de

AL ritar ett textomrade,

&

ritar ett bildomrade,
I ritar ett bakgrundsbildsomrdde,

ritar ett tabellomrdde.
2. Hall ned vanster musknapp och flytta muspekaren for att rita ett omrade.

Nya omrdden kan ritas utan att valja ett verktyg fran verktygsfaltet i fonstret Bild. Du kan
helt enkelt rita ett omrdde pd bilden med en av féljande tangentkombinationer:

o  Ctrl+Skift ritar ett textomrade
o Alt+Skift ritar ett bildomrade

o Ctrl+Alt ritar ett tabellomrade

o Ctrl+Skift+Alt ritar ett streckkodsomrade

Du kan dndra omradestypen. Hoégerklicka p& det markerade omrddet och vélj Andra
omradestyp pd snabbmenyn. Vélj sedan 6nskad omradestyp.
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Sa hér justerar du omradeskanter

1. Placera muspekaren pd en omrddeskant.
2. Klicka och dra i en riktning.

Obs! Du kan justera lodrata och vagrata kanter pa ett omrdde samtidigt genom att placera
muspekaren pa ett horn i omrddet.

Lagga till/ta bort omradesdelar

1. Valj verktyget % / I i popup—verktygsfaltet for omradet Text, Bild eller
Bakgrundsbild.

2. Placera muspekaren inuti omrddet och markera en del av bilden. Detta segment laggs
sedan till eller tas bort fran omradet.

3. Justera omrddeskanten om det beh6vs.

1. De har verktygen kan endast anvéndas i omrddena Text,Bild eller Bakgrundsbild. Du
kan inte lagga till eller ta bort ett segment i ett tabell— eller streckkodsomrade.

2. Omrédeskanter kan dven justeras genom att lagga till storlekshandtag. De resulterande
segmenten kan dras i alla riktningar med musen. Om du vill lIagga till ett nytt
storlekshandtag ska du flytta markaoren till 6nskad punkt pa kanten samtidigt som du héller
ned Ctrl+Skift (det har andrar muspekaren till ett hdrkors) och sedan klicka. Ett nytt
storlekshandtag laggs till p& omradeskanten.

Sa har markerar du ett eller flera omrdden

& = | R L
o Markera ett av verktygen , — J L_TE‘, , = % eller ' fran verktygsfaltet i
fonstret Bild och klicka pa de 6nskade omrdadena samtidigt som du héller ned Ctrl—
tangenten. Om du vill avbryta markeringen ska du klicka pa det markerade omradet igen.

Flytta ett omrade

o Markera ett omrade och flytta det samtidigt som du haller ned Ctrl-tangenten.

S& har numrerar du om omraden

1. Klicka pé W verktygsfaltet eller p3 Ordna omraden i menyn Omrade.
2. Markera omrddena i den ordning som ska anvandas i utdatadokumentet.

Obs! Omrddena numreras automatiskt fran vanster till hoger under den automatiska
analysen av sidor, oavsett textriktningen i bilden.

Ta bort ett omrade

o Markera omradena som du vill ta bort och tryck sedan pa tangenten Delete.
o Markera omradena som du vill ta bort, hogerklicka pa ett av dem och klicka sedan pa Ta
bort i snabbmenyn.
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o Valj verktyget ol och klicka pd omrddet som du vill ta bort.
Sa har tar du bort alla omraden:
o Klicka pa Ta bort alla omraden och text pd snabbmenyn i Bild.

Viktigt! Om du tar bort ett omrdde fran en bild som redan har tolkats kommer &@ven det
motsvarande stycket i fonstret Text att tas bort.

Andra textorientering

o Hogerklicka pa ett omrade, klicka pd Egenskaper pa dess snabbmeny for att 6ppna
panelen Omradesegenskaper och sedan pd onskat textorientering fran listrutan
Riktning.

Andra farg pd omr&deskanter

1. Oppna dialogrutan Alternativ (Verktyg > Alternativ...) och klicka sedan p& fliken Visa.
2. Valj omrddestyp under Utseende och valj en farg fran paletten Farg .

Om du bearbetar ett stort antal dokument med liknande layout
Om du bearbetar ett stort antal dokument med exakt samma layout (t.ex. formular eller
enkater) sd ar det valdigt tidsédande att analysera varje sidas layout. Du kan spara tid
genom att endast analysera ett dokument i en uppsattning likadana dokument och spara de
tolkade omrddena som en mall. Dérefter kan du anvanda mallen for 6vriga dokument i
uppsattningen.

Sa har skapar du en omrddesmall:

1. Oppna en bild och 18t programmet analysera layouten automatiskt eller rita de omradena
manuellt.

2. Klicka pd Spara omradesmall... i menyn Omrade. I dialogrutan dar du sparar ska du
ange namn pa din mall och klicka p& Spara.

Viktigt! Innan du kan anvanda en omrddesmall mdste du lésa in alla dokument i
uppsattningen med samma uppldsning.

Sa har anvander du en omrddesmall:

1. Oppna fonstret Sidor och vélj de sidor som du vill anvénda en omr&desmall pd.

2. Klicka pd Ladda omradesmall i menyn Omrade.

3. Idialogrutan Oppna omradesmall viljer du en omr8desmall (omr8desmallar har
filtilaggen *.blk).

4. Bredvid Tillampa pa i samma dialogruta valjer du Valda sidor for att tillampa mallen p
de markerade sidorna.

Obs! Vilj Alla sidor om du vill tillampa mallen péd alla sidorna i det aktuella ABBYY
FineReader—dokumentet.

5. Klicka p& knappen Oppna.
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Om en tabell inte identifieras

Tabellomrdden markerar tabeller eller textstycken som har strukturerats i tabellform. Om
programmet inte identifierar en tabell automatiskt anvander du verktyget Tabell for att rita
ett tabellomrdde runt bilden tabellen.

1. Valj verktyget i verktygsfaltet hogst upp i fonstret Bild och anvand sedan musen for
att rita en rektangel runt bilden pa din bild.
2. Hogerklicka pd tabellen och sedan pa Analysera tabellstruktur i snabbmenyn, eller

klicka p& knappen “= p& popup-verktygsfaltet i omr&det Tabell.

3. Anvand popup-verktygsfaltet, snabbmenyn i tabellomrédet, eller kommandona pd menyn
Omrdde for att redigera resultaten.

4. Kor OCR—processen pd nytt.

Du kan andra typen for ett omrdde som redan har tolkats. Om du vill &ndra ett omrades typ
till Tabell ska du hogerklicka i omrddet och vélja Andra omradestyp > Tabell pa
snabbmenyn.

Om ABBYY FineReader inte automatiskt kunde identifiera rader och kolumner ratt i en
tabell kan du justera layouten manuellt och kéra OCR—processen pa nytt.

o Anvand kommandona pd menyn Omrade eller kommandona péd snabbmenyn i ett
tabellomrdde for att gora foljande:

— Analysera tabellstruktur (analyserar tabellens struktur automatiskt och du behdver
dérmed inte rita lodrata och vdgrata avgrénsare manuellt),

— Dela celler, Sammanfoga celler och Sammanfoga rader (l3ter dig korrigera alla
felaktigt identifierade rader eller kolumner)

o Anvand popupverktygsfaltet i den valda tabellen till att géra féljande: Légga till en vagrat
eller lodrat avgransare, ta bort tabellavgransare, analysera tabellstruktur, dela upp
tabellceller eller sammanfoga tabellceller eller tabellrader (klicka i omradet Tabell och valj

[ R B N

tillampligt verktyg fran popupverktygsfaltet: |

Tips! Klicka pa verktyget % pa popupverktygsfaltet for att vélja objekt.
Obs!

1. Celldelningskommandot kan endast anvandas for tabellceller som tidigare har
sammanfogats.

2. Om du vill ssmmanfoga eller dela tabellceller eller tabellrader markerar du dem i bilden och
valjer motsvarande verktyg eller menykommando.

3. Om tabellen innehaller celler med vertikal text kan du behtva dndra textegenskaperna
forst.

4. Om tabellcellerna endast innehaller en bild ska du valja alternativet Behandla markerade
celler som bild p& panelen Omradesegenskaper (hdgerklicka pd omrddet och sedan pa
Egenskaper i snabbmenyn).

Om cellen innehdller en kombination av bilder och text markerar du bilden for att omvandla
den till ett dedikerat omrade i cellen.
47



ABBYY FineReader 12 Anvandarmanual

Om en bild inte identifieras

Bildomraden markerar vilka bilder som finns i dokumentet. Du kan dven anvdnda
Bildomrdden om du inte vill att ett textavsnitt ska tolkas. Om programmet inte identifierar
en bild automatiskt ska du anvanda verktyget Bild for att manuellt rita ett bildomr&de runt
bilden.

[==1

1. I verktygsfaltet hogst upp i fonstret Bild valjer du verktyget =\ och anvander sedan
musen for att rita en rektangel runt bilden pa din bild.
2. Kor OCR—processen pé nytt.

Om det finns text tryckt 6ver en bild i dokumentet ritar du ett omrdde fér Bakgrundsbild
runt bilden.

1. Ga till fonstret Bild och valj verktyget %) i verktygsfaltet och rita en ram runt bilden.
Obs! Om verktyget inte finns i verktygsfaltet kan du Iagga dit det. Se Verktygsfalt for
detaljerade instruktioner.

2. Starta OCR-behandlingen.

Du kan &ndra ett befintligt omrade till Bild eller Bakgrundsbild. Hogerklicka pa omradet
och klicka sedan p&d Andra omradestyp till > Bild eller Andra omradestyp till >
Bakgrundsbild.

Om en streckkod inte identifieras

Streckkodsomrdden markerar streckkoder som finns i ett dokument. Om dokumentet
innehdller en streckkod som du vill 3terge som en sekvens av bokstaver och siffror istéllet
for en bild ska du markera streckkoden och @ndra omrddestypen till Streckkod.

Obs! Streckkodstolkningen ar inaktiverad som standard. Om du vill aktivera
streckkodstolkning ska du klicka pd Verktyg > Alternativ..., pa fliken Las och sedan
valja alternativet Sok efter streckkoder.

Du ritar ett streckkodsomrade och tolkar det genom att:

1. Halla ned Ctrl+Skift+Alt och anvdnda musen for att markera en streckkod i fonstret Bild
eller i fonstret Zooma.
2. Kor OCR—processen.

Féljande streckkodstyper stdds:

Kod 3 av 9

Kontrollera kod 3 av 9
Kod 3 av 9 utan asterisk
Codabar

Kod 93

Kod 128

EAN 8

EAN 13

IATA2 av5

2 dverlagrade av 5
Kontrollera 2 éverlagrade av 5
Matrix 2 av 5
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Postnet
Industriell 2 av 5
UCC-128

UPC-A

UPC-E

PDF417
Aztec—kod
Datamatris
QR-kod
Lagningskod

Obs! Standardstreckkodstypen dar Automatisk igenkanning, vilket innebar att
streckkodstyper identifieras automatiskt. Daremot kan inte alla streckkodstyper identifieras
automatiskt, och ibland maste du markera lamplig typ manuellt pd panelen
Omrddesegenskaper.

ABBYY FineReader kan identifiera de féljande streckkodstyperna automatiskt: Kod 3 av 9,
kod 93, kod 128, EAN 8, EAN 13, Postnet, UCC 128, UPC-E, PDF417, UPC-A och QR-kod.

Justering av omradesegenskaper

Nar en automatisk dokumentanalys utférs kommer ABBYY FineReader att identifiera olika
typer av omrdden pa dokumentsidorna (t.ex. tabeller, bilder, text och streckkoder).
Programmet analyserar ocksa dokumentstrukturen och identifierar rubriker och andra
layoutelement som sidhuvud och sidfot, bilder och diagramtexter osv.

Du kan andra feldefinierade egenskaper manuellt i en del text— och tabellomraden.

1. Valj omradet i fonstret Bild eller fonstret Zooma och justera egenskaperna i panelen
Omradesegenskaper i fonstret Bild.

I panelen Omradesegenskaper kan du stélla in féljande egenskaper:

o Sprdk. Mer information finns i "Dokumentegenskaper att ta hansyn till innan OCR."
Funktion visar textens funktion, dvs. rubrik eller sidfot, fotnot osv. (galler endast
textomrdaden).

Riktning. "Mer information finns i Om lodrat eller inverterad text inte tolkas."

o Utskriftstyp. Mer information finns i "Dokumentegenskaper att ta hansyn till innan
OCR."

Invertering. Mer information finns i "Om lodrat eller inverterad text inte tolkas."
Riktning for CJK—text. Mer information finns i "Arbeta med komplexa
skriftsprak."

Obs!

a. Anvand knapparna |/ "| for att bladdra till vanster eller hdger p&
egenskapspanelen om fonstret Bild inte ar tillrackligt brett for att visa hela panelen
med egenskaper.

b. En del textegenskaper kan éndras pa snabbmenyn som visas nar du hégerklickar pd
ett textomrade.

Starta OCR—processen igen nar du har gjort de nédvandiga andringarna.
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Felaktigt teckensnitt anvands eller s& har nagra tecken ersatt

med "?" eller "o"

Om du ser ett "?" eller "o" istéllet for bokstaver i fonstret Text kan du kontrollera om
teckensnitten som har valts fér den tolkade texten innehdller alla tecken som behdvs i din
text.

Du kan andra typsnittet i den tolkade texten utan att starta OCR—processen igen.

S& har andrar du teckensnittet i ett litet dokument:

1. Markera ett textstycke dar ndgra tecken visas felaktigt.

2. Hogerklicka pa markeringen och valj sedan Egenskaper pd snabbmenyn.

3. P& panelen Textegenskaper ska du vdlja ett annat teckensnitt. Typsnittet i den
markerade texten andras.

Om du vill andra teckensnittet i ett 1dngt dokument dar stilar har tillampats ska du:

1. Ga till menyn Verktyg och klicka pd Formatmallsredigeraren....

2. I dialogrutan Formatmallsredigeraren ska du valja dnskad stil och andra dess
teckensnittet.

3. Klicka pa OK. Typsnittet andras i alla textfragment som anvander den héar formatmallen.

Viktigt! Om ett ABBYY FineReader—dokument har tolkats eller redigerats pd en annan
dator kan texten i dokumentet visas felaktigt pd din dator. Om detta intraffar kontrollerar
du att alla teckensnitt som har anvants i dokumentet finns installerade pa din dator.

Om ditt utskrivha dokument innehdller teckensnitt som inte &r

standard
Med laget Traning forbattras OCR—kvaliteten pa dokument med dekorativa teckensnitt eller
dokument som innehdller specialtecken (till exempel matematiska symboler).

Obs! Vi rekommenderar inte att du anvander traningslaget i andra fall, eftersom
okningarna i tolkningskvalitet kommer att vara obetydliga i forhdllande till den tid och det
arbete som du kommer att ldgga ut pd att tréna.

I laget Traning skapas ett anvéandarmonster som kan anvandas nar OCR utfors pd hela
texten.

Anvanda anvandarmdnster

Skapa och trana ett anvandarménster
Viélja ett anvandarmonster

Redigera ett anvandarmonster

Anvanda anvandarmonster
S8 har anvander du ett monster for att tolka ett dokument:

1. Oppna dialogrutan Alternativ (Verktyg > Alternativ...) och klicka sedan p3 fliken Lés.
2. Under Traning valjer du alternativet Anvand bara anvandarmonster.

Obs! Om du véljer Anvand inbyggda monster och anvandarmoénster kommer ABBYY
FineReader 12 att anvanda bdde anvandarménstren och de forinstallda ménstren for OCR.
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3.
4.
5.

Klicka pd knappen Monsterredigerare....
I dialogrutan Monsterredigerare valjer du onskat monster och klickar sedan pa OK.
Klicka pd knappen Las in i huvudfonstret for ABBYY FineReader.

Skapa och trana ett anvandarmdnster
Om du vill trana ett anvandarmonster till att tolka nya tecken och ligaturer ska du:

1.
2.

Hw

N

9.

Oppna dialogrutan Alternativ (Verktyg > Alternativ...) och klicka sedan p8 fliken Lis.
Under Traning ska du valja Anvand inbyggda monster och anvandarmonster eller
Anvand bara anvandarmonster.

Valj alternativet Las med traning.

Klicka pd knappen Monsterredigerare...

Obs! Monstertraning stods inte for asiatiska sprak.

I dialogrutan Monsterredigerare ska du klicka pd Nytt...

Dialogrutan Skapa monster 6ppnas. Skriv anvandarmonstrets namn och klicka pd OK.
Stang Monsterredigerare och dialogrutan Alternativ genom att klicka pd knappen OK i
béda rutorna.

I verktygsfaltet 6verst i fonstret Bild ska du klicka pd Las in.

Om ABBYY FineReader nu stoter pa ett okant tecken kommer det har tecknet att visas i en
dialogruta for Monstertraning.

Mdnstertraning ?

Aktivt ménster: Patterni

Om ramen omger en del av ett tecken eller delar av intiliggande
tecken flyttar du ramen med hjdlp av musen eller piltangenterna:

Ange det tecken som omges av ramen: I"l.fIl

= ==

Effekter
[ |Fet [ ] Upphiid
[ kursiv [ | Medsankt
Ignorera Stang
Lar programmet att lasa in nya tecken och ligaturer.

En ligatur ar en kombination av tvd eller tre tecken som ar "sammansatta" (till exempel fi,
fl, ffi, osv.) och de ar svdra for programmet att separera. Faktum &r att resultatet kan bli
battre om de behandlas som enskilda sammansatta tecken.

Obs! Ord i fetstil eller kursiv stil, eller ord som ar upphdjda/nedsankta i texten, kan behalla
sitt format i den tolkade texten om du valjer motsvarande alternativ under Effekter.

Om du vill ga tillbaka till ett tidigare inlart tecken ska du klicka p3 Bakat. Ramen hoppar
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da tillbaka till sitt foregdende lage och den senast inldrda kopplingen av "teckenbild —
tangentbordstecken" kommer att tas bort frdn moénstret. Knappen Bakat navigerar mellan
tecknen i ett ord och kommer inte att navigera mellan ord.

Viktigt!

Du kan endast lara ABBYY FineReader att ldsa in tecken som finns i det valda
tolkningssprakets alfabet. Om du vill ldra in tecken som inte kan anges pa tangentbordet i
programmet anvander du en kombination av tva tecken for att beteckna dessa icke—

existerande tecken, eller kopiera tecknet fran dialogrutan Infoga tecken (klicka p& """ for
att dppna dialogrutan).

Du kan ha upp till 1 000 nya tecken i ett monster. Undvik ddaremot att skapa for ménga
ligaturer eftersom det kan p&verka OCR—kvaliteten negativt.

Valja ett anvandarmdnster
I ABBYY FineReader kan du anvanda monster for att forbattra OCR—kvaliteten

1.
2.

G4 till menyn Verktyg och klicka p& Monsterredigerare....
I dialogrutan Monsterredigerare ska du vélja ett monster i listan dver tillgangliga
monster och sedan klicka p& Ange som aktiv.

Nagra viktiga punkter att komma ih&g:

1.

Istallet for att gora skillnad pa vissa liknande men &nda olika tecken sd tolkar ABBYY
FineReader dem som ett och samma tecken. Till exempel kommer raka ('), inledande (")
och avslutande (') citattecken att lagras i ett mdnster som ett enskilt tecken (rakt
citattecken). Det innebar att typografiska citattecken aldrig kommer att anvandas i den
tolkade texten, aven om du forsoker lara in dem.

For vissa teckenbilder véljs motsvarande tangent pd tangentbordet beroende pa
sammanhang i ABBYY FineReader. Till exempel sd kommer en bild av en liten cirkel att
tolkas som bokstaven O om det finns bokstaver bredvid den och som siffran 0 om det finns
siffror bredvid den.

Ett monster kan endast anvandas for dokument med samma typsnitt, teckenstorlek och
upplésning som det dokument som anvandes for att skapa monstret.

Om du vill kunna anvanda ett monster senare sparar du det i en fil. Mer information finns i
"Vad ar ett FineReader—dokument?".

Om du vill kunna tolka textuppsattningar med ett annat teckensnitt maste du inaktivera
anvandarmonstret genom att markera alternativet Anvand bara inbyggda monster i
Verktyg > Alternativ... > Las.

