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Introduktion til ABBYY FineReader

Dette kapitel giver en oversigt over ABBYY FineReader og dets funktioner.
Kapitelindhold
 Om ABBYY FineReader] 10!

e Nyheder i ABBYY FineReader PDF 15[13]




Om ABBYY FineReader

ABBYY FineReader PDF 15 er et universelt PDF-vaerktgj til administration af dokumenter pa den
digitale arbejdsplads. FineReader drives af ABBYYs Al-baserede OCR- og
dokumentkonverteringsteknologier og ger oplysninger, last i dokumenterne, behandlingsbare og
bidrager til at ge virksomhedens produktivitet. FineReader gor det nemt og effektivt at digitalisere,
hente, redigere, konvertere, beskytte, dele og samarbejde om alle former for PDF- og

papirdokumenter i den moderne arbejdsverden.
Med ABBYY FineReader PDF 15 kan du:
e Arbejde med enhver type PDF-dokumenter, herunder scannede dokumenter:

o Redigere tekst[90] (0gsa i afsnit og tabeller), hyperlinks[ o og billeder[ss]1 gennem hele
dokumentet

o Sgge efter nggleord@i dokumentets tekst, kommentarer, bogmeerker og metadata

o Omorganisere, tilfgje, slette[ s og forbedre (rotere beskeere, tilrette)[:sider i PDF-
dokumenter

o Kopiere tekst, tabeller og billeder[ 69 fra PDF-filer, scanninger eller fotos med et par klik
o Eksportere PDF-dokumenter til Microsoft Word, Excel eller andet redigerbart format[ o)

o Fgje kommentarer og anmaerkningerﬁﬁ til dokumenter

o Tilfgje vandmaerker |, overskrifter, fodnoter, bates-stemplerf+s og stempler(s71til PDF-
dokumenter

o Anvende og verificere digitale underskrifter] )
o Beskytte PDF-dokumenter[ = med adgangskoder (kryptering)
o Fjerne sensitive oplysninger@ fra dokumenter (redaktion)

o Oprette/kombinere PDF—dokumenterm herunder branchestandarder PDF/A til
langtidsarkivering[ 10l og PDF/UA for tilgaengelighed

o Udfylde PDE-formularerf 1)
o Vise[53] og udskrivel 7 PDF-dokumenter

o Finde forskelle[191i teksten for to kopier af samme dokument, hvor kopier kan veere PDF-
filer, scanninger, billeder, Microsoft Word eller andre understattede digitale filer i enhver
kombination

o Gemme og delel=7 fundne forskelle, sdsom et Microsoft Word-dokument i tilstanden
Registrer aendringer
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e Scanne og konvertere dokumenter[ 16]

o Scanne og konvertere PDF- og papirdokumenter til redigerbare og sggbare formater
(herunder Microsoft Word, Microsoft Excel, sggbar PDF, PDF/A, PDF/UA og mange flere) til

yderligere redigering, genbrug eller opbevaring.

o Konvertere papirdokumenter, dokumentbilleder og PDF-filer hurtigt og preecist og bevare
deres oprindelige layout, formatering og struktur med den avancerede OCR Editor.

o Forbedre kvalitet og korrigere forvraengninger i digitale billeder af dokumenter
(scanninger, fotografier) far konvertering, automatisk eller manuelt.

o Hurtigt kontrollere genkendelsesresultater i forhold til originaldokumentet og foretage de
ngdvendige sendringer, inden du gemmer, med indbygget tekstredigering og
verifikationsveerktgjer.

o Forbedre ngjagtigheden af dokumentkonvertering yderligere ved hjeelp af avancerede
veerktgjer: Justere eller specificere dokumentomrader, finjustere programmet for at
genkende useedvanlige eller dekorative skrifttyper, oprette brugerordbgger og sprog til

specifik terminologi, forkortelser, koder osv.

e Sammenligne tekster for at identificere forskelle[2s1 mellem to versioner af samme
dokument.*

o ABBYY FineReader PDF 15 kan sammenligne to versioner af samme dokument, selv om de
er tilgaengelige for dig i to forskellige formater. Du kan f.eks. sammenligne en
dokumentscanning og dens version i Microsoft Word-format (DOC / DOCX).

o Gemme og dele fundne forskelle som en simpel liste over aendringer, hele Microsoft
Word-dokumentet med forskelle i funktionen Registrer eendringer eller PDF-dokument
med forskelle fremhaevet med tekstmarkeringer og kommentarer.

e Automatisere dine personlige konverteringsrutiner med ABBYY Hot Folder|zssl*

o ABBYY Hot Folder er et konverteringsplanlaegningsprogram, der leveres med ABBYY
FineReader PDF 15 og overvager dokumenter i brugerdefinerede mapper og konverterer
dem med forudindstillede parametre efter en tidsplan.

e Tag et gjebliksbillede af en hvilken som helst del af skeermen med ABBYY Screenshot
Reader] 2]

o Hvis et skaermbillede indeholder tekst eller en tabel, kan det uddrages og gemmes til et
redigerbart format.**

11



* Denne funktion er ikke tilgeengelig i alle versioner af ABBYY FineReader. Se
http://www.ABBYY.com/FineReader for flere oplysninger.

** For at bruge ABBYY Screenshot Reader skal du registrere din kopi af ABBYY FineReader.
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Nyheder i ABBYY FineReader PDF 15

Redigering af PDF-dokumenter

¢ Redigering af tekst i afsnit
Tekstredigering i PDF-dokumenter af enhver art, herunder scannede, kan nu foretages inden
for et helt tekstafsnit (blok), som automatisk bevaeger sig fra linje til linje som tekst tilfgjes
eller slettes, hvilket giver dig redigeringsfrihed og -bekvemmelighed svarende til
tekstbehandlere som Microsoft Word.

e Andring af tekstformatering
Du kan ogsa aendre tekstformatering (skrifttype og starrelse, stiltype, farve, linjeafstand,
tekstjustering og retning) enten for hele afsnit eller kun for det valgte fragment.

¢ Redigering af sidelayout
Du kan endda aendre layoutet pa enhver side i en PDF. Du kan tilfgje eller slette afsnit
(tekstblokke), eendre afsnitsplacering og gare dem bredere, smallere, hgjere eller lavere for
at justere dem med siden og arrangere alt paent. Teksten justeres automatisk for at passe til
de layoutaendringer, du foretager.

¢ Redigering af tabelceller
Hver celle i en tabel kan nu redigeres individuelt, som et saerskilt afsnit, og det vil ikke

pavirke indholdet i de andre celler i samme reekke.

Visning af PDF-dokumenter

¢ Hurtigere visning
FineReaders PDF-visning er blevet halvanden gange hurtigere. Abning af alle typer PDF-
dokumenter er nu sa fleksibel, som du kan forvente.

Creating PDFs

e Creating interactive PDF forms
Create your own fillable PDF forms from a blank document or by adding fields to an existing
PDF. Choose from fillable fields, drop-down lists, multiple-choice questions, action buttons,
and more. Edit and rearrange the forms as needed.

Konvertering af PDF-dokumenter
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¢ Registrering af tekstlagskvalitet
Intellektuel registrering af tekstlagskvalitet ved arbejde med digitale PDF-filer er tilfgjet. Hvis
tekstlaget pa en side identificeres som problematisk (beskadiget, har kodningsproblemer
osv.), benytter FineReader OCR til at konvertere en sddan side i stedet for at uddrage
tekstlag. Dette giver mulighed for at fa de mest ngjagtige resultater, nar man konverterer
digitalt udviklede PDF-filer til redigerbare formater.

o Tekst i felter og anmaerkningsregistrering
En seerlig mekanisme til tekstuddragning fra felter i en interaktiv PDF-formular og
"tekstboks" (ogsa kendt som "skrivemaskine") anmeaerkningstyper, giver mulighed for at
bevare den preecist og palideligt ved konvertering af sddanne PDF-filer til redigerbare

formater.

¢ Forbedret layoutbevaring
Rekonstruktion af afsnit ved konvertering af digitale PDF-dokumenter til redigerbare
formater er ogsa forbedret.

Sammenligning af dokumenter

e Eksportér i funktionen, Registrer aendringer
Sammenlign dokumenter kan nu eksportere sammenligningsresultater til et Microsoft Word-
dokument med forskelle vist i funktionen Registrer aendringer, som almindeligvis anvendes i

organisationer og iseer i den juridiske branche.

¢ Endnu mere praecis sammenligning
Takket veere forbedringerne i konverteringen af digitale PDF-dokumenter, udfgres
sammenligning af sddanne dokumenter med andre typer understgttede formater endnu
mere praecist end far.

¢ Nyt sammenligningssprog
Sammenligning af dokumenter pa armensk er nu mulig blandt i alt 38 understgttede

sammenligningssprog.

Forbedret OCR

Takket vaere den nyeste version af ABBYY OCR-teknologien giver FineReader 15 mere praecis
dokumentkonvertering til japansk og koreansk samt forbedret tabelstrukturbevarelse, nar du gemmer
til Excel for understgttede sprog med skriveretning fra hgjre til venstre, og bedre automatisk
maerkning, nar du gemmer til maerkede PDF-filer (herunder PDF/UA).

Forbedringer for organisationer
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e Fjernbrugerlicens
Fjernbrugerlicens giver mulighed for at bruge FineReader med desktop- og
programvirtualiseringsl@sninger, sdsom Microsoft Remote Desktop Services (RDS), Citrix
XenApp og Citrix Virtual programmer og desktops, baseret pa navngivet brugeradgang. Se
FineReaders administratorvejledning for detaljerede oplysninger.

¢ Forbedret produkttilpasning med GPO
Listen over muligheder for at tilpasse FineReader til bestemte brugere/arbejdsstationer ved
hjeelp af GPO (Group Policy Objects) er udvidet med fglgende muligheder:

o Definering af maksimale antal arbejdsstations-CPUer, der bruges af FineReader

o Indstilling af bruger inaktivitets-timeout for tvungen licensfrigivelse til arbejdsstationer, der

bruger sammenfaldende licenser

o tilgaengelige .admx + .adml skabeloner

Vi takker oprigtigt alle de brugere, der har bidraget med deres feedback, og som hjalp os med at
forbedre programmet og gare dets kapacitet bredere og mere brugbar for dig.
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Vinduet Ny opgave

Nar du starter ABBYY FineReader, Ny opgave abnes a vindue, hvor du nemt kan dbne, scanne, oprette
eller sammenligne dokumenter. Hvis du ikke ser vinduet Ny opgave (fx hvis du lukkede det, eller hvis
du startede en ABBYY FineReader opgave ved at hgjreklikke pa en fil i Windows Stifinder), kan du

My Opgave

altid abne det ved at klikke pa knappen pa hovedveerktgjslinjen.

| [® - O x|

Fil Redigér VWis Redskaber Hjzelp '\:I Keb Fuld Version

My opgave

Gennemse og rediger PDF-Dokumenter

For Abn PDF-dokument

Sammenlign

Konverter dokumenter

Seneste Abn i OCR Editor

Avanceret konvertering og verifikation

Mobil

app
Konverter til PDF

B

Konvertér til Microsoft Word

=«

Konverter til Microsoft Excel

B

Indstillinger

=

Konverter til andre formater
Hjeelp

For at begynde at behandle et dokument skal du vaelge en opgave:
1. lruden til venstre:
e Klik Abn hvis du allerede har dokumenter, som du vil behandle.
¢ Klik Scan hvis du har brug for at scanne papirdokumenter farst.

¢ Klik Sammenlign hvis du gnsker at sammenligne to versioner af det samme
dokument.
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¢ Klik Seneste for at genoptage arbejdet pa et tidligere gemt PDF-dokument eller
OCR-projekt.

¢ Klik Mobil app for at oprette dokumenter pa din smartphone ved hjalp af
FineReader PDF til iOS eller Android, og fortseet med at arbejde med dem pa din
computer.

2. Veelg den relevante opgave i hgjre rude.

[¥ For nemheds skyld vises et pop op-vindue med en liste over de mest almindelige scenarier,
som den opgave daekker, nar du holder musemarkaren hen over en opgave.

Konverter dokumenter

Abn i OCR Editor

+ .
m Konverte PDF % » Opret PDF-dokumenter fra filer i forskellige formater, sasom *.pdf, *.docx og * jpeg
= Konverter flere filer til PDF-dokumenter
Konvertér til Microsoft® Word » Kombiner flere filer til & PDF-dokument
» Opret segbare PDF-dokumenter
+ R B . -
g Konverter til Microsoft Excel ® Opret PDF/A-dokumenter

Konverter til andre formater

b

& Indstillingerne for alle ABBYY FineReader opgaver er specificeret i Indstillinger|=) dialogboksen.
For at abne denne dialogboks, skal du klikke pa Indstillinger nederst i ruden til venstre.

Kapitelindhold
 Visning og redigering af PDE-filer [ )
e Hurtig konvertering[20)
e Avanceret konvertering [39]
« Sammenligning af dokumenter [33)
o Dokumenter til mobilapp[

e Scanning og lagring af dokumenter| 8]
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Visning og redigering af PDF-filer

Med ABBYY FineReader kan du nemt se, redigere, kommentere og s@ge i enhver form for PDF-filer,

selv dem, der kom fra en simpel scanning af et papirdokument og derfor ikke indeholder nogen

sggbar eller redigerbar tekst.

Visning af PDF-filer og tilfgjelse af dine kommentarer

P& Ny opgave skal du klikke pd Abn fanen og klik derefter p4 Abn PDF-dokument. Det valgte

dokument vil blive &bnet i PDF Editoren til visning[531 og kommentering[74]

Brug Siderne[s7] Bogmaerker|s) Segl 611 og Kommentarer[s2] knapperne til at navigere rundt i

dokumentet.
SIDER BOGMAERKER SQG
Naviger og styr sider Opret, rediger og Find og fremhaev
information

naviger bogmasrker

KOMMENTARER

Vis, rediger og naviger
i kommentarer

Redig ¥ Redskaber Hjalp
=, 262 1t - o- K- &
b ab = 7 X -
Z| @ :
© pb &b edigér Slet G [F -~

B, i you have Firefloader (ICTT instatod on oo T ard ke some simole “socees” on how i thoce [

doourents and books, you wil cersindy reoen

O

T TR RN
Uk 8 gkl Comeeen vt STl rESOLGON. 0r e, ey BQUETE W The kol lestures

foatre

= At o A DT g Tl Bauneng

= Mol agdrbare doriedl O aperbae oty mode
Gonoral Tips

Ty 1ty 23 Ak f Bt e SOCUPrt ) Mk Bard your handi 5 stk and B g S Comg
out ey o 3 Cormer of e Socurent waa cut ol
U e “cios-ag” o oo mode I moil Gl | 8 indcated By @ fowes oon.
Camera Positioning and Focus
* Peaton e ler panel 1 e plane of e document
* Fit e ertiy docurnent s e e,
* Fiadurk 0 e D o B P
¥ L e Camae 'y OpAK Jodem A3 200M N i e odummand o fame LGSy
S e Gocument.

Sty irang. Mears Ight 8 e bent
in Mot por-and-ahoot dighal Camens, £ Ah B o0 sui0 M08 by Geliut)
= Py have b0 el & pciare of @ dodument n poor ghing and reed e fash. iy io e T Bash
o 200 irchod away and By 1 e [Skassnal Pt sounoen.
RO U T8 B O GROREY IO,

Extra Tips for Advanced Users
Ara Sty 0 RO YOS CHERER TN DU 370 WALR T TRV OT K. N pROTOghng ConumeeTy
B ROk G Wil K BCPad GO0 IS N e IGO0 COMINCNT. Mre B B dew 3 108 10 Rilw:
P wtib Bt featry T CHTaS Rt el APy Bidas, Ll 8 whas 1Pt if St
10 500 mhie DNance CEhbrwiie LR T BOprO0rane bainoe Moo ot yiu? NG oorsons.
*  [Enabio tho aei-shale seling. Cfwrine. 50 8 Food
i poor bgPeng Condong.
= bty o ey ARSI ISCEeeCly. theneinn, you Sl weach 1 M Ko
S G P T e W] by T T (23 O (1 Brigha pSGe, s ST
SpEAAEL T WAl FOOUTE LMD iG]
= Wi o e you mone Bn one choice of 50 1peed, select e highest SO seang
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=

[
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m Q @ Baggrunds...

ABBYY FineReader tilbyder fglgende kommenteringsvaerktgjer:

e Tilfgj bemaerkning [79)

e Fremhaev[ 76} understregning, gennemstregning og indsaet tekst

e Tegnl78] Form, linje eller pil

W Bedem dett= produkt Q e
» % B
KOMMEMNTARER x
#g i kormenta Q
«r | Av-z
Alex Fox e

24.10.2016 13:39 Side 2
Should add some examples.

Alebedeva
24.10.2016 1541

Ok

Tilf g swar

Alebedeva
ab 24.10.2016 1542 Side 2

It's necessary to give an explanation:
OCR - Optical Character Recognition,

MValentina
24.10.2016 15:44 Side 2

Change font, please

Alebedeva
24.10.2016 15:44

Why not?
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@T db db

Bemazrkning Tegn dgb &b

) . . . . . r[; PDF-wasrktejer
[# Hvis du ikke ser kommenteringsvaerktgjerne, sa klik pa knappen.

Redigering af PDF-filer

ABBYY FineReader tilbyder falgende redigeringsveerktgjer:

Rediger tekst
o hilleder

Z @ [

Redigér Slet Billede

Slet tekst —
[ og billeder (Tllf!ﬁl hllleder)

Se ogsa: Redigere tekstm Indscette og redigere billeder| 99

Beskyttelse af PDF-dokumenter/ ]

Med ABBYY FineReader kan du:

Tilfg] en digital - Rediger fortrolig J
signatur eller 9 = Redigerdata ~ information
en tekstsignatur _
Signatur Adgangskodens sikkerhed Beskyt dokumentet
_(med en adgangskum;

Se ogsa: Digitale signaturerm Fiernelse af fortrolige oplysninger fra PDF—dokumenterm Adgangskoder
og tilladelser] wes).

Working with interactive forms

ABBYY FineReader PDF 15 allows you to create, edit, fill out, save, and print interactive PDF forms. Se
ogsa: Working with interactive PDF forms[ )

Nar du dbner en PDF-fil, der indeholder en interaktiv form, er formularfelterne fremhaevet og inviterer

dig til at veelge en vaerdi fra en rulleliste eller indtaste nogle oplysninger.

[{ Hvis du stgder pa en form, der ikke kan udfyldes ved blot at skrive tekst i de tomme felter, skal du

bruge Eksporter vaerktgjet til at indtaste den ngdvendige information over formularen. Se ogsa:

Udfvldning af formularer| 1+

& For mere information om at arbejde med PDF-filer, se Arbejde med PDF-dokumenters2]
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Hurtig konvertering

Du kan bruge de indbyggede opgaver pa Abn fanen for Ny opgave skeerm for at konvertere PDF-filer
eller billeder eller oprette en ny PDF-fil fra filer i forskellige formater.

Konvertere en eller flere filer

1. Klik p& Abn fanen og klik p& en gnsket opgave:

[® ABEYY FineReader - O X

Fil Redigér Vis Redskaber Hjalp * Bedern dette produkt

Ny opgave

Gennemse og rediger
PDF-Dokumenter

For| Abn PDF-dokument

Sammenlign Konverter dokumenter

Mobil
4pp

Indstillinger

Hjzelp

Abn i OCR Editor

Avanceret konvertering og verifikation

Konverter til PDF

+
g Ei
+ o ®
1. Kiik p3 den Konverter til Microsoft® Word

gnskede opgave

Konverter til Microsoft Excel ®

+ .
! Konverter til andre formater

Konverter til PDF opretter PDF-filer fra *.docx, *.html, *jpeg, og andre filer. Du

kan ogsa bruge denne opgave til at kombinere flere filer i et PDF-dokument.