Redigera ett anvandarmonster

Du kan redigera ditt nyligen skapade mdnster innan du startar OCR—processen. Ett felaktigt
inlart monster kan pdverka OCR—kvaliteten negativt. Ett monster bor endast innehadlla hela
tecken eller ligaturer. Tecken med avklippta kanter och tecken med felaktiga
bokstavskopplingar bor tas bort fran monstret.

1.
2.

3.

G4 till menyn Verktyg och klicka p& Monsterredigerare....

Dialogrutan Monsterredigerare Gppnas. Valj 6nskat monster och klicka pa knappen
Redigera....

I dialogrutan Anvandarmonster ska du vélja ett tecken och klicka pa knappen
Egenskaper ....
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I dialogrutan som éppnas ska du:

o Ange tecknet som motsvarar tecknet i faltet Tecken
Ange 6nskat typsnittseffekt (fetstil, kursiv, upphdjd och nedsankt) i faltet Effekt.

Klicka pad knappen Ta bort i dialogrutan Anvandarmonster for att ta bort ett tecken som
ar felaktigt inlart.

Om din text innehadller fér ménga specialiserade eller séllsynta

termer

ABBYY FineReader 12 kontrollerar tolkade ord mot dess interna ordlista. Om texten som du
vill tolka innehdller fér mdnga specialiserade termer, férkortningar och namn kan du
forbattra tolkningsprecisionen genom att lagga till dem i ordlistan.

1. P3 menyn Verktyg ska du klicka pd Visa ordlistor....

2. 1 dialogrutan Egna ordlistor ska du valja dnskat sprék och klicka p& Visa....

3. Dialogrutan Ordlista 6ppnas. I den har dialogrutan ska du skriva in ett ord och klicka pa
Lagg till, eller s& markerar du ett ord och klickar pa Ta bort.

Om ordlistan redan innehadller ordet som du férsoker lagga till kommer ett meddelande att
visas som talar om for dig att ordet som du férséker lagga till redan finns i ordlistan.

Du kan importera anvandarordlistor som har skapats i tidigare versioner av ABBYY
FineReader (m.a.o. 9.0, 10 och 11).

1. P3 menyn Verktyg klickar du pa Visa ordlistor.... Vélj darefter 6nskat sprék och klicka pa
Visa....

2. Dialogrutan Ordlista 6ppnas. I den har dialogrutan ska du klicka pd knappen
Importera... och vélja ordlistefilen som du vill importera (den maste ha tillagget *.pmd,
*.txt eller *.dic).

Om programmet inte lyckas med att tolka vissa tecken

ABBYY FineReader anvdnder data om dokumentsprdket nar det tolkar texter. Programmet
kan misslyckas med att tolka vissa tecken i dokumentet som har ovanliga element (t.ex.
kodnummer) eftersom dokumentspréket inte innehadller dessa tecken. Om du vill tolka
sddana dokument ska du skapa ett anpassat sprak som innehaller alla de nédvandiga
tecknen. Du kan &ven tilldela flera sprék till sprakgrupper och anvanda dessa grupper for
tolkning.

Skapa ett anvandarsprak

1. Ga till menyn Verktyg och klicka pd Sprakredigerare...

2. I dialogrutan Sprakredigerare ska du klicka pa Nytt...

3. I dialogrutan som visas ska du valja alternativet Skapa ett nytt sprak baserat pa ett
befintligt sprak, darefter ska du valja sprédket som ska anvandas som basen for ditt nya
sprdk och sedan klickar du pa OK.

4. Dialogrutan Sprakegenskaper Oppnas. I den hér dialogrutan ska du:

a. Ange namnet pd det nya spraket.
b. Basspraket som du valde tidigare kommer att visas i listrutan Kallsprdk. Du kan
andra kallspraket.
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c. I Alfabet finns bassprakets alfabet. Klicka pa knappen "' om du vill redigera
alfabetet.

d. Det finns flera alternativ for Ordlista som kommer att anvandas av programmet vid
tolkning av text och kontrollering av resultaten:

Ingen

Spraket kommer inte att ha en ordlista.

Inbyggd ordlista

Programmets inbyggda ordlista kommer att anvandas.

Egen ordlista

Klicka pd knappen Redigera... for att ange termer i ordlista, for att
importera en befintlig ordlista som ar anpassad eller en textfil med
Windows—1252—-kodning (termerna maste separeras av blanksteg eller andra
tecken som inte finns i alfabetet).

Obs! Ord fran anvandarordlistan kommer inte att markeras som felaktig nér stavningen i
den tolkade texten kontrolleras. De kan skrivas helt i gemener eller versaler, eller bdrja

med en versal.

Ordet finns i Ord som inte kommer att betraktas som
ordlistan felaktiga under en stavningskontroll
abc abc, Abc, ABC

Abc abc, Abc, ABC

ABC abc, Abc, ABC

aBc aBc, abc, Abc, ABC

Reguljart uttryck

Du kan skapa en ordlista for ett anpassat sprak med vanliga uttryck.

e. Sprdk kan ha flera ytterligare egenskaper. Du andrar dessa egenskaper genom att
klicka pad knappen Avancerat....
Dialogrutan Avancerade sprakegenskaper kommer att dppnas. Har kan du

ange:

Tecken som kan finnas i borjan och slutet av ett ord

Tecken som inte ar bokstéver som visas separat fran ord

Tecken som kan visas i mitten av ord och ska ignoreras.

Tecken som inte kan visas i text som tolkas med den hér ordlistan (otilldtna
tecken)

Alla tecken fran spraket som gar att tolka

Du kan aven aktivera alternativet Texten kan innehalla arabiska siffror,
romerska siffror och forkortningar

5. Du kan nu valja det nyligen skapade spraket nar du valjer dokumentsprak.

Som standard sparas anvdndarsprdket automatiskt i dokumentmappen foér FineReader. Du
kan aven spara alla anvandarsprak och anvandarmonster som en enstaka fil. Du gor det
har genom att klicka pa Alternativ... i menyn Verktyg for att 6ppna dialogrutan
Alternativ, klicka pa fliken Las och sedan pd knappen Spara till fil ....
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Sa har skapar du en sprakgrupp
Om du kommer att anvanda en viss sprakkombination ofta vill du kanske underlatta arbetet
genom att gruppera spraken.

1. G3 till menyn Verktyg och klicka pd Sprakredigerare....

2. I dialogrutan Sprakredigerare ska du klicka pa Nytt....

3. I dialogrutan Nytt sprak eller ny grupp ska du vdlja Skapa en ny sprakgrupp och
sedan klicka p& OK.

4. 1 dialogrutan Sprakgruppsegenskaper ska du skriva ett namn pa den nya gruppen och
markerar spraken som ska anvandas.

Obs! Om du vet att texten inte kommer att innehalla vissa tecken kan det vara praktiskt
att ange dem som férbjudna tecken. Genom att ange sddana tecken kan
tolkningshastigheten 6ka samtidigt som tolkningskvaliteten férbattras. Om du vill ange
otilldtna tecken ska du klicka pd knappen Avancerat... i dialogrutan
Sprakgruppsegenskaper. I dialogrutan Avancerade sprakgruppsegenskaper ska
du skriva de férbjudna tecknen i faltet Otilldtna tecken.

5. Klicka pd OK.

Den nyligen skapade gruppen kommer att laggas till i listrutan Dokumentspradk pa
huvudverktygsfaltet.

Som standard sparas anvandarsprdkgrupper automatiskt till dokumentmappen for
FineReader. Du kan dven spara alla anvandarsprdk och anvandarmonster som en enstaka
fil. Du gor det har genom att klicka pd Alternativ... i menyn Verktyg for att 6ppna
dialogrutan Alternativ, klicka pd fliken Las och sedan p& knappen Spara till fil....

Tips! Om du beho6ver en viss sprdkkombination fér ett dokument kan du ocksa valja
sprdken direkt, utan att behdva skapa en grupp.

1. G4 till listrutan Dokumentsprak och valj Fler sprak....
2. 1 dialogrutan Sprakredigerare ska du valja Ange sprak manuelit.
3. Valj onskat sprak och klicka pa Avbryt.

Om lodrat eller inverterad text inte tolkas

Ett avsnitt med tolkad text kan innehdlla ménga fel om avsnittets riktning tolkades pa fel
satt, eller om texten i stycket &r inverterat (t.ex. ljust text &ar utskriven pd en mork
bakgrund).

Sa har loser du problemet:

1. I fonstret Bild markerar du omradet eller tabellcellen som innehéller lodrat eller inverterad
text.
2. P& panelen Omradesegenskaper (hdgerklicka pd omrddet och klicka sedan
pd Egenskaper i snabbmenyn for att géra panelen synlig) valjer du:
o textriktningen i listrutan Riktning for CJK—text

eller

o Inverterad i listrutan Invertering
3. Kor OCR—processen pd nytt.
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Kontroll och redigering av texter

Nar OCR—processen ar klar visas den tolkade texten i fonstret Text. De tolkade tecknen
som ar osakra kommer att markeras s& att du enkelt kan se OCR—fel och korrigera dem.

Du kan redigera tolkad text antingen direkt i fonstret Text eller i dialogrutan Verifiering
(klicka pd Verktyg > Verifiering... for att 6ppna dialogrutan). I dialogrutan Verifiering
kan du granska osakra tecken, korrigera stavningsfel och lagga till nya ord i
anvandarordlistan.

I ABBYY FineReader kan du ocksd dndra formateringen av utdatadokument. Om du vill
formatera tolkad text ska du anvanda knapparna pa huvudverktygsfaltet i fonstret Text
eller knapparna pd panelen Textegenskaper (hogerklicka ndgonstans i Text—fonstret och
sedan pa Egenskaper pd snabbmenyn for att visa panelen).

Obs! Vid inlasning av en text kommer ABBYY FineReader att identifiera formaten som
anvands i texten. Alla identifierade format visas pd panelen Textegenskaper. Du kan
redigera formaten for att snabbt dndra formateringen av hela texten. Nar du sparar tolkade
texter i DOCX, ODT eller RTF ar det mojligt att bevara alla existerande format.

Kontrollera texter i textfonstret

Du kan redigera tolkad text antingen direkt i fonstret Text eller i dialogrutan Verifiering
(klicka pd Verktyg > Verifiering... for att 6ppna dialogrutan). I dialogrutan Verifiering
kan du granska osakra tecken, korrigera stavningsfel och lagga till nya ord i
anvandarordlistan.

Kontrollera texter i textfonstret
I fonstret Text kan du kontrollera, redigera och formatera tolkningsresultat.

Verktygsfaltet i fonstret Text till vanster om fonstret innehdller knappar som l3ter dig

kontrollera stavning. Anvand knapparna 2 1% om du vill ga till nasta/féregdende osakra

-

ord eller tecken. Om osakra tecken inte visas markerade ska du klicka pa knappen - pa
verktygsfaltet i fonstret Text.

S3 har kontrollerar du ett osdkert ord i fonstret Text:

1. Klicka pd ordet i fonstret Text. Ordet kommer att markeras i fonstret Bild. Fonstret
Zooma kommer samtidigt att visa sin forstorade bild.
2. Korrigera ordet i fonstret Text om det behdvs.

Tips! Du kan infoga symboler som inte finns pa tangentbordet genom att klicka pa Q _
knappen. Du kan aven anvanda dialogrutan Verifiering.

Den har metoden ar praktisk nar du behdver jamfdéra kallan mot utdatadokumenten.

Du finner textformateringsverktygen pd

o verktygsfaltet i fonstret Text
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TEXT | Body text (24) v | B stdle | Microsoft Sans Serif v | 6 v A A B I UX X

« panelen Textegenskaper (hdgerklicka ndgonstans inuti fonstret Text och klicka sedan
pdEgenskaper pa snabbmenyn for att visa panelen)

Obs! Anvand knapparna | * och ' ffér att flytta omkring panelen Egenskaper om fonstret
Text ar for smalt och om du inte kan se hela panelen.

Sa héar kontrollerar du den tolkade texten i dialogrutan
Verifiering

ABBYY FineReader tillhandahaller en dialogruta for Verifiering som du kan anvénda for att
kontrollera och korrigera ord som innehdller osakra tecken. Du 6ppnar dialogrutan

“ﬁ Yerifiera text

e

Verifiering genom att klicka pa
genom att klicka pd Verktyg > Verifiering...

som finns p& huvudverktygsfaltet eller

Verifiering ?
FBBYY Production LLC. All rights reserve
Inte i ordlistan Suggestions:
© 2013 ABBYY Production S Luc PLc
LAC LDC
reserved. LHO LOG
LLF MLC
Verdana v 75 v BT UXX Q- Engelska w
Ignorera Hoppa dver alla Laagaq till i ordlista Ersatt Ersatt alla
0% v + — Engra Alternativ, .. Sting

I dialogrutan Verifiering kan du gora féljande:

« Hoppa 6ver markerade ord utan att géra ndgra andringar. Nar du klickar pd Hoppa over
kommer markeringen att tas bort.

o Ersdtt det markerade ordet med en av de féreslagna varianterna. Valj helt enkelt ratt
forslag fran rutan till hoger och klicka pd Ersatt.

o Lagg till det markerade ordet till ordlistan genom att klicka pa knappen Lagg till i
ordlista.
Nasta gédng programmet stoter pd det har ordet kommer det inte langre behandla det som
ett fel.

Mer informations finns i "Arbeta med anvandarordlistor" har nedan.

o Andra teckensnitt och anvind typsnittseffekt.
» Infoga tecken som inte finns pa tangentbordet till texten. Du véljer ett tecken som inte

Q

finns pa tangentbordet genom att klicka pd knappen och sedan pa Flera symboler...
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I dialogrutan Symbol ska du valja dnskad delméngd frén listrutan Delmangd (t.ex.
grundlaggande grekiska eller valutasymboler). Dubbelklicka sedan p& tecknet som du vill
infoga. Alternativt kan du ange Unicode—koden fér tecknet i rutan Teckenkod.

Tips! Om du vill &ndra installningarna fér kontroll ska du klicka pd Alternativ....

Vid kontroll av texter skrivna pa kinesiska, japanska eller koreanska kommer programmet
att foresld liknande tecken for tecken som tolkas som osdkra.

Verifiering ?
R T T AT T
Osakra tecken Recognition variants:

-l-ﬂi-l-

ZhEE *

B BamENIEAENY L Hﬁﬁ H%

Cirhsrm ey T BEaSH

ENEAERE  EKLLEEREX-: % R
a

MingLiU v v z

g B I g X" Xz Q- Traditionell Kinesiska
Ignorera Hoppa dver alla Lagg till i ordlista Ersatt Erzatt alla

00% w| + — Enagra Alternativ. .. Stang

Arbeta med anvandarordlistor

Vid lasning av en text kommer ABBYY FineReader att kontrollera tolkade ord mot dess
ordlistor. Om texten innehadller for mdnga specialiserade termer, forkortningar och
egennamn kan du behdva férbattra OCR—kvaliteten genom att lagga till dessa ord i din
egna ordlista.

Obs! Anvandarordlistor finns kanske inte tillgangliga for ndgra av spraken som stods.

Sa har lagger du till ett ord i anvandarordordlistan:

o I menyn Verktyg ska du klicka p& Verifiering... och sedan klicka pa Lagg till i ordlista i
dialogrutan Verifiering

o I fonstret Text ska du hogerklicka pd ordet som du vill Iagga till och sedan klicka pd Lagg
till i ordlista i snabbmenyn.

Obs! Nar du lagger till ett ord i ordlistan ska du se till att du har valt ratt sprak.

Anvanda stilar

Vid texttolkningen identifierar ABBYY FineReader stilar och formatering som har anvants i
originaldokumentet. Dessa stilar och formateringar reproduceras i utdatadokumentet. Du
kan granska och redigera dokumentstilarna och skapa nya stilar fér att formatera tolkad
text i fonstret Text.

Sa har anvander du en stil pd ett utvalt textstycke:
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1. Markera det 6nskade textstycket i fonstret Text.
2. Klicka pd Egenskaper pd snabbmenyn.
3. Valj onskad stil frén listan Formatmall pa panelen Textegenskaper.

Obs! Nar du sparar tolkade texter i DOCX, ODT eller RTF ar det maojligt att bevara alla
existerande format. Mer information finns i "Sa sparar du redigerbara dokument."

Andra, skapa och sammanfoga stilar:

1. Ga till menyn Verktyg och klicka pd Formatmallsredigeraren...

2. I dialogrutan Formatmallsredigeraren valjer du den stil du vill andra och andrar dess
namn, teckensnitt, teckensnittsstorlek, teckenavstdnd och skala.

3. Om du vill skapa en ny stil klickar du pd Ny. Den nya stilen som du skapat laggs till i listan
Over befintliga stilar dar du kan justera den.

4. Om du vill ssmmanfoga flera stilar till en ska du markera stilarna som ska sammanfogas
och klicka pd Sammanfoga.... I dialogrutan Sammanfoga stilar anger du den stil i
vilken de markerade stilarna ska sammanfogas.

5. Klicka pd Spara for att spara andringarna.

Du kan navigera mellan textstycken som ar skrivha med identiska stilar. Valj den dnskade
stilen i Formatmallsredigeraren och klicka pd Foregdende fragment eller Nasta
fragment.

Redigera hyperlankar
ABBYY FineReader tolkar hyperlankar och aterskapar destinationsadresserna i
resultatdokumentet. Identifierade hyperlankar visas understrukna och med bl3 text.

Nar du visar det tolkade dokumentet i fonstret Text kan du placera muspekaren p__é en
hyperlénk for att visa dess adress. Om du vill félja en hyperlank ska du klicka pd Oppna
hyperlank pa snabbmenyn eller trycka ned Ctrl och klicka p& hyperlanken.

Sa har lagger du till, tar bort eller andrar texten eller adressen i en hyperlénk:

1. Markera texten for den dnskade hyperlanken i fonstret Text.

2. Om du vill ta bort en hyperlank hoégerklickar du p& den och ska du klicka pa Ta bort
hyperlank pa snabbmenyn.

3. Om du vill Iagga till eller &ndra en hyperlank ska du klicka p& Hyperlank... pd

snabbmenyn, eller klicka p& @ i huvudverktygsfaltet hdgst upp i fonstret Text. I
dialogrutan Redigera hyperlank kan du gora féljande:
a. Redigera texten for lanken i faltet Text som ska visas.
b. Valj eller andra hyperlankstypen i gruppen Lanka till:
= Valj Webbsida om du vill Ianka till en sida pd Internet.
Ga till faltet Adress och ange protokoll och URL till sidan (t.ex.
http.//www.abbyy.com).
= Valj Lokal fil for att Ianka till en fil.
Klicka pd Bladdra... for att bladdra till filen som hyperlanken ska peka pa
(t.ex. filen://D:/MyDocuments/ABBYY FineReaderGuide.pdf).
= Valj E—postadress sd att anvandaren kan skicka e—post till adressen i
hyperléanken genom att bara klicka pa hyperlanken.
G4 till faltet Adress och ange protokoll och e—postadress (t.ex.
mailto.office@abbyy.com).
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Redigera tabeller
I ABBYY FineReader kan du redigera tolkade tabeller i fonstret Text. Foljande kommandon
finns tillgangliga:

o Sammanfoga tabellceller

Anvand musen for att markera tabellcellerna som ska sammanfogas och klicka sedan pa
Sammanfoga tabellceller pd menyn Redigera.

o Dela tabellceller

Klicka pd en tabellcell som du vill dela och klicka sedan p& Dela tabellceller pd menyn
Redigera.

Viktigt! Detta kommando kan endast anvandas for tabellceller som tidigare har
sammanfogats.

o Sammanfoga tabellrader

Anvand musen for att markera tabellraderna som ska sammanfogas och klicka sedan pd
Sammanfoga tabellrader pd menyn Redigera.

e Radera cellinnehdll

Markera den cell eller de celler som du vill radera innehdllet i och tryck ned knappen
Radera.

Obs! Som standard visas inte tabellredigeringsverktygen i verktygsfaltet. Du kan lagga till
tabellredigeringsverktygen i dialogrutan Anpassa verktygsfalt och kortkommandon
(klicka pa Verktyg > Anpassa... for att 6ppna dialogrutan).

Tar bort konfidentiell information
Med ABBYY FineReader 12 kan du enkelt ta bort konfidentiell information frédn tolkade
texter.

1. G4 till menyn Verktyg och klicka pd Redaktionslage eller klicka pa 4 —knappen pa
huvudverktygsfaltet.
2. 1 fonstret Text stryker du med markpennan éver den text som du vill délja.

Tips! Om du rdkar stryka 6ver ndgra tecken av misstag kan du dngra den senaste
dverstrykningen genom att trycka p& CTRL+Z eller genom att klicka p& knappen Angra i
huvudverktygsfaltet.

3. Spara dokumentet.
Den 6verstrukna texten kommer att visas som punkter i utdatadokumentet. Om formatet

du valde att spara i stodjer text— och bakgrundsfarger s3 kommer tecknen att visas som
svarta rektanglar.

Du stéanger av Redaktionslaget genom att antingen
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« klicka pa Redaktionslage i menyn Verktyg en gang till, eller genom att
o klicka pa =4 i huvudverktygsfaltet.
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Kopiera innehall fran dokument

ABBYY FineReader |3ter dig kopiera text, bilder och tabeller fran dokument och sedan
klistra in dem till andra program. Du kan kopiera innehadll fran inldsta sidor utan att tolka
hela dokumentet eller konvertera det till ett redigerbart format. Det markerade innehdllet
kommer att kopieras till urklippet och kan klistras in till alla program som har stéd for
inklistring frén urklippet.

Sa har kopierar du innehall:

7 (e = . I
1. Anvand verktyget , , — eller «— i fonstret Bild for att markera den del av
dokumentet som du vill kopiera.

2. Klicka pd knappen _= som finns pd verktygsfaltet eller hogerklicka pad det markerade
omrédet och klicka sedan pa Las och kopiera till Urklipp pa snabbmenyn.
3. Kilistra in innehdllet till ett annat program.

Sa har kopierar du flera sidor:
1. Markera sidorna som du vill kopiera i panelen Sidor.
2. Hogerklicka pd de markerade sidorna och klicka sedan pd Spara valda sidor som eller

Skicka markerade sidor till... pd snabbmenyn, och markera sedan programmet som du
vill infoga sidorna till.
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Spara tolkningsresultat

Det gdr att spara tolkningsresultat till en fil, skicka dem till ett annat program, kopiera till
urklipp eller skicka med e—post. Du kan dven skicka OCR-resultat till Kindle.com dar de
kommer att konverteras till Kindle—-formatet och géras tillgangliga for nerladdning till din
Kindle—enhet. Du kan spara hela dokumentet eller endast utvalda sidor.

Viktigt! Var sdker pd att du véljer ratt sparalternativ innan du klickar pa Spara.

Sa har sparar du tolkad text:

1. P& huvudverktygsfaltet valjer du ett sparlage for dokumentlayout fran rullisten
Dokumentlayout.
Obs! Tillgangliga filformat stdr listade under varije lage.

Formatsparlagen:

a. Exakt kopia
Skapar ett dokument som behadller formateringen fran originalet. Det har
alternativet rekommenderas for dokument med komplexa layouter som t.ex.
kampanjbroschyrer. Tank daremot pd att det har alternativet begransar méjligheten
att andra texten och formatet pd utmatningsdokumentet.

b. Redigerbar kopia
Skapar ett dokument med nastan samma formatering som originalet och samma
textfléde, men med médjlighet till snabb och enkel redigering.

c. Formaterad text
Bibehaller teckensnitt, teckenstorlekar och stycken, men inte objektens exakta
placering eller mellanrum. Den resulterande texten kommer att vansterjusteras
(texter som loper fradn hoger till vénster kommer att hogerjusteras).
Obs! Vertikal text andras till horisontell i detta lage.

d. Enkel text
Det har laget behdller inte textformatering.

e. Flexibel layout
Skapar ett HTML—dokument med objekten placerade sa ndra de ursprungliga
objekten som ar tekniskt mdjligt.

2. P& fliken Sparai dialogrutan Alternativ valjer du 6nskade sparalternativ och klickar sedan
pd OK.

3. Klicka pa pilen till hoger om knappen Spara pd huvudverktygsfaltet och valj lampligt
alternativ eller anvand kommandon i menyn Arkiv.

Obs! ABBYY FineReader later dig spara sidor som bilder. Mer information finns i "Spara en
bild som en sida”.

Program som stods:

e Microsoft Word 2003 (11.0), 2007 (12.0), 2010 (14.0) og 2013 (15.0)

e Microsoft Excel 2003 (11.0), 2007 (12.0), 2010 (14.0) og 2013 (15.0)

e Microsoft PowerPoint 2003 (11.0) (med Microsoft Office Compatibility Pack till Word—,
Excel- och PowerPoint—filformat), 2007 (12.0), 2010 (14.0) og 2013 (15.0)

e Apache OpenOffice Writer 3.4, 4.0

e Corel WordPerfect X5, X6

e Adobe Acrobat/Reader (8.0 och senare)
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Obs! Det bdsta sattet att garanterakompabilitet mellan ABBYY FineReader och programmen
som listas ovan ar att installera de senaste tillgangliga uppdateringarna fér dessa program.

ABBYY FineReader later dig spara data frén tolkade bilder i redigerbara format. Nar du
valjer ett format ska du tdnka pd hur du har tankt anvéanda dokumentet.

e S3 har sparar du dokument i DOCX/ODT/RTF
e S3 har sparar du dokument i PPTX
e S& har sparar du dokument i (TXT)

Sé har sparar du i DOCX/ODT/RTF
Sa har sparar du din text i DOCX/DOC/RTF/ODT:

» Klicka pa pilen bredvid knappen Spara pa huvudverktygsfaltet och klicka sedan p& dnskat
format. Om formatet som du behdver inte visas i listan ska du klicka pd Spara i andra
format... och sedan vélja 6nskat format fran rullisten Spara som typ. Annars kan du ga
till Arkiv, klicka p& Spara dokument som och sedan klicka pd 6nskat format att spara i.

Tips! I dialogrutan Alternativ finns ytterligare alternativ fér att spara: valj Verktyg>
Alternativ..., klicka pa fliken Spara och sedan pa fliken RTF/DOCX/ODT.

Sparalternativen pd den har fliken delas in i féljande kategorier:

Dokumentlayout
Valj ett av féljande alternativ beroende pé hur du planerar att anvénda ditt elektroniska
dokument:

a. Exakt kopia
Skapar ett dokument som behaller formateringen fran originalet. Det har alternativet ar
rekommenderat fér dokument med komplexa layouter, som t.ex. kampanjbroschyrer. Tank
daremot pa att det har alternativet begrénsar méjligeten att andra texten och formatet pa
utmatningsdokumentet.

b. Redigerbar kopia
Skapar ett dokument med ndstan samma formatering som originalet och samma textflode,
men med mdjlighet till snabb och enkel redigering.

c. Formatterad text
Bibehaller teckensnitt, teckenstorlekar och stycken, men inte objektens exakta placering
eller mellanrum. Den resulterande texten kommer att vansterjusteras (texter som léper
frédn hoger till vanster kommer att hégerjusteras).
Obs! Vertikal text andras till horisontell i detta lage.

d. Enkel text
Det hér laget behaller inte formateringen. Typsnitten kommer att bevaras om alternativet
Behall feta, kursiva och understrukna textstilar i ren text.

Standardpappersstoriek
Du kan valja papperstorleken som ska anvandas nar du sparar i formaten RTF, DOC, DOCX
eller ODT fran rullgardinslistan Standard pappersstorlek.

Textinstallningar

o Behadll radbrytningar och bindestreck

Behdller den ursprungliga placeringen av textrader i utmatningstexten.
o Behadll radbrytningar

Den ursprungliga sidindelningen bibehalls.
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o Behdll radnummer
Originalets radnummer behalls (om det finns ndgra). Radnumren kommer att sparas i ett
separat falt som inte dndras nar du redigerar texten.
Obs! Den har funktionen kan endast anvandas om alternativet Exakt kopia eller
Redigerbar kopia ar valt.
« Behall sidhuvud, sidfotter och sidnummer
Behaller sidhuvuden, sidfétter och sidnumren i utmatningsdokumentet.
« Behall feta, kursiva och understrukna textstilar i ren text
Behaller textstilar nar du sparar i laget Enkel text.
o Behadll text— och bakgrundsfarger
Bokstavernas ursprungliga farg bibehalls.

Obs! Om du inaktiverade detektering av strukturella element (sidhuvuden, sidfétter,
fotnoter, innehdllsférteckningar och numrerade listor) s& kommer dessa element att sparas
som brodtext. Alla OCR-alternativ ar grupperade tillsammans pé fliken Las i dialogrutan
Alternativ (Verktyg>>Alternativ...).

Bildinstallningar
Dokument som innehaller ett stort antal bilder ar valdigt stora. Du kan minska filstorleken
genom att valja dnskat alternativ i gruppen Bildinstallningar.

Tips!

o Klicka pa Anpassa... om du vill &ndra bildens sparparametrar. I dialogrutan Anpassade
instadllningar véljer du 6nskade parametrar och klickar sedan p& OK.

e Om du inte vill behalla bilderna i den tolkade texten ska du se till att alternativet Behall
bilder inte ar valt.

Avancerat

Valj installningen Markera osdkra tecken om du vill redigera den tolkade texten i
Microsoft Word istallet for i fonstret Text i ABBYY FineReader. Alla osakra tecken kommer
att markeras i Microsoft Word—dokumentet om det har alternativet ar valt.

Tips! Du kan dndra férgen pd osékra tecken pd fliken Visa i dialogrutan Alternativ
(Verktyg > Alternativ...).

S& hér sparar du i PPTX
Sa har sparar du din text i PPTX:

o I menyn Arkiv klickar du pd Spara dokument som och sedan p& Microsoft
PowerPoint—presentation. Du kan aven klicka pé pilen bredvid knappen Spara pé
huvudverktygsfaltet och sedan pa Spara som PPTX. Om formatet du behéver inte visas
pad listan ska du klicka pd Spara i andra format... och sedan valja 6nskat format fran
rullisten Spara som typ.

Tips! I dialogrutan Alternativ finns ytterligare alternativ for att spara: valj Verktyg>
Alternativ..., klicka pa fliken Spara och sedan pa fliken PPTX.

Installningarna for att spara pa& den har fliken grupperas in i féljande kategorier:

Textinstallningar
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o Behadll radbrytningar

Den ursprungliga radindelningen bibehdlls.
o Radbyte

All tolkad text passas in helt och héllet i textblocket i forskjutning.
o Behadll sidhuvud och sidfot

Sidhuvuden och sidfétter bevaras i utdatadokumentet.

Bildinstallningar
Dokument som innehaller ett stort antal bilder ar valdigt stora. Du kan minska filstorleken
genom att valja onskat alternativ frdn gruppen Bildkvalitet.

Tips!

o Klicka pd Anpassa... om du vill &ndra bildsparparametrarna. I dialogrutan Anpassade
installningar valjer du énskade parametrar och klickar sedan pd OK.

e Om du inte vill behalla bilderna i den tolkade texten ska du se till att alternativet Behall
bilder inte ar valt.

S& hér sparar du i TXT
Sa har sparar du din text i TXT:

o I menyn Arkiv klickar du pd Spara dokument som och sedan p& Textdokument. Du
kan aven klicka pa pilen bredvid knappen Spara pad huvudverktygsfaltet och sedan pa
Spara som TXT. Om formatet du behdver inte visas pa listan ska du klicka p& Spara i
andra format... och sedan vélja 6nskat format fran rullisten Spara som typ.

Tips! I dialogrutan Alternativ finns ytterligare alternativ for att spara: valj Verktyg>
Alternativ..., klicka p& fliken Spara och sedan pa fliken TXT.

Sparalternativen pd den har fliken &r indelade i féljande kategorier:

Dokumentlayout
Valj ett av foéljande alternativ beroende p& hur du planerar att anvanda ditt elektroniska
dokument:

a. Formatterad text
Behaller stycken, men behaller inte radavstédnd och exakt placering av objekt. Dessutom
anvands blanksteg for att dterskapa styckesindrag och tabeller. Den resulterande texten
kommer att vara vansterjusterad (texter som Ioper fran hoger till vaster kommer att
hogerjusteras).

Obs! Vertikal text dndras till horisontell i detta lage.
b. Enkel text
Det hér laget behaller inte formatering.

Textinstallningar

o Behdll radbrytningar
Den ursprungliga radindelningen bibehdlls. Texten kommer att sparas i en rad om det har
alternativet ar valt.
o Infoga sidbrytningstecken (#12) som sidbrytning
Sparar den ursprungliga sidindelningen.
e Anvand blankrad for att separera stycken
Separerar styckena med tomma rader.
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o Behall sidhuvud och sidfot
Sidhuvuden och sidfotter bevaras i utdatadokumentet.

Kodning
ABBYY FineReader detekterar kodsidan automatiskt. Om du vill andra kodsidan ska du valja
onskad kodsida fran rullisten under Kodning.

ABBYY FineReader |3ter dig spara tabeller i formaten XLS, XLSX och CSV.

XLS och XLSX
Sa har sparar du din text i XLS eller XLSX:

» Klicka pa pilen bredvid knappen Spara pa huvudverktygsfaltet och klicka sedan p& Spara
som Microsoft Excel Workbook... eller Spara som Microsoft Excel—-arbetsbok...
Om formatet som du behover inte visas i listan ska du klicka pd Spara i andra format...
och sedan valja 6nskat format frén rullisten Spara som typ. Annars kan du ga till Arkiv,
klicka pa Spara dokument som och sedan klicka pd Microsoft Excel 97—-2003—
arbetsbok.

Tips! I dialogrutan Alternativ finns ytterligare alternativ for att spara: valj Verktyg>
Alternativ..., klicka pa fliken Spara och sedan pa fliken XLSX.

Foljande alternativ finns tillgangliga:

Dokumentlayout
Valj ett av féljande alternativ frdn den hér rullgardinslistan baserat pd hur du planerar att
anvanda dokumentet:

a. Formatterad text
Bevarar typsnitt, teckenstorlekar och stycken, men bevarar inte den exakta positionen for
objekt och radbrytning. Du kommer att f& I6pande, vansterjusterade texter (texter som
skrivs ut frdn hoger till vanster kommer att hogerjusteras).

Obs! Lodrat text visas som vagrat om det alternativet &r valt.

b. Enkel text
Textformatering bevaras inte.

Textinstallningar

o Ignorera text utanfor tabeller
Sparar bara tabellerna och ignorerar resten.
o Konvertera numeriska varden till siffror
Konverterer nummer till formatet "Nummer" i XLS—filen. Microsoft Excel kan utféra
aritmetiska dtgarder pa cellerna i det har formatet.
o Behdll sidhuvud och sidfot
Sidhuvuden och sidfétter bevaras i utdatadokumentet.
o Skapa separat kalkylblad for varje sida (endast XLSX)
Valj det hér alternativet om du vill spara sidor fran kalldokumentet som separata kalkylblad.

Bildinstallningar
Du kan spara bilder i XLSX—dokument. Dokument som innehaller ett stort antal bilder &r
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valdigt stora. Du kan minska filstorleken genom att valja 6nskat alternativ frén
rullgardinslisitan i gruppen Bildinstallningar.

Tips!

e Om du vill ange ett bredare urval av parametrar for bildkvalitet ska du valja Anpassa...
och andra instdllningarna i dialogrutan Anpassade installningar.

e Om du inte vill behdlla bilderna i den tolkade texten ska du se till att alternativet Behall
bilder (endast XLSX) inte ar valt.

CSvVv
Sa har sparar du din text i CSV:

o I menyn Arkiv klickar du p3 Spara dokument som och sedan pd CSV—dokument. Du
kan aven klicka pa pilen bredvid knappen Spara pad huvudverktygsfaltet och sedan pa
Spara som CSV. Om formatet du behdver inte visas pa listan ska du klicka pd Spara i
andra format... och sedan valja 6nskat format fran rullisten Spara som typ.

Tips! I dialogrutan Alternativ finns ytterligare alternativ for att spara: valj Verktyg>
Alternativ..., klicka pa fliken Spara och sedan pa fliken CSV.

Sparinstallningarna pa den har fliken delas in i féljande kategorier:

Textinstallningar

o Ignorera text utanfor tabeller
Sparar bara tabellerna och ignorerar resten.
o Infoga sidbrytningstecken (#12) som sidavgransare
Sparar den ursprungliga sidplaceringen.
o Faltavgrdnsare
Valjer tecknet som kommer att avgransa datakolumnerna i CSV-filen.

Kodning

ABBYY FineReader registrerar kodsidan automatiskt. Om du vill dndra kodsidan eller dess
typ ska du valja onskad kodsida fran rullgardinslistan under Kodning.

PDF &r ett valdigt populart dokumentformat. PDF—dokument visas pd exakt samma satt pa
olika datorer, kan skyddas med |6senord och ar lampade for lagring i elektroniska arkiv.

Sa har sparar du din text i PDF:

» Klicka pa pilen bredvid knappen Spara pa huvudverktygsfaltet och klicka sedan p& Spara
som PDF—dokument...Om formatet du behdver inte visas i listan, klicka pd Spara i
andra format... och valj sedan 6nskat format frdn rullisten Spara som typ. Annars kan
du ga till menyn Arkiv, klicka pa Spara dokument som och sedan klicka p4 PDF—
dokument.

Tips! I dialogrutan Alternativ finns ytterligare alternativ for att spara: valj Verktyg>
Alternativ..., klicka pa fliken Spara och sedan pa fliken PDF.

Sparalternativet i den har fliken delas in i foljande kategorier:
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Standardpappersstorlek
Valj pappersstorlek att spara PDF—formatet i franrullgardinslistan.

Sparlage
Valj ett av féljande alternativ beroende pa hur du planerar att anvanda ditt elektroniska
dokument:

o Endast text och bilder
Med detta alternativ sparas endast den tolkade texten och tillhérande bilder. Sidan kommer
att vara fullt sokbar och storleken pd PDF—filen kommer att vara liten. Utseendet pa det
resulterande dokumentet kan skilja sig nagot fran originaldokumentet.

o Text dver sidbilden
Med detta alternativ sparas bakgrunden och bilderna i originalet, och den tolkade texten
placeras 6ver dessa. Vanligtvis krdver den har PDF—typen mer diskutrymme an Endast
text och bilder. Det PDF-dokument som blir resultatet &r helt sékbart. I vissa fall kan
utseendet pd dokumentet som blir resultatet skilja sig ndgot frdn originaldokumentet.

e Text under sidbilden
Med detta alternativ sparas hela sidbilden som en bild och den tolkade texten placeras
under bilden. Anvand det har alternativet om du vill skapa ett dokument som i stort sett ser
likadant ut som originaldokumentet, och som ar helt sékbart.

« Endast sidbild
Med detta alternativ sparas en exakt bild av sidan. Denna typ av PDF—dokument gér
knappt att skilja frén originalet, men filen &r inte sokbar.

Foljande alternativ kommer att vara tillgdngliga beroende pd vilket sparldage du valjer:

o Behadll text— och bakgrundsfarger
Valj det har alternativet om du vill att typsnittets farg och bakgrund ska behallas nar du
sparar i PDF.

o Behdll sidhuvud och sidfot
Sidhuvuden och sidfétter bevaras i utdatadokumentet.

o Skapa kontur
Valj det hér alternativet om du vill skapa en innehdllsférteckning med rubrikerna i
dokumentet.

o Aktivera taggad PDF

Valj det har alternativet om du vill kunna lagga in PDF—-taggar i det resulterande PDF-
dokumentet.

Bortsett fran text och bilder s& kan PDF—filer innehdlla information om dokumentets
struktur, t.ex. indelning, bilder och tabeller. Den har informationen ar kodad i PDF-taggar.
Det gér att flodesomforma PDF—filer som ar utrustade med PDF-taggar for att gora sa att
de passar olika skdarmstorlekar och visas klart och tydligt pa handhadlina enheter.