Konvertér til Microsoft Word opretter Word-dokumenter fra PDF-filer og
billedfiler. Du kan ogsa bruge denne opgave til at kombinere flere fileri et
Microsoft Word-dokument.

Konverter til Microsoft Excel opretter Excel-regneark fra PDF og billedfiler. Du
kan ogsa bruge denne opgave til at kombinere flere filer i et Excel-dokument.

Konverter til andre formater konverterer PDF- og billedfiler til populaere
formatter, herunder *.odt, *.pptx, *.epub, *html og mange flere.
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2. | dialogboksen, som abnes, veelg en eller flere filer, som skal konverteres.

Fil  Redigér Vis Redskaber Hjalp W Bedem dette produkt
4 Ny opgave
! I 4. Tilfgj eller
J— J— flern filer
3.Veaelg de gnskede ) —J ==
IkonverteringsindstillingeJ KO nve r‘te r ‘t| | P D F I:j. [ | é L
Tilfej fil  Fjern fil Fiyt Op  Flyt Ned
b Billedkvalitet:
Balanceret w Document 1.docx

p  Teksts@gning:

Document 2.xdsx
Som i det originale dokument ~
Document 3.bd
f—— [ ] Opret PDF/A-dokumenter
——  [/] Benyt MRC-komprimering. E Scan.png
p——  OCR-sprog:
= E - s
| Russisk og engelsk v| Kombiner alle filer til ét dokument

fepe  |ndstillinger for billedforbehandling...

bt Flere muligheder...

5. Klik pa Konverter- ]

‘ Annuller ‘

3. Angiv konverteringsindstillinger.

Disse indstillinger bestemmer udseendet og egenskaberne af det endelige dokument.
4. Tilfgj eller fjern filer, hvis det er ngdvendigt.
5. Klik pa Konverter til <format> knappen.

6. Angiv en destinationsmappe for outputfilen.

Nar opgaven er afsluttet, vil den resulterende fil blive placeret i den mappe, du har angivet.

Kombinering af filer
1. Klik pa Abn fanen og klik p& en @nsket opgave.
2. | dialogboksen, som abnes, skal du vaelge de filer, som du vil konvertere.

3. Angiv konverteringsindstillinger.
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4. Tilfgj eller fjern filer, hvis det er ngdvendigt.

Fil  Redigér Vis Redskaber Hjaelp W Bedem dette produkt
4 Ny opgave
- - ==
' o | !
Konverter til PDF [ ® =
Tilfgj il Fjern fil Flyt Op  Flyt Med
Billedkvalitet:
Balanceret ~ Document 1.docx
Tekstsagning: Document 2xlsx
Som i det originale dokument v
Document 3.bd
[] Opret PDF/A-dokumenter
Benyt MRC-komprimering. Y| Scanpng
QCR-sprog:
> . X s
| Russisk og engelsk Vl Kombiner alle filer til €t dokument ——

Indstillinger for billedforbehandling...

Flere muligheder...

Konverter til PDF

‘ Annuller |

" 5. Du kan @ndre
raekkefglgen af filer,
\_inden du kombinerer de

5. Arranger filerne i den gnskede raekkefglge, og veelg Kombiner alle filer til ét dokument

indstillingen.
6. Klik pa Konverter til <format> knappen.

7. Angiv et navn og en destinationsmappe for outputfilen.

Nar opgaven er afsluttet, vil den resulterende fil blive placeret i den mappe, du har angivet.

. Brug avanceret konvertering[ 30 til store dokumenter med komplicerede layouts,

[#Se ogsa: :
e Oprette PDF-dokumenter| 23]
e Oprettelse af Microsoft Word-dokumenter(25)

e Oprettelse af Microsoft Excel—regnearkgﬂ

e Andre formater|29)



Oprette PDF-dokumenter
| Ny opgave kan du:

e Oprette PDF-filer fra filer i forskellige formater.
e Konvertere valgte filer til PDF.
e Kombinere flere filer til én PDF-fil.
¢ Oprette sggbare PDF-filer.
e Oprette PDF/A-kompatible dokumenter.
Konvertere en eller flere filer
1. Klik pa Abn fanen og klik derefter pa Konverter til PDF.
2. | dialogboksen, som abnes, veelg en eller flere filer, som skal konverteres.

3. Angiv konverteringsindstillinger. Disse indstillinger bestemmer udseendet og egenskaberne
af det endelige dokument.

3.1.Billedkvalitet Billedkvaliteten og den resulterende fils starrelse kan finindstilles ved
hjeelp af indstillingerne i Billedkvalitet rullemenuen:

¢ Bedste kvalitet
Veelg denne mulighed for at bevare kvaliteten af billederne og sidebilledet. Den

originale oplgsning vil blive bevaret.

e Balanceret
Veelg denne indstilling for at reducere starrelsen af output PDF-filen uden for meget
tab i billedkvalitet.

e Kompakt starrelse
Veaelg denne mulighed for at fa en lille PDF-fil pa bekostning af billedkvaliteten.

e Tilpasset...
Veaelg denne mulighed for at tilpasse lagring af billedet. | Brugerdefinerede
indstillinger dialogboksen skal du angive de gnskede veerdier og klikke OK.

3.2.Tekstsagning Brug denne rullemenu til at aktivere eller deaktivere fuld tekstsagning i

output-dokumentet:

e Som i det originale dokument Teksten pa billederne kan ikke genkendes. Brugere vil
kun veere i stand til at sgge inde i outputdokumentet, hvis det originale dokument har

et tekstlag.
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e Sgg i tekst og billeder Teksten pa billederne vil ikke blive genkendt. Brugere vil veere
i stand til at sgge inde i outputdokumentet.

o Sla tekstsagning fra Dokumentet vil blive konverteret til PDF, der kun indeholder

billeder. Brugerne vil ikke vaere i stand til at sgge inde i outputdokumentet.

3.3.0pret PDF/A-dokumenter Valg denne indstilling for at oprette et PDF/A-kompatibelt
dokument. Et PDF/A-2b dokument vil blive oprettet som standard. Klik Flere
muligheder... for at veelge en anden version af PDF/A.

3.4.Benyt MRC-komprimering. Valg denne indstilling for at anvende MRC-komprimering
(Mixed Raster Content) for at reducere filstarrelsen uden maerkbart tab i billedkvalitet.

3.5.0CR-sprog Valg sprog(et)(ene) for dit dokument. Se ogsa: Genkendelsessproglszs

3.6.Indstillinger for billedforbehandling... Her kan du angive nogle ekstra manipulationer,
der skal udfares pa dine scanninger og billedfiler til at forbedre deres udseende og

kvaliteten af konverteringen. Se ogsa: Indstillinger for billedbehandling[szsl

3.7.Flere muligheder... Abn PDF-[zs] fanen for Format indstillinger(= dialogboksen.

4. Tilfgj eller fjern filer, hvis det er ngdvendigt.

5.

Klik pd Konverter til PDF knappen.

6. Angiv en destinationsmappe for outputfilen.

Nar opgaven er afsluttet, vil det resulterende PDF-dokument blive placeret i den mappe, du
har angivet.

Kombinering af filer

1.

Klik p& Abn fanen og klik derefter p4 Konverter til PDF.

| dialogboksen, som abnes, skal du veelge de filer, som du vil konvertere.
Angiv konverteringsindstillinger 231

Tilfgj eller fjern filer, hvis det er ngdvendigt.

Arranger filerne i den gnskede raekkefglge, og veelg Kombiner alle filer til ét dokument
indstillingen.

Klik pd Konverter til PDF knappen.

Angiv et navn og en destinationsmappe for outputfilen.
Nar opgaven er afsluttet, vil det resulterende PDF-dokument blive placeret i den mappe, du
har angivet.
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Oprettelse af Microsoft Word-dokumenter

| Ny opgave kan du oprette Microsoft Word-dokumenter fra PDF-filer og billeder og fra filer i ethvert
af de understgttede formater|«2l Du kan 0gsa konvertere og kombinere flere filer i ét Microsoft
Word-dokument.

Konvertere en eller flere filer
1. Klik p& Abn fanen og klik derefter p& Konvertér til Microsoft Word.
2. | dialogboksen, som abnes, veelg en eller flere filer, som skal konverteres.

3. Angiv konverteringsindstillinger. Disse indstillinger bestemmer udseendet og egenskaberne
af det endelige dokument.

3.1.Bliv ved med at formattere.
Veelg den relevante indstilling, afhaengigt af hvordan du planleegger at bruge
outputdokumentet:

¢ Ngjagtig kopi
Outputdokumentet ser ud naesten praecis som originalen, men giver begraensede
muligheder for redigering.

¢ Redigérbar kopi
Udseendet af outputdokumentet kan variere lidt i forhold til originalen, men
dokumentet kan nemt redigeres.

¢ Formateret tekst
Skrifttyperne, skriftstarrelserne og afsnitsformateringen vil blive bevaret.

Outputteksten vil blive placeret i en kolonne.

e Almindelig tekst
Kun formateringen for afsnit vil blive bevaret. Outputteksten vil blive placeret i en
kolonne og en enkelt skrifttype vil blive brugt til alt.

3.2.0CR-sprog Valg sprog(et)(ene) for dit dokument. Se ogsa: Genkendelsessproglszs

3.3.Behold billeder Vzalg denne mulighed, hvis du gnsker at bevare billederne i
outputdokumentet.

3.4.Behold sidehoveder, sidefadder og sidenumre Valg denne mulighed for at bevare

sidehoveder, sidefgdder og sidenumre.

3.5.Flere muligheder... Abn fanen DOC(X)/RTF/ODT/[+] fanen for Format indstillinger!=<]
dialogboksen.

4. Tilfgj eller fjern filer, hvis det er ngdvendigt.
5. Klik pa Konverter til Word knappen.
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6.

Angiv en destinationsmappe for outputfilen.
Nar opgaven er afsluttet, vil det resulterende Microsoft Word-dokument blive placeret i den
mappe, du har angivet.

Kombinering af filer

1.

2.

3.

4.

Klik p& Abn fanen og klik derefter p4 Konvertér til Microsoft Word.

| dialogboksen, som abnes, skal du veaelge de filer, som du vil konvertere.
Angiv konverteringsindstillinger[2s1

Tilfgj eller fjern filer, hvis det er ngdvendigt.

Arranger filerne i den gnskede raekkefglge, og veelg Kombiner alle filer til ét dokument
indstillingen.

Klik pd Konverter til Word knappen.

Angiv et navn og en destinationsmappe for outputfilen.
Nar opgaven er afsluttet, vil det resulterende Microsoft Word-dokument blive placeret i den
mappe, du har angivet.
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Oprettelse af Microsoft Excel-regneark

| Ny opgave kan du oprette Microsoft Excel-dokumenter fra PDF-filer og billeder og fra filer i ethvert
af de understgttede formater(«22l Du kan ogsa konvertere og kombinere flere filer i ét Excel-
dokument.

Konvertere en eller flere filer
1. Klik p& Abn fanen og klik derefter p& Konvertér til Microsoft Excel.
2. | dialogboksen, som abnes, veelg en eller flere filer, som skal konverteres.

3. Angiv konverteringsindstillinger. Disse indstillinger bestemmer udseendet og egenskaberne
af det endelige dokument.

3.1.Bliv ved med at formattere.
Veelg den relevante indstilling, afhaengigt af hvordan du planleegger at bruge
outputdokumentet.

¢ Formateret tekst
Skrifttyperne, skriftstarrelserne og afsnitsformateringen vil blive bevaret.

¢ Almindelig tekst

Kun afsnittene vil blive bevaret. En enkelt skrifttype vil blive brugt hele vejen igennem.
3.2.0CR-sprog Vzlg sprog(et)(ene) for dit dokument. Se ogsa: Genkendelsessproglszs|

3.3.Behold billeder (kun XLSX) Vzlg denne mulighed, hvis du gnsker at bevare billederne i
outputdokumentet.

3.4.0pret saerskilte ark for hver side (kun XLSX) Vaelg denne mulighed, hvis du gnsker at
oprette et separat Microsoft Excel-regneark fra hver side af det/de originale
dokument(er).

3.5.Flere muligheder... Abn XLS(X)[=7 fanen for Format indstillinger!>< dialogboksen.
4. Tilfgj eller fjern filer, hvis det er ngdvendigt.
5. Klik pa Konverter til Excel knappen.

6. Angiv en destinationsmappe for outputfilen.
Nar opgaven er afsluttet, bliver det resulterende Microsoft Excel-fil placeret i den mappe,
du har angivet.

Kombinering af filer
1. Klik pa Abn og klik derefter p& Konvertér til Microsoft Excel.

2. | dialogboksen, som abnes, skal du vaelge de filer, som du vil konvertere.
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. Angiv konverteringsindstillinger(271

. Tilfgj eller fjern filer, hvis det er ngdvendigt.

. Arranger filerne i den gnskede raekkefglge, og vaelg Kombiner alle filer til ét dokument
indstillingen.

. Klik pa Konverter til Excel knappen.

. Angiv et navn og en destinationsmappe for outputfilen.
Nar opgaven er afsluttet, bliver det resulterende Microsoft Excel-dokumentet placeret i den
mappe, du har angivet.
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Andre formater

| Ny opgave kan du konvertere PDF-filer og billeder til populaere formatter (*.pptx, *.odt, *.html,

*.epub, *fb2, *.rtf, *.txt, *.csv, *.djvu) og kombinere flere filer til &t dokument.

Konvertere en eller flere filer

1.

2.

Klik p& Abn fanen og klik derefter p& Konvertér til andre formater.
| dialogboksen, som abnes, veelg en eller flere filer, som skal konverteres.

Angiv konverteringsindstillinger. Disse indstillinger bestemmer udseendet og egenskaberne

af det endelige dokument.
3.1.Vaelg output format Valg et format som du vil konvertere din fil til.
3.2.0CR-sprog Valg sprog(et)(ene) for dit dokument. Se ogsa: Genkendelsessproglszs\

3.3.Flere muligheder... Abner den tilsvarende fane for Format indstillinger|2)
dialogboksen.

Tilfgj eller fjern filer, hvis det er ngdvendigt.
Klik pa Konverter til <format> knappen.

Angiv en destinationsmappe for outputfilen.
Nar opgaven er afsluttet, vil den resulterende fil blive placeret i den mappe, du har angivet.

Kombinering af filer

1.

Klik p& Abn fanen og klik derefter p4 Konvertér til andre formater.

| dialogboksen, som abnes, skal du vaelge de filer, som du vil konvertere.

. Angiv konverteringsindstillinger(2s]

Tilfgj eller fjern filer, hvis det er ngdvendigt.

Arranger filerne i den gnskede raekkefglge, og veelg Kombiner alle filer til ét dokument

indstillingen.
Klik pa Konverter til <format> knappen.

Angiv et navn og en destinationsmappe for outputfilen.
Nar opgaven er afsluttet, vil det resulterende dokument blive placeret i den mappe, du har
angivet.
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Avanceret konvertering
ABBYY FineReader inkluderer en OCR Editorl st der giver avancerede OCR- og

konverteringsfunktioner. OCR Editoren giver dig mulighed for at kontrollere genkendelsesomrader og

kontrollere genkendt tekst, forbehandle billeder for at forbedre OCR-ngjagtigheden og meget mere.
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OCR Editoren tilbyder ogsa kraftfulde funktioner til finjustering af OCR og konvertering, for at fa de

bedst mulige resultater. For eksempel kan du redigere genkendelsesomraderlzs) tjekke genkendt
tekst[ = 0g treenel21 ABBYY FineReader til at genkende ikke-standard tegn og skrifttyper.

1. Der er flere mader at dbne OCR Editoren pa:

« Abn Ny opgave[16]ved at klikke pa Fil > Ny opgave, valg fanen Abn og klik pa Abn i
OCR Editor opgaven.

e Abn Ny opgave vinduet og klik pd Redskaber > OCR Editor.
e Abn Ny opgave vinduet og klik pa Fil > Abn i OCR Editor....

2. 1 Abn billede dialogboksen, veelg de filer du gnsker at &bne.
Hvis du bruger standardindstillingerne, vil ABBYY FineReader automatisk analysere og
genkende de filer, du har dbnet. Du kan aendre disse indstillinger pa Billedbehandling

fanen for Indstillinger dialogboksen (klik pa Redskaber > Indstillinger... for at dbne denne

dialogboks).
3. Kontroller 4. Huis du har lavet nogle i i i 6. Gem 5. Kontroller den
[ omraderne ] zendringer i omrader, sa Billed-vindue Tekstuindue dokumentet genkendte tekst
Lond dol tet igen

Redigér Vic Anerkend Omraile Redskaber Hjelp Y Bedem dette produk
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3. Nar du dbner et dokument, vil dets billede blive vist i ruden Billede og omrader med tekst,
billeder, tabeller og stregkoder vil blive markeret pa billedet. Kontroller at omraderne er
blevet registreret korrekt og rediger dem, hvis det er ngdvendigt.
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ABBYY FineReader analyserer dokumenter for at opdage omrader, der indeholder tekst,

billeder, tabeller og stregkoder.

Nogle gange bliver omrader i komplekse dokumenter registreret forkert. | de fleste
tilfeelde er det lettere at rette automatisk registrerede omrader end at tegne alle

omrader manuelt.

Du kan finde veerktgjer til tegning og redigering af omrader pa vaerktgjslinjen over
ruden Billede og pa vaerktgjslinjerne, der vises over tekst, billede, baggrundsbillede
og tabel nar du veelger dem.

Du kan bruge disse veerktgijer til at:

o Tilfgje og slette omrader

e /AEndre et omrades type

e Juster omradegraenser og flytte hele omrader

e Fgj rektanguleere dele til omrader eller slet dem

o /ndre reekkefalgen af omrader

4. Hvis du har foretaget aendringer pa omrader, skal du klikke pa Anerkend knappen pa
hovedveerktgjslinien for at genkende dokumentet igen.

5. Tjek den genkendte tekst i ruden Tekst og korriger den om ngdvendigt.

6. Gem det genkendte dokument/z= Du kan veelge i hvilket format du vil gemme dit
dokument fra rullemenulisten til Gem/Send knappen pa hovedveerktgjslinjen (klik pa pilen
ved siden af knappen for at dbne rullelisten).

[ For mere information om OCR Editoren og dens funktioner, se Arbejde med OCR Editorenle1).
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Sammenligning af dokumenter

(Denne funktionalitet er ikke tilgaengelig i visse versioner af ABBYY FineReader. Se ogsa:

http://www.ABBYY.com/FineReader.)

ABBYY FineReader indeholder ABBYY Sammenlign dokumenter, et program der lader dig
sammenligne to versioner af et dokument, selv om disse versioner er i forskellige formater. ABBYY
FineReader's dokumentsammenligningsveerktgj giver dig mulighed for at finde betydelige

uoverensstemmelser i en tekst og for eksempel forhindre godkendelse eller offentliggarelse af den
forkerte version af et dokument.

Der er flere mader at starte ABBYY Sammenlign dokumenter pa:

« Abn Ny opgave 6] vinduet, vaelg fanen Sammenlign og klik p4 Abn ABBYY Sammenlign
dokumenter.

e Klik pa Start knappen i Windows og klik pa ABBYY FineReader PDF 15 > ABBYY

Sammenlign dokumenter (i Windows 10, skal du klikke pa Start E knappen, veelge Alle
programme elementet pa startmenuen og klikke pa ABBYY FineReader PDF 15 > ABBYY
Sammenlign dokumenter)

¢ Klik Sammenlign Dokumenter pa Redskaber menuen.

o Hagjreklik pa en fil i Windows Stifinder[= og klik pA Sammenlign Dokumenter...
genvejsmenuen.

Falg vejledningen nedenfor for at sammenligne to dokumenter.
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http://www.ABBYY.com/FineReader/

ABBYY ® FineReader PDF 15 Brugervejledning

1. fibn et af de dokumenter, 2. iibn det andet dokument, 3. Valy dokumentets 4. Klik pa knappen
du gnsker at sammenligne du gnsker at sammenligne med Sprog Sammenlign

7 Docu ent®1,pdf / Docurment®d.docx - ABBYY Spmmenlign Dokumenter — O X
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1. Abn ABBYY Sammenlign dokumenter, abn en af versionerne, som du gnsker at
sammenligne i den venstre rude, og den anden i den hgjre rude.

2. | SAMMENLIGN vindue, skal du veelge sproget for dokumentet fra rullemenuen.
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ABBYY ® FineReader PDF 15 Brugervejledning

3. Klik p4 Sammenlign knappen for at sammenligne dokumenterne.

5. Se forskellene Gem
sammenlighingsresultaterne

|
O
*

% Documnentl.pdf / DocumentZ.pdf - ABBYY Sammenlign Dokument

Fil Redigér Vis Sammenlign Hjelp
C:\User..\Documentl.pdf - C\User..\Document2.pdf | ~ - SAMMEMLIGM FORSKELLE (7)
2/3 —H+|=—, 2/3 — — +|=—, M cem.. ~ 1 'i|=:==

— —
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4 Bradtekst (6)
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L)

P PP 4+~ Tekst slettet Side 1
e S have
. g e ™ a g iy P . g v b ™ b o g ey P e
B B e e
4+ Tekst slettet Side 1
scans of
- -+ Tekst tilfojet Side 1

111

Tekst redigeret Side 1

PO e ey b e P s e o e oy
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» Sidehoveder og sidefadder (1)

4. Gennemga de forskelle, der registreres af ABBYY Sammenlign dokumenter.
Forskellene mellem de to versioner vil blive fremhaevet i hver version og opfert i hgjre rude,
hvilket giver dig et klart billede af de aendringer, der er foretaget i dokumentet. Dette gar
det nemt at se, hvilken tekst der blev tilfgjet, fijernet eller redigeret i hver version. Begge
sider rulles samtidigt og de identiske fragmenter vises altid side om side. Forskelle kan
fjernes fra listen eller kopieres til Udklipsholder.

[ Forskelle, der blev fjernet fra listen, vil ikke blive gemt til forskelsrapporten.

Du kan gemme sammenligningsresultaterne:

e Som Microsoft Word-filer, hvor forskellene vises med Registrér eendringer-funktionen.
e Som et PDF-dokument med kommentarer.

e Som en Microsoft Word-tabel, der indeholder forskellene.

[ For mere information om at sammenligne to versioner af samme dokument, se ABBYY Sammenlign
dokumenter] 22\
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Dokumenter til mobilapp

Du kan oprette dokumenter i FineReader PDF-mobilappen og fortseette med at arbejde med dem i

FineReader PDF pa din pc.

For at sende et dokument fra din smartphone til din pc skal du gere fglgende:

1. Installér FineReader PDF mobilappen pa din iOS/Android-enhed (fas i App Store og Google Play).
2. Opret et dokument pa din iOS/Android-enhed ved hjalp af din FineReader PDF mobilapp.

3. Send dokumentet til din pc ved hjeelp af eksportér til Google Drive (FineReader).

For at fa hurtig adgang til dokumenter, der er oprettet ved hjeelp af mobilappen, skal du herefter:

1. Installere en Google Drive cloudlagerklient pa din pc.
[ Downloade Google Drive til Windows fra Googles websted.

2. Pa startskeermen skal du angive FineReader-mappen i dit lokale Google Drive-lager ved at klikke

pa Vaelg mappei fanen Mobil app.
1 C

Fil Redigér Vis Redskaber Hjzelp g Keb Fuld Version

Ny opgave

Dokumenter til mobilapp

Opret dokumenter pa din smartphone ved hjalp af FineReader 3 Gr;':aéle Play
PDF (iOS eller Android), og fortseet med at arbejde med dem

pa din computer;

Sammenlign 1. Installér FineReader PDF (iQS eller Android) pa din
smartphone.

2. Opret et dokument | din mobilapp, og send det til din
computer ved hjaelp af eksport til ‘Google Drive (FineReader)".

Seneste

: Pa din pc skal du konfigurere adgang til dokumenter, der er
Mobil oprettet pa din smartphone:
app 1. Installér en Google Drive cloudlagerklient pa din pc.

2. Angiv FineReader-mappen i dit lokale Google Drive-lager
ved at klikke pa knappen nedenfor,

Vealg mappe Fa mere at vide

Indstillinger

Hjzelp

3. Pa den viste liste over mobilapp-dokumenter og -mapper skal du veelge det relevante dokument

eller den relevante mappe.

4. Foretag de gnskede aendringer, og gem dokumentet.
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https://finereaderwindowsios.onelink.me/IpZK/frenwindows
https://finereaderpdfabbyycom.onelink.me/XZLo/frenwindowsgoogleplay
https://www.google.com/intl/en/drive/download/

[# For yderligere oplysninger om arbejde med dokumenter, der er oprettet ved hjeelp af mobilappen,
henvises der til Integration med mobilappen( sl
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Scanning og lagring af dokumenter

Du kan bruge opgaverne pa Scan fanen for Ny opgave til at oprette digitale dokumenter i forskellige

formatter. Du skal bruge en scanner eller et digitalt kamera til at lave dokumentbilleder.

1. Veelg fanen Scan og klik pa en opgave:

[® ABEYY FineReader - O X

Fil Redigér Vis Redskaber Hjzlp W Bedem dette produkt

Ny opgave

Scan dokumenter

Scan til OCFE. Editor

S, Avanceret konvertering og verifikation
|

C T . .

Sammenlign » Scan til PDE
POF

Seneste + T

= = m Scan til Microsoft Word

Mobil

b
1. Klik pa den
gnskede opgave

+
Scan til Microsoft Excel

E Scan til billedfil

Indstillinger

Hjaelp ! Scan til Andre formater

e Scan til OCR Editor abner scanninger i OCR Editorfl

¢ Scan til PDF opretter PDF-filer fra billeder fra en scanner eller

digitalkamera.

¢ Scan til Microsoft Word opretter Microsoft Word-dokumenter fra

billeder fra en scanner eller digitalt kamera.

e Scan til Microsoft Excel opretter Microsoft Excel-dokumenter fra billeder
fra en scanner eller digitalkamera.

e Scan til billedfil opretter dokumenter, der kun har billeder, fra billeder fra

en scanner eller digitalkamera.
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¢ Scan til Andre formater opretter dokumenter i populaere formater,
sasom *.odt, *.pptx, *.epub og *.html, fra billeder fra en scanner eller
digitalt kamera.

5. Specificer 2.valy en enhed og specificer
opgaveindstillinger scanningsindstillinger

Fil  Redigér Vis Redskaber Hjelp ¢ Bedem dette produkt

4 Ny opgave

| 1
Scan til PDF CanoScan LIDE 110 (TWAIN) @ el E i E'! ]

Vel Erhed... Grd  Lysstyrke 300 dpi A4 o -
L Billedkvelitet:

Balanceret v

— [ Opret PDF/A-dokumenter
— Benyt MRC-komprimering.

— Genkend tekst pa billeder

= OCR-sprog:

| Russisk og engelsk ~

= Indstillinger for billedforbehandling...

L—  Flere muligheder...

Scan til PDF

‘ Annuller ‘

o
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

i |
|
I
|
|
|
|
|
|
|

o

Forhandsvisning
o, 4. Revider 3. Klik pa knappen
6. Klik pa knappen Scan ] billeder I [:Jrhﬁndsvisning |

. Vaelg en enhed og specificer scanningsindstillinger zs]

. Klik pa Forhandsvisning knappen eller klik hvor som helst inde pa billedomradet.

. Gennemga billedet. Hvis du ikke er tilfreds med kvaliteten af billedet, kan du aendre
scanningsindstillingerne og klikke pa Forhandsvisning knappen igen.

. Specificer indstillingerne der er specifikke for det valgte format.
Disse indstillinger bestemmer udseendet og egenskaberne af det endelige dokument.

. Klik pa Scan til <format> knappen.

. Nar scanning starter, vises en dialogboks med en statuslinje og tips.

. Efter at siden er blevet scannet, vises en dialogboks, der spgrger dig om, hvad du vil ggre

som det naeste.
Klik Scan Igen for at scanne flere sider med de aktuelle indstillinger eller klik Afslut
Scanning for at lukke dialogboksen.

. Afhaengigt af den opgave, du valgte i trin 1, vil de scannede billeder veere blevet:

e Forarbejdet og tilfgjet til et OCR-projekt i OCR Editor( s
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e Forarbejdet og konverteret til PDF. Angiv den mappe, hvor du gnsker at

gemme det resulterende dokument. Dokumentet vil forblive abent i OCR

Editoren.

e Behandlet og omdannet til det valgte format. Angiv den mappe, hvor du

gnsker at gemme det resulterende dokument. Dokumentet vil forblive
abent i OCR Editoren.

[£Se ogsa: :
e Scanner til OCR Editoren| 1)
e Scanning til PDFl43)
e Scanne til Microsoft Word| s)
e Scanner til Microsoft Excell 47\
o Scanning til billedfiler +5)
e Scanning til andre formater| 571
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Scanner til OCR Editoren

Du kan abne billeder fra en scanner eller kamera i OCR Editoren, hvor du vil vaere i stand til at:
e Tegne og redigere genkendelsesomrader manuelt
¢ Tjekke genkendt tekst
e Oplaere ABBYY FineReader til at genkende ikke-standard tegn og skrifttyper

e Bruge andre avancerede vaerktgjer til at sikre det bedst mulige OCR-resultat.

1. Abn Ny opgave ogvzlg fanen Scan og klik p& Scan til OCR Editor opgaven.
2. Veelg en enhed og specificer scanningsindstillingerf z]
3. Klik pa Forhandsvisning knappen eller klik hvor som helst inde pa billedomradet.

4. Gennemga billedet. Hvis du ikke er tilfreds med kvaliteten af billedet, kan du aendre
scanningsindstillingerne og klikke pa Forhandsvisning knappen igen.

5. Angiv indstillinger for forbehandling og automatisering.

5.1.Behandl sidebilleder automatisk, efterhanden som de tilfgjes
Denne indstilling aktiverer eller deaktiverer automatisk behandling af nyligt tilfgjede
sider. Hvis automatisk behandling er aktiveret, kan du vaelge generelle
behandlingsmuligheder for dokumentet og forbehandlingsindstillinger for billeder til

brug ved scanning og abning af billeder:

¢ Genkend sidebilleder
Aktivér denne indstilling hvis du gnsker at FineReader automatisk skal forbehandle
nyligt tilfgjede billeder ved hjeelp af indstillingerne angivet i Indstillinger for
forbehandling dialogboksen (klik pa Indstillinger for billedforbehandling (gaelder
for konvertering og OCR) nedenstaende link for at dbne denne dialogboks). Analyse

og genkendelse vil ogsa blive udfart automatisk.

e Analyser sidebilleder
Udfarer forbehandling af billede og dokumentanalyse automatisk, men genkendelse
skal startes manuelt.

¢ Forbehandl sidebilleder
Forbehandler billeder automatisk. Analyse og genkendelse skal startes manuelt.

5.2.0CR-sprog
Brug denne indstilling til at angive sproget i dokumentet. Se ogsa: Genkendelsessprogl+*
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5.3.Indstillinger for billedforbehandling...
Abn Indstillinger for forbehandling dialogboksen, hvor du kan specificere
indstillingerne for forbehandling af billede, sdsom registrering af sideorientering og
automatiske forbehandlingsindstillinger. Disse indstillinger kan signifikant forbedre
kildebilleder, hvilket resulterer i bedre OCR praecision. Se ogsa: [ndstillinger for
billedbehandling[ =\

5.4.Flere muligheder...
Abn Billedbehandlingl s fanen for Indstillinger dialogboksen. Du kan ogsa abne denne
dialogboks ved at klikke Indstillinger... pd Redskaber menuen.

6. Klik Scan.
7. Der vil blive vist en fremskridtsdialogboks, som viser statuslinje og tips.

8. Efter at siden er blevet scannet, vil en dialogboks sparge dig om, hvad du vil ggre som det
naeste.
Klik Scan Igen for at scanne efterfglgende sider med de aktuelle indstillinger eller Afslut
Scanning for at lukke dialogboksen.

9. Efter at scanningen er afsluttet, vil de scannede billeder blive fgjet til et OCR-projekt i OCR
Editoren og behandlet ved hjeelp af forbehandling og automatiske indstillinger, som du har

specificeret tidligere.

[f For mere information om OCR Editoren og dens funktioner, se Arbejde med OCR Editoren|eil

42



Scanning til PDF

Opgaven Scan til PDF i vinduet Ny opgave lader dig oprette PDF-filer fra billeder fra en scanner eller

et digitalt kamera

1.

2.

3.

Abn Ny opgave ogvzlg fanen Scan og klik pa Scan til PDF.
Vzelg en enhed og specificer scanningsindstillinger] zss\
Klik pa Forhandsvisning knappen eller klik hvor som helst inde pa billedomradet.

Gennemga billedet. Hvis du ikke er tilfreds med kvaliteten af billedet, kan du aendre

scanningsindstillingerne og klikke pa Forhandsvisning knappen igen.

Angiv konverteringsindstillinger. Disse indstillinger bestemmer udseendet og egenskaberne
af det endelige dokument.

5.1.Billedkvalitet Denne indstilling bestemmer kvaliteten af billeder, som pavirker
starrelsen af den resulterende output-fil. Der findes falgende kvalitetsindstillinger:

¢ Bedste kvalitet
Veelg denne mulighed for at bevare kvaliteten af billederne og sidebilledet. Den

originale oplgsning vil blive bevaret.

e Balanceret
Veelg denne indstilling for at reducere starrelsen af output PDF-filen uden for meget
tab i billedkvalitet.

e Kompakt starrelse
Veaelg denne mulighed for at fa en lille PDF-fil pa bekostning af billedkvaliteten.

e Tilpasset...
Veelg denne mulighed for at tilpasse lagring af billedet. | Brugerdefinerede
indstillinger dialogboksen skal du angive de gnskede veerdier og klikke pa OK.

5.2.0pret PDF/A-dokumenter
Veelg denne indstilling for at oprette et PDF/A-kompatibelt dokument.

5.3.Benyt MRC-komprimering.
Veelg denne indstilling for at anvende MRC-komprimering (Mixed Raster Content) for at

reducere filstarrelsen uden maerkbart tab i billedkvalitet.

5.4.Genkend tekst pa billeder
Veelg denne indstilling hvis du gnsker, at OCR starter automatisk.

5.5.0CR-sprog
Brug denne indstilling til at angive sproget i dokumentet. Se ogsa: Genkendelsessprogl+)
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5.6.Indstillinger for billedforbehandling...
Brug denne mulighed til at specificere indstillingerne for forbehandling af billede, sdésom
registrering af sideorientering og automatiske forbehandlingsindstillinger. Disse
indstillinger kan signifikant forbedre kildebilleder, hvilket resulterer i bedre OCR

praecision. Se ogsa: Indstillinger for billedbehandling]«»\

5.7.Flere muligheder...
Abn PDF-[zs) afsnittet af Format indstillinger!«\. Indstillinger dialogboksen, hvor du
kan specificere yderligere indstillinger (du kan ogsa abne denne dialogboks ved at klikke

Indstillinger... péd Redskaber menuen).
6. Klik Scan til PDF.
7. Der vil blive vist en dialogboks, som viser statuslinje og tips.

8. Efter at siden er blevet scannet, vil en dialogboks sparge dig om, hvad du vil ggre som det
naeste.
Klik Scan Igen for at scanne flere sider med de aktuelle indstillinger eller klik Afslut
Scanning for at lukke dialogboksen.

9. Nar scanningen er afsluttet, vil de scannede billeder blive behandlet med de indstillinger,

du har angivet, konverteret til PDF og abnet i OCR Editoren.

10. Angiv den mappe, hvor du gnsker at gemme den resulterende PDF-fil.

44



Scanne til Microsoft Word

Opgaven Scan til Microsoft Word i vinduet Ny opgave lader dig oprette Microsoft Word

dokumenter fra billeder fra en scanner eller et digitalt kamera.

1.

2.

3.

Abn Ny opgave ogvalg fanen Scan og klik pa Scan til Microsoft Word opgaven.
Vzelg en enhed og specificer scanningsindstillinger] zss\
Klik pa Forhandsvisning knappen eller klik hvor som helst inde pa billedomradet.

Gennemga billedet. Hvis du ikke er tilfreds med kvaliteten af billedet, kan du aendre

scanningsindstillingerne og klikke pa Forhandsvisning knappen igen.

Angiv konverteringsindstillinger. Disse indstillinger bestemmer udseendet og egenskaberne
af det endelige dokument.

5.1.Bevar formattering
Veelg den relevante indstilling, afthaengigt af hvordan du planleegger at bruge
outputdokumentet.

¢ Ngjagtig kopi
Outputdokumentet ser ud naesten praecis som originalen, men giver begraensede

muligheder for redigering.

¢ Redigérbar kopi
Udseendet af outputdokumentet kan variere lidt i forhold til originalen, men

dokumentet kan nemt redigeres.

¢ Formateret tekst
Skrifttyperne, skriftstarrelserne og afsnitsformateringen vil blive bevaret.
Outputteksten vil blive placeret i en kolonne.

¢ Almindelig tekst
Kun formateringen for afsnit vil blive bevaret. Outputteksten vil blive placeret i en
kolonne og en enkelt skrifttype vil blive brugt til alt.

5.2.0CR-sprog
Vaelg sprog(et)(ene) for dit dokument. Se ogsa: Genkendelsessprog[+=>\.

5.3.Behold billeder

Veelg denne mulighed, hvis du gnsker at bevare billederne i outputdokumentet.

5.4 Behold sidehoveder, sidefedder og sidenumre
Veelg denne mulighed for at bevare sidehoveder, sidefgdder og sidenumre.
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5.5.Indstillinger for billedforbehandling...
Specificer indstillingerne for forbehandling af billede, sdésom registrering af
sideorientering og automatiske forbehandlingsindstillinger. Disse indstillinger kan
signifikant forbedre kildebilleder, hvilket resulterer i bedre OCR praecision. Se ogsa:

Indstillinger for billedbehandling@.

5.6.Flere muligheder...
Abn DOC(X)/RTF/ODT[s: afsnittet af Format indstillingerz«s fanen for Indstillinger
dialogboksen, hvor du kan specificere yderligere indstillinger (du kan ogsa abne denne

dialogboks ved at klikke Indstillinger... pd Redskaber menuen).
6. Klik Scan til Word.
7. Der vil blive vist en dialogboks, som viser statuslinje og tips.

8. Efter at siden er blevet scannet, vil en dialogboks sparge dig om, hvad du vil ggre som det
naeste.
Klik Scan Igen for at scanne flere sider med de aktuelle indstillinger eller klik Afslut
Scanning for at lukke dialogboksen.

9. Specificer mappen hvor du gnsker at gemme dit Microsoft Word-dokument.

Nar opgaven er afsluttet, bliver et Microsoft Word-dokumentet oprettet i den mappe, du har angivet.
Alle dokumentets sider vil ogsa blive abnet i OCR-Editoren.
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Scanner til Microsoft Excel
Opgaven Scan til Microsoft Excel i vinduet Ny opgave lader dig oprette Microsoft Excel dokumenter
fra billeder fra en scanner eller et digitalt kamera.

1. Abn Ny opgave ogvealg fanen Scan og klik pé Scan til Microsoft Excel opgaven.

2. Veelg en enhed og specificer scanningsindstillingerf zs].

3. Klik pa Forhandsvisning knappen eller klik hvor som helst inde pa billedomradet.

4. Gennemga billedet. Hvis du ikke er tilfreds med kvaliteten af billedet, kan du aendre

scanningsindstillingerne og klikke pa Forhandsvisning knappen igen.