Viktigt! Om det tolkade dokumentet innehdller text pd hebreiska eller jiddisch kan du inte
skapa en taggad PDF-fil.

o Komprimera bilder med MRC
Valj det har alternativet om du vill behdlla textens och bildernas visuella kvalitet i ett hart
komprimerat dokument.

o Applicera ABBYY PreciseScan for att slata ut tecken pa bilder
Valj det har alternativet for att jamna ut tecken i dokumentet med ABBYY':s PreciseScan—
teknologi, vilket gér dem mindre pixliga
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Bildinstdllningar

Den resulterande filen kan bli ratt stor om din text innehdller manga bilder eller om du
valjer att spara sidbilden tillsammans med den tolkade texten. Du kan justera storleken pa
den resulterande filen och kvaliteten p& bilderna genom att vélja ett av alternativen fran

rullgardinslistan BHdinstaHningar:

o HOg kvalitet (for utskrift)
Valj detta alternativ om du vill behdlla kvaliteten p& bilderna eller bildsidan. Den
ursprungliga kallbildupplésningen bevaras.

o Balanserat
V4lj detta alternativ om du vill minska storleken pa PDF—filen samtidigt som kvaliteten pd
bilderna eller sidbilden halls pd en rimlig niva.

o« Kompakt storlek
Valj detta alternativ om du vill fa en PDF—fil med liten storlek. Upplésningen pa bilderna
och sidbilden kommer att reduceras till 300 dpi, vilket paverkar deras kvalitet.

e Anpassa...
Valj det har alternativet om du vill valja din egna bild— och sidbildinstallningar i dialogrutan
Anpassade installningar.

Tips! Om du inte vill behdlla bilderna i den tolkade texten ska du se till att alternativet
Behall bilder inte ar valt.

Teckensnittsinstallningar

Nar du sparar texter som PDF kan du antingen anvanda Adobe-typsnitt eller Windows—
typsnitt som &r installerade pa datorn. Du anger vilket typsnitt som ska anvandas genom
att valja ett av foljande element fran rullgardinslistan:

o Anvand fordefinierade teckensnitt
PDF—filen kommer att anvanda Adobe-typsnitt, t.ex.: Times New Roman, Arial, Courier
New.

o Anvand Windows—teckensnitt
Filen kommer att anvanda Windows—typsnitt som &r installerade pa datorn.

Om du vill badda in typsnitt i PDF—dokument ska du valja alternativet Badda in
teckensnitt. Det har kommer att garantera att dokumentets typsnitt ser exakt samma ut
pd alla datorer, men det kommer dven att 6ka storleken pad den resulterande filen.
Alternativet Badda in teckensnitt ar endast tillgangligt om alternativet Endast text och
bilder bilder eller Text 6ver sidbilden ar valt.

PDF—-sdkerhetsinstallningar

Du kan anvanda lésenord for att skydda dig mot obehdérig 6ppning, utskrift eller redigering
av PDF—-dokumentet. Om du vill &ndra PDF—sé&kerhetsinstallningarna ska du klicka pa
knappen PDF-sakerhetsinstadllningar... och vélja hur du vill skydda dokumentet i
dialogrutan som 6ppnas.

« Oppningslésenord for dokument
Det har losenordet skyddar PDF—dokumentet mot obehdrig 6ppning. Anvandaren kommer
endast att kunna dppna dokumentet efter att ha angett I6senordet som angetts av
dokumentforfattaren.

Sa har anger du ett lI6senord for ditt dokument:

1. Valj alternativet Krav lI6senord for att 6ppna dokument.
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2.

Klicka pa | | —knappen.

3. Ange lésenordet i dialogrutan Ange losenord for 6ppning av dokument och

bekrafta det.

Losenordet som du angav kommer att dterges som punkter i filtet Losenord for 6ppning
av dokument i dialogrutan PDF—sakerhetsinstallningar.

o Behorighetslosenord
Det har loésenordet skyddar PDF—dokumentet mot obehérig redigering och utskrift och
hindrar anvandare som inte har I6senordet frén att kopiera information till ett annat
program. Anvandare kommer endast att kunna utféra alla dessa dtgarder efter att ha
angett I6senordet.

1.

N

Vadlj alternativet Begransa utskrift och redigering av dokumentet och
sakerhetsinstillningar.

Klicka pd | | —knappen.
I dialogrutan Ange l6senord for behorighet ska du ange |6senordet och bekréfta
det.

Losenordet som du angav kommer att dterges som punkter i faltet Losenord for
behorighet i dialogrutan PDF—sakerhetsinstallningar.

DDarefter ska du valja vad anvandarna ska kunna géra med PDF—dokumentet. Dessa
begransningar anges i alternativgruppen Losenord for behorighet.

o

Med elementen i rullisten Utskrift tilldten kan du tilldta eller forbjuda
dokumentutskrift.

Med elementen i rullisten Andringar tilldtna kan du tilldta eller férbjuda
dokumentredigering.

Om alternativet Tilldt kopiering av text, bilder och annat innehall &r valt s3
kommer anvéndaren att kunna kopiera PDF—dokumentets innehdll till urklippet. Om
du vill forbjuda sddana dtgarder ska du se till att det har ar alternativet ar rensat.
Om alternativet Tilldt skarmldsaren ldsa text ar valt s3 kommer anvandaren att
kunna kopiera PDF-dokumentets innehdll till urklippet. Om du vill férbjuda sddana
dtgdrder ska du se till att det har alternativet ar rensat.

Krypteringsniva
Element i rullgardinslistan Krypteringsniva later dig ange kodningstypen for det
|6senordsskyddade PDF—dokumentet.

o

L3ag (40 bitar) — kompatibelt med Adobe Acrobat 3.0 och senare anger en
I&g, 40-bitars kodningsnivd baserat p& RC4—standarden.

Hog (128 bitar) — kompatibelt med Adobe Acrobat 5.0 och senare anger en
hdg 128-bitars kodningsniva baserat pd RC4—standarden, men anvadare av aldre
Adobe Acrobat—versioner kommer inte att kunna 6ppna PDF—dokument med den
har sortens kryptering.

Hog (128 bitars AES) — kompatibelt med Adobe Acrobat 7.0 och senare
anger en 128-bitars kodningsnivd baserat pd AES—standarden, men anvandare av
aldre Adobe Acrobat—versioner kommer inte att kunna 6ppna PDF—dokument med
den har sortens kryptering.

Stora arkiv med pappersdokument ar svdra att organisera och hélla i ordning. Darfor ar det
ofta praktiskt att ldsa in datan frén dessa arkiv och lagra den digitalt. Digitala arkiv har
manga fordelar: det ar enklare att komma &t dokument, det gdr mycket snabbare att soka,
arkiven tar upp mindre utrymme och dokumenten sjunker inte i kvalitet med tiden.
Dokument i digitala arkiv lagras ofta i PDF/A-format.
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PDF/A ar en version av PDF—formatet som utelamnar flera funktioner, bland annat
kryptering, ljudinnehdll, videoinnehdll och lankar till externa kallor. PDF/A—filer innehadller
alla data som &r nodvandiga for att dterge dem pd samma satt pd olika plattformar.

Obs! DjVu ar annu ett format fér dokumentarkivering. Det anvands vanligen for att lagra
dokument som innehéller manga bilder, grafer och formler. Mer information om hur man
sparar dokument i DjVu finns i S& har sparar du E-bdcker.

S& hér sparar du i PDF/A

Valj att spara i formatet PDF/A om du vill skapa ett sokbart PDF—dokument som ser ut som
originalet eller om du vill lagra ditt dokument i ett arkiv.

Sa har sparar du din text i PDF/A:

o I menyn Arkiv klickar du p3 Spara dokument som och sedan p& PDF/A—dokument.
Du kan aven klicka pa pilen bredvid knappen Spara pa& huvudverktygsfaltet och sedan pa
Spara som PDF/A—dokument.... Om formatet du behdver inte visas pa listan ska du
klicka pd Spara i andra format... och sedan vélja 6nskat format fran rullisten Spara

som typ.

Tips! I dialogrutan Alternativ finns ytterligare alternativ fér att spara: valj Verktyg>
Alternativ..., klicka pd fliken Spara och sedan pa fliken PDF/A.

Installningarna for att spara p& den har fliken delas in i féljande kategorier:

Standardpappersstorlek
Valj pappersstorleken som ska anvandas nar du sparar dokument i PDF fran rullisten.

Sparlage
Valj ett av foéljande alternativ beroende pa hur planerar att anvanda ditt elektroniska
dokument:

o Endast text och bilder
Med detta alternativ sparas endast den tolkade texten och tillhérande bilder. Sidan kommer
att vara fullt sékbar och storleken p& PDF—filens storlek kommer att vara liten. Utseendet
pd dokumentet som blir resultatet kan skilja sig ndgot frén originaldokumentet.

o Text dver sidbilden
Med detta alternativ sparas bakgrunden och bilderna i originalet, och den tolkade texten
placeras dver dessa. Vanligtvis kraver den har PDF—typen mer diskutrymme dn Endast
text och bilder. Det PDF-dokument som blir resultatet &r helt sékbart. I vissa fall kan
utseendet pd dokumentet som blir resultatet skilja sig ndgot fran originaldokumentet.

o Text under sidbilden
Med detta alternativ sparas hela sidbilden som en bild och den tolkade texten placeras
under bilden. Anvand det har alternativet om du vill skapa ett dokument som i stort sett ser
likadant ut som originaldokumentet, och som ar helt sokbart.

o Endast sidbild
Med detta alternativ sparas en exakt bild av sidan. Denna typ av PDF—dokument gar
knappt att skilja fran originalet, men filen &r inte sokbar.

Féljande alternativ kommer att vara tillgéngliga beroende pa vilket sparlage du véljer:

o Behadll text— och bakgrundsfarger
Valj det har alternativet om du vill att typsnittets farg och bakgrund ska behallas nar du
sparar i PDF.
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o Behall sidhuvud och sidfot
Sidhuvuden och sidfétter bevaras i utdatadokumentet.

o Skapa kontur
Valj det har alternativet om du vill skapa en innehdllsforteckning med rubrikerna i
dokumentet.

o« Komprimera bilder med MRC
Valj det har alternativet om du vill behdlla textens och bildernas visuella kvalitet i ett hart
komprimerat dokument.

o Aktivera taggad PDF
Valj det har alternativet om du vill kunna lagga in PDF—taggar i det resulterande PDF-
dokumentet.
Bortsett frén text och bilder sd kan PDF—filer innehalla information om dokumentets
struktur, t.ex. indelning, bilder och tabeller. Den har informationen &r kodad i PDF-taggar.
Det gér att flodesomforma PDF—filer som ar utrustade med PDF-taggar for att gora sd att
de passar olika skarmstorlekar och visas klart och tydligt p& handhadlina enheter.

« Applicera ABBYY PreciseScan for att sldta ut tecken pa bilder
Valj det har alternativet for att jamna ut tecken i dokumentet med ABBYY:s PreciseScan—
teknologi, vilket gér dem mindre pixliga.

Bildinstallningar

Den resulterande filen kan bli ganska stor om din text innehdller manga bilder eller om du
valjer att spara sidbilden tillsammans med den tolkade texten. Du kan justera storleken pa
den resulterande filen och kvaliteten pa bilderna genom att vélja ett av alternativen fran
rullisten Bildinstallningar:

o Hog kvalitet (for utskrift)
Vélj detta alternativ om du vill behdlla kvaliteten p& bilderna eller bildsidan. Den
ursprungliga kallbildupplésningen bevaras.

o Balanserat
Valj detta alternativ om du vill minska storleken pa@ PDF—filen samtidigt som kvaliteten p3
bilderna eller sidbilden halls pa en rimlig niva.

o Kompakt storlek
Valj detta alternativ om du vill fa en PDF—fil med liten storlek. Upplésningen pa bilderna
och sidbilden kommer att reduceras till 300 dpi, vilket paverkar deras kvalitet.

e Anpassa...
Vaélj det har alternativet om du vill valja din egna bild— och sidbildinstallningar i dialogrutan
Anpassade instidllningar.

Tips! Om du inte vill behdlla bilderna i den tolkade texten ska du se till att alternativet
Behall bilder inte &r valt.

ABBYY FineReader |3ter dig ldsa in pappersbocker och konvertera dem till formaten EPUB,
FB2 och DjVu. Du kommer att kunna ldsa de resulterande e—bdckerna pd handdatorer,
inklusive iPad, och p& andra mobila enheter samt ladda upp dem till ditt konto pa
Kindle.com.

Obs! Du kan &dven spara en e-bok i HTML—formatet. Mer information finns i "S& har sparar
du i HTML."

S& hér sparar du i FB2 eller EPUB
Du sparar din text i FB2 eller EPUB genom att:

» Klicka pa pilen bredvid knappen Spara pa huvudverktygsfaltet och klicka sedan p& Spara
som FB2... eller Spara som Electronic Publication (EPUB)... Om formatet som du
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behdver inte visas i listan ska du klicka pa Spara i andra format... och sedan valja
onskat format frén rullgardinslistan Spara som typ. Annars kan du ga till Arkiv, klicka pd
Spara dokument som och sedan klicka pa FictionBook (FB2) eller Electronic
Publication (EPUB).

Du kan stalla in ytterligare alternativ fér sparande péa fliken Spara > FB2/EPUB i
dialogrutan Alternativ (Verktyg > Alternativ... > Spara > FB2/EPUB).

Den har fliken ger dig féljande alternativ:

Bildinstallningar

Om texten innehdller m&nga bilder kommer den resulterande filen att bli ganska stor. Det
gar att justera kvaliteten pad bilderna och storleken p& den resulterande filen genom att
anvanda alternativen i rullisten Bildinstallningar.

Tips!

e Du kan ange dina egna bildinstallningar genom att vdlja Anpassa.... I dialogrutan
Anpassade installningar ska du konfigurera de nédvandiga installningarna och klicka pa
OK.

e Om du inte vill behdlla bilderna i den tolkade texten ska du se till att alternativet Behall
bilder inte ar valt.

Dokumentlayout
Valj ett av féljande alternativ beroende pé hur du planerar att anvénda ditt elektroniska
dokument:

o Formatterad text
Stycken bevaras, men inte den exakta placeringen av objekt och radavstdnd. Du kommer
att f& en l6pande, vansterjusterad text (texter som skrivs ut fradn hoger till vanster kommer
att hdgerjusteras).
Obs! Lodrat text visas som vagrat om det alternativet ar valt.

o Enkel text
Textformatering bevaras inte.

Anvand forsta sidan som omslag
Om du valjer det har alternativet kommer den forsta sidan i dokumentet att placeras som
omslaget pd e-boken.

EPUB—-instdllningar
Du kaan valja vilken version av EPUB—formatet som du vill anvanda.

Nar du sparar till EPUB kan du dven spara typsnitt och teckenstorlekar genom att valja
Spara teckensnitt och teckensnittsstorlekar. Du kan valja alternativet Badda in
teckensnitt om du vill badda in dokumentets typsnitt i den resulterande e—boken.

Sa har sparar du i DjVu
Sa har sparar du din text i DjVu:

o I menyn Arkiv klickar du p3 Spara dokument som och sedan pd DjVu—dokument. Du
kan aven klicka pa pilen bredvid knappen Spara pd huvudverktygsfaltet och sedan pa
Spara som DjVu. Om formatet du behover inte visas pa listan ska du klicka pd Spara i
andra format... och sedan vélja 6nskat format fran rullgardinslistan Spara som typ.
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Tips! Du kan valj ytterligare sparalternativ fran fliken DjVu i dialogrutan Alternativ
(Verktyg> Alternativ... > Spara > DjVu).

Den har fliken erbjuder féljande alternativ:

Sparlage
Valj ett av foljande alternativ beroende pa hur du planerar att anvénda ditt elektroniska
dokument:

o Text under sidbilden
Bilden av sidan sparas och den tolkade texten placeras i ett eget osynligt lager under
bilden. Du far pa sd vis ett sokbart DjVu—dokument som nastan ser exakt ut som originalet.
o Endast sidbild
Bilden av sidan sparas. Utmatningsdokumentet kommer nastan att se exakt ut som
originalet, men texten i dokumentet kommer inte att vara sokbar.

Flera lager

DjVu-formatet anvander en speciell komprimeringsteknik som separerar en sidbild till lager
och tillampar olika komprimeringsmetoder pa allihopa. ABBYY FineReader kommer som
standard automatiskt att avgéra om komprimering med flera lager méste anvdndas pa en
sida. Du aktiverar eller inaktiverar komprimering med flera lager for ett dokument genom
att valja eller rensa alternativet Automatiski rullisten Flera lager.

Bildinstallningar

Om texten innehdller ménga bilder kommer den resulterande filen att bli ganska stor. Det
gér att justera kvaliteten pa bilderna och storleken p& den resulterande filen genom att
anvanda alternativen i rullisten Bildinstallningar.

Tips!Om du vill gbra egna bildinstallningar valjer du Anpassa.... Ange nddvandiga
installningar i dialogrutan Anpassade installningaroch klicka pd OK.

Sa hér sparar du din text i HTML:

» Klicka pa pilen bredvid knappen Spara pd huvudverktygsfaltet och klicka sedan pa Spara
som HTML... Om formatet du behover inte visas pa listan ska du klicka pd Spara i andra
format... och sedan vélja 6nskat format fran rullisten Spara som typ. Du kan dven klicka
pd Spara dokument som i menyn Arkiv och sedan pd HTML—dokument.

Tips! I dialogrutan Alternativ finns ytterligare alternativ fér att spara: valj Verktyg>
Alternativ..., klicka pé& fliken Spara och sedan pa fliken HTML.

Alternativen for att spara pé& den har fliken delas in i féljande kategorier:

Dokumentlayout
Valj ett av féljande alternativ beroende pé hur du planerar att anvénda ditt elektroniska
dokument:

e Flexibel layout
Producerar ett dokument som behdller originalformateringen. Utmatningsdokumentet kan
enkelt redigeras.

o Formatterad text
Bibehaller teckensnitt, teckenstorlekar och stycken, men inte objektens exakta placering
eller mellanrum. Den resulterande texten kommer att vansterjusteras (texter som Iéper
frédn hoger till vanster kommer att hégerjusteras).
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Obs! Vertikal text dandras till horisontell i detta lage.

o Enkel text
Det hér laget behaller inte formateringen.

Anvand CSS
Valj det har alternativet om du vill spara filen i HTML 4—formatet, som lter dig behadlla
dokumentlayouten genom att anvanda en stiltabell som medféljer i HTML-filen.

Textinstallningar

o Behadll radbrytningar
Den ursprungliga radindelningen bibehélls. Om det har alternativet inte &r aktiverat
kommer tolkade texter att sparas som en enskild rad i HTML—dokumentet.
o Behadll text— och bakgrundsfarger
Bokstdvernas ursprungliga farg bibehalls.
o Behall sidhuvud och sidfot
Sidhuvuden och sidfétter bevaras i utdatadokumentet.

Bildinstallningar
Dokument som innehaller ett stort antal bilder ar valdigt stora. Du kan minska filstorleken
genom att valja 6nskat alternativ fran rullisten.

Tips!

o Klicka pd Anpassa... om du vill &ndra bildens parametrar for att spara. I dialogrutan
Anpassade installningarvaljer du 6nskade parametrar och klickar sedan pa OK.

e Om du inte vill behdlla bilderna i den tolkade texten ser du till att alternativet Behall
bilder inte ar valt.

Kodning
ABBYY FineReader registrerar kodsidan automatiskt. Om du vill andra kodsidan eller dess
typ ska du valja 6nskad kodsida eller kodsidtyp frén rullisten under Kodning.

Bokinstéllningar

Valj alternativet Generera en innehadllstabell och anvand den for att dela upp boken
i filer om du konverterar en utskriven bok till elektroniskt format. ABBYY FineReader kan
spara bokkapitel automatiskt till separata HTML—filer och dterskapa lankar till dem i
innehdllsforteckningen. Du kan dven dela upp dokumentet till separata HTML-filer baserat
pa rubriker pd niva 1 eller 2.

Spara en bild av en sida
ABBYY FineReader |3ter dig spara sidbilder, inklusive inlésningar.

Sa har sparar en eller flera bilder:

1. Markera sidorna i fonstret Sidor.

2. Ga till menyn Arkiv och klicka pd Spara sidor som bilder...

3. I dialogrutan som 6ppnas ska du valja harddisken och mappen dar filen ska sparas.
4. Valj bildformat som bilden ska sparas i.

Viktigt! Om du valjer att spara flera sidor i samma fil ska du valja formatet TIF och
markera Spara som en bildfil med flera sidor.
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5. Ange filnamnet och klicka pa Spara.

Tips! Nar du sparar kan du valja bildformat och komprimeringsmetod. Med
bildkomprimering kan du minska filstorleken. Metoderna for bildkomprimering har olika
komprimeringsgrader och grader av dataf6rlust. Tva faktorer avgér valet av
komprimeringsmetod: dnskad bildkvalitet och filstorlek.

I ABBYY FineReader kan du valja mellan féljande komprimeringsmetoder:

o ZIP
Undviker dataforlust och anvands for bilder med stora omrdden i samma féarg. Den héar
metoden anvands t.ex. for skarmdumpar och svartvita bilder.

« JPEG
Anvands for bilder i graskala eller farg, t.ex. foton. Med den har metoden blir
komprimeringen tatare, men data forloras och bildkvaliteten férsamras (suddiga konturer
och samre fargdtergivning).

e CCITT Group 4
Ingen dataforlust. Anvands oftast for svartvita bilder som skapats i grafikprogram, eller
inlasta bilder. Komprimering med metoden CCITT Group 4 &r en vanlig metod som
anvands for i stort sett alla bilder.

o Packbits
Ingen dataférlust. Anvands for inldsta bilder som ar svartvita.
e LZW

Ingen dataf6rlust. Anvands for grafik och grda bilder.

Instéllningar i fliken Spara > PDF i dialogrutan Alternativ (Verktyg > Alternativ)
anvands nar sidbilder sparas i endast—bild—PDF-format.

Skicka OCR-resultat med e—post
Med ABBYY FineReader kan du skicka tolkningsresultat i alla format som det finns stod for
utom HTML.

Sa har skickar du ett dokument med e—post:

1. G4 till menyn Arkiv och klicka pd E—post > Dokument...
2. I dialogrutan som 6ppnas ska du markera:
o det format som dokumentet ska sparas i
o ett av sparalternativen: spara varje sida i en separat fil eller dela in dokumentet i
filer utifran var det finns tomma sidor
3. Klicka pa OK. Ett e-postmeddelande skapas med filen/filerna bifogade. Ange mottagare
och skicka meddelandet.

Du kan ocksa skicka bilder av dokumentsidorna som e—post.

Sa har skickar du sidbilder med e—post:

1. G4 till menyn Arkiv och klicka pd E—post > Bilder...
2. I dialogrutan som dppnas ska du markera:
o det format som dokumentet ska sparas i
o Skicka som en bildfil med flera sidor om du vill skicka bilderna som en fil med
flera sidor
3. Klicka pa OK. Ett e-postmeddelande kommer att skapas med filen/filerna bifogade till det.
Ange mottagaren och skicka meddelandet.
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Med ABBYY FineReader kan du skicka tolkade dokument via e—post till Kindle.com—servern,
dar de konverteras till Kindle—format sd att de kan laddas ned till en Kindle-lasplatta.

Viktigt! Du mdste ha ett Kindle—konto pa Kindle.com f6r att kunna anvanda den har

funktionen.
1. Klicka pé pilen bredvid knappen Spara pa huvudverktygsfaltet och sedan pd Skicka till
Kindle...

2. Ange:
o adressen for ditt Kindle—konto,
o ett av sparalternativen: spara varje sida i en separat fil eller dela in dokumentet i

filer utifran var det finns tomma sidor och

o namnet pa filen.

3. Klicka pa OK.

Ett e-postmeddelande med en bilaga skapas. Skicka det har e—postmeddelandet till
Kindle.com och den konverterade filen kommer snart att kunna laddas ner till en Kindle—
lasplatta.
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Arbeta med natlagringstjanster och Microsoft
SharePoint

Natlagringstjanster ar ett bra satt att spara in pd harddiskutrymme, sédkra dina data och
sakerstalla att du kan komma &t dina filer nar du behéver dem. ABBYY FineReader |3ter dig
ladda upp data fran tolkade dokument till natlagringstjanster, inklusive Dropbox, SkyDrive
och Google Drive. Du kan enkelt komma 3t dina natlagringsplatser frén dialogrutorna for
Oppna och Spara i ABBYY FineReader.

Du kan aven ladda upp tolkade data till hemsidor och elektroniska bibliotek.

Arbeta med natlagringstjanster

ABBYY FineReader l3ter dig 6ppna bilder och PDF—filer frdn och spara tolkade texter i
natlagringstjanster som exempelvis Dropbox, SkyDrive eller Google Drive. Du kan enkelt
komma &t dina natlagringsplatser fr&n dialogrutorna fér Oppna och Spara i ABBYY
FineReader.

Sa har oppnar du bilder och PDF-filer fran en natlagringsplats:

1. I ABBYY FineReader klickar du p4 Oppna eller Oppna PDF—fil eller bild... i menyn
Arkiv.

2. I dialogrutan Oppna bild klickar du p fliken Favoriter eller Tidigare platser och viljer
sedan en dnskad lagringstjanst.

Oppna bild
(-I >~ 4 ¥ terp »+ FineReader
Organise = Mew folder
% Favourites Mame . Date modified Type
B Desktop I.!j GettingStarted 22.04.2009 12:31 PDF File

4 Downloads

| Recent places
M This PC

Ei_i Metwork

Valj en eller flera bildfiler.

Galler det ett dokument med flera sidor ska du ange ett sidintervall.

Aktivera Bearbeta sidor automatiskt nar de laggs till om det behovs.

Tips! Klicka pd Alternativ... om du vill valja alternativ for bearbetning och férbehandling.
Du kan exempelvis tala om for programmet att korrigera vissa bilddefekter, att analysera
bilder eller att lIasa bilder nar de laggs till. Mer information finns i "Alternativ for inlasning
och 6ppning."

vihw
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Obs! Om ett ABBYY FineReader—dokument ar dppet kommer sidbilderna att bifogas i slutet
av dokumentet. I annat fall kommer ett nytt ABBYY FineReader—dokument att skapas.

Du kan pa liknande vis spara tolkade texter till natlagringstjanster.

Spara resultat till Microsoft SharePoint
I ABBYY FineReader kan du spara tolkad text till en natverksresurs — en webbplats, ett
onlinebibliotek osv.

Sa har sparar du tolkad text till Microsoft SharePoint:

1. Klicka p& den menypost eller verktygsfaltsknapp som sparar dokumentet i det 6nskade
formatet.

2. I dialogrutan som dppnas skriver du in filnamnet och adressen till ndtverksmappen dar du
vill spara filen.
Tips: Klicka pd Formatalternativ... om du vill andra alternativen for att spara filen.

3. Om det géller en fil med flera sidor sd valjer du 6nskat alternativ for att spara fran listrutan
Filalternativ.

4, V3lj Oppna dokumentet efter att du sparat om du vill att dokumentet ska &ppnas efter
att det sparats.

5. Klicka pd Spara.

Viktigt!

Kontrollera att adressen till ndtverksmappen ser ut sd har om du kopierade den frén en
webbldsare: http://Server/share. Du far ratt adress genom att hogerklicka pd onskad
mapp och sedan klicka pd Kopiera lankadress ... pd snabbmenyn.

Du kan aven kopiera natverksmappens adress frdn utforskaren i Windows. Om du gor det
sa kommer adressen att se ut sd har: \\Server\share.
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Grupparbete i ett lokalt natverk

ABBYY FineReader tillhandahaller verktyg och mojligheter for bearbetning av dokument
tillsammans med andra anvandare i ett natverk. Flera anvandare kan dela samma
anvandarsprdk och ordlistor for dessa sprak.

Sa har gor du egna ordlistor och anvandarsprak tillgangliga for flera anvandare:

1. Skapa/dppna ett ABBYY FineReader—dokument och valj 6nskade alternativ for inldsning och
OCR.

2. Ange en mapp dar anvandarordlistor ska sparas. Denna mapp ska vara dtkomlig for alla
natverksanvandare.

Obs! Anvandarordlistorna sparas som standard i
%Userprofile%\AppData\Roaming\ABBYY\FineReader\12.00\UserDictionaries.
Om din dator kér Windows XP ar standardsdkvagen %Userprofile% \Application
Data\ABBYY\FineReader\12.00\UserDictionaries.

S& har anger du mappen:

1. Ga& till menyn Verktyg och klicka pd Alternativ... for att 6ppna dialogrutan
Alternativ, klicka pa fliken Avancerat och sedan pa knappen Egna ordlistor....
2. 1 dialogrutan som 6ppnas ska du klicka pd Bladdra... och markera mappen.
3. Spara dina anvandarmonster och sprak i en *.fbt-fil:
1. I menyn Verktyg ska du klicka pd Alternativ... och sedan pa fliken Las i
dialogrutan Alternativ.
2. Under Anvandardefinierade monster och sprak ska du klicka pd knappen
Spara till fil....
3. I dialogrutan Spara alternativ ska du ange ett namn pa *.fbt—filen samt en mapp
dar filen ska sparas. Denna mapp ska vara atkomlig for alla natverksanvandare.
4. Nu kan andra anvandare komma 3t anvandarspraken och ordlistorna. De gor detta genom
att lasa in *.fbt—filen som du skapade i steg 3 och ange sdkvagen till mappen med
anpassade ordlistor som du skapade i steg 2.

Viktigt! For att anvéndare ska kunna fa dtkomst till egna ordlistor, anvéndarménster och
anvandarsprak maste de ha las/skrivbehdrighet till mapparna dar dessa har sparats.

Om du vill visa listan over tillgdngliga anvandarsprdk ska du éppna dialogrutan
Sprakredigerare genom att klicka pd Sprakredigerare... i menyn Verktyg. Spréken
finns listade under Anvandardefinierade sprik.

Nar ett anvandarsprdk anvands av flera anvéndare ar det tillgangligt som "skrivskyddat",
och anvandarna kommer inte att kunna andra dess egenskaper. Daremot kan ord laggas till
och tas bort fran en anvandarordlista.

Medan en ordlista redigeras av en anvandare ar den bara tillganglig som "skrivskyddad" for
andra anvandare, dvs. anvandare kan anvanda den har ordlistan for att utféra OCR och
stavningskontroll, men de kan inte lagga till eller ta bort ord.

Alla andringar som en anvandare gor i en egen ordlista blir tillgangliga for alla anvandare
som har valt mappen dar ordlistan ar sparad. For att andringarna ska borja géalla maste
anvandarna starta om ABBYY FineReader.

81



ABBYY FineReader 12 Anvandarmanual

Automatisering och schemalaggning av OCR

e Automatisk dokumentbehandling

Bearbetning av flera dokument innebar ofta att samma &tgarder upprepas flera ganger.
ABBYY FineReader har inbygda automatiska uppgifter som Iater dig utféra vanliga atgarder
med ett enkelt musklick. Om du behdver mer flexibilitet kan du skapa anpassade
automatiska uppgifter frén ett brett urval av bearbetningssteg.

e Schemalagd behandling

ABBYY FineReader kommer med ABBYY Hot Folder som ar ett schemalaggningsprogram
som l&ter dig bearbeta dokument nar din dator inte anvands, t.ex. pa natten. Schemalagda
uppgifter kan skapas for specifika mappar och ha alla de ndédvandiga installningarna for

bildéppning, tolkning och sparande.

Automatiska uppgifter
(Endast i ABBYY FineReader Corporate)

I ABBYY FineReader kan du anvanda den inbyggda och anpassade automatiska uppgifter
for att behandla dina dokument. Du kan organisera dina uppgifter i dialogrutan

Uppgiftshanterare....

o Du oppnar Uppgiftshanteraren genom att valja Verktyg > Uppgiftshanterare... eller

genom att trycka ned Ctrl+T.

I verktygsfaltet hdgst upp i Uppgiftshanteraren finns knappar for att skapa, andra,
kopiera, ta bort, importera och exportera uppgifter.

Uppgiftshanteraren

» I

o= Ny 4 Modifiera [} Kopiera | Importera B Exportera | M Tabort =[] Byt namn
Uppgifter Steg
e  —

PDF or Images to Microsoft Ward
Convert Foto to Microsoft Word
Scan to Microsoft Excel

Scan to Microsoft Ward

Scan to PDF

Scan and save Image

2: Oppna bild eller PDF

3: Analysera

4: Las

5: Spara dokument (DOC)

6: Skicka dokument till Amazon Kindle

Mer om uppgifter. ..

Stang

Om du vill behandla ett dokument med en sarskild automatisk uppgift ska du starta
uppgiften fran fliken Mina uppgifter i fonstret Uppgift.
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ABBYY Hot Folder
(Endast i ABBYY FineReader Corporate)

I ABBYY FineReader ingédr ABBYY Hot Folder, ett schemaldaggningsprogram dar du kan
valja en mapp med bilder och ange tid for nar bilderna i denna mapp ska behandlas. Du
kan till exempel ange att bilder i din dator ska tolkas pd natten.

For att kunna behandla bilder i en mapp automatiskt maste du skapa en behandlingsuppgift
for mappen och ange alternativ for bildoppning, OCR och sparande. Du mdste ocksd ange
hur ofta ABBYY FineReader ska sdka efter nya bilder i mappen (regelbundet eller bara en
gadng) och ange starttiden.

Viktigt! Nar uppgiften ska starta méste datorn vara paslagen och du maste vara inloggad.

Installera och starta ABBYY Hot Folder

Som standard installeras ABBYY Hot Folder tillsammans med ABBYY FineReader 12. Om du
vid anpassad installation valde att inte installera ABBYY Hot Folder kan du installera
programmet genom att félja anvisningarna nedan:

1. Klicka pd Start i aktivitetsfaltet i Windows och klicka dérefter pd Kontrollpanelen.
2. Klicka pa Program och funktioner.
Obs! Om du anvander Windows XP klickar du pa Lagg till/ta bort program.
3. I listan med installerade program véljer du ABBYY FineReader 12 och klickar p& Andra.
4. I dialogrutan Anpassad installation valjer du ABBYY Hot Folder.
5. F0lj anvisningarna i installationsprogrammet.

Starta ABBYY Hot Folder

Det finns flera satt att starta ABBYY Hot Folder:

o Klicka pa Start>Alla program>ABBYY FineReader 12 och vélj sedan ABBYY Hot
Folder eller

o Oppna huvudfénstret i ABBYY FineReader 12 och klicka pd Tools>Hot Folder... eller

o Dubbelklicka pa ikonen ABBYY Hot Folder i aktivitetsfaltet i Windows (ikonen visas nar du
har skapat minst en Hot Folder-mapp).

Nar du startar ABBYY Hot Folder 6ppnas programmets huvudfdnster. Anvand knapparna i
verktygsfaltet nar du vill skapa, kopiera, ta bort och starta behandlingsuppgifter for
mappar. Du kan aven visa detaljerade rapporter for mapparna.

ABBYY Hot Folder - O
My 'v| n Starta nu Starta enligt schema | " Moedifiera D—] p 4 ||EI*_— | »
Marnn Status Masta starttid Legg

B My Task w" Klart w" Bfiler har slutfarts

Sy Tosk) [ OStoppad | |

B My Task(3) & Schemalagd 16022014, 1336

83



ABBYY FineReader 12 Anvandarmanual

I huvudfénstret fér ABBYY Hot Folder visas en lista 6ver skapade uppgifter. For varje
uppgift visas den fullsténdiga sdkvagen till motsvarande Hot Folder—mapp, tillsammans
med dess aktuella status och den schemalagda behandlingstiden.

Uppgifternas status kan vara ndgon av féljande:
Status Beskrivning
o P&gar... Bilderna i mappen behandlas.

() Schemalaad Du har angivit att sokning ska goras efter bilder i Hot Folder—mappen
99 endast en gang vid start. Starttiden visas i kolumnen Néasta starttid.

Stoppad Behandlingen har stoppats av anvandaren.
v Klart Behandlingen av bilder i denna mapp ar klar.

Ett fel intréffade nar bilderna i denna mapp behandlades.
Fel (se Behandlingsuppgifterna i ABBYY FineReader slutférdes inte. Om du vill
logg) veta orsaken till felet markerar du den aktuella mappen och klickar pé
knappen Visa loggfil i verktygsfaltet.

Du kan spara alla uppgifter till ett senare tillfalle:

1. Klicka pa knappen i pa verktygsfaltet och vélj Exportera...
2. Ange namn och sokvag till uppgiften.
3. Klicka pa Spara.

For att ladda en sparad uppagift:

1. Klicka pa knappen o pa verktygsfaltet och sedan pd Importera...
2. Valj 6nskad uppgift och klicka pa Oppna.

Skapa en ny uppgift for en mapp

1. Klicka pé& knappen Ny i verktygsfaltet i ABBYY Hot Folder.
2. I faltet Uppgiftsnamn skriver du in ett namn pa uppgiften.
3. I dialogrutan Hot Folder valjer du hur ofta uppgiften ska kdras:
o Kor en gang (uppgiften kors en gang vid den tidpunkt du anger)
o Aterkommande (uppgiften kérs flera génger)
4. Ange mappen eller dokumentet som innehéller de bilder som ska behandlas.
o Fil frdn mapp om du vill behandla bilder i mappar pa datorn eller i natverket.
o Fil frdn FTP om du vill behandla bilder i en mapp pd en FTP—server.
Om du maste ange inloggningsuppgifter och losenord for att fa dtkomst till FTP-
mappen skriver du in dem i falten féor Anvandarnamn respektive Losenord. Om
du inte behéver ange inloggningsuppgifter och lésenord valjer du alternativet
Anonym anvidndare.
o Fil frdn Outlook om du vill behandla bilder i din e-postbreviada.
FineReader—dokument 6ppnar bilder sparade i ett FineReader—dokument.

Under Originalfiler anger du om originalfiler ska behdllas, raderas eller flyttas.
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5.

I steget Analysera och las konfigurerar du alternativen fér dokumentanalys och tolkning.
a. Fran listrutan Dokumentsprak valjer du spraket i de texter som ska tolkas.

Obs! Du kan viélja fler an ett sprak.

b. Under Dokumentbehandlingsinstallningar anger du om ett dokument ska
tolkas eller analyseras eller om dess sidbilder ska forbehandlas. Vid behov anger du
ytterligare alternativ for tolkning och bildférbehandling genom att klicka pd
Tolkningsinstallningar ... respektive Forbehandlingsinstallningar ....

c. Om du inte behéver bevara originalfargerna kan du stalla in programmet for
bildbehandling i svartvitt Iage. Det gér du genom att vélja alternativet Konvertera
bilder till svartvitt under Farglage.

d. Ange huruvida programmet ska detektera omrdden automatiskt eller om en
omradesmall ska anvandas.

I listrutan Spara och dela valjer du hur dokument ska sparas.

a. [ listrutan Spara som valjer du ett destinationsformat.
Tips! Klicka pd Alternativ... om du vill ange ytterligare sparalternativ.

b. I faltet Mapp anger du en mapp dar dokument ska sparas efter behandling.
c. Ilistrutan Resultat valjer du en sparmetod:

= Med Skapa ett separat dokument for varje fil (behaller
mapphierarki) skapas ett separat dokument for varje fil

= Med Skapa ett separat dokument for varje mapp (behaller
mapphierarki) skapas ett dokument for alla filer som ar lagrade i en
specifik mapp

= Med Skapa ett dokument for alla filer skapas ett dokument for alla filer

d. I faltet Filnamn anger du ett namn som dokument ska fa efter behandling.

Tips! Du kan ange flera sparsteg for en mapp om du vill att behandlingsresultaten
ska sparas i flera olika format.

Klicka pa OK.

Den konfigurerade uppgiften visas i huvudfénstret i ABBYY Hot Folder.

Obs! Uppgiftsfiler sparas i %Anvandare% \AppData\Local\ABBYY\HotFolder\12.00. (I
Microsoft Windows XP i %Userprofile%\Local Settings\Application
Data\ABBYY\HotFolder\12.00).