5. Angiv konverteringsindstillinger. Disse indstillinger bestemmer udseendet og egenskaberne
af det endelige dokument.

5.1.Bevar formattering.
Veelg den relevante indstilling, afthaengigt af hvordan du planleegger at bruge
outputdokumentet.

e Formateret tekst

Skrifttyperne, skriftstarrelserne og afsnitsformateringen vil blive bevaret.

¢ Almindelig tekst

Kun afsnittene vil blive bevaret. En enkelt skrifttype vil blive brugt hele vejen igennem.

5.2.0CR-sprog
Veelg sprog(et)(ene) for dit dokument. Se ogsa: Genkendelsessprogl».

5.3 XLSX indstillinger:

e Behold billeder

Veelg denne mulighed, hvis du gnsker at bevare billederne i outputdokumentet.

e Opret et separat ark for hver side
Veelg denne mulighed, hvis du gnsker at oprette et separat Microsoft Excel-regneark

fra hver side af det/de originale dokument(er).

5.4.Indstillinger for billedforbehandling...
Brug denne mulighed til at specificere indstillingerne for forbehandling af billede, sdsom
registrering af sideorientering og automatiske forbehandlingsindstillinger. Disse
indstillinger kan signifikant forbedre kildebilleder, hvilket resulterer i bedre OCR

praecision. Se ogsa: Indstillinger for billedbehandlingl =\
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5.5.Flere muligheder...
Abn XLS(X) =7 afsnittet af Format indstillinger(z1fanen for Indstillinger dialogboksen,
hvor du kan specificere yderligere indstillinger (du kan ogsa abne denne dialogboks ved
at klikke Indstillinger... pd Redskaber menuen).

6. Klik Scan til Excel.
7. Der vil blive vist en dialogboks, som viser statuslinje og tips.

8. Efter at siden er blevet scannet, vil en dialogboks sparge dig om, hvad du vil ggre som det
naeste.
Klik Scan Igen for at scanne flere sider med de aktuelle indstillinger eller klik Afslut
Scanning for at lukke dialogboksen.

9. Specificer mappen hvor du gnsker at gemme dit Microsoft Excel-dokument.

Nar opgaven er afsluttet, bliver et Microsoft Excel-dokumentet oprettet i den mappe, du har angivet.

Alle dokumentets sider vil ogsa blive dbnet i OCR-Editoren.
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Scanning til billedfiler

Opgaven Scan til billedfil i vinduet Ny opgave lader dig oprette dokumenter der kun indeholder

billeder, fra billeder fra en scanner eller et digitalt kamera.

1.

2.

3.

Veelg fanen Scan og klik pa Scan til billedfil opgaven.
Vzelg en enhed og specificer scanningsindstillinger] zss\
Klik pa Forhandsvisning knappen eller klik hvor som helst inde pa billedomradet.

Gennemga billedet. Hvis du ikke er tilfreds med kvaliteten af billedet, kan du aendre

scanningsindstillingerne og klikke pa Forhandsvisning knappen igen.

Angiv konverteringsindstillinger. Disse indstillinger bestemmer udseendet og egenskaberne
af det endelige dokument.

5.1.Veelg billedformat
Brug denne indstilling til at vaelge det gnskede billedfilformat.

5.2.Komprimering
Hvis du valgte TIFF-formatet, vil du veere i stand til at komprimere scannede billeder.
Billedkomprimering reducerer filstgrrelsen.
Brug af andre komprimeringsmetoder resulterer i forskellige
datakompressionshastigheder og kan resultere i tab af data (tab af billedkvalitet). Der er
to faktorer, du bar overveje, nar du veelger en komprimeringsmetode: kvaliteten af
billederne i output-filen og dens starrelse.

Med ABBYY FineReader kan du bruge fglgende komprimeringsmetoder:

e PACKBITS

Forarsager ikke tab af data og er velegnet til komprimering af sort-hvid scanninger.

e JPEG (JFIF format)
Denne metode anvendes til at komprimere gratoner og farvebilleder, sdésom
fotografier. Det komprimerer billeder betydeligt, men pa bekostning af en vist tab af
data. Dette farer til reduceret billedkvalitet (slaring og tab af farvemaetning).

o ZIP
Forarsager ikke tab af data og fungerer bedst pa billeder, der indeholder store
ensfarvede omrader, sdsom skeermbilleder og sort-hvide billeder.

o LZW
Forarsager ikke tab af data og fungerer bedst pa billeder med vektorgrafik og

gratonebilleder.
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5.3.Indstillinger for billedforbehandling...
Specificer indstillingerne for forbehandling af billede, sdésom registrering af
sideorientering og automatiske forbehandlingsindstillinger. Disse indstillinger kan
signifikant forbedre kildebilleder, hvilket resulterer i bedre OCR preecision.

Se ogsa: Indstillinger for billedbehandlingl =\
6. Klik Scan til <format>.
7. Der vil blive vist en dialogboks, som viser statuslinje og tips.

8. Efter at siden er blevet scannet, vil en dialogboks sparge dig om, hvad du vil ggre som det
naeste.
Klik Scan Igenfor at scanne flere sider med de aktuelle indstillinger eller klik Afslut
Scanning for at lukke dialogboksen.

9. Angiv den mappe, hvor du gnsker at gemme din output-fil.

Nar opgaven er afsluttet, vil output-filer i det angivne format blive oprettet i den mappe, som du
specificerede. Alle dokumentets sider vil ogsa blive abnet i OCR-Editoren.
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Scanning til andre formater

Opgaven Scan til Andre formater i vinduet Ny opgave lader dig oprette dokumenter i populaere
formater (*.pptx, *.odt, *.html, *.epub, *fb2, *.rtf, *.txt, *.csv, og *.djvu) fra billeder fra en scanner eller et
digitalkamera.

—_—

. Abn Ny opgave ogveelg fanen Scan og klik pa Scan til Andre formater opgaven.

2. Veelg en enhed og specificer scanningsindstillingerf zs]

w

Klik pa Forhandsvisning knappen eller klik hvor som helst inde pa billedomradet.

N

. Gennemga billedet. Hvis du ikke er tilfreds med kvaliteten af billedet, kan du aendre

scanningsindstillingerne og klikke pa Forhandsvisning knappen igen.

Ul

. Angiv konverteringsindstillinger. Disse indstillinger bestemmer udseendet og egenskaberne
af det endelige dokument.

5.1.Vaelg output format
Brug denne indstilling til at vaelge det gnskede format for output-filen.

5.2.0CR-sprog
Veelg sprog(et)(ene) for dit dokument. Se ogsa: Genkendelsessprogls»\

5.3.Indstillinger for billedforbehandling...
Specificer indstillingerne for forbehandling af billede, sdsom registrering af
sideorientering og automatiske forbehandlingsindstillinger. Disse indstillinger kan

signifikant forbedre kildebilleder, hvilket resulterer i bedre OCR preecision. Se ogsa:

Indstillinger for billedbehandling@.

5.4 Flere muligheder...
Abner afsnittet med indstillingerne for det valgte format pa Format indstillinger]z»)
fanen for Indstillinger dialogboksen, hvor du kan specificere yderligere indstillinger (du
kan ogsa abne denne dialogboks ved at klikke Indstillinger... pd Redskaber menuen).

6. Klik Scan til <format>.
7. Der vil blive vist en dialogboks, som viser statuslinje og tips.

8. Efter at siden er blevet scannet, vil en dialogboks spagrge dig om, hvad du vil ggre som det
neeste.
Klik Scan Igen for at scanne flere sider med de aktuelle indstillinger eller klik Afslut
Scanning for at lukke dialogboksen.

9. Angiv den mappe, hvor du gnsker at gemme din output-fil.
Nar opgaven er afsluttet, vil output-filer i det angivne format blive oprettet i den mappe, som du

specificerede. Alle dokumentets billeder vil ogsa blive dbnet i OCR-Editoren.
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PDF Editoren

The PDF Editor in ABBYY FineReader is an easy-to-use tool for working with PDF documents. Using
the PDF Editor you can view PDF documents, carry out text searches, rearrange pages, add or remove
pages, edit document text, copy pictures or text fragments from PDF documents and paste them into
other applications, add your comments to PDF documents, and create, fill out, and edit interactive
PDF forms. Du behgver ikke at konvertere dine PDF-filer til et redigerbart format, selv om det kun

indeholder scanninger uden et tekstlag.

Kapitelindhold

e Visning af PDF-dokumenter| 53]

e Sgge i PDF-dokumenterfsf]

e Kopiering af data fra PDF-dokumenterf 6s)
e Gennemgang af PDF-dokumenter| 741

e Arbejde med PDF-indhold] 0]

e Working with interactive PDF forms] |

o Underskrive PDE-dokumenter med en digital underskrift.[+e1
» Beskytte PDF-dokumenter med adgangskoder] !

e Oprette PDF-dokumenterf ]

o Gemme og eksportere PDF-dokumenter| 7]

e Opdeling af PDF-dokumenter|+)
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ABBYY ® FineReader PDF 15 Brugervejledning

Visning af PDF-dokumenter

PDF Editoren giver dig mulighed for at se og s@ge i PDF-dokumenter og kopiere tekst, billeder og
tabeller inde i dem.

Sadan abnes et PDF-dokument i PDF Editoren:

o Abn Ny opgave( 6] vinduet, klik p4 Abn fanen og klik derefter pA Abn PDF-dokument
opgaven.

o Abn Ny opgave vinduet og klik pa Fil > Abn PDF-dokument....

Dokumentet vil blive vist i PDF Editoren.

[Hwed-waerktnjslinie] [ PDF-dokumentet ] |PDF-vﬁerktﬁjslinien|

Redigér Vis Redskaber Hijelp tedem dette produkt ¢ e

B'm BE-8 & 4 D O [ - | {meme) %
0 Bemasrkning db ab — Tekstboks r -
= z| ¢ O - 8.

nig
I
1

| \© Tegn @b @b  Redigér Slet [za] Billede [#] ~  signatur
~
Q Digital Camera OCR
Using Digital Camera t0 CAPIUNE TEXE ..ot ce et e ee e es e e ettt 1
@J Tips & Tricks for Shooting Text with Digital CAMETA ..o s sasses e smensss st mresssssssssss sasssamsamssnsenss 2
@ Alternative Way to Digitize and Repurpose Docmuents and Books
* Have you ever think that your digital camera could successfully replace
a scanner for document processing with OCR? Have you ever suspect
that your digital camera could capture text which normally would be
inaccessible?
With new ABBYY FineReader OCR and its adaplive recognition
technology for camera images, it's really time to think about i!
Digital cameras are becoming more and more popular and truly
multipurpose. In addition to everything else, you can use your camera
as a portable "scanner” to caplure text from hardcopy documents, books, newspapers, as well as from
banners, posters and other media. Then, with ABBYY FineReader OCR, you can convert your camera
images into electronic text files for editing, archiving, creating new documnents and for other purposes.
. . . _ . L
£ >
|;| @ Baggrundsgenkendelse fuldfart = +— DB [W0% | — +

Visningstilstande [Vaerklﬁjer til justering af zuum]

Brug felgende indstillinger for at tilpasse den made dokumentet vises pa.
e Visningsfunktioner eendre maden hvorpa sider vises og ruller.

Se ogsa: Visningsfunktioner| 541
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e Med zoom-funktionen kan du zoome ind pa og ud af dokumentet.
Huvarende Bedste -
( stgrrelse ) (tilpasning)
1 T X -
[Tilpas til hredde)

o Faktisk Starrelse viser siden pa en skala med 100 %.

e Tilpas til bredde zndrer skalaen hvormed dokumentet vises, saledes at bredden af

dokumentet passer til bredden af skeermen.

¢ Bedste tilpasning ndrer den skala dokumentet vises pa, sa hgjden af dokumentet passer til
hgjden af skaermen.

e Zoom ud/Zoom ind lader dig justere skalaen manuelt.

[ For at vise/skjule veerktgjslinjen med PDF-veerktgjer, skal du klikke pa PDF-veerktgjer knappen pa
den primeaere veerktgjslinje.

Kapitelindhold

e Visningsfunktionerfs4]

o Navigere i PDF-dokumenter|s7]
e Genkendelse i baggrunden(ss)

» PDF-sikkerhedsindstillinger[ed)

Visningstilstande

PDF Editoren har fire visningsfunktioner, der afger, hvordan dokumentsiderne vises og rulles:

Enkeltsidet Visning viser én side og skjuler alle de andre sider.

Enkeltsidet Rulning viser sider den ene efter den anden, sa nar du kommer til bunden af en side, er
toppen af den naeste side synlig.

Dobbeltsidet Visning viser sider side om side, med ulige sider til venstre og lige sider til hgjre.
Dobbeltsidet Rulning viser to sider side om side, hvor efterfaglgende sider vises, efterhanden som du
ruller ned.
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[ Hvis du vil have vist lige sider til venstre og ulige sider til hgjre i en af to-siders
visningsfunktionerne, sa klik pa Vis > Visningstilstand > Ulige Sider til Hgjre.

Der er flere mader at aendre visningsfunktioner pa:
e Klik pa en af knapperne pa veerktgjslinjen nederst pa skaermen:
O~ (O~
e Klik Vis > Visningstilstand og veelg en af visningsfunktionerne.
¢ Brug folgende tastaturgenveje: Ctrl+1, Ctrl+2, Ctrl+3 og Ctrl+4.
Fuld skeerm-tilstand

PDF Editoren har en fuld skaerm-visningsfunktion, hvor dokumentet fylder hele skeermen og ingen

paneler eller veerktgjslinjer er synlige.

For at ga til fuld skaerm-tilstand skal du ggare et af fglgende:

e Klik pé Q

knappen pa vaerktgjslinjen nederst pa skeermen.
e Klik Vis > Fuld Skaerm.
e Tryk pa F11.
| tilstanden fuld skaerm kan du:
¢ Rulle i dokumentet.

e Se kommentarer (placer musemarkgren over et kommenteret omrade for at vise

kommentaren).

e /ndring af visningstilstande og skalering.
[# For at fa vist den nederste veerktgjslinje med visningsindstillinger skal du flytte

musemarkgren til den nederste kant af skaermen.

e Ga til bestemte sider i dokumentet.
[Se ogsa: Navigere i PDF-dokumenter| 58]

Du kan ogsa hgjreklikke pa dokumentet i fuld skeerm og bruge kommandoerne i genvejsmenuen til at:
e Tilfgje kommentarer| 73 og tekst indsaettelsespunkter
e Opret bogmaerker] 3
o Rediger[90) tekst og billeder

For at afslutte fuld skeerm-tilstand skal du trykke pa F11 eller Esc.
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Skjule vaerktgjslinjer og ruder ved laesning af PDF-dokumenter

Nar du laeser et dokument i PDF Editoren, kan du skjule nogle af eller alle veerktgjslinjerne og ruderne
for at frigagre sa meget plads pa skeermen til dokumentet som muligt. Menulinjen, hovedveerktgijslinjen
og veerktgjslinjen nederst pa skeermen kan ikke skjules separat, men du kan bruge fuld skaerm-

tilstanden, hvis du vil skjule alle veerktgjslinjer og ruder.
Du kan skjule falgende vaerktgjslinjer og ruder:

e Hvis du vil skjule navigationsruden, skal du trykke pa F5 eller klikke pa Vis og
deaktivere Vis Navigationspanel indstillingen.

e Hvis du vil skjule veerktgjslinjen PDF, skal du trykke pa F6 eller klikke pa Vis og
deaktivere Vis PDF-veerktgjer indstillingen.

e Hvis du vil skjule ruden Kommentarer, skal du trykke pa F7 eller klikke pa Vis og

deaktivere Vis Kommentarpanel indstillingen.

PDF Editoren med navigationsruden, PDF-vaerktgjslinjen og kommentarruden skjult:

Redigér Vis Redskaber Hjzlp * Bedoim dette produkt # e
. H E;‘ - E b B/93 + ¥ D+ M C‘ h tl- [(:1 - D"—LI » % PDF-vaerktajer EO
A

D

ABBYY FineReader aktiveres af serveren.
1. Opret en administrativ installation
Administrativ installation med License Server og License Manager
» Der krzeves ikke internetforbindelse pé arbejdsstationer.
s License Manager kraeves.
» Produktet kan kun installeres pa arbejdsstationer pa det samme LAN.

Flerbruger administrativt installationspunkt pr. maskine med licens pr. maskine og
automatisk aktivering

» Der kraeves internetforbindelse pa arbejdsstationer.
« License Manager kraeves ikke.
» Denne metode ggr det muligt at overfare FineReader pa computere i forskellige LAN-netvaerk.
2. Overforselsmetoder
Installer ABBYY FineReader pa arbejdsstationer ved hj=lp af en af felgende metoder:

» manuelti interaktiv tilstand v

D H D H |;| @Baggrundsgenkendelsefuldfﬁrt 1:1 = X —_ -+
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ABBYY ® FineReader PDF 15 Brugervejledning

Navigere i PDF-dokumenter

PDF Editoren indeholder forskellige vaerktgjer, der gar PDF-dokumenter lettere at navigere rundt i.

[ SIDER—\lindue] [BOGMERKE-Wndue] KOMMENTAR-vindue I

Redigir  Vis ¢ Bedem dette produkt a e
- - f— &0 3 .
[ h l_;‘ o E ] 2laf2 1 n - i_':’f - I_-é - E—.] » #, PDF-vesrktajer -4 3
ab ab =2 <’ X - KOMMENTARER 3
—_— — »
© ab 8 Redigsr St ] - Seq i Kommentarer a
So, # you have Finefloader OCI inntalied on your T s kow some simpls “secrets” on how i st Lol . —
S@Gvindue douments and books, you il Gorisndy moeve periect rewls. Well, e socrrts am 4 3 AZ~ T -+
- Your Digital Camera T
U 8 gt Camer wih d-megapinel resOALEn of Fighr, siesly QUPEd W e oiceing latures
+ Flaan dsable made
. - Alex Fox 0
\r‘EDH)‘-E_FTEDE © Aot o R D o i sy 24,10.2016 15:39 Side 2 "
FILER-vindue sl dprtee dirtitd o Specknt riocy mod
General Tips
Try % 1aike 23 Ahits of B darid AO0menl ¥ Mok fre youl Ranch B (1504 Brd B0 image g oy Should add some a(amples.
B Out By O COme of e GOCLME wasa 0t of
DIGITAL U o “chost " o ARG 008 Mokt Gt | s iscaied by 8 fowar o
SIGNATUR- 1 Comars Postining snd rocs Alebedeva
i * Poston he ko parsiel 1 B plane of P document 24102016 1341
vindue * Pt eetien document s e kv
+ oo on T Career of 8 pogh
* Uhe e Camaca’s opAcal 2O0m % 700M N Cn e Sodument and fame | gy Ok
Sionrid B Qe
Tiffei svar
& sl Kgfing Makral P B Tt ek
1 s p-ar-ahoot Gighal Camanan, B A B 01 auso ml by detat)
= Fyou have 0 ke & pocre of 8 GouTent In OO IgHEng and reed T Rash, iy 10 wse T Bash Alebedeva
oo 20 ik vy el iy i [ Bl K s ab 34109016 1542 Side 2
© oY e T B 0 G DR 24102016 1342 Side 2
I.w:‘:wlwmvnmm
AP Sty YL RNOW YOUR CHRRE FILON CUE SRS WAL I ITCTOVE YORR LARS 1 [RIaeiny COOmeTy . . R
9 Bocks e weh 0 ettt g vl Conabees, Wt sre ot It's necessary to give an explanation:
. P Doy it G N s WL SRS, i 8 - .
1 ek . Soancn. PP, o £ PP DOUIE OO0 1o Yok KNG DR OCR - Optical Character Recegnition.
iy e wn-ahals LemAY SEPws, Uik 8O0
wtion:
"’?“mmmmmw herehire, pou AU Sach 1 s B MValentina
" e e sk by cos (22 343, €0 S0 ey e et - sl CELE) o
< et Comint g OO SO W 5 s of IO B, B gt 5 g 24.10.2016 15:44 Side 2

Change font, please
Alebedeva
24.10.2016 15:44
Why not?