Viktigt! For att uppgifter ska kunna kéras méste datorn vara pd och du maste vara
inloggad.

Om du vill se ett meddelande varje gang en uppgift ar slutford klickar du pa E .
Ett meddelande visas i ett popupfénster ovanfor aktivitetsfaltet i Windows.

Andra egenskaper for uppgifter

Du kan andra egenskaperna for en befintlig uppgift.

1. Stoppa kérningen av uppgiften som du vill andra egenskaperna for.
2. Ga till verktygsfaltet i ABBYY Hot Folder och klicka pa knappen Andra.
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3. Gor de andringar som behovs och klicka pa OK.

Behandlingslogg
Bilder i en Hot Folder-mapp behandlas enligt de installningar du har gjort. I ABBYY Hot
Folder genereras en detaljerad logg 6ver alla atgarder.

Loggfilen innehaller foljande information:
o Namnet pd uppgiften och dess instéllningar
e Eventuella fel och varningar
o Statistik (antal behandlade sidor, antal fel och varningar, antal osakra tecken)

Sé har aktiverar du loggning:

« Oppna verktygsfaltet i ABBYY Hot Folder och klicka p& E" .

Logdfilen sparas i TXT-format i samma mapp som den tolkade texten ar sparad.

Sa har visar du en logg:

1. Valj den uppgift du vill kontrollera i huvudfdnstret i ABBYY Hot Folder.
2. Klicka pd knappen Logg i verktygsfaltet.

Obs! Om du vill visa information om forloppet av en uppgift pekar du med musen pa
uppgiftens status.

86



ABBYY FineReader 12 Anvandarmanual

Anpassa ABBYY FineReader

Tack vare ABBYY FineReader:s anvandarvanliga, intuitiva och resultatinriktade granssnitt ar
programmet enkelt att anvanda utan ytterligare utbildning. Nya anvandare kan bemadstra
huvudfunktionerna pé nolltid.

Programmets granssnitt ar enkelt att anpassa.

Anvandare kan:

« Andra placering och storlek pd fonstret

 Stélla in snabbdtkomstfaltet for enkel dtkomst till de mest anvanda kommandona

o Stdlla in snabbtangenter, antingen genom att andra existerande tangentkombinationer eller
genom att lagga till sina egna

« Andra spréket for menyerna och kommandona

och mer dartill.

Huvudfénster

Nar du startar ABBYY FineReader 6ppnas programmets huvudfonster. P4 samma géng
kommer fonstret Uppgift att visas, dar du kan starta inbyggda och anpassade automatiska
uppgifter.

I huvudfénstret visas det ABBYY FineReader—dokument som aktuellt ar éppet. Mer
information finns i "Vad ar ett FineReader—dokument?"

87



ABBYY FineReader 12 Anvandarmanual

Namnlast dokument [2] - ABBYY FineReader 12 Professional = 5
FIL REDIGERA VISA DOKUMENT SIDA  OMRADE VERKTYS HIALP W Betygsatt oss
% EL Oppna  Ji E Dokumentsprak: E Dokumentlayout:
nocH - o
Uppgift 2  Miasin [ Lis Engelska v Spara Exakt kopia v
|5 M | Engelska | @ s | sl = E | EE s
EH | B== BILD % Las sida Analysera sida |
k= 2 ¥ R
R (4]
- | fusiane e |
r: LY | rninH s A% GOlicA Aracier radignibe 4 CroE] ran IntdeUCln .P'EEW Fll'lERE
L_TE nlenls. dotuments, mﬂeﬂr&- l:l"(l.l.':l'\q dut,:ll;l _ ) g ~ -
- s e 13 et = P bkt
1 F— » Fastand accuste OCR = LBSY Finsfsader 12 benatis
L__L & Support for the sajorty of the wirkd™s lnguiges @ ) _
+ Abilicy in check and adjist R, resuls " Feand acmumte OoR
P ﬂ o Dabaltiee uoer nbartace % & Suppart far the majarfty of the warkd's &
- «  Abdity to moognize photos of documents i «  ANNEY T chedk and adjust OO results
HI & Supports mlliphe seitg Nommals and dine siorags senides E_'( & DTEuRiee pmar rtmstmem
: +  Feon bochnical support [avaiiable bo regishened s only) v PR p—
S Y W= 5%0% v 4+ < > ¥ W] —60% v 4+ <>
—
2 Bredd x hajd: 2431 x 3508 bildpunkter Formatmall: |Sidhuvud eller sidfol w
Farglage: Farg ¥ | Teckensnitt: |Verdana W ¥
kllbild: C:\Users\civanova\Desktop\tem; | Storlek: g5 w B I U
Omradesegenskaper Bildegenskaper Texdegenskaper
= Iﬁﬂnmamu]aﬁ.n&umﬁ.ﬁ!
3 -
Entroducmg ABBYY FineReader
W BEYY FineReader = an optical character recognition (O0R) program designed to convert scanned b
< > | —|624%  v| +
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I fonstret Sidor kan du visa sidor i det aktuell FineReader—dokumentet. Det finns tva
sidvisningslagen: miniatyrer (som visar en liten bild) och detaljer (som visar en lista dver
dokumentsidor och deras egenskaper). Du kan vaxla mellan dessa légen via fonstrens
snabbmeny, menyn Visa eller genom att vdlja Verktyg > Alternativ... > Visa.

I fonstret Bild visas bilden av den aktuella sidan. Har kan du redigera omrdden, sidbilder
och textegenskaper.

Fonstret Text visar den tolkade texten. Har kan du kontrollera stavningen och redigera
tolkad text.

I fonstret Zooma visas en forstorad bild av linjen eller det behandlade bildomrédet som
redigeras. Medan fonstret Bild visar den allménna sidvyn, sa visar fonstret Zooma
bildfragment i mer detalj sd att du kan justera omrddestypen och placeringen, eller jamféra
osakra tecken med deras forstorade bilder. Du kan dndra bildskalan i avsnittet

e 0] = [1oee v + langst ned i fonstret Zooma.
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Tips! Du kan flytta pd bilder i fonstren Bild och Zooma genom att dra dem med musen
samtidigt som du hdller ner mellanslagstangenten.

Sa har vaxlar du mellan fonstren

Tryck pa Ctrl+Tab for att vaxla fran ett fonster till ett annat.
Tryck pd Alt+1 om du vill aktivera fénstret Sidor.

Tryck pa Alt+2 om du vill aktivera fonstret Bild.

Tryck pad Alt+3 om du vill aktivera fonstret Text.

Mer information om andra snabbtangenter finns i "Snabbtangenter."

Verktygsfalt

Huvud fonstret i ABBYY FineReader tillhandahdller flera verktygsfalt. Med verktygsfaltets
knappar far du snabb och enkel dtkomst till programmets kommandon. Samma kommandon
kan koras frdn programmenyn eller genom att anvanda snabbtangenter.

I Huvudverktygsfalt finns det fasta knapparna for alla grundldaggande dtgarder: 6ppna
ett dokument, lasa in en sida, dppna en bild, tolka sidor, spara resultat osv.

* G Oppna  'gn L Dokumentsprak: mg Dokumentlayout:
_= I nogH - g
Uppgift r' M Lasin E Lis Engelska v Spara Exakt kopia v

I Snabbatkomstfaltet kan du anpassa funktionen genom att ldgga till specialknappar for
i stort sett alla kommandon p& huvudmenyn. Detta falt visas inte som standard i
huvudfdnstret. Du kan visa det genom att klicka pa Visa > Verktygsfalt >
Snabbatkomstfaltet. Alternativt kan du hdgerklicka ndgonstans pd huvudverktygsfaltet
och sedan klicka pd Snabbatkomstfiltet.

(3 | E | Engelska A E |

R
ml
i

I fénstren Sidor, Bild och Text ligger verktygsfaltet till vanster och hdgst upp. Knapparna
pa verktygsfaltet i fonstret Sidor kan inte andras. Verktygsfalten i fonstren Bild och Text
kan du anpassa precis sd som du vill ha dem.

== - |'r Verktygsfalt far
‘EH =& . L fénstret "Sider” ]
. . Verktygsfalt far
BILD Lassn::la @Anal}rsera cida E [ fﬁnst:e?: "Bildar" ]
Rubrik 21 v | Ad ||Verdana via v A A BT UX X I=EZE=E=EE-
|_. [f Verktygsfalt for

L—

l\ fanstret "Text"

Du lagger till eller tar bort verktygsfaltsknappar genom att:

1. Klicka p& Anpassa... pd menyn Verktyg for att 6ppna dialogrutan Anpassa verktygsfalt
och kortkommandon.
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2.

Klicka pa fliken Verktygsfalt och valj en kategori frén féltet Kategorier.

Obs! Nar du valjer en annan kategori andras kommandona i listan Kommandon till
samma kommandouppsattning som finns p& huvudmenyn.

3.

4.

5.
6.

I faltet Verktygsfalt ska du markera verktygsfaltet dar du vill Iagga till eller ta bort ett
kommando.

Valj ett kommando i Kommandon och klicka pd >> eller << for att lagga till eller ta bort
kommandot.

Klicka pd OK for att spara andringarna.

Om du vill dterstélla snabbdtkomstfaltet till standardvyn ska du klicka pd knappen
Aterstill alla.

Fonstret Varningar visar fel- och varningsmeddelanden som intraffar nar programmet

kors.

VARNINGAR /3 MNasta /3 Ta bort vaming

Oka uppldsningen till 300 dpi eller mer.

Las in p& nytt | Oppna p& nytt

Du visar fonstret Varningar genom att klicka pd Visa > Visa varningsfonster.
Fel och varningar visas for den sida som for tillfallet &r markerad i fonstret Sidor. Om du

vill bladdra genom varningar och fel ska du anvanda knapparna

(;'Fﬁregéende / 5 Nasta

Anpassa arbetsytan

Du kan délja paneler som du inte anvander temporart. Om du vill délja eller visa fonster
ska du anvdnda du alternativen p&d menyn Visa eller snabbtangenterna:

o F5 for fonstret Sidor

o F6 for fonstret Bild

o F7 for fonstret Bild och fonstret Text

o F8 for fonstret Text

o Ctrl+F5 for fonstret Zooma
Du kan andra storleken pa ett fonster genom att dra i fonsterhandtagen med musen.
Du kan aven andra placeringen av fonstren Sidor och Zooma. Det gér du med
kommandona i menyn Visa eller fran fonstret's snabbmeny.
Du kan anpassa hur varningar och felmeddelanden ska visas under programkdrningen. Med
kommandot Visa varningsféonster i menyn Visa visar och ddljer du rutan med varningar
och fel.
Om du vill visa eller délja panelen Egenskaper i fonstret Bild eller Text ska du
hogerklicka ndgonstans i fonstret och sedan klicka p& Egenskaper i snabbmenyn.

Alternativt kan du klicka pa A eller ¥ nertill i dessa fonster.

Vissa fonsterinstallningar kan anpassas i fliken Visa i dialogrutan Alternativ.

Alla dokumentsidor visas i fonstret Sidor. Det finns tva tillgangliga sidvyer. Gér ndgot av
foéljande om du vill andra den aktuella sidvyn:
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o I fonstret Sidor ska du klicka pa knappen &8 eller pa verktygsfaltet.

o I menyn Visa ska du klicka pd Sidfénster och sedan klicka p& antingen Miniatyrer eller
Detaljer.

» Hogerklicka ndgonstans inuti fonstret Sidor, klicka pa Sidfénster ... pd snabbmenyn och
klicka sedan p& antingen Miniatyrer eller Detaljer.

o Klicka pa Verktyg > Alternativ... for att 6ppna dialogrutan Alternativ, klicka pd fliken
Visa och sedan pad antingen Miniatyrer eller Detaljer under Sidfonster.

Om du vill 6ppna en sida ska du klicka pd motsvarande miniatyr i fonstret Sidor (i laget
Miniatyrer) eller dubbelklicka pd dess nummer (i laget Detaljer). Sedan kommer du att
se sidbilden i fonstret Bild och tolkningsresultaten i fonstret Text (om dokumentet redan
har tolkats).

Dialogrutan Alternativ
I dialogrutan Alternativ kan du valja alternativ fér dokumentbearbetning och anpassa
utseendet pd programmet.

Viktigt! Du 6ppnar dialogrutan Alternativ genom att klicka p&d Verktyg > Alternativ....
Den har dialogrutan kan dven 6ppnas genom att klicka pa skiftnyckelknappen pé
verktygsfaltet, genom att hogerklicka pa verktygsfaltet och sedan klicka p& Alternativ...
eller genom att klicka p& knappen Alternativ i dialogrutorna fér sparande eller 6ppnande.

Dialogrutan Alternativ har 6 flikar som alla innehdller installningar som ar specifika for
vissa omraden for ABBYY FineReader:s funktionalitet.

Dokument

P3 den har fliken kan du valja:

Dokumentsprak (m.a.o. sprak pa texten som ska tolkas)
Dokumenttyp

Farglage

Dokumentegenskaper (namn, forfattare, nyckelord)

Den har fliken visar aven sdkvagen for det aktuella FineReader—dokumentet.

Las in/oppna

P3 den har fliken kan du aktivera eller inaktivera automatisk bearbetning av nyligen tillagda
sidor. Om du har aktiverat automatisk bearbetning, har du mdéjlighet att valja allménna
alternativ for dokument bearbetning och férbehandlingsalternativ fér bilder som ska
anvandas nar du laser in och éppnar bilder:

o Las sidbilder
Nar det har alternativet ar aktiverat kommer programmat att tolka texten automatiskt.

o Analysera sidbilder
Nar det har alternativet ar aktiverat kommer programmet att identifiera omraden och deras
typer.

o Forbehandla sidbilder
Nar det har alternativet ar aktiverat kommer programmat att férbehandla sidbilder
automatiskt. Du kan ange vilka verktyg som ska anvandas under forbehandlingen.

Du kan aven vaélja drivrutin till sakkner och inldasningsgranssnitt pd den har fliken.
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Las
Pa den har fliken kan du valja tolkningsalternativ:

¢ Grundlig lasning eller Snabb lasning

Identifiera strukturella element (l3ter dig valja vilka element som ska bevaras vid
exportering av resultat till Microsoft Word)

Traning (l3ter dig anvénda anvandarmonster nar du tolkar texter)

o Anvandardefinierade monster och sprak
o Typsnitt (I3ter dig vélja typsnitten som ska anvdndas i tolkade texter)
o Leta efter streckkoder

Spara

Pa den har fliken kan du valja ett utmatningsformat som tolkningsresultat ska sparas i. Mer
information finns i "S& héar sparar du OCR-resultat."

Visa
P3 den har fliken kan du:

» Anpassa utseendet pa fonstret Sidor, genom att valja mellan vyerna Miniatyrer och
Detaljer.

o Anpassa fonstret Text, dar du kan markera osdkra tecken som har tolkats i en farg som du
sjalv valjer, ddlja/visa tecken som inte skrivits ut och valja typsnittet som ska anvandas for
oformaterad text.

o Valja farger och bredd pd ramarna som omger de omrdden som visas i fénstret Bild. Du
kan dven valja vilken farg som anvandas for att markera osdkra tecken osv.

Avancerat
P& den har fliken kan du:

Vilja verifieringsalternativ for osakra tecken

Ange om mellanrum fére och efter skiljetecken ska korrigeras

Visa och redigera anvandarordbdcker

Ange om ABBYY FineReader ska leta efter och installera uppdateringar automatiskt
Vélja spraket for anvandargranssnittet

Ange om det senaste FineReader—dokumentet ska 6ppnas nar du startar programmet
Vaélja om du vill delta i ABBYY:s program foér programvaruforbattring

Klicka p& Aterstéll till standardinstéllningar... l3ngst ner p& dialogrutan om du vill
dterga till standardinstallningarna.

Andra spréket i anvandargranssnittet

Spraket i granssnittet valjs nar du installerar ABBYY FineReader. Det héar spréket anvénds
for alla meddelanden, dialogrutor, knappar och menyalternativ. Om du vill andra spradket i
granssnittet ska du félja instruktionerna nedan.

1. I menyn Verktyg ska du klicka pd Alternativ... och sedan pa fliken Avancerat.

2. Valj ett sprak fran listrutan Granssnittssprak och klicka pd OK.
3. Starta om ABBYY FineReader.
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Installering, aktivering och registrering av ABBYY
FineReader

Innehadll i kapitlet

Installera och starta ABBYY FineReader
Aktivera ABBYY FineReader

Registrera ABBYY FineReader
Integritetsmeddelande

Installera och starta ABBYY FineReader

Installera ABBYY FineReader pa en fristdende dator

Installera ABBYY FineReader i ett LAN

Starta ABBYY FineReader

S3a har anvander du instéllningar fran aldre versioner av ABBYY FineReader
Systemkrav

Installera ABBYY FineReader pa en fristdende dator

1. Dubbelklicka p3 filen Setup.exe som finns pd installationsskivan eller annat
distributionsmedium.

2. FOlj anvisningarna i Aktiveringsguiden.

Installera ABBYY FineReader 12 i ett LAN

ABBYY FineReader 12 kan installeras och anvandas i ett lokalt natverk (LAN). De
automatiska installationsmetoderna ger dig snabbhet och flexibilitet nar du installerar
ABBYY FineReader 12 Corporate Edition i ett lokalt natverk, eftersom du inte behéver
installera programmet manuellt pd varje dator i natverket.

Programinstallationen omfattar tvd steg. Forst installeras programmet pa servern.
Programmet kan sedan installeras frdn servern med ndgon av féljande fyra metoder:

e Active Directory

e Microsoft System Center Configuration Manager (SCCM)
o frdn kommandoraden

e manuellt i interaktivt lage

For mer information om att installera ABBYY FineReader pad arbetsstationer, arbeta med
License Manager och arbeta med programmet i ett lokalt natverk, se
systemadministratérens handbok.

Starta ABBYY FineReader
S& har startar du ABBYY FineReader 12:

» P4 aktivitetsfaltet klickar du pd Start—knappen, Alla program och sedan pd ABBYY
FineReader 12 (ABBYY FineReader 12 Corporate).
Tips! I Microsoft Windows 8 — tryck ner WIN + Q och skriv "ABBYY FineReader" i
sokrutan.
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« I Microsoft Office—program klickar du pa knappen ABBYY FineReader pa fliken
FineReader 12 i menyfliksomradet.

o Hogerklicka pd en bildfil i Windows Explorer och klicka sedan pa ABBYY FineReader 12 >
Oppna i ABBYY FineReader 12 i snabbmenyn.
S& har anvander du installningar fran aldre versioner av ABBYY

FineReader
ABBYY FineReader 12 |3ter dig importerade anvandarordlistor och programinstéliningar frén
filer som skapats av tidigare versioner av programmet.

Om du vill importera anvandarordlistor som skapats i ABBYY FineReader 9.0, 10 eller 11
ska du:

1. Starta ABBYY FineReader 12.
2. P3 menyn Verktyg klickar du pa Visa ordlistor.

3. I dialogrutan Egna ordlistor ska du vélja ordlistan till vilken du vill ldgga till ord fran en
aldre ordlista och sedan klicka p& Visa Visa ...

4. 1 den dialogruta som visas klickar du p& knappen Importera och anger sedan sokvéagen till
den gamla anvandarordlistan.

5. Vilj 6nskad ordlista och klicka p& Oppna.
Om du vill ta reda pd hur man importerar filer med dokumentinstallningar i FineReader ska

du lasa "Vad ar ett FineReader—-dokument?"

Systemkrav
1. 32 bitars (x86) eller 64 bitars (x64) processor med en hastighet pd minst 1 GHz

2. Microsoft® Windows® 8, Microsoft® Windows® 7, Microsoft Windows Vista, Microsoft
Windows Server 2012, Microsoft Windows Server 2008, Microsoft Windows Server 2008 R2,
Microsoft Windows Server 2003 eller Microsoft Windows XP
Operativsystemet maste stodja det sprak du valjer till anvéndargranssnittet.

3. 1024 MB RAM
Ytterligare 512 MB RAM kravs for varje extra processor i ett flerprocessorsystem.

4. 700 MB ledigt hdrddiskutrymme for installation och ytterligare 700 MB for
programanvandning

5. Grafikkort och bildskdarm som stéder en uppldsning pa minst 1024x768
6. Tangentbord och mus eller annat pekdon

Obs! Du kan endast 6ppna PDF—filer eller bilder frdn Microsoft Word, Microsoft Excel, och
Microsoft Outlook om motsvarande Microsoft Office—program finns installerat pa ditt
system.

Aktivera ABBYY FineReader

Nar du har installerat ABBYY FineReader 12 ska du aktivera programmet innan du kan kora
det i fullstandigt lage. I begransat lage kommer vissa funktioner att vara inaktiverade,
beroende pa din version och region.
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Aktiveringen tar bara ndgra minuter. En aktiveringsguide hjalper dig att skicka data som
krévs for att aktivera ditt exemplar till ABBYY, och du far en aktiveringskod i retur.

Viktigt! Vissa utgdvor av produkten aktiveras automatiskt via Internet utan att anvandaren
behGver gora ndgon extra bekraftelse.

S3 har aktiverar du FineReader:

1. P3 menyn Hjalp klickar du pd Aktivera ABBYY FineReadetr....
2. Folj anvisningarna i aktiveringsguiden.

Nar du valjer att aktivera programmet via telefon eller e—post maste du ange
aktiveringskoden eller ange sdkvagen till aktiveringsfilen i motsvarande dialogruta i
aktiveringsguiden.

Nar du har aktiverat programmet kan du kéra ABBYY FineReader pd datorn i fullstandigt
lage.

Aktiveringsmetoder

e Via Internet
Aktiveringen sker automatiskt och tar bara ndgra sekunder att slutféra. For detta kravs en
aktiv uppkoppling till Internet.

e Via e—post
Du blir ombedd av programmet att skicka ett automatiskt genererat e—postmeddelande till
ABBYY med den information som kravs fér att aktivera ABBYY FineReader. E-
postmeddelandet genereras automatiskt. Du far sedan ett svarsmeddelande med en
aktiveringskod.

Viktigt! Andra inte ndgot i &mnesfaltet och brodtexten i det genererade e—
postmeddelandet D3 far du snabbt svar fran e—postroboten.

o Pa en hemsida
Aktiveringsguiden kommer att visa en Internetadress, ett serienummer och ett produkt—
ID. Besok adressen som indikeras i aktiveringsguiden och ange serienumret samt
produkt-ID i motsvarande félt pd sidan. Du kommer att ombes att hamta en fil. Spara
den har filen pd harddisken och ange sokvéagen till den har filen i aktiveringsguiden.

Aktiveringsguiden skapar ett unikt produkt-ID. Parametern genereras av din dators
konfigurationsdata vid tidpunkten f6ér aktiveringen. Parametern innehdller inte ndgra
personuppgifter eller information om datormodell, installerad programvara,
anvandarinstallningar eller lagrade data. Utéver produkt—ID 6verfors ocksd serienumret,
produktnamnet, produktversionen och granssnittsspraket i ABBYY FineReader till ABBYY:s
server under aktiveringen. Denna information krdvs for att véalja ratt sprak och innehdll i
aktiveringssvarsmeddelandet. Informationen anvands inte i ndgot annat syfte.

e Via telefon
Valj ditt land i motsvarande dialogruta i aktiveringsguiden. Guiden visar telefonnumren till
narmaste ABBYY—kontor eller ABBYY—partner. Uppge det serienummer och produkt-ID som
visas i aktiveringsguiden till ndgon som &r ansvarig for teknisk support hos ABBYY.

Viktigt! Vissa produktutgdvor kan inte aktiveras via telefon.
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Du kan installera om ABBYY FineReader s3 ménga ganger du vill pd den dator som
programmet har aktiverats pd utan att du behover aktivera programmet pd nytt. Men om
du gor stora uppgraderingar av systemet (till exempel om du andrar datorns
maskinvarukonfiguration, formaterar harddisken eller installerar om operativsystemet) kan
du behdva skaffa en ny aktiveringskod och aktivera ABBYY FineReader igen.

Nar du har aktiverat ABBYY FineReader 12 Corporate far du aven ABBYY Business Card
Reader, ett praktiskt program med vilket du kan ldsa in visitkort och kontaktuppgifter och
sedan exportera de inlasta kontakterna i olika elektroniska format.

Registrera ABBYY FineReader

Vi rekommenderar att du registrerar ditt exemplar av ABBYY FineReader 12.

Obs! Registrering ar vanligtvis valfri. Dock kommer vissa programutgdvor som distribueras
kostnadsfritt inte kunna anvandas sdvida de inte ar registrerade.

Det finns flera satt att registrera ditt exemplar av ABBYY FineReader:

e Slutfor registreringsproceduren nar du aktiverar ditt exemplar. Du kan fortfarande
registrera ditt exemplar vid ett senare tillfélle om du inte gjorde det under aktivering.

o I Hjalp—menyn ska du klicka pd Registrera nu... och ange din registreringsinformation.

o Fyll i registreringsformuléret pd ABBYY:s webbplats.

o Kontakta narmaste ABBYY—kontor.

Registrerade anvandare ges foljande fordelar:
1. Gratis teknisk support.

2. Exklusiva erbjudanden om ABBYY—produkter.
3. ABBYY Screenshot Reader, ett bonusprogram som tolkar text i skarmdumpar.*

* Anvandare av ABBYY FineReader 12 Professional méste registrera sitt exemplar av
programmet for att fa tillgdng till ABBYY Screenshot Reader.

Integritetsmeddelande

Ni accepterar att 6verféra Era personuppgifter till ABBYY under registreringen av
programvaran ABBYY FineReader 12. Ni accepterar dven att ABBYY far samla in och
anvanda dessa data som tas emot frén Er under forutsattning av sekretess och i
enlighet med tillamplig lag som anges i licensavtalet for slutanvandaren.
Personuppgifter som Ni lamnar far endast anvéndas inom ABBYY-koncernen och kommer
inte att lamnas ut till ndgon tredje part sdvida detta inte kravs enligt lag eller stadgas i
slutanvandarlicensavtalet.

ABBYY kan skicka e—postmeddelanden till Er med produktnyheter, prisinformation,
specialerbjudanden och annan féretags— och produktinformation endast om Ni har
accepterat att ta emot sadan information fran ABBYY genom att markera ett sddant
alternativ i dialogrutan under produktregistreringen. Ni kan nar som helst begdra att ABBYY
tar bort Er e—postadress fradn sin e—postlista.
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ABBYY Screenshot Reader

ABBYY Screenshot Reader &r ett smart och lattanvant program for tva typers
skarmdumpning — Bild och Text — fran ett valfritt omrade pa skarmen.

ABBYY Screenshot Reader har foljande funktioner:
e Skapa skarmdumpar
e Omvandla skarmdumpar till redigerbar text
o ABBYY:s OCR-teknik ingdr i produkten

ABBYY Screenshot Reader har ett enkelt och intuitivt granssnitt, s du behover ingen
specialistkunskap for att kunna ta skarmdumpar och tolka text med programmet. Oppna
bara ett fonster i vilket program som helst och markera en del av skarmen som du vill
"fotogragera".

Obs! ABBYY Screenshot Reader ar endast tillgangligt for registrerade anvandare av vissa
produkter fran ABBYY. Mer ingdende instruktioner om registrering av din utgdva av ABBYY
Screenshot Reader finns i "Registrering av ABBYY FineReader".

o Installera och starta ABBYY Screenshot Reader
e Ta skarmdumpar och tolka texter
o Fler alternativ
e Tips
Installera och starta ABBYY Screenshot Reader

Som standard installeras ABBYY Screenshot Reader pa datorn tillsammans med ABBYY
FineReader 12.

Nar du vill starta ABBYY Screenshot Reader klickar du pa ikonen ABBYY Screenshot Reader
i aktivitetsfaltet .

Ta skarmdumpar och tolka texter
I ABBYY Screenshot Reader kan du ta skarmdumpar av markerade omraden pa skdarmen
och spara dem i en fil, kopiera dem till Urklipp eller skicka dem till ABBYY FineReader.

Nar du startar ABBYY Screenshot Reader Oppnas fonstret ABBYY Screenshot Reader pd
datorskarmen.

2 ABBYY Screenshot Reader ?

Las in: i Omrade W cerere
Spréak: Automnarkera Pw "&:[I>
Skicka: | Text till Urklipp v
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I fonstret ABBYY Screenshot Reader finns det verktyg for tolkning av text och tabeller
pd datorskdrmen, for att ta skarmdumpar av markerade omrdden p& skarmen och for att
géra installningar i programmet.

Sa har tar du en skarmdump eller tolkar texten i ett stycke:

1. Ga till listan Skdarmdump i ABBYY Screenshot Reader och vilj en metod for
skarmdumpning:

o Omrade
tar en dump av det som du anger.

o Fonster
tar en dump av skarmen (t.ex. ett fonster, en del av ett fonster, ett verktygsfalt
0SV.).

e Skdrm

tar en dump av hela skarmen.

o Tidsinstalld skarm
tar en dump av hela skarmen med en férdr6jning pa 5 sekunder.

2. Ga till listan Sprdk och valj ett tolkningssprak

3. Ga till listan Skicka och valj mdlprogram som den tolkade skarmdumpen eller texten ska
skickas till
Den markerade texten eller skarmdumpen kan skickas till:

— Urklipp (Text till Urklipp, Tabell till Urklipp eller Bild till Urklipp).
— ett nytt dokument (Text till Microsoft Word!!! eller Tabell till Microsoft Excel?)).

—en fil (7ext till fil, Tabell till fil eller Bild till fil). Ange ett filnamn och valj ett format i
dialogrutan Spara som.

— ABBYY FineReader 12 (Bild till ABBYY FineReader®). Markera detta om skirmomr&det
innehdller bdde text och bilder.

— en *.bmp—fil och bifogad i ett nytt e—postmeddelande (Bi/d till e-post).

Viktigt!
Detta kraver:

11 Microsoft Word
(2] Microsoft Excel
(31 ABBYY FineReader 12

installerat p& datorn.

= 5

1_':#
4. Klicka pé
Beroende pa vad du valde i listan Skarmdump skapas skarmdumpen automatiskt eller sa
visas ett dumpningsverktyg dar du kan markera ett omrade:
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o Om alternativet Omrade ar markerat markeras ett omrade pa skarmen.
Justera omradets placering och kanter om det behdvs och klicka pa Las in.
Du justerar kanterna pa ett omrade genom att placera muspekaren pad en kant och
dra den samtidigt som du héller ner vanster musknapp. Om du vill flytta ett helt
omréde markerar du det och drar det samtidigt som du haller ner vanster
musknapp.

+
e Om du vaéljer Fonster andras markdren till [% .
Peka med muspekaren pd ett omrdde och klicka nér en fargram visas.

e Om du valjer Skarm eller Tidsinstalld skarm skapas skarmdumpen automatiskt.

Obs!

1. Om du vill avbryta skarmdumpningen trycker du pd Esc eller hogerklickar.
2. Om du vill avbryta tolkningen klickar du p& Stopp eller trycker pd Esc.

Fler alternativ

Om du vill valja fler alternativ hogerklickar du pa ikonen ABBYY Screenshot Reader E’ i
aktivitetsfaltet och valjer Alternativ. Féljande alternativ finns tillgangliga:

o Alltid 6verst
Verktygsféltet ABBYY Screenshot Reader placeras alltid 6verst i alla fonster nar du
vaxlar mellan olika program.

o Kor vid start
Startar ABBYY Screenshot Reader varje géng du startar datorn.

e Aktivera ljud
Spelar upp ett ljud nér ABBYY Screenshot Reader kopierar ett omrade pa skarmen till
Urklipp.

Tips
1. Jag arbetar med texter pa flera sprak

Markera ett textstycke som har skrivits helt pd ett sprdk. Innan du startar
tolkningsproceduren s& kontrollera att att sprdket som du har valt i listrutan Sprak ar
samma som sprdket i texten. Valj ett annat tolkningssprak om det behévs.

2. Jag har inte hittat sprdket som behovs i listan
Oppna fonstret ABBYY Screenshot Reader och vilj (Valj fler sprék...) i listrutan Sprék.

Om du inte hittar spraket som du behdver i listan 6ver tillgangliga sprak:

a. Programmet har inte stod for spraket. En fullstandig lista 6ver alla sprédk som stods
finns pd http://www.abbyy.com. Listan 6ver sprék som stdds kan variera i olika
versioner av programmet

b. Detta sprdk kan ha inaktiverats under en anpassad installation:

1. Klicka p& Start i aktivitetsfaltet i Windows och valj sedan
Instdllningar>Kontrollpanelen.
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2. Dubbelklicka pa ikonen Lagg till/ta bort program.

3. Tlistan med installerade program valjer du ABBYY FineReader 12 och
klickar pd Andra.

4. 1 dialogrutan Anpassad installation markerar du sprdket som du behéver.

5. F0lj anvisningarna i installationsprogrammet.

3. Det markerade omradet innehdller bade text och bilder

Ga till verktygsfaltet ABBYY Screenshot Reader och vilj Bild till ABBYY FineReader*.
Bilden av det markerade omrddet laggs till i en ABBYY FineReader—sats. Om ABBYY
FineReader kors pa datorn laggs bilden till i den aktuella satsen. Annars skapas en ny sats
och bilden laggs till i den nya satsen.

*Viktigt!
Detta kraver att ABBYY FineReader 12 finns installerat pa datorn.
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Ordlista
A

ABBYY Business Card Reader &r ett behéandigt program som |&ter anvéndare ldsa in
visitkort, kontaktdata och exportera inldasta kontakter till en rad olika elektroniska format.
Programmet kan dven hantera inldsningar och bilder av visitkort som lagras pd
anvandarnas datorer.

ABBYY FineReader dokument ar objekt som skapas av ABBYY FineReader for att
bearbeta ett pappersdokument. Har ingdr bilder av dokumentsidorna, deras tolkade texter
(om s&dana finns) och programinstéliningar.

ABBYY Hot Folder ar en schemalaggare som later anvandare valja en mapp med bilder
och ange en bearbetningstid for bilderna i den mappen. ABBYY FineReader kommer att
bearbeta bilderna fradn den valda mappen automatiskt.

ABBYY Screenshot Reader &r ett program som I3ter anvdndarna ta skarmdumpar och
tolka texten idem.

Forkortning ar en férkortad form av ett ord eller fras (t.ex. MS—DOS f6r Microsoft Disk
Operating System, FN for Forenta nationerna osv).

Aktivering ar processen dar en sarskild kod hamtas fran ABBYY for att programvaran ska
kunna anvéandas i fullstandigt lage pa en dator.

Aktiveringskod &r en kod som utfardas av ABBYY till varje anvandare av ABBYY
FineReader 12 vid aktiveringen. En aktiveringskod anvands for att aktivera ABBY
FineReader pd den dator som genererade produktens ID.

Aktivt omrade ar ett markerat omrdde pa bilden som kan raderas, flyttas eller &ndras. Du
aktiverar ett omrdde genom att klicka pd det. Ramen som omger ett omrade ar fetmarkerad
och har en dragyta som du kan anvanda for att justera ramens storlek.

ADRT® (Adaptive Document Recognition Technology) ar en teknologi som 6kar kvaliteten
pa ett konverterat dokument med flera sidor. Det kan t.ex. tolka element som rubriker,
sidhuvuden och sidfétter, fotnoter, sidnumrering och signaturer.

Omrade &r ett omrdden pd en bild som omges av en ram och som innehadller en viss typ av
data. Innan du utfér OCR kommer ABBYY FineReader att identifiera text—, bild—, tabell- och
streckkodsomrdden for att avgo6ra vilka omraden pa bilden som ska tolkas och i vilken
ordning.

Omradesmall ar en mall som innehéller information om storleken och placeringen pa
omrdden i liknande dokument.

Automatisk uppgift ar en uppsattning av steg for dokumentbearbetning. ABBYY
FineReader 12 innehdller ett antal forkonfigurerade och automatiska uppgifter som kan nés
via fonstret Uppgifter. Anvandare kan dven skapa sina egna automatiska uppgifter.
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Automatisk dokumentmatare (ADF) ar en enhet som matar in dokument automatiskt i
en skanner. En skanner med en ADF kan ldsa in flera sidor utan att manuella ingrepp
behdvs goras. ABBYY FineReader kan arbeta med dokument som har flera sidor.

B
Bakgrundsbildomrdde ar ett bildomrdde som innehdller en bild med text tryckt ovanpa.
Streckkodsomrade ar ett bildomrdde som innehdller en streckkod.

Ljusstyrka ar en bildegenskap som dterspeglar mangden vitt i en bild. Bilden blir "vitare"
genom att oka ljusstyrkan. Ange ett passande véarde for ljusstyrka sd blir bilden lattare att
tolka. Mer information finns i "Lasa in pappersdokument."

C

Kodsida ar en tabell som etablerar motsvarigheter mellan tecken och deras koder.
Anvandare kan vélja tecknen som de behover fran de som ar tillgangliga i en kodsida.

Farglage avgor om farger i dokument ska bevaras. Svartvita bilder producerar mindre
FineReader—dokument och ar snabbare att bearbeta.

Sammansatt ord &r ett ord som bestar av tva eller fler befintliga ord. I ABBYY FineReader
ar ett sammansatt ord ett ord som programmet inte kan hitta i sin ordbok, men som det
daremot kan skapa med hjalp av tva eller fler ord som finns i ordboken.

D

Dokumentanalys ar processen av att identifiera den logiska strukturen i ett dokument
och omrdden som innehdller olika typer av data. Det gar att utféra dokumentanalys
automatiskt eller manuellt.

Losenord for dokumentoppning ar ett [6senord som hindrar anvandare fran att 6ppna
ett PDF—dokument sdvida de inte anger I6senordet som angetts av dokumentforfattaren.

Dokumentalternativ ar en uppsattning av alternativ som kan valjas i dialogrutan
Alternativ (Verktyg > Alternativ). Dokumentalternativ inkluderar aven anvandarsprak
och monster. Det gér att spara och sedan anvanda dokumentalternativ i andra FineReader—
dokument.

Dokumenttyp ar en parameter som talar om fér programmet hur originaltexten skrevs ut
(t.ex. med en laserskrivare, med skrivmaskin osv). FOr texter som skrivits ut med
laserskrivare véljer du Auto. For texter som skrivits p& skrivmaskin véljer du
Skrivmaskin. For fax valjer du Fax.

Punkter per tum (dpi) ar en métt av bildupplésning.

Drivrutin ar ett program som styr kringutrustning till en dator (t.ex. en skanner, en
bildskarm osv.).

F

Teckeneffekter dr utseendet pd ett teckensnitt (dvs. fetstil, kursiverat, understruket,
genomstruket, nedsankt, upphdjt, kapitaler).

I
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Ignorerade tecken &r alla andra tecken an bokstavstecken som hittas i ord (t.ex.
stavelsetecken eller betoning).

Inverterad bild &r en bild med vita tecken utskrivna p& en mork bakgrund.
L

Licenshantering &r ett verktyg som anvands for att hantera ABBYY FineReader-licenser
och aktivera ABBYY FineReader 12 Corporate.

Ligatur ar en kombination av tva eller fler tecken som ar "fastklistrade” (t.ex. fi, fl, ffi).
Sddana tecken &r svéra fér ABBYY FineReader att separera. OCR—precisionen forbattras
genom att de behandlas som ett tecken.

Osakra tecken &r tecken som kan ha tolkats felaktigt av programmet.
Osakra ord &r ord som innehdller ett eller flera osakra tecken.
M

Teckensnitt med fast teckenindelning ar ett teckensnitt (som Courier New) dar alla
tecken har samma avstand. Du kan fa battre OCR-resultat pd teckensnitt med fast
teckenindelning genom att valja Verktyg > Alternativ..., klicka pa fliken Dokument och
valja Skrivmaskin under Dokumenttyp.

(o)

Omnifont—system ar ett tolkningssystem som tolkar tecken i alla typsnitt utan
foregdende traning.

Extra bindestreck &r ett bindestreck (=) som indikerar exakt var ett ord eller
ordkombination ska delas om det kommer sist p& en rad (t.ex. ska "autoformat” delas till
"auto” och "format”). ABBYY FineReader ersatter alla bindestreck som hittas i ord som
finns i ordboken med extra bindestreck.