D H m # g @ Baggrunds... = 4+ =»

o SIDER Ruden giver dig mulighed for at navigere rundt pa sider hurtigt, aendre raekkefalgen
af sider, tilfgje sider til dokumentet eller slette dem.

e BOGMARKER Ruden indeholder veerktgjer til at oprette, redigere og navigere bogmaerker.

¢ S@G Ruden giver dig mulighed for at sgge og fremhaeve tekst.

¢ Vedhaftninger Ruden lader dig se og redigere vedhaeftede filer.

e DIGITALE SIGNATURER Ruden lader dig se og slette digitale signaturer.

[ Tastaturgenveje til at vise og skjule disse ruder er anfart i Tastaturgenvejel+\

Visning af en bestemt side

PDF Editoren indeholder flere veerktajer, der gor det lettere at navigere rundt i lange dokumenter.

For at navigere mellem sider:
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e Brug knapperne pa den primaere veerktgjslinje.

e Klik Vis > Ga til side og derefter klikke pd Naeste Side, Forrige Side, Forste Side eller Sidste
Side.

For hurtigt at dbne en bestemt side:

11 | /323
e Skriv nummeret pad den gnskede side i boksen pa den primaere vaerktgjslinje og
tryk pa Enter.
e Klik Vis > Ga til side > Sidetal..., indtast nummeret pa den gnskede side og klik pa OK.
Navigere sider i visningen fuld skaerm

Hvis du vil dbne en bestemt side i fuld skeerm, skal du gare falgende:

1. Flyt musemarkaren til den nederste kant af skeermen for at fa vist vaerktgjslinjen.

11 /323
2. Skriv nummeret pa den gnskede side i boksen pa veerktgjslinjen nederst pa
skaermen.

3. Tryk pa Enter.
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ABBYY ® FineReader PDF 15 Brugervejledning

Genkendelse i baggrunden

PDF Editoren giver dig mulighed for at sgge og kopiere tekst og billeder i PDF-dokumenter uden et
tekstlag, f.eks. scannede dokumenter og dokumenter der oprettes fra billedfiler. Dette er muligt
takket vaere en OCR-proces, der kgrer i baggrunden.

Genkendelse i baggrunden er som standard aktiveret og starter automatisk, nar du abner et PDF-
dokument.

Redigér Vis Redskaber Hja=lp W Bedem dette produkt ¢ 0

i E B‘ h E ] 1af2 1 [:_ - Q A Eé v oo» %PDF-vaerlctﬁjer -_J3

|_D Bemarkning @b  ab __—,: <’ [T] Tekstboks L. Tilficj Stempel » o = -
m @ Tegn db ab Redigér Sl.; Billede Bates-nummerering ~ Sign;‘.ur
L]
Q ABBYY FineReader OCR
U Digital Camera OCR
Q Using Digital Camera to Caplure Text ..
Tips & Tricks for Shooting Text with Dlgﬂal Camera
*

Alternative Way to Digitize and Repurpose Docmuents and Books

Have you ever think that your digital camera could successfully replace
a scanner for document processing with OCR? Have you ever suspect
that your digital camera could capture text which normally would be
inaccessible?

With new ABBYY FineReader OCR and its adaplive recognition
technology for camera images, it's really time to think about !

Digital cameras are becoming more and more popular and truly
mullipurpose. In addition 1o everything else, you can use your camera
as a portable "scanner” to capture text from hardcopy documents, books, newspapers, as well as from
banners, posters and other media. Then, with ABBYY FineReader OQCR, you can convert your camera
images into electronic text files for ediling, archiving, creating new documents and for other purposes.

£ >

D H ED # |;| [QBaggrundsgenkendelseerigang... J = +—= X _ +

Genkendelse i baggrunden aendrer ikke indholdet af PDF-filen. | stedet tilfgjer det et midlertidigt

tekstlag, der ikke vil veere tilgeengeligt, ndr du dbner dokumentet i andre programmer.

u Hvis du gnsker at ggre dokumentet sggbart i andre programmer, skal du gemme tekstlaget, som
genkendelse i baggrunden lavede. For at gare dette, skal du klikke pa Fil > Genkend Dokument >
Genkend Dokument... Se ogsa: Tekstgenkendelsel 2|

o Vigtigt! Kontroller, at de rigtige OCR-sprog er valgt for dokumentet, hvis sgge- eller

kopieringsfunktionerne ikke fungerer korrekt. Se ogsa: Dokumentfunktioner som bar overvejes for
OCRI 3
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& Hvis du vil deaktivere genkendelse i baggrunden skal du rydde Aktivér baggrundsgenkendelse i
PDF Editor indstillingen i Indstillinger|=s5 dialogboksen.

[ Genkendelse i baggrunden kan ikke kgre pa computere med en processor, der kun har en kerne.

PDF-sikkerhedsindstillinger

Nogle PDF-dokumenter kan skade din computer.

ABBYY FineReader har en raekke funktioner, der gor arbejde med PDF-dokumenter mere sikkert.
Programmet vil bede om din bekraeftelse, nar du udfgrer de fglgende potentielt skadelige handlinger:

e Abning af vedheeftede filer
e Abning af links
e Indsendelse af formulardatalsl
Hvis du har tillid til skaberen af dokumentet, skal du klikke pa Tillad; ellers skal du klikke pa Annuller.

Du kan ogsa beskytte computeren mod skadelig JavaScript-kode ved at deaktivere JavaScript i PDF-
dokumenter. For at deaktivere JavaScript skal du dbne Indstillinger dialogboksen, klikke pd Anden
fanen og rydde Aktivér JavaScript i PDF-dokumenter indstillingen. Nar du nu dbner et PDF-
dokument med JavaScript, vises den falgende meddelelse i toppen af vinduet:

Dette dokument har funkticner, der krazver JavaScript. Du kan aktivere JavaScript for at fa adgang til disse funktioner, men det kan resultere i sikkerhedsproblemer. Aktiver kun JavaScript, hvis du har tillid til forfatteren af dette dokument. BEEEGITTSGIEEERCTI S 2

Klik pa billedet for at forstorre det

Hvis du har tillid til den person eller enhed, der har sendt dig PDF-dokumentet, kan du aktivere
JavaScript ved at vaelge en af fglgende muligheder fra Indstillinger for JavaScript rullelisten:

o Aktivér Kun JavaScript for Dette Dokument for at aktivere JavaScript, mens det aktuelle
dokument er dbent.

o Aktivér JavaScript for Alle Dokumenter for at dbne Indstillinger dialogboksen, hvor du
kan aktivere JavaScript for alle dokumenter.
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Sage i PDF-dokumenter

PDF Editor giver dig mulighed for at s@ge efter, fremhaeve, erstatte og redigere information.
Sagningen udfgres ikke kun i hoveddokumentteksten, men ogsa i kommentarer, sidehoveder og
sidefadder samt i metadataene. Takket vaere genkendelse af baggrund[ssvil du kunne foretage
sggninger i alle PDF-dokumenter, inklusive scannede dokumenter. For at gar det lettere at navigere i
s@geresultaterne, vises de i et separat panel. Ord eller seetninger, der findes i hovedtekstens bradtekst,
fremhaeves. Dette vil gagre det nemmere for dig at vaelge, erstatte eller redigere alle ord eller

saetninger i sggeresultaterne.
Kapitelindhold:
o Nggleordssggning| 62|
o Sog og erstat[ed)

e Sgg og rediger@
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ABBYY ® FineReader PDF 15 Brugervejledning

Nagleordssggning

Gor fglgende for at udfgre en nggleordssggning:

1. Klik pa fanen ﬂ i vinduet til venstre eller klik pa Vis > Seg for at dbne vinduet SOG.

2. | tekstfeltet Find hvad skal du indtaste det ord eller den saetning, du @nsker at finde.
Ord eller seetninger der matcher din forespgrgsel vil blive fremhaevet i dokumentet.
[# Sggeresultaterne arrangeres i grupper (efter kilde: tekst, kommentarer eller bogmeaerker),
og du vil kunne fremhaeve hele tekstgruppen.
Dokumenttekst (50
'E' FineReader POF 15 Side 1
Launch Cormpare Docurments, Side 1

Launching Compare Docurments . Side 1
in Cormpare Documents, The Side 1
- Cormpare Documents rermernbe,, Side 1

P Kommentarer (21
b Bogmeerker (2]
F  Egenskaber (1)

3. Hvis det er ngdvendigt, skal du klikke pa pilen ved siden af ikonet E{:}} i og veelge en af
folgende:

¢ Fuldstaendigt Matchfinder kun ord, der svarer ngjagtigt til de ord, du skrev i sggefeltet.
For eksempel vil en sggning efter ordet "correct” ikke finde ord som "incorrectly” eller

"correction".

e Match kasusfinder kun ord, der matcher store og sma bogstaver i din forespgrgsel.
For eksempel vil en sggning efter ordet "Editor" ikke finde ord som "editor" eller "EDITOR".

Du kan fremhaeve, overstrege og understregel 761 sggeresultater i teksten. For at gare dette skal du
veelge de relevante ord i sggeresultaterne og klikke pa det respektive vaerktgj (fremhaev, overstreg

eller understreg).
[ Dette vil oprette kommentarer i PDF-dokumentet og vil ogsa markere eventuelle aendringer, der

skal foretages i kildedokumentet. Dette pavirker ikke selve dit PDF-dokuments tekst.

Hvis du vil eendre markeringsfarven til tekst, skal du klikke pa pilen ud for det respektive veerktgj og

veaelge den gnskede farve pa farvepaletten, der vises.
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ab -~ as - ah ~

HE EEEE
[] EN
BN ENEEE
HE ENEEE
HEEEEEEE

Erugerdefinerede farver:

S

L Flere farwer..,

[£ For at navigere til det naeste/forrige s@geresultat skal du bruge knapperne
veelge det naeste sggeresultat ved at trykke pa F3.

4

* Dukan ogsa
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Sog og erstat

PDF Editor giver dig mulighed for at s@ge efter og erstatte ord og saetninger. Fglg disse trin for at
gare det:

1. Klik pa fanen ﬂ i vinduet til venstre eller klik pa Vis > Seg for at dbne S@G vinduet.
2. Navigér til fanen ERSTAT.

3. | tekstfeltet Find hvad skal du indtaste det ord eller den saetning, du @nsker at finde.
Ord eller seetninger der matcher din forespgrgsel vil blive fremhaevet i dokumentet.
[ Sggeresultaterne arrangeres i grupper (efter kilde: tekst, kommentarer eller bogmaerker),
og du vil kunne fremhaeve hele grupper.
b [ ] Dokumenttekst (B5)
P[] Kommentarer (13

Bogrmastker ()

Introducing FineReader Side 8

Cormpare Documents Side 242

Side 252

eader POF 15
4 [ ] Egenskaber {1}
ABEYY® FineReader PDF 15

4. Hvis det er ngdvendigt, skal du klikke pa pilen ved siden af ikonet E{:’} i og velge en af
folgende:

¢ Fuldstaendigt Matchfinder kun ord, der svarer ngjagtigt til de ord, du skrev i sggefeltet.
For eksempel vil en sggning efter ordet "correct” ikke finde ord som "incorrectly” eller
"correction".

e Match kasusfinder kun ord, der matcher store og sma bogstaver i din forespargsel.
For eksempel vil en sggning efter ordet "Editor" ikke finde ord som "editor" eller
"EDITOR".

5. | feltet Erstat med skal du indtaste den tekst, der skal erstatte den oprindelige tekst.

6. Markér et ord eller en saetning i sggeresultaterne, der skal erstattes.
[ For at erstatte flere ord eller seetninger pa én gang skal du veelge den relevante veerdi i
s@gepanelet.
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7. Klik pa Erstat.
Dette erstatter det valgte ord eller den valgte seetning med det, du har angivet, og den

tilsvarende post fjernes fra sggeresultaterne.

[¥ For at navigere til det naeste/forrige s@geresultat skal du bruge knapperne .Du

kan ogsa veelge det naeste sggeresultat ved at trykke pa F3.

8. Gem dine aendringer.
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Seg og rediger
Med PDF-Editoren kan du fjerne fortrolige oplysninger fra PDF-dokumenter, far du udgiver dem. Fglg
disse trin for at ggre det:

1. Klik pa fanen ﬂ i vinduet til venstre eller klik pa Vis > Seg for at dbne S@G vinduet.
2. Navigér til fanen REDIGER.
3. | Find hvad tekstfeltet:

e Indtast det ord eller den saetning, du gnsker at finde

ot .
o ellerklik pa -ikonet, og vaelg Find med sggeordsliste[e7) fra rullelisten for at sgge
efter tekst vha. en brugerdefineret liste.

4. Ord eller seetninger der matcher din forespgrgsel vil blive fremhaevet i dokumentet.
[¥ Segeresultaterne arrangeres i grupper (efter kilde: tekst, kommentarer eller bogmaerker),
og du vil kunne fremhaeve hele grupper.
b [ ] Dokumenttekst (B5)
b [ ] Kommentarer (1)

Bogrnaerker ()

Introducing FineReader

Compare Documents

4[] Egenskaher (1}
ABEYY® FineReader PDF 15

5. Hvis det er ngdvendigt, skal du klikke pa pilen ved siden af ikonet €§3 T og velge en af
folgende:

¢ Fuldstendigt Matchfinder kun ord, der svarer ngjagtigt til de ord, du skrev i sggefeltet.
For eksempel vil en s@gning efter ordet "correct” ikke finde ord som "incorrectly" eller
"correction”.

e Match kasusfinder kun ord, der matcher store og sma bogstaver i din forespgargsel.
For eksempel vil en sggning efter ordet "Editor" ikke finde ord som "editor" eller
"EDITOR".

6. Markér et ord eller en saetning i sggeresultaterne, der skal redigeres.
[ For at redigere flere ord eller saetninger pa én gang skal du veelge den relevante veerdi i
s@gepanelet.
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7. Klik pa Rediger.
Dette vil fjerne de valgte ord eller saetninger og overmale deres respektive forekomster.

In the Open Image dialog box, select the files you want to open.
If you are using the default settings, will analyze

8. Gem dine aendringer.

Sagning og redigering ved hjzelp af sggeordslister

Hvis du har brug for at s@ge efter og redigere gentagne ord eller ordkombinationer fra et dokument
(f.eks. fortrolige oplysninger om din organisation osv.), skal du oprette en sggeordsliste med disse ord
og bruge den til at sgge efter og redigere den relevante tekst. For at ggre dette skal du klikke pa

-ikonet i Find hvad-tekstfeltet og vaelge en af fglgende fra rullelisten:
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o Tilfgj segeord til listen for at fgje et ord eller en ordkombination, der i gjeblikket er i tekstfeltet,
til en sggeordsliste;

¢ Find med sggeordsliste for at sgge i teksten ved hjaelp af en brugerdefineret sggeordsliste;

¢ Rediger sggeordsliste... for at tilfgje, redigere, slette og gemme sggeord pa en liste.
[ For at gemme de andringer af en liste, du har foretaget, og udfgre en sggning ved hjzelp af
den eendrede sggeordsliste, skal du klikke pa Gem og find.

Smgeardsliste >
BEEYY TilFaij
ABEYY Production Ckrl+Enter
ABEYY Global Office
ABEYY Russia Rediger

hitkps: f funana, abbeey  com
https:/fpdf. abbyy .com Slek

aem og find GEMm annuller

[ For at fa vist alle sggeord, der findes pa en bestemt liste, skal du holde markaren over listens
navn.

i= Spgeordsliste

S
ABBYY
ABBYY Production
ABBYY Global Office
ABBYY Russia
https:/fwww.abbyy.com
https://pdf.abbyy.com

]
[ For at lukke en sggeordsliste skal du klikke pa -ikonet ved siden af dens navn eller fjerne
markeringen ved Find med sggeordsliste.
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Kopiering af data fra PDF-dokumenter

PDF-Editor giver dig mulighed for at kopiere et omrade af et PDF-dokument uden at genkende hele
dokumentet eller konvertere det til et redigerbart format.

Du kan kopiere ethvert omrade som:
o et billede] s}
o tekst| 70}

e en tabel[72]

Kopiering af et omrade som billede

For at kopiere et omrade af et PDF-dokument som billede:

1. Brug musen til at tegne et rektangel omkring det omrade, du vil kopiere.
¥ Det omrade, du markerer, skal begraenses til en enkelt side.

2. Klik pa = ikonet péa veerktgjslinjen, der vises ved siden af det markerede omrade.

About ABBYY FineReader

ABBYY FineReader 15 is a universal PDF tool for managing documents in the digital workplace. Powered
by ABBYY's Al-based OCR and document-conversion technologies, FineReader unlocks the information
contained within a document to increase business productivity. FineReader makes it easy and efficient

to digitize, retrieve, edit, convert, protect, share, and collaborate on all kinds of PDF and paper

documents in the modern working world.
Kopiér som '._' I.éE‘ EE
Kopier som billede (Ctrl+C)

Alternativt kan du hgjreklikke pa det markerede omrade og klikke Kopier som billede pa
genvejsmenuen eller bruge Ctrl+C genvejstasten.

About ABBYY FineReader

ABBYY FineReader 15 is a universal PDF tool for managing—" L

Kopier sorr: bi\lede‘ %
u by ABBYY's Al-based OCR and document-conversion tect  kopier som tekst bcks the information

contained within a document to increase business produg Kopier som tabel

—l workplace. Powered

[m]

t easy and efficient

to digitize, retrieve, edit, convert, protect, share, and colla Tilfgj Link... - and paper

documents in the modern working world. Slet Omride

o - Beskasr side

[ Tekst fra det markerede omrade kopieres til udklipsholderen som et billede.

3. Indseet det kopierede billede i det gnskede program.
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Kopiering af et omrade som tekst

For at kopiere et omrade af et PDF-dokument som tekst, skal du bruge én af to metoder:

Metode 1:

1. Brug musen til at tegne et rektangel omkring det omrade, du vil kopiere.
& Det omrade, du markerer, skal begraenses til en enkelt side.

2. Klik pa B ikonet pa veerktgjslinjen, der vises ved siden af det markerede omrade.

About ABBYY FineReader

ABBYY FineReader 15 is a universal PDF tool for managing documents in the digital workplace. Powered
by ABBYY's Al-based OCR and document-conversion technologies, FineReader unlocks the information
contained within a document to increase business productivity. FineReader makes it easy and efficient
to digitize, retrieve, edit, convert, protect, share, and collaborate on all kinds of PDF and paper
documents in the modern working world.

Kopiér som FE‘ =

Kopier som tekst (Ctrl+Skift+C)

Alternativt kan du hgjreklikke pa det markerede omrade og klikke Kopier som tekst pa
genvejsmenuen eller bruge Ctrl+Shift+C genvejstasten.

About ABBYY FineReader

ABBYY FineReader 15 is a universal PDF tool for managing
by ABBYY's Al-based OCR and document-conversion tech

Kopier som billede workplace. Powered

Kopier som tekst cks the information
contained within a document to increase business product Kopier som tabel

to digitize, retrieve, edit, convert, protect, share, and collab Tifgj Link..

easy and efficient

and paper

. . Slet Omrade
documents in the modern working world.
Beskaer side

3. Indseet den kopierede tekst i det gnskede program.

Metode 2:

1. Brug musen til at markere de tekststrenge, du vil kopiere.

& Du kan markere tekststrenge pa flere sider pa én gang.