P

Sidlayout ar hur text, tabeller, bilder, stycken och kolumner placeras pa en sida. Typsnitt,
teckenstorlek, teckenfarger, textbakgrund och textorientering dr ocksa del av sidlayouten.

Paradigm ar uppsattningen med alla grammatiska former av ett ord.

Monster &r ett antal forhdllanden mellan bilder pd tecken som ges i medeltal och
respektiva namn. Monster skapas nar du trdnar ABBYY FineReader pé en specifik text.

PDF-sakerhetsinstdllningar &r restriktioner som hindrar ett PDF—dokument frén att
oppnas, redigeras, kopieras eller skrivas ut. Bland installningar ingdr I6senord for
dokumentoppning, behorighetslésenord och krypteringsnivaer.

Behorighetslosenord ar ett [6senord som hindrar andra anvandare fran att skriva ut och
redigera ett PDF—dokument sdvida de inte anger l6senordet som angavs av den som
skapade dokumentet. Om sakerhetsinstéliningar anges for ett PDF—dokument s& kommer
andra anvandare inte kunna andra dessa installningar férran de anger
behdrighetslésenordet.

Bildomrade &r ett bildomrédde som innehdller en bild. Det har omradet omger en faktisk
bild eller annat objekt (t.ex. ett textfragment) som ska visas som en bild.
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Grundform ar ett ords "ordboksform” (huvudord i ordb6cker dterges vanligtvis i
grundform).

Produkt—ID genereras automatiskt baserat pa hdrdvarukonfigurationen vid aktivering av
ABBYY FineReader pd en viss dator.

Forbjudna tecken ar tecken som du inte tror kommer dyka upp i en text som ska tolkas.
Genom att ange férbjudna tecken 6kas OCR: ens hastighet och kvalitet.

R
Tolkningsomrade ar ett omrade som ABBYY FineReader ska analysera automatiskt.

Upplosning &r en inlasningsparameter som mats i punkter per tum (dpi). En uppldsning
pa 300 dpi ska anvéndas for texter med teckenstorleken 10 pt och stérre, 400 till 600 dpi
ar att foredra for texter med mindre teckenstorlekar (9 pt och mindre).

S
Skanner ar en enhet for inldsning av bilder i en dator.

Farglage &r en inlasningsparameter som avgér om en bild ska lasas in i svartvitt, graskala
eller farg.

Avgransare ar symboler som kan avgransa ord (t.ex. /, \, tankstreck) och som omges av
mellanslag.

Support-ID ar en unik identifierare for ett serienummer som innehéller information om
licensen och datorn som den anvands pa. Ett support-ID ger ytterligare skydd och det
kontrolleras av teknisk supportpersonal innan de ger dig teknisk support.

T

Tabellomrade &r ett bildomrédde som innehdller data i tabellformat. Nar programmet laser
den har omradestypen kommer det att rita vertikala och horisontella avgransare inuti det
omradet for att skapa en tabell. Det har omradet aterges sedan som en tabell i
resultattexten.

Taggad PDF &r ett PDF—dokument som innehdller information om dokumentstrukturen,
som t.ex. dess logiska delar, bilder och tabeller. Strukturen for ett dokument ar kodat i
PDF-taggar. En PDF—fil med sddana taggar kan flodesomformas for att passa olika
skarmstorlekar, och den kommer att visas klart och tydligt p& handhélina enheter.

Uppgiftshanteraren &r en funktion i ABBYY FineReader som ldter anvéndare kéra en
automatisk uppgift, skapa och andra automatiska uppgifter samt radera anpassade
automatiska uppgifter.

Textomrade ar ett omrdde som innehdller text. Textomrdden ska endast innehdlla
enkelkolumnstext.

Traning ar processen dar korrespondens mellan en teckenbild och sjalva tecknet etableras.
(Mer information finns i "Tolkning med traning").

U

Unicode ar en standard framtagen av Unicode Consortium (Unicode, Inc.) och ar ett
internationellt tolkningssystem pd 16-bitar for bearbetning av texter.
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Snabbtangenter
ABBYY FineReader 12 erbjuder foljande snabbtangenter fér de mest anvanda kommandona.
Du kan daven skapa dina egna snabbtangenter.

S3 har skapar du en snabbtangent:

1.

N

N,

P& menyn Verktyg klickar du p& Anpassa... for att 6ppna dialogrutan Anpassa
verktygsfalt och kortkommandon.

P& fliken Snabbtangenter gar du till faltet Kategorier och véljer en kategori.

P3 faltet Kommandon valjer du kommandot for vilket du vill skapa en snabbtangent eller
andra snabbtangenten for.

Klicka inuti faltet Tryck pa ny snabbtangent och darefter ska du trycka pd tangenterna
pd tangentbordet som du vill anvénda som snabbtangenter for det valda kommandot.
Klicka pd Tilldela. Tangenterna som du har angett laggs till i féltet Aktuell genvag.
Klicka pd OK for att spara andringarna.

Om du vill 8terstalla snabbtangenterna ska du klicka pd Aterstéll (for ett valt kommando
eller kategori) eller Aterstill alla (for alla snabbtangenter).

Arkiv—-menyn

Kommando Snabbtangenter
Las in sidor... Ctrl+K
Oppna PDF-fil eller bild... Ctrl+0
Nytt FineReader—-dokument Ctrl+N

Oppna FineReader—dokument...

Ctrl+Skift+N

Spara dokument som Ctrl+S

Spara sidor som bilder... Ctrl+Alt+S

Skicka dokument med e—post Ctrl+M

Skicka bilder med e—post Ctrl+Alt+M

Skriv ut text Ctrl+P

Skriv ut bild Ctrl+Alt+P
Redigera—menyn

Kommando Snabbtangenter
Angra Ctrl+Z

GOr om Ctrl+Enter
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Klipp ut

Kopiera

Klistra in

Radera
Valj alla
Sok...

So6k nasta

Ersatt...

Visa meny

Kommando

Visa sidfonster

Visa endast bildfonster
Visa bild och textfonster
Visa endast textfonster
Visa zoomfonster

Nasta fonster

Foregdende fonster

Dokument—menyn

Kommando
Las dokument

Analysera dokument

G4 till nasta sida

Ga till foregdende sida

Ctrl+X

Ctrl+C
Ctrl+Insert

Ctrl+V
Shift+Insert

Radera
Ctrl+A
Ctrl+F

F3

Ctrl+H

Snabbtangenter
F5

F6

F7

F8

Ctrl+F5

Ctrl+Tabb

Ctrl+Skift+Tabb

Snabbtangenter
Ctrl+Skift+R
Ctrl+Skift+E

Alt+Nedpil
Page Up

Alt+Upppil
Page Down
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G4 till sida...

Stang aktuell sida

Sida—-menyn
Kommando

Las sida

Analysera sida

Redigera bild...

Ta bort alla omrdden och text
Radera text

Sidegenskaper...

Omrdde—menyn

Kommando

Las in omrdde

Andra omrddestyp till Text

Andra omrddestyp till Tabell

Andra omrddestyp till Bild

Andra omrddestyp till Bakgrundsbild
Andra omrddestyp till Streckkod

Andra omrddestyp till Tolkningsomrade

Verktyg—menyn

Kommando
Uppgiftshanterare...
Hot Folder...

Visa ordlistor...

Ctrl+G

Ctrl+F4

Snabbtangenter
Ctrl+R

Ctrl+E
Ctrl+Skift+C
Ctrl+Delete
Ctrl+Skift+Delete

Alt+Enter

Snabbtangenter
Ctrl+Skift+B
Ctrl+2

Ctrl+3

Ctrl+4

Ctrl+6

Ctrl+5

Ctrl+1

Snabbtangenter
Ctrl+T
Ctrl+Skift+H

Ctrl+Alt+D
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Sprakredigerare...
Moénsterredigerare...
Verifiering...

Nasta fel
Foregdende fel

Alternativ...

Hjalp—menyn
Kommando

Hjalp

Allmant

Kommando

GoOr markerat textstycke fetstilt
GOr markerat textstycke kursivt
Stryk under markerat textstycke
G4 till tabellcell

Véxla till fonstret Sidor

Vaxla till fénstret Bild

Vaxla till fonstret Text

Vaxla till fonstret Zooma

Bildformat som stdds

Ctrl+Skift+L
Ctrl+Skift+A
Ctrl+F7
Skift+F4
Skift+F5

Ctrl+Skift+0

Snabbtangenter

F1

Snabbtangenter
Ctrl+B

Ctrl+I

Ctrl+U
Piltangenter

Alt+1

Alt+2

Alt+3

Alt+4

I tabellen nedan visas de bildformat som stods av ABBYY FineReader 12.

Format
Bitmapp
Bitmapp, svartvit

Bitmapp, gra

Filtilligg Oppna Spara

bmp, dib, rle + +
bmp, dib, rle + +
bmp, dib, rle + +
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Bitmapp, farg
DCX

DCX, svartvit
DCX, grd

DCX, farg
JPEG 2000
JPEG 2000, grd
JPEG 2000, farg
JPEG

JPEG, gr8
JPEG, farg
JBIG2

PCX

PCX, svartvit
PCX, grd

PCX, farg

PNG

PNG, svartvit
PNG, grd

PNG, farg

TIFF

TIFF, svartvit okomprimerad

TIFF, svartvit, packbits—komprimering

TIFF, svartvit, CCITT Group 4-komprimering
TIFF, svartvit, zip—komprimering

TIFF, svartvit, LZW—-komprimering

bmp, dib, rle +

dcx

dex

dex

dex

ip2, j2k
jp2, j2k
ip2, j2k
jpg, jpeg
jpg, jpeg
jpg, jpeg
jb2, jbig2
pcx

pcx

pcx

pcx

png

png

png

png

tif, tiff
tif, tiff
tif, tiff
tif, tiff
tif, tiff

tif, tiff

+

+
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TIFF, gra okomprimerad tif, tiff + +
TIFF, grd, packbits—komprimering tif, tiff + +
TIFF, grd, Jpeg—komprimering tif, tiff + +
TIFF, grd, zip—komprimering tif, tiff + +
TIFF, grd, LZW-komprimering tif, tiff + +
TIFF, farg okomprimerad tif, tiff + +
TIFF, farg, packbits—komprimering tif, tiff + +
TIFF, farg, JPEG-komprimering tif, tiff + +
TIFF, farg, zip—komprimering tif, tiff + +
TIFF, farg, LZW-komprimering tif, tiff + +
PDF pdf + +
PDF v. 1.7 eller tidigare pdf + +
DjVu djvu, djv + +
GIF gif + -
XPS (kraver Microsoft .NET Framework 3.x) xps + -
Windows Media Photo wdp + -

Sparade format som stods
ABBYY FineReader kan spara tolkad text i alla féljande format:

Microsoft Word Document (*.doc)

Microsoft Office Word 2007 Document (*.docx)

Rich Text Format (*.rtf)

OpenDocument—textdokument (*.odt)

Adobe Acrobat—-dokument (*.pdf)

HTML—dokument (*.htm)

FB2—dokument (*.fb2)

EPUB—dokument (*.epub)

Microsoft PowerPoint 2007—presentation (*.pptx)

Microsoft Office Excel med kommaavgransade/semikolonavgransade varden (*.csv)
Textdokument (*.txt)

ABBYY FineReader har stod for teckentabeller frdn Windows, DOS, Mac och ISO och
Unicode—kodning.

Microsoft Excel—kalkylblad (*.xls)

Microsoft Office Excel 2007—arbetsbok (*.xlsx)

PDF/A (*.pdf)

DjVu—dokument (*.djvu)
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Nddvandiga teckensnitt

Sprak Teckensnitt

Abchaziska Arial Unicode MS®")

Adygeiska Arial Unicode MS®, Lucida Sans Unicode
Agul Arial Unicode MS®), Lucida Sans Unicode
Altaiska Arial Unicode MS®, Lucida Sans Unicode
Arabiska Arial Unicode MS®")

Armeniska (6st, vast, grabar) Arial Unicode MS®

Avariska Arial Unicode MS®, Lucida Sans Unicode
Basijkiriska Arial Unicode MS®), Palatino Linotype
Tjetjenska Arial Unicode MS®, Lucida Sans Unicode

Arial Unicode MS®™, SimSun-teckensnitt

Till exempel: SimSun (Founder Extended), SimSun—
18030, NSimSun.

Simhei, YouYuan, PMingLiU, MingLiU, Ming(for—
1SO10646), STSong

Kinesiska (férenklad), kinesiska
(traditionell)

Tjuvasjiska Arial Unicode MS®
Tjuktjiska Arial Unicode MS®”, Lucida Sans Unicode
Darginska Arial Unicode MS®™, Lucida Sans Unicode
Ingusjiska Arial Unicode MS®), Lucida Sans Unicode
Gagauziska Arial Unicode MS®
Hausa Arial Unicode MS®, Lucida Sans Unicode
Hebreiska Arial Unicode MS®"

Arial Unicode MS®), SimSun—teckensnitt

Till exempel: SimSun (Founder Extended), SimSun—
Japanska 18030, NSimSun.

Simhei, YouYuan, PMingLiU, MingLiU, Ming(for—

1S010646), STSong

Kabardino—tjerkessiska Arial Unicode MS®, Lucida Sans Unicode
Chakassiska Arial Unicode MS®™
Chanti Arial Unicode MS®
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Koreanska, koreanska (Hangul)

Korjakiska

Lak

Lesgiska

Mansi (voguliska)

Mari (tjeremissiska)
Ossetiska

Ryska (gammal stavning)
Tabasaran

Tadjikiska

Thailandska

Udmurtiska
Vietnamesiska
Zulu

Jakutiska

Jiddisch

Var man hittar/medfoéljer till

Arial Unicode MS®™, SimSun—teckensnitt

Till exempel: SimSun (Founder Extended), SimSun—
18030, NSimSun.

Simhei, YouYuan, PMingLiU, MingLiU, Ming(for—
1S010646), STSong

Arial Unicode MS®, Lucida Sans Unicode

Arial Unicode MS®, Lucida Sans Unicode

Arial Unicode MS®, Lucida Sans Unicode

Arial Unicode MS®, Lucida Sans Unicode

Arial Unicode MS®"

Arial Unicode MS®

Arial Unicode MS®, Palatino Linotype

Arial Unicode MS®, Lucida Sans Unicode

Arial Unicode MS®™, Palatino Linotype

Arial Unicode MS'™, Aharoni, David, Levenim mt,
Miriam, Narkisim, Rod

Arial Unicode MS®")
Arial Unicode MS®"
Arial Unicode MS®”, Lucida Sans Unicode
Arial Unicode MS®"

Arial Unicode MS®

) Microsoft Office 2000 eller senare versioner

Vanliga uttryck

I tabellen nedan finns vanliga uttryck som kan anvandas for att skapa en ordlista for ett

anpassat sprak.

Objektnamn

Konventionell vanlig Exempel pad och forklaringar till

uttryckssymbol anvandning
Valfritt tecken c.t — betecknar "cat," "cot," osv.
Tecken frén en [] [b—d]ell — betecknar "bell", "cell", "dell"
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grupp

Tecken som inte
tillhér gruppen

Eller

0 eller fler traffar

1 eller fler traffar

Bokstaver eller
siffror

Stora latinska
bokstaver

Sma latinska
bokstaver

Stora kyrilliska
bokstaver

Sma kyrilliska
bokstaver

Siffra

Obs!

["]

[0-9a-6A-0a—aA-4]

[A-0]

[a—0]

[A-A1]

[a—9]

[0-9]

osv.

[ty]ell — betecknar "tell" och "yell"

[~y]lell — betecknar "dell", "cell", "tell",
men forbjuder "yell"

[~n—s]ell — betecknar "bell", "cell", men
forbjuder "nell", "oell", "pell", "qell", "rell",
och "sell"

c(alu)t — betecknar "cat" och "cut"

10* — betecknar nummer 1, 10, 100, 1000
oSV.

10+ — tilldter nummer 10, 100, 1000 osy,
men forbjuder 1

[0-9a-8A-0a—aA-$] — tilldter alla tecken
[0-9a-8A-0a—aA-]+ — tilldter alla ord

Reserverad.

1. Om du vill anvanda en vanlig uttryckssymbol som ett normalt tecken anger du ///bakétlutat
snedstreck fore. Till exempel stdr [t=v]x+ for tx, txx, txx osv., ux, uxx osv., men \[t—v\]x+
star for [t—v]x, [t—Vv]xx, [t=v]xxx osv.

2. Anvand hakparenteser om du vill gruppera vanliga uttryck. Till exempel stér (a|b)+|c for ¢
eller en valfri kombination som abbbaaabbb, ababab, osv. (ett ord med en ldngd som inte
ar noll dér det kan finnas flera a och b i valfri ordning) medan a|b+|c stér for a, c och b,

bb, bbb osv.

Exempel

Anta att du tolkar en tabell med tre kolumner: fodelsedatum, namn och e—postadresser. 1
det har fallet kan du kan skapa tva nya sprdk, Data och Adress, och ange vanliga uttryck

for dem.
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Vanliga uttryck for datum:

Det antal som anger en dag kan bestd av en siffra (1, 2 osv.) eller tvé siffror (02, 12), med
det kan inte vara noll (00 eller 0). Det vanliga uttrycket for dagen bor darefter se ut pa
féljande satt: ((]O)[1-9D)(([1]2][0-9])|(30)|(31).

Det vanliga uttrycket for manaden bor darefter se ut pa féljande satt: ((|0)[1-
9DI(10)[(11)[(12).

Det vanliga uttrycket for aret bor darefter se ut pd féljande satt: ([19][0-9][0-9]|([0-9][0-
91 [([20][0-9][0-9](([0-9][0-9]).

Darefter aterstdr att kombinera ihop alltsammans och skilja numren med punkter (t.ex.
1.03.1999). Punkt ar en vanlig uttryckssymbol och du méste darfor satta ett ///bakatlutat
snedstreck (\) fore. Det vanliga uttrycket for hela datumet bor darefter se ut pa féljande
satt:

((10)[1-9D)[([112][0-9D)[(30) [ (3\.((10)[1-9D[(10)[(11)[(12)\.((19)[0-9][0-9]) | ([0-9][0~
9D 1([20][0-9][0-9]|([0-9][0-9])

Vanliga uttryck for e—postadresser:

[a—zA-Z0-9_\-\.]+\@[a—z0-9\.\-]+

114



ABBYY FineReader 12 Anvandarmanual

Teknisk support

Om du har négra frdgor om anvandningen av ABBYY FineReader ber vi dig ldsa igenom
dokumentationen som du har (anvéandarhandboken och hjalpen) innan du kontaktar var
tekniska support. Du kan ocksd bladdra igenom avsnittet med den tekniska supporten pa
ABBYY:s webbplats www.abbyy.com/support — har kan du hitta svar pa dina frégor.

Personalen pa var tekniska support behover foljande information fér att kunna svara pé din

fraga:

Ditt fér— och efternamn

Namn p& eventuellt foretag eller organisation (i forekommande fall)

Ditt telefonnummer (eller fax eller e—postadress)

Serienumret pd ditt ABBYY FineReader—paket eller support—ID. Support-ID ar en unik
identifierare av serienumret som innehaller information om din licens och dator. Du
visar ditt support-ID genom att klicka pd Hjdlp > Om... > Licensinfo.
Versionsnummer (klicka pd Hjalp > Om... och sok efter féltet Version)

En allman beskrivning av problemet och hela felmeddelandet (om det fanns ett
felmeddelande)

Din typ av dator och processor

Versionen pa ditt Windows—operativsystem

Annan information som du tror kan vara viktig

Du kan samla in en del av ovanstdende information automatiskt:

1.
2.

Klicka p8 Om... i menyn Hjalp.
I dialogrutan Om ABBYY FineReader ska du klicka pa knappen Systeminfo....

Ett fonster med en del av informationen ovan kommer att 6ppnas.

Viktigt! Endast registrerade anvandare har ratt till kostnadsfri teknisk support. Du kan
registrera ditt exemplar av programmet pd ABBYY:s webbplats eller genom att klicka pd
Hjalp > Registrera nu....
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