2. Hgjreklik pa den markerede tekst.
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3. Klik Kopiér Tekst pa genvejsmenuen, der vises, eller brug Ctrl+C genvejstasten.

About ABBYY FineReader

ABBYY FineReader 15 is a universal PDF tool for managing
by ABBYY's Al-based OCR and document-conversion techn
contained within a document to increase business product
to digitize, retrieve, edit, convert, protect, share, and collab

documents in the modern working world.

4. Indszet den kopierede tekst i det gnskede program.

Coper et |+ orkplace. Powered

Tiftaj Bemasrkning s the information
Fremhaev asy and efficient
Understreg d paper
Gennemstreget

Tilfej Bogmaerke...

Tilfgj link...

Redigér Tekst og Billeder

Du kan kun bruge metode 2 til PDF-dokumenter med et tekstlag. Hvis der ikke er noget tekstlag i et

PDF-dokument opretter ABBYY FineReader PDF 15 et tekstlag som resultat af processen med|ss)

baggrundsgenkendelse.

[ Hvis du ikke er i stand til at markere tekststrenge med musemarkaren, skal du sgrge for, at Aktivér

baggrundsgenkendelse i PDF Editor indstillingen i Indstillinger|z1 dialogboksen er valgt.

¥ Hvis der er visuelle forskelle og genkendelsesfejl i den kopierede tekst, skal du sgrge for, at de
rigtige OCR-sprog er valgt til dokumentet.

Se ogsa: Dokumentfunktioner som bgr overvejes fgr OCR[ssl

[ For at gemme det tekstlag, som oprettes af processen med baggrundsgenkendelse, skal du klikke

pa Fil > Genkend Dokument > Genkend Dokument....

Se ogsa: Tekstgenkendelse[ izl
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Kopiering af et omrade som en tabel

For at kopiere et omrade af et PDF-dokument som en tabel:

1. Brug musen til at tegne et rektangel omkring det omrade, du vil kopiere.

¥ Du kan markere en tabel eller en hvilken som helst del af en, sdvel som almindelig tekst,

selv pa billederne.
¥ Det omrade, du markerer, skal begraenses til en enkelt side.

2. Klik pa EE ikonet pa veerktgjslinjen, der vises ved siden af det markerede omrade.

Edit menu
O O a
Command Shortcut
Undo Ctrl+Z
Redo Ctrl+Y
=} }
Cut Ctrl+X
Copy Ctrl+C
Copy Area as Image Ctrl+C

Kopiérsom [y [E§ rﬁi

| Kopier som tabel (Ctrl+Alt+C) i

Alternativt kan du hgjreklikke pa det markerede omrade og klikke Kopier som tabel pa

genvejsmenuen eller bruge Ctrl+Alt+C genvejstasten.

Edit menu
n! O |
Command Shortcut
Undo Ctrl+Z
Redo Kopier som billede Ctrl+Y
Kopier som tekst
u] o
Cut Kopier som tabel % Ctrl+X
Tilfgj Link...
Copy Slet Omrade Ctrl+C
Beskzer side
Copy Area as Image Ctrl+C
O

[ For du kopierer en tabel, kan du aendre dens struktur{ 73

3. Indszet den kopierede tabel i det gnskede program.
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u PDF Editor giver dig mulighed for at aendre tabelstrukturen, far du kopierer den. Du kan:
o tilfgje lodrette / vandrette separatorer,
e slette separatorer,
o dele / flette tabelceller.

Nar teksten fra det markerede omrade er genkendt, vises en veerktgjslinje med veerktgjer til redigering

ol Cll (=
af tabeller k | HE o EIT‘| | H ved siden af omradet.
[} 1 1
Command Shortcut

Undo ctrl+Z

Redo Ctri+Y
C 1

Cut Ctrl+X

Copy Ctri+C

Copy Area as Image Ctrl+C
o 0 |
YRS [

Brug disse veerktgjer til at eendre tabelstrukturen og klikke pa EE ikonet pa veerktgijslinjen til
tabelredigering igen. Den redigerede tabel vil blive kopieret til udklipsholderen.

¥ Ingen aendringer foretages til tabellen i den oprindelige fil.
u Dukan rediger tabellen i den originale fil[2411 OCR Editor.
u Hvis de tabeldata, der er blevet kopieret, adskiller sig markant fra de originale dokumentdata:
e Hvis dokumentet ikke har et tekstlag, skal du kontrollere, at det rette OCR-sprogl«1er valgt.

e Hvis siden med de data, du vil kopiere, har et tekstlag af darlig kvalitet, skal du erstatte
tekstlaget[ 2 med et nyt.

Prev nu at kopiere dataene igen.
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Gennemgang af PDF-dokumenter

PDF Editoren indeholder en raekke funktioner til gennemgang af PDF-dokumenter. Mens du laeser et
dokument, kan du tilfgje kommentarer, fremhaeve vigtige fragmenter, tage noter, tegne figurer til at
fremhaeve bestemte omrader og placere stempler pa sider.

Kapitelindhold
o Tilfajelse af kommentarer|7s)
« Markering af tekst[ 76
» Tegning af figurer( 73]
o Tilfajelse af tekst til PDE-dokumenters]
« Tilfgje stempler[s7)

e Samarbejde pa PDF-dokumenter|s2]
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ABBYY ® FineReader PDF 15 Brugervejledning

Kommentarer

PDF Editoren tilbyder vaerktgjer til at tilfgje noter til enhver del af et PDF-dokument, hvilket gor det
meget enklere at diskutere og gennemga PDF-dokumenter.

1. Hvis PDF-vaerktgjer vaerktajslinjen er skjult, skal du abne den ved at klikke pa PDF-
vaerktgjer knappen pa den primaere veerktajslinje.

2. Klik pa BEm=kning \orkigjet p4 PDF-veerktajer veerktojslinjen.

3. Huvis du ikke kan lide standardfarven for noter, kan du veelge en anden pa den veerktgjslinje,
der vises over dokumentet.

4. Klik der hvor du gnsker at noten skal vises pa siden og skriv noten.

Have you ever think that your digital camera could
a scanner for document processing with OCR? Ha
i ich n

JBrown

Add mare pictures.

Tilf & svar

- - p
multipurpose. n addition to everything else, you cz

[ Du kan aendre farven pa en eksisterende note ved hjzelp af dens genvejsmenu.

For at finde ud af hvordan du dbner noter, svarer pa noter eller sletter dem, se Samarbejde pa PDF-
dokumenter| 2]
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Markering af tekst

PDF Editoren giver dig mulighed for at angive hvilke aendringer, der bar foretages i et dokument.
Eventuelle redigeringsmaerker du tilfgjer aendrer ikke selve teksten, men angiver blot hvilke aendringer
der skal laves og hvor.

¥ Anmeaerkninger der er relateret til redigering af tekst, er kun tilgeengelige i dokumenter med et
tekstlag, eller dokumenter der er blevet genkendt af genkendelsesprocessen i baggrunden.

ABBYY FineReader inkluderer fglgende markeringsveerktgjer:
abh Fremhaev

ab Understreg

ak Gennemstreg

ah Tilfgj note til indsat tekst

= Dukan tilfgje en kommentar til enhver form for anmaerkning ved at dobbeltklikke pa
anmaerkningen. For mere om kommentarer, se Samarbejde p& PDF-dokumenter(s2].

For at fremhaeve, understrege eller overstrege et tekstfragment:

¢ Veaelg et markningsveerktgj pa hovedveerktgjslinjen og vaelg derefter det gnskede

tekstfragment eller

¢ Vaelg det gnskede tekstfragment og veelg derefter et markeringsvaerktaj pa
hovedveerktgjslinjen.

Sadan angives et indsaetningspunkt:

o Klik pa ab veerktagjet pa PDF-vaerktajer vaerktgjslinjen og klik pa det sted, hvor du mener, at
teksten skal indsaettes.

re an%re popular and truly
hing efs

s, newsp| JBrown I

%, you can
iments arnl  and more

Tilf s svar

[ Sadan aendres farven for en anmaerkning:

o Hajreklik pa anmaerkningen og veelg den gnskede farve i genvejsmenuen eller
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ABBYY ® FineReader PDF 15 Brugervejledning

e Klik pd et markeringsveerktgj pa hovedveerktgjslinjen og klik derefter pa en af farveboksene

pa den veerktgjslinje, der vises over dokumentet.

Du kan bruge sggefunktionen til at markere bestemte tekstfragmenter uden at leese igennem hele

dokumentet for at finde dem.
1. Abn S@G ruden.
2. Indtast det ord eller den saetning du gnsker at finde.

3. 1 S@G ruden skal du veelge de sggeresultater, du vil markere og klikke pa det gnskede
markeringsveerktgj. Hvis du vil vaelge en anden farve, skal du klikke pa pilen ved siden af
markeringsveerktgjet i stedet for at klikke pa selve vaerktgjet, og derefter klikke pa den
gnskede farve pa farvepaletten, der vises.

db |~/ d6 ~ gb ~

HE ENEN

[ ] Ll
HEEEEEE
L] ]

Brugerdefinerede farver:

= Flere farver..,

I Som standard bruger markeringsveerktgjerne pa S@G ruden de samme farver som

markeringsvaerktgjerne pa PDF-vaerktajer veerktgjslinjen.
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ABBYY ® FineReader PDF 15 Brugervejledning

Tegning af figurer
PDF-redigeringsprogrammet giver dig mulighed for at tegne adskillige markeringer pa en side i et
PDF-dokument. Du kan ogsa tilfgje kommentarer til de forskellige former, som du har tegnet.

Y
aehh

@

1. P& vaerktgjslinjen PDF-vaerktgjer skal du kiikke ps 2"

2. Veelg det gnskede tegneredskab fra rullemenuen.

Blzek
Linje

Pil
Rektangel
Chyal
Polygon
Sky

Pelylinje

MoOOO0OONNN

Teksthoks

e Blaek
Tegner en streg, nar du holder venstre musetast nede, sa du kan tegne en figur.



e Linje
Tegner en lige linje. Hvis du gnsker at tegne en lodret, vandret eller diagonal (skrd i en
vinkel pa 45°) linje, skal du holde Shift tasten ned.

o Pil
Tegner en pil. Hvis du gnsker at tegne en lodret, vandret eller diagonal (skra i en vinkel
pa 45°) linje, skal du holde Shift tasten ned.

¢ Rektangel
Tegner et rektangel. Hvis du gnsker at tegne en firkant, skal du holde Shift tasten ned.

e Oval
Tegner en oval. Hvis du gnsker at tegne en cirkel, skal du holde Shift tasten ned.

¢ Polygon
Tegner et polygon. Klik hvor du vil placere det farste hjgrne af polygonen. For at
feerdiggere polygonen, skal du klikke pa det fgrste hjarne.

o Sky
Tegner en sky. Klik hvor du vil placere det farste punkt af skyen. For at feerdiggare skyen,
skal du klikke pa det farste punkt.

¢ Polylinje
Tegner en zigzaglinje. Klik pa siden for at starte med at tegne, klik igen, nar du gnsker at
tegne det naeste segment, og dobbeltklik der hvor du @nsker, at zigzaglinjen skal ende.

e Tekstboks
Tegner en rektangel med en indlejret tekstanmaerkning. For flere oplysninger kan du se

Tilfgjelse af en tekstblokanmaerkning til et PDF-dokument][ sl

. Nar du er feerdig med at tegne figuren, skal du dobbeltklikke pa den, hvis du vil skrive en
kommentar.
[ Hvis du bruger Blaek veerktgjet, skal du deaktivere tegneveerktgjerne, far du kan skrive en

kommentar.

For at tegne et saet af figurer ved hjeelp af Blaek veerktgjet og tilfgje en kommentar til hele
seettet:

¢ Hold Shift tasten nede og tegn figuren. Du kan slippe museknappen, men slip farst Shift

tasten nar du er feerdig med tegningen.

e Deaktiver tegneveerktgjerne, dobbeltklik pa en af figurerne i seettet og skriv din
kommentar.
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4. Tegneveerktgjerne har flere indstillinger, du kan aendre.

Skitser farve Puldfanse til
o tykkelse Iuk_kede figurer

For at sendre disse indstillinger:

e Hgjreklik pa en figur du har tegnet pa siden og brug kommandoerne pa dens
genvejsmenu.

e Angiv de gnskede indstillinger pad PDF-vaerktgjer veerktgjslinjen far tegning af en figur.

[ For flere oplysninger om at bruge og redigere kommentarer, se Samarbejde pd PDF-dokumenterls21
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Tilfgjelse af en tekstblokanmaerkning til et PDF-dokument

PDF-redigeringsprogrammet giver dig mulighed for at tilfgje blokke af tekst til enhver type PDF.
[ En tekstblok er en anmaerkning. Tekst i en tekstblok er ikke bradteksten i et PDF-dokument.
For flere oplysninger om tilfgjelse af bradtekst i et PDF-dokument kan du se Indseettelse og

redigering af tekst| 90],

For at tilfgje en tekstblok til et PDF-dokument skal du gare falgende:

@

Tegn

Tekstbok
1. Klik pa ikonet pa veerktgjslinjen, og vaelg EI S fra rullelisten.

En vaerktgjslinje med tekstredigeringsveerktgjer vises under PDF-vaerktgjer veerktgjslinjen.

2. Klik der hvor du vil tilfgje tekst. Du kan treekke musemarkaren uden at slippe museknappen
for at eendre starrelsen pa tekstblokken.

3. Skriv din tekst. Du kan veelge skrifttype, skriftstarrelse og skriftfarve.

ot ) (o

&v v—v Dv

[Baggrundsfame } ( Hanttykkelse)

4. Om ngdvendigt aendre starrelsen pa tekstblokken.

5. For at tegne en ramme omkring tekstblokken, skal du veelge farven og tykkelsen af

rammen.

6. Du kan ogsa aendre baggrundsfarven for tekstblokken eller bruge Detekter
baggrundsfarve indstillingen for at bruge baggrundsfarven pa siden.
[¥ Som standard bliver gennemsigtig baggrund anvendt.

Du kan bruge PDF Editoren til at udfylde formularer, der ikke har interaktive felter. For at gare dette

skal du blot skrive tekst over formularen ved hjeelp af Eksporter veerktgjet.

£ Nar du fgjer en tekstblok vises en ny kommentar der indeholder tekst fra blokken pd Kommentarer

ruden. Du kan aendre status for kommentaren pa samme made som du kan aendre status for en

anmaerkning.Se ogsa: Samarbejde pa PDF-dokumenter[s?]
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ABBYY ® FineReader PDF 15 Brugervejledning

Samarbejde pa PDF-dokumenter

PDF Editoren giver dig mulighed at se og svare pa kommentarer fra andre korrekturlaesere, selv om
de blev oprettet i andre programmer end ABBYY FineReader. Du kan ogsa aendre status af en
kommentar for at informere en korrekturlaeser om, at du har accepteret eller afvist hans eller hendes

forslag.
For at se en liste over alle kommentarer i dokumentet skal du abne KOMMENTARER ruden ved at

34
klikke pa 5 knappen pa den primaere vaerktgjslinje.
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0K, sample documents types willbe  «

¢ Hgjreklik pa en anmaerkning, et stempel eller en kommentar og klik Vis Kommentarpanel

pa genvejsmenuen.
e Klik Vis og veelg Vis Kommentarpanel.
e Tryk pa F7.

Tilfgjelse af en kommentar til en anmaerkning
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¢ Dobbeltklik pd anmaerkningen, du vil tilfgje en kommentar til, eller

¢ Hgjreklik pa anmeerkningen og veelg Tilfgj Kommentar kommandoen i genvejsmenuen.

Hvis KOMMENTARER ruden er skjult, vises en kommentarboks, hvor du kan skrive din kommentar.

Hvis KOMMENTARER ruden er synlig, vil kommentarboksen der er tilknyttet anmaerkningen blive

fremhaevet.
Abning af en kommentar

e Angiv de anmaerkninger der indeholder den kommentar du vil se.

Hvis KOMMENTARER ruden er skjult, vises en kommentarboks, hvor du kan skrive din kommentar.

Hvis KOMMENTARER ruden er synlig, vil kommentarboksen der er tilknyttet anmaerkningen blive

fremhaevet.

& Hvis du gnsker, at en kommentar altid skal veere synlig, skal du dobbeltklikke pa dets anmaerkning.

Hvis du vil skjule en kommentar, skal du klikke pa * knappen i gverste hgjre hjarne af

kommentarboksen.
Besvarelse af en kommentar

1. Angiv de anmaerkninger der indeholder den kommentar, du vil svare pa.

2. Klik Svar i kommentarboksen eller tryk pa Ctrl+Enter og skriv dit svar.

Slette en anmaerkning eller dens tilknyttede kommentar eller svar
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Sadan slettes en anmeerkning:

¢ Vaelg anmeerkningen, som du vil slette, og tryk pa Slettetegn eller hgjreklik pa
anmeaerkningen og klik Slet pa genvejsmenuen.

Kommentaren forbundet med anmaerkningen vil ogsa blive slettet.

e Velg en kommentarboks pa KOMMENTARER ruden og tryk pa Slettetegn eller hgjreklik pa
kommentarboksen og klik pa Slet.
Anmeerkningen forbundet med kommentaren vil ogsa blive slettet.

Sadan oprettes en kommentar i KOMMENTARER ruden:

e Hgjreklik et vilkarligt sted inde i kommentarfeltet og veelg Slet pa genvejsmenuen.

Alle svar forbundet med kommentaren vil ogsa blive slettet.
Sadan slettes alle kommentarer og anmeerkninger:
¢ Klik Redigér > Slet Kommentarer og Markeringer...
Sadan sletter du et svar:

e Hgjreklik pa svaret og veelg Slet Svar pa genvejsmenuen.
Du kan pa samme made slette et svar pd KOMMENTARER ruden.

Markere en kommentar eller sendre dens status

Du kan tildele statusser til kommentarer du har laest eller markere de kommentarer, som du @nsker at
gennemga igen senere.

Sadan markerer du en kommentar:

e Klik pa 4 afkrydsningsfeltet ved siden af kommentaren pa KOMMENTARER ruden eller
hgjreklik pa kommentaren og klik Tilfej afkrydsningsfelt pa genvejsmenuen.

Sadan andres status for en kommentar:

e Hgjreklik pd en kommentar eller dens anmaerkning og klik pa Status pa genvejsmenuen og
veelg den gnskede status.

e Klik pa """ knappen i kommentarboksen og vaelg den gnskede status.

Egenskaberne for anmaerkninger og kommentarer
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| Egenskaber... dialogboksen for en anmaerkning eller kommentar kan du eendre forfatteren eller
emnet og se, hvordan status for anmaerkningen eller kommentaren sendrede sig over tid. Hvis du har
a&ndret navnet pa forfatteren, kan du klikke pa Indstil som Standard knappen for at bruge det nye

navn for enhver anmaerkninger og kommentarer du laver i fremtiden.
For at abne Egenskaber dialogboksen til en anmaerkning eller kommentar:

e Hgjreklik pa anmaerkningen, stemplet eller kommentaren og klik Egenskaber... pa

genvejsmenuen.

Kommentarruden
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. KOMMENTARER Ruden viser alle anmaerkninger tilfgjet i dokumentet, med eller uden
kommentarer, og alle tekstblokke, stempler og redaktionelle maeerker.
) . | 4
e For at navigere i kommentarerne skal du bruge knapperne.

e Du kan sgge efter en specifik kommentar, et specifikt svar eller en specifik forfatter ved
hjeelp af sggefeltet oversti KOMMENTARER ruden.

Sadan sorteres kommentarerne:;

e PA KOMMENTARER ruden skal du klikke pa - og derefter veelge de gnskede
sorteringsindstillinger fra menuen.

Du kan filtrere kommentarer efter type, forfatter, markeringsstatus eller kommentarstatus.
Sadan filtreres kommentarerne:
e PA KOMMENTARER ruden skal du klikke pa Y- for at dbne filtermenuen og derefter

klikke pa Vis Alle Kommentarer, Skjul Aktuelle Kommentarer, eller veelge de kriterier, du
vil bruge til at filtrere kommentarer.

Du kan filtrere kommentarerne efter:
1. Type
2. Forfatter
3. Side
4. Dato
5. Flagstatus
6. Status

[ For at nulstille filteret, skal du klikke pa Nulstil.

* :
Hvis du blot gnsker at se forfattere og datoer for kommentarerne, skal du klikke pa == for at skjule

teksten i bemaerkningerne. For at fa vist teksten igen skal du klikke pa -
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Tilfoje stempler

PDF Editoren giver dig mulighed for at stemple PDF-dokumenter pa samme made som du stempler
papirdokumenter. Du kan vaelge et stempel fra listen over tilgeengelige stempler eller oprette dit

eget, tilfgje den gnskede tekst, dato og tidspunkt for stempling, eller et billede.
Sadan stemples en side:
. . i . . X Tilfgj Stempel ~
1. Pa PDF-veerktgjer vaerktgjslinjen skal du klikke pa = og vaelge det gnskede
stempel.
u Hvis stemplet du vil bruge, ikke er tilgeengeligt i menuen, skal du klikke pd Andre stempler.
2. Stempl siden.

3. Flyt om ngdvendigt stemplet til den gnskede placering.

Du kan tilfgje kommentarer til stempler og sendre deres statusser pa samme made, som du tilfgjer
kommentarer til anmaerkninger. Se ogsa: Samarbejde pa PDF-dokumenter|s2]

Hvordan man laver et stempel
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PDF Editoren giver dig mulighed for at oprette tekststempler og stempler fra billeder.

Sadan laves et stempel fra et billede:

4,

5.

Tilfej 5t | -
Pa PDF-vaerktgjer vaerktajslinjen skal du klikke pa . it Stempe > Opret Stempel fra
Billede....

| den dialogboks der dbnes, skal du indtaste et navn pa dit stempel i Navn feltet.

Klik Abn Billede for at &bne et billede fra din harddisk eller klik p& Indszet Billede fra
Udklipsholder hvis du tidligere har kopieret et billede til Udklipsholderen.

Brug Stempelstorrelse skyderen hvis du har brug for at justere stagrrelsen pa billedet.

Klik Gem.

Sadan laver du et tekststempel:

1.

. L Tilfej Stempel +

Pa PDF-vaerktgjer vaerktajslinjen skal du klikke pa > Opret

Tekststempel....
| den dialogboks der dbnes, skal du indtaste et navn pa dit stempel i Navn feltet.
| Stempeltekst feltet skal du skrive den tekst, der skal vises pa stemplet.

Fra Tilfaj Dato/Tid rullelisten skal du veelge den dato og det klokkesleetformat, du gnsker
at bruge.

& Nar du stempler en side, vil stemplet indeholde dato og tidspunkt for stemplingen i det
format, du har angivet.

v Alle tekstelementer vil blive tilfgjet til stemplet der, hvor markgren er placeret i
Stempeltekst feltet. Du kan sendre raekkefglgen af stempelelementerne i dette felt, tilfgje
forklarende tekst og oprette dato- og klokkeslaetsformaterne. For flere oplysninger om

datoer og tidspunkter, se Dags dato og klokkesleet p& stempler og pa Bates-numre[s1l

| Skrifttype og kant gruppen af valgmuligheder skal du vaelge skrifttype, skriftstarrelse og
typografilsw for teksten i stemplet og en farve til stemplet.

Aktiver Tilfgj kant muligheden hvis du vil have, at stemplet har en kant.

Vis Boksen indeholder en forhandsvisning af stemplet, sa du kan se effekten af de
andringer, du foretager.

8. Klik Gem.

Sadan redigerer du stempler
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Tilfaj 5t | -
1. Pa PDF-vaerktgjer vaerktgjslinjen skal du klikke pa L ita] stempe > Handtér

Stempler....

2. | dialogboksen som abnes, skal du veelge et stempel og klikke pa Redigeér....

3. Velg de gnskede indstillinger og klik pa Brug.
Hvordan man sletter et stempel

Hvis du vil fjerne et stempel fra dit dokument, skal du gare et af fglgende:
e Vaelg stemplet i dokumentet og tryk pa Slettetegn.

e Hgjreklik pa stemplet i dokumentet og vaelg Slet... pa genvejsmenuen.

¢ Vaelg kommentaren for stemplet i KOMMENTARER ruden og klik pa Slettetegn.

Sadan fjernes et stempel fra listen:

Tilfe) 5t | -
1. Pa PDF-vaerktgjer veerktgjslinjen skal du klikke pa L it Stempe > Handtér

Stempler....

2. | dialogboksen som abnes, skal du veelge stemplet og klikke pa Slet....
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Arbejde med PDF-indhold

PDF Editoren giver dig mulighed at aendre indholdet af PDF-dokumenter uden at skulle konvertere

PDF-dokumenter til redigerbare formater.

Kapitelindhold

o Indsette og redigere tekst[od)

« Indseette og redigere billeder(99)

o Indszette og redigere hyperlinks o]

o Arbejde med sider] 3

* Tilfgje bogmaerker )

« Tilfgjelse af sidehoveder og sidefgdder|+!
o Arbejde med vedhzftede filer[+l

e Visning af metadatal |

e Forbedre sidebilleder]+

Indsaette og redigere tekst
PDF-redigeringsprogrammet i ABBYY FineReader PDF 15 giver dig mulighed for at indseette og

redigere tekst i ethvert* PDF-dokument:
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e PDF-dokumenter, som er oprettede ved brug af andre programmer
e scannede dokumenter
¢ sggbare PDF-dokumenter
Falgende funktioner er til radighed:
o tilfgje ny tekst

slette tekst

kopiere og indsaette tekst

redigere formatteringen af teksten inden i de eksisterende tekstblokke

aendre tekstblokstgrrelsen

flytte tekstblokke pa en side

* bortset fra PDF-dokumenter, som indeholder vektorgrafiktekst
Indsaette ny tekst

Ny tekst kan tilfgjes til en side pa felgende mader:

e Tilfgj en ny tekstblok med[ 9N Tilfoj tekst veerktgjet.
Dette er den mest praktiske made at indsaette:

o en stor maengde tekst

o en isoleret tekstblok

e Redigér en eksisterende tekstblok] e31
Dette er den mest praktiske made at indsaette tekst, hvis du skal indszette en relativt lille

maengde tekst til en allerede eksisterende tekstblok.

e Tilfgj tekst med[ ) Sidehoved og sidefod veerktgjet.
Dette er den mest praktiske made at indsaette tekst, hvis du skal tilfgje identisk tekst til
adskillige sider pa én gang.

Tilfaje ny tekst med Tilfgj tekst veerktojet

For at tilfgje en ny tekstblok til et PDF-dokument:

rette sideretning, skeevvridning, forvraenget tekst og andre fejl fundet i scannede dokumenter
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— A

-

1. Klik pa "e¥9 wnappen for at tilga tekstredigeringstilstanden. Alternativt, kan du vaelge

Redskaber > Redigér Tekst og Billeder, eller bruge Ctrl + E hurtigtasten.

L . . | i PDF-veerktgjer o
Rad: hvis ikke veerktgjslinjen er synlig, kan du klikke oppe i hgjre hjgrne.

Bemeerk: Du kan ske at skulle vente noget tid pa, at programmet forbereder dokumentet til
redigering. | dette tidsrum, vil en sideforberedelsesindikator vises i venstre side af Tekst-
panelet.

O Forbereder siden...

Tekst-panelet vises under vaerktgjslinjen, og tekst og billeder pa siden markeres som
separate blokke:

TA Tittajtekst | Segoe Ul v[1s V]A A B I ===2 1=

- -+
1

....
i
-
4

Ved hjelp af Active Directory

Microsoft Windows Server-familien af operativsystemer inkluderer Active Directory (AD)-tjenesten.
Group Policy-funktionen i Software Installation-komponenten i AD kan bruges til at fierinstallere
software pa flere arbejdsstationer samtidigt.

Der findes tre installationsmetoder i Active Directory:
1. Offentlligger til brugeren (ikke understoettet)

! 2. Tildel til brugeren (ikke understettet)

3. Tildel til computer

ABBYY FineReader kan kun installeres ved brug af metoden Tildel til computer.

Vigtigt!

1. Installationen af FineReader pa en arbejdsstation vil farst blive fuldfert efter at arbejdsstationen er

Bemaerk: Nar du arbejder med scannede dokumenter og s@gbare PDF-filer, er det vigtigt at

specificere de korrekte sprog, iseer nar baggrundsgenkendelse er deaktiveret. For flere
oplysninger, kan du se Dokumentfunktioner til overvejelse far OCR[«]

Rad: Far du starter dit arbejde med scannede dokumenter og sggbare PDF-dokumenter, er

det nogle gange bedst at rette sideretningen, skaevvridning, forvraenget tekst og andre
fejllon)

. JATilfej tekst _ . .
2. Klik pa knappen, som findes i Tekst-panelet. Alternativt, kan du bruge Ctrl +

T hurtigtasten. Dette vil aktivere redigeringsveerktgjerne, som findes i Tekst-panelet.
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3. Placér markgren pa det bestemte sted, hvor du vil tilfgje en ny tekstblok, og afmaerk en
rektanguleer figur i den rette stgrrelse for din nye tekstblok, eller venstreklik én gang for at
frembringe en tekstblok i standardstarrelse.

Bemaerk: Starrelsen pa den nye tekstblok kan ikke vaere stgrre end selve siden.

Bemaerk: Du kan oprette nye tekstblokke over andre objekter.

4. Indsaet din tekst i den tekstblok du lige har oprettet.

Bemaerk: Nar du tilfgjer en stor meengde tekst, skal du veere forsigtig med ikke at

overskride kanterne pa selve siden.

5. Afslut tilfgjelse af teksten. For at gare dette, skal du venstreklikke pa omradet uden for
tekstblokken eller trykke pa Esc-tasten.

6. Gem de andringer du har foretaget af dokumentet ved at klikke pa B knappen oppe i
venstre side af PDF-redigeringsvinduet. Alternativt, kan du klikke pa Fil > Gem eller bruge
Ctrl + S hurtigtasten.

7. For at afslutte tekstredigeringstilstanden, skal du klikke pa = *¥9%" knappen eller bruge Ctrl
+ E hurtigtasten.

Redigere eksisterende tekst

Sadan redigeres tekst i et PDF-dokument:
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— A

-
1. Klik pa 995" knappen p4 veerktgjslinjen for at tilga tekstredigeringstilstanden.
Alternativt, kan du klikke pd Redskaber > Redigér Tekst og Billeder eller bruge Ctrl + E
hurtigtasten.

° - e . . . :3’; POF-vasrktajer )
Rad: Huvis ikke vaerktgjslinjen er synlig, skal du klikke pa knappen oppe i

hajre side af PDF-redigeringsvinduet.

Bemaerk: Du kan ske at skulle vente noget tid pa at programmet forbereder teksten til
redigering. | dette tidsrum, vil en sideforberedelsesindikator vises i venstre side af Tekst-
panelet.

O Forbereder siden...

Tekst-panelet vises under vaerktgjslinjen, og tekst og billeder pa siden markeres som
separate blokke:

TA Tittajtekst | Segoe Ul v[1s V]A A B I ===2 1=

- -+
1

....
i
-
4

Ved hjelp af Active Directory

Microsoft Windows Server-familien af operativsystemer inkluderer Active Directory (AD)-tjenesten.
Group Policy-funktionen i Software Installation-komponenten i AD kan bruges til at fierinstallere
software pa flere arbejdsstationer samtidigt.

Der findes tre installationsmetoder i Active Directory:
1. Offentlligger til brugeren (ikke understoettet)

! 2. Tildel til brugeren (ikke understettet)

3. Tildel til computer

ABBYY FineReader kan kun installeres ved brug af metoden Tildel til computer.

Vigtigt!

1. Installationen af FineReader pa en arbejdsstation vil farst blive fuldfert efter at arbejdsstationen er

Bemaerk: Nar du arbejder med scannede dokumenter og s@gbare PDF-filer, er det vigtigt at

specificere de korrekte sprog, iseer nar baggrundsgenkendelse er deaktiveret. For flere

oplysninger, kan du se Dokumentfunktioner til overvejelse far OCR[«3]

Rad: Far du starter dit arbejde med scannede dokumenter og sggbare PDF-dokumenter, er

det nogle gange bedst at rette sideretningen, skaevvridning, forvraenget tekst og andre
fejllon)

2. Redigér teksten i PDF-dokumentet.
Du kan:
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¢ Tilfgje ny tekst til en eksisterende tekstblok
For at gare dette, skal du placere markaren, hvor du vil oprette tekstblokken, og indtaste

den passende tekst, eller indsaette teksten fra udklipsholderen.

Programmet vaelger automatisk en passende skrifttype.

Bemaerk: Navnet pa den nuvaerende skrifttype vises pa listen i tekstpanelet. Et par

firkantede parenteser omkring skrifttypenavnet betyder, at skriftypen er bygget ind i det

redigerede PDF-dokument, men ikke er blevet installeret pa dit system. For at bruge

denne skrifttype, nar du indtaster ny tekst, skal du fgrst installere den pa dit system. Ellers

vil programmet veelge standardskrifttypen.

Slet tekst fra en eksisterende tekstblok

For at gare dette, skal du veelge den tekst du vil slette, og slette den.

Slet en hel tekstblok

For at ggre dette, skal du:

O

Ved hjeelp af Active Directory

Holde Ctrl-knappen nede, og venstreklikke pa tekstblokken.
Alternativt, kan du veelge en tekstblok ved at venstreklikke inden i den, placere
markgren pa én af blokkens kanter, og veelge den ved at venstreklikke pa den, nar

markgrens udseende skifter til %

Slet tekstblokken ved at trykke pa Slet.

TA Titfj tekst

Microsoft Windows Server-familien af operativsystemer inkluderer Active Directory (AD)-tjenesten.
Group Policy-funktionen i Software Installation-komponenten i AD kan bruges til at fjeminstallere
software pa flere arbejdsstationer samtidigt.

Der findes tre installationsmetoder i Active Directory:

! 2. Tildel til brugeren (ikke understettet)

3. Tildel til computer

ABBYY FineReader kan kun installeres ved brug af metoden Tildel til computer.

Vigtigt!

1. Installationen af FineReader pa en arbejdsstation vil ferst blive fuldfert efter at arbejdsstationen er

1. Offentlligger til brugeren (ikke understettet) T
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e /Endr formatteringen af tekst
For at gare dette, skal du veelge de vaerktgjer, som er i Tekst-panelet:

= 1= A~

1= = —

TA Tittejtekst | Segoe Ul v ArBI ==
e /Endr stgrrelsen pa en tekstblok

(hl
[
i

For at gare dette, skal du farst veelge den passende tekstblok ved at venstreklikke inden i
den. Tekstblokkens kanter vil nu have sma firkantede ikoner pa sig.

[m}

FineReader Pro

User's Guide

ecognizing, anld exporting the recognized text into a particular format or application. For
he most common tasks, the program provides quick tasks that allow you get results with a
click of a button.

!
1

&

Placér markgren oven pa én af de firkantede ikoner. Nar markarens udseende skifter til

@ﬂ, skal du holde venstre musseknap nede, og traekke markgren, sa tekstblokkens
starrelse sendres til den starrelse du gnsker.

Bemaerk: Nar du eendrer en tekstbloks stgrrelse, skal du veere forsigtig ikke at overskride
kanterne pa siden.

¢ Flyt tekstblokke rundt pa en side
For at gore dette, skal du holde Ctrl-knappen nede, og placere mussemarkgren oven pa
en tekstblok. Hold venstre musseknap nede sammen med Ctrl-knappen, og traek blokken
til det passende sted, mens du holder bade Ctrl-knappen og venstre musseknap nede.
Alternativt, kan du veelge en tekstblok ved at venstreklikke inden i den, placere markaren

pa en af dens kanter, og flytte den ved at holde venstre musseknap nede, ndr markarens

udseende skifter til %

Bemaerk: Nar du flytter en tekstblok, skal du veere forsigtig ikke at overskride de synlige

kanter pa siden.

96



3. Afslut redigering af teksten. For at gare dette, skal du venstreklikke uden for tekstblokken,
eller trykke pa Esc-knappen.

4. Afslut tekstredigeringstilstanden ved at klikke p& "*99¥"  knappen, eller bruge Ctrl + E
hurtigtasten.

5. Gem de aendringer du har foretaget af dokumentet ved at klikke pa B knappen oppe i
venstre side af PDF-redigeringsvinduet. Alternativt, kan du klikke pa Fil > Gem eller bruge
Ctrl + S hurtigtasten.

Forbedre tekstredigering i scannede dokumenter

Far du begynder at redigere scannede dokumenter og sggbare PDF-dokumenter, kan du ggre

folgende for at forbedre tekstredigeringen:
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Ret sideretningen, skaevvridning, forvraenget tekst og andre fejl

For at foretage udseendemaessige sendringer af et scannet dokument, skal du
klikke pa Korrigér Skaevhed og Sideorientering knappen i Tekst-vaerktajslinjen,
og velge Korrigér Skaevhed og Orientering for den Aktuelle Side (for en
bestemt side eller for hele dokumentet).

TA Tilfj tekst E Korrigér Skeevhed og Sideorientering ~

Bemazerk: Korrigér Skeevhed og Sideorientering-knappen vises kun i Tekst-
panelet for de sider, hvor programmet har sporet skaevvridning af tekst.

Genkend en side / et dokument igen

Hvis en side indeholder et tekstlag, bruges det ved redigering af teksten. For at
genkende en side fra starten, skal du klikke pa Tekstlag knappen i vaerktgjslinjen,
og veelge Anerkend Siden og Erstat Gaeldende Tekstlag... (for en bestemt side

eller for hele dokumentet).

TA Tifoj tekst [E Tekstlag ~

Dette vil abne Anerkend Dokument dialogboksen.

Veelg det passende sprog fra rullelistens gvre halvdel.

Markér dens afkrydsningsfelter ved siden af Korrekt sideorientering og Ret op
pa billeder og korrigér billedoplgsning i den nedre del af vinduet.

Anerkend Dokurment it

Anerkendt tekst vil blive placeret p& et usynligt tekstag under
@ sidebillederne,

OCR.-sprog:

| Fussisk og engelsk - Skift Sporg...

Forbehandling

Du kan forbedre anerkendelseskvaliteten ved at aktivere
billedforbehandling. Dette kan zendre dit dokuments udseende.

Korrekt sideorientering

Ret op pd billeder og kaorrigér billedoplgsning

Annuler

Klik pa Genkend.
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Indsaette og redigere billeder
PDF Editoren giver dig mulighed at indsaette billeder i enhver type PDF-dokument.

adk

1. Klikpa B'*d®  nappen pa PDF-vaerktajer veerktajslinjen.
2. | dialogboksen, som abnes, skal du vaelge et billede og klikke p& Abn.
3. Flyt billedet til den gnskede placering pa siden.

Du kan flytte, rotere, slette og sendre starrelsen pa billeder. Nar du flytter et billede, kan det
overlapper andre objekter pa siden. For at bringe et overlappende billede til forgrunden skal du

hgjreklikke pa det og veelge Bring Billede Forrest.
Sadan sletter du et billede:

e Hvis du vil slette et billede i et almindeligt PDF-dokument, skal du hgjreklikke pa billedet og
klikke Slet pa genvejsmenuen.

e Du kan slette en del af dokumentbilledet, og alt, som det matte indeholde, herunder

9.4

Slet

billeder. For at gare dette, skal du klikke pa veerktagjet pa PDF-veerktajer

veerktgjslinjen og vaelge det omrade, du vil slette.

[ Veerktgjet Slet sletter billeder og tekst og vaelger automatisk den passende baggrundsfarve til
at udfylde den tomme plads.
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Indsaette og redigere hyperlinks

Med ABBYY FineReader kan du indseette hyperlinks i alle PDF-dokumenter og redigere eksisterende
hyperlinks.

Nar du fgrer musens markgr hen over et hyperlink, vises adressen i en pop op-boks. For at falge linket
skal du blot klikke pa det.

Sadan indszettes et hyperlink i et PDF-dokument:
1. Indtast teksten, der skal bruges som et hyperlink.

2. Du skal enten klikke pa Redigér > Tilfgj link... eller veelge teksten, hgjreklikke og dernaest

klikkeTilfgj link... pa genvejsmenuen.

e Linker til et bestemt tekstfragment i det aktuelle dokument

| Link Editor:
¢ Vzlg Side i dette dokument og angiv nummeret pa den side, som linket skal dbne, eller

e Klik pa Veelg specifik destination... og placer musens marker, hvor du vil omdirigere brugere, der
klikker pa linket.

e Linkning til en webside

| Link Editor:

e Vaelg Webadresse, e-mailadresse, fil eller andre ressourcer og skriv webadressen til den side, du

vil linke til (f.eks. http://www.abbyy.com).

e Linkning til en e-mailadresse

| Link Editor:

¢ Vaelg Webadresse, e-mailadresse, fil eller andre ressourcer og skriv modtagerens e-mailadresse
efter "mailto:" (f.eks. mailto:office@abbyy.com).

e Linkning til en fil

| Link Editor:

¢ Vaelg Webadresse, e-mailadresse, fil eller andre ressourcer og indtaste stien til filen, som linket
skal abne efter "file://" (e.g. file://D:/MyDocuments/ABBYYFineReader.pdf).
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Sadan redigeres et hyperlink:
1. Veelg det hyperlink, du gnsker at redigere.
2. Hgjreklik pa det valgte link og klik Rediger link pa genvejsmenuen.
3. Ggr et af falgende i Link Editor:
e /ndre nummeret pa den side, som linket skal dbne

e Klik pd Veelg specifik destination... og placer musens markar, hvor du vil omdirigere brugere,
der klikker pa linket

e /ndre webadressen, e-mailadressen eller stien til en fil eller anden ressource.

u Du kan kopiere webadressen, e-mailadressen eller stien til en fil eller anden ressource i
udklipsholderen. For at gare dette skal du hgjreklikke pa linket og vaelge Kopier link, og kopiere

webadressen, e-mailadressen eller stien.

Sadan slettes et hyperlink fra et PDF-dokument:

1. Vaelg det hyperlink, du gnsker at slette.

2. Hgjreklik pa det valgte link og klik Fjern link pd genvejsmenuen.
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Tekstgenkendelse
Genkendelse i baggrundenlssler en proces, der tilfgjer et midlertidigt tekstlag til et dokument, sa du

kan markere, kopier og s@ge dets tekst. Du kan ggere disse funktioner tilgaengelige for andre brugere
ved at tilfgje et permanent tekstlag til PDF-dokumenter. Dokumenter med tekstlag er naesten umulige
at skelne fra deres originaler. Du kan ogsa erstatte et eksisterende tekstlag i et segbart PDF-
dokument.

Anerkend
1. P& hovedveerktgjslinjenklik pa pilen ved siden af [{:i nEren

knappen og veaelg Genkend
Dokument... fra rullelisten. Alternativt, klik pa Fil > Anerkend Dokument > Genkend

Dokument... eller tryk pa Ctrl+Shift+R.

2. | dialogboksen der abnes, skal du angive de relevante OCR-sprog. Se ogsa:

Dokumentfunktioner som bgr overvejes far OCR|s2s

3. For at forbedre kvaliteten af OCR, skal du aktiver billedbehandling. Billedbehandling kan
aendre udseendet af dit dokument.

o Korrekt sideorientering - Programmet vil finde tekstretningen og rette den, hvis det er
ngdvendigt.

e Ret op pa billeder og korrigér billedoplesning - Programmet vil registrere og rette alle
forvraengninger, veaelge den passende billedoplgsning og foretage nogle andre
andringer for at forbedre billederne.

4. Klik pd Genkend knappen.
5. Resultatet vil veere, at outputdokumentet indeholder et sggbart tekstlag.

Du kan ogsa tilfgje et tekstlag, nar du tilfgjer sider i et PDF-dokument fra en fil eller ved scanning af
papirdokumenter. For at gare dette, skal du veelge Genkend tekst pa billeder indstillingen i

Tilfej Sider =
Indstillinger for Billedbehandling dialogboksen (klik pa > D" e seer T, Indstillinger for
Billedbehandling for at abne denne dialogboks), og angive sprogene i dokumentet. Se ogsa: Arbejde

med sider] 0s)

& Hvis du vil kontrollere genkendt tekst, opleere programmet til at genkende ikke-standard skrifttyper

og tegn eller bruge andre avancerede funktioner i ABBYY FineReader, skal du klikke pa pilen ud for

Anerkend -
l'-'::i nEren knappen og derefter klikke pa Genkend og Verificér i OCR Editor. Alternativt, klik pa
Fil > Anerkend Dokument > Genkend og Verificér i OCR Editor. Se ogsa: Sddan sendes PDF-
dokumenter til OCR Editoren| |
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Arbejde med sider

PDF Editoren giver dig mulighed for at slette eller tilfgje sider til et PDF-dokument, aendre deres

raekkefglge og Indsaette tomme sider.

Tilfgjer sider fra PDF...

[3 Titfej Sider +

1. Pa hovedveerktgjslinjen skal du klikke pa -knappen.

2. Klik pa Tilfej fra PDF...
I Alternativt kan du klikke pa Tilfgj Sider fra PDF... i genvejsmenuen i SIDER-ruden eller

fra rullemenuen, der vises, hvis du klikker pa -knappen.

3. I dialogboksen, der dbnes, skal du vaelge PDF-filen eller -filerne, som du vil fgje til PDF-
dokumentet, og angive numrene pa de sider, du vil tilfgje. Du kan ogsa angive, hvor du
gnsker at de nye sider skal tilfgjes (f.eks. far den farste side, far den aktuelle side, osv.).

4. Klik pa knappen Abn.

De valgte PDF-filer indseettes i det aktuelle PDF-dokument uden at blive sendret.

Tilfgjelse af sider fra en fil...

[3 Tilfej Sider =

1. Pa hovedveerktgjslinjen skal du klikke pa knappen.

2. Klik Tilfej fra fil....
[ Alternativt, klik paTilfej Sider fra fil... genvejsmenuen for SIDER ruden eller fra

rullemenuen, der vises, hvis du klikker pa knappen.

3. I dialogboksen, der dbnes, skal du veelge filen eller filerne, som du vil fgje til PDF-
dokumentet, og angive numrene pa de sider du vil tilfgje. De filer du veelger skal veere i et
af de understgttede formaterl«2. Du kan 0gsa angive, hvor du @nsker at de nye sider skal
tilfgjes (f.eks. far den farste side, far den aktuelle side, osv.).

4. Klik pa Indstillinger... knappen og angiv de gnskede indstillinger for billedbehandling sl
5. Klik pa knappen Abn.

De valgte filer vil blive omdannet til PDF og indsat i det aktuelle PDF-dokument.

Tilfgjelse af scannede sider...
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6.

[3 Titfej Sider +

. Pa hovedveerktgjslinjen skal du klikke pa knappen.

Klik Tilfej fra Scanner....
Vzelg en enhed og specificer scanningsindstillingerzssl
Klik pa Vis knappen eller klik et vilkarligt sted i scanningsomradet for at se billedet.

Klik om ngdvendigt pa Indstillinger... knappen og angiv de gnskede indstillinger for
billedbehandling] sl

Klik pa Scan knappen.

De scannede sider vil blive indsat i det aktuelle PDF-dokument.

Indsaet tomme sider...

1.

2.

FAlternativt, klik pa

| SIDER ruden skal du veelge siden far eller efter der, hvor du vil indsaette en tom side.

Hgjreklik pa siden og klik pa Tilfej Tom side pa genvejsmenuen og derefter klikke pa Fer
Aktuel Side eller Efter Aktuel Side.

Tilfgj Sider -
|::'l' ey tder Tilfaj Blank Side. En tom side vil blive tilfgjet efter den aktuelt

valgte side.

Andring af sidernes reekkefglge...

o | SIDER ruden skal du veelge en eller flere sider og treekke dem til det gnskede sted i

dokumentet.

Udskiftning af sider...

1.

Veelg siderne, du gnsker at udskifte, i panelet SIDER.

Velg Erstat Sider... i menuen Redigér, i genvejsmenuen pa siden eller ved at trykke pa
-knappen i panelet SIDER.

. Veelg PDF-dokumentet med nye sider i den abne dialogboks.

| dialogboksen for udskiftning af sider skal du angive det sideinterval, der skal udskiftes i
det aktuelle dokument og sideintervallet i det nye dokument.
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Rotere sider...

o | SIDER ruden skal du vaelge en eller flere sider, hgjreklikke pa dem og klikke pa Rotér Sider

pa genvejsmenuen og derefter klikke pa Rotér til hgjre eller Rotér til venstre. Alternativt,

klik pa i knappen gverst pa ruden og klik derefter pa Rotér Sider > Rotér til hgjre (eller
Rotér til venstre).

Beskeering af sider...
1. | panelet SIDER veelges en eller flere sider.
2. Veelg Beskaer Sider... pd hovedvaerktgjslinjen, i menuen Redigér, i genvejsmenuen pa siden
eller ved at trykke pa -knappen i panelet SIDER.

3. | panelet for beskaeringsrammen:

e Velg beskaeringstilstanden: Separat ramme for hver side eller Enkelt ramme for alle

sider
e Veelg starrelsen pa beskeeringsrammen

e Brug den indstilling, der lader programmet bestemme stgrrelsen pa beskaeringsrammen
automatisk.
[f Indstillingen automatisk indramning anvendes til at indstille graenserne for
beskaeringsrammen pa kanterne af en tekst og reducere tomme omrader pa
dokumentsider.

4. Flyt rammekanterne for at indstille beskaeringsrammen manuelt.

5. Nar du har indstillet beskaeringsrammen:

E '|:|_ Beskaer [ Aktuel side = x

e Valg de dokumentsider, der skal beskaeres

e Klik pa Beskaer
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Slette sider...

o | SIDER ruden skal du vaelge en eller flere sider, hgjreklikke pa dem og klikke pa Slet Sider...

genvejsmenuen eller trykke Slettetegn tasten ned.
Oprette et PDF-dokument fra udvalgte sider...

o | SIDER ruden skal du veelge en eller flere sider, hgjreklikke pd dem og derefter klikke Opret
PDF fra Valgte Sider pa genvejsmenuen.

Det valgte dokument vil blive abnet i et nyt vindue.

Indstillinger for billedbehandling

PDF Editoren tilbyder flere billedbehandlingsindstillinger for at forbedre kvaliteten af billeder og
OCR.

Du kan angive billedbehandlingsindstillinger ved scanning af papirdokumenter, eller nar du opretter
PDF-dokumenter fra billedfiler.

e Billedkvalitet Kvaliteten af billederne og starrelsen af filen bestemmes af den veerdi, du
veelger fra rullelisten i Billedkvalitet gruppen af muligheder:

o Bedste kvalitet
Veelg dette element for at bevare kvaliteten af sidebilleder og fotos. Kildebilledets
oprindelige oplasning bliver bevaret.

o Balanceret
Veelg denne mulighed for at reducere PDF-filens starrelse, mens sidebilleders og fotos
kvalitet holdes pa et forholdsvist hgjt niveau.

o Kompakt starrelse
Veelg denne mulighed for at fa en lille PDF-fil. Dette kan forringe kvaliteten af sidebilleder

og fotos.

o Tilpasset...
Veelg denne indstilling, hvis du vil angive brugerdefinerede indstillinger for lagring af
sidebilleder og fotos. | dialogboksen, som abnes, skal du angive de gnskede
lagringsindstillinger og klikke pa OK.

e Genkend tekst pa billeder Vzalg denne indstilling hvis du vil tilfgje et tekstlag til
dokumentet.

Du vil fa et sagbart PDF-dokument, der ser ud naesten praecist som originalen.
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¢ Brug MRC-kompresion (specificer OCR-sprog nedenfor) Valg denne indstilling, hvis du vil
anvende MRC komprimeringsalgoritmen pa genkendte sider. MRC-kompression reducerer
starrelsen af den resulterende fil, samtidigt med at den visuelle kvalitet af billederne bevares.

o Anvend ABBYY PreciseScan til at udglatte tegn pa billeder Vzlg denne indstilling, hvis du
vil anvende ABBYY PreciseScan teknologi. ABBYY PreciseScan glatter tegn ud pa et

dokument, sa de ikke bliver pixelerede, ndr du zoomer ind.

e OCR-sprog Sgrg for at veelge de rigtige OCR-sprog. Se ogsa: Dokumentfunktioner som ber
overvejes for OCRI |
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Tilfaje bogmaerker
PDF Editoren giver dig mulighed at tilfgje bogmaerker til PDF-dokumenter.

Sadan oprettes et bogmaerke i BOGMZARKER ruden eller ved hjzelp af en genvejsmenu.

1. Sadan oprettes et bogmaerke i BOGMZRKER ruden:

a. Klik pa m knappen pa den lodret linje til venstre eller klik pa Vis > Bogmeerker.
Ruden BOGMARKER vil lukkes op.

b. Klik W

og indtast et navn for dit bogmeerke.

c. Som standard vil det netop oprettede bogmaerke pege pa begyndelsen af den aktuelle
side.

2. Sadan oprettes et bogmaerke ved hjeelp af en genvejsmenu:

a. Velg et tekstfragment, et billede eller et andet sted i dokumentet, som du gnsker at
bogmeerke.

b. Hajreklik pa valget og klik pa Tilfaj Bogmeerke... pd genvejsmenuen.

c. Indtast et navn for dit bogmeerke pa BOGMARKER ruden.
[ Hvis du bogmaeerker et tekstfragment, vil den valgte tekst blive brugt som navnet pa
bogmeerket.

d. Det netop oprettede bogmeerke vil pege pa tekstfragmentet, billedet eller andet sted i
dokumentet, som du valgte.

For at markere en anden destination for dit bogmaerke, skal du klikke pa Indstil Destination
bogmaerkets genvejsmenu, og derefter klikke pa der hvor bogmaerket skal indsaettes i dit
dokument.

¥ Bogmaerker kan indlejres. Et nyt bogmaerke vil have det samme indlejringsniveau som det
tidligere valgte bogmaerke. Hvis et nyt bogmaerke er det farste bogmaerke i dokumentet, bliver

det placeret pa rodniveauet.
[{ Alternativt, kan du oprette et bogmaerke ved at klikke pa Redigér > Tilfaj Bogmeerke....

Organisering af bogmeerker...
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1. Veelg et bogmaerke pd BOGMZARKER ruden.

2. Hold den venstre museknap nede og treek bogmaerket til den gnskede placering.

F Kommandolinjeinstallation

Ekstra kommandolinjemuligheder for
automatizk installation

Afinstallation af ABEYY FineReader i
automatisk tilstand

¥ Brug af Active Directory

[ Hvis du vil oprette et indlejret bogmaerke, skal du treekke det til et eksisterende overordnet
bogmaerke, vente pa at ikonet for det overordnede bogmaerke aendres, og slippe den venstre
museknap. Alternativt, hgjreklik pa et bogmeerke og brug Flyt et niveau til venstre og Flyt et
niveau til hgjre kommandoerne i genvejsmenuen.

u Omarrangering bogmeerker eller aendring af deres indlejrede niveauer vil ikke pavirke

visningen af dokumentet.
Omdgbning af bogmeerker...
1. Veelg et bogmaerke pd BOGMZARKER ruden.
2. Klik pa =3 knappen eller klik p4 Omdab genvejsmenuen for bogmaerket.
3. Indtast et nyt navn.
Slette bogmeaerker...
1. Veelg et bogmaerke pd BOGMZARKER ruden.

2. Klik pa N knappen eller klik pa Slet genvejsmenuen for bogmaerket.

¥ Du kan slette flere bogmaerker pa samme tidspunkt, hvis de er placeret pa samme
indlejringsniveau. Hold Ctrl knappen nede ogvaelg de bogmaerker, som du vil slette, og klik pa
Slet.

o Nar du sletter et overordnet bogmaeerke, slettes alle dets underordnede bogmaerker ogsa.
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Tilfgjelse af sidehoveder og sidefadder
Med PDF Editoren kan du tilfgje sidehoveder og sidefadder pa siderne i PDF-dokumenter.

Sidehoveder og sidefadder er tilbagevendende tekst gverst eller nederst pa siderne, hvor du kan
seette sidetal, forfatterens navn, dato eller klokkeslaet for oprettelsen eller Bates-tal, der skal bruges til
dokumentindeksering.

Sadan tilfgjer du et sidehoved eller sidefod i dit dokument:

1. Klik p& DSidehDvedDgsidefde
. Klik pa

knappen.
2. Veelg den gnskede type sidehoved eller sidefod fra rullemenuen.

Oprettelse af sidehoveder/sidefadder ...
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1. Klik pa DSidehwedngsidefde
. Klik pa

sidefod...

knappen og derefter klikke pa Opret sidehoved og

2. | dialogboksen der abnes, skal du veelge en af seks mulige placeringer pa siden. For starre
praecision kan du indtaste den ngjagtige afstand mellem sidehovedet eller sidefoden og
den tilsvarende kant pa siden.

u Du kan vaelge de enheder, der bruges til at male afstanden mellem
sidehovedet/sidefoden og kanten af siden fra rullelisten Maleenheder under

indholdsruden.

3. | tekstomradet, skal du indtaste den tekst, du @nsker placeret nederst eller gverst pa alle
sider i dit dokument.

4. Sadan tilfgjer du sidenumre, dato, klokkeslzet eller Bates-tal:

¢ Klik pd Sidenummer knappen og velg det gnskede sidenummeringsformat fra
rullelisten, der dbnes.
Nummeret pa hver side i det valgte format vises gverst eller nederst pa den respektive

side.

e Klik péd Bates-nummer knappen.
Som standard starter nummerering med 1, og alle dokumentsider nummereres. Hvis du
vil @endre standardindstillingerne, skal du klikke pa Fortsaet fra %0...
Bates-nurnmer >

Begynd med:
| 1047 | |4

(®) Stigende tal for hver side
() stigende tal for hvert dokument

Gem Annuller

Nummerering starter med det nummer, du angiver i Begynd med feltet og vil stige
enten for hver side eller for hvert dokument, afhaengigt af dine indstillinger. Klik pd Gem

for at anvende aendringerne.
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e Klik péd Dato/klokkeslaet knappen og veelg det gnskede format for dato eller
klokkeslaet.

= Hver gang du klikker pa knappen Bates-nummer eller et element pa rullelisten
Sidenummer for Dato/klokkeslzet tilfgjes det pdgeaeldende element til feltet Tekst
efter musemarkgren. Du kan aendre reekkefglgen af elementerne i dette felt, tilfgje din
egen forklarende tekst eller tilpasse formatet for dato eller klokkeslaet. For flere
oplysninger om formaterne for dato og klokkeslaet, skal du seDags dato og klokkeslaet

o

pa stempler og i sidehoveder og sidefgdder| s

5. | afsnittet Skrifttype skal du veelge den gnskede skrifttype, skriftstarrelse,
skrifttypeeffekter[-rlog skriftfarve.

6. | afsnittet Sider skal du angive, hvorvidt dit sidehoved/sidefod skal viss pa alle sider eller

kun pa nogle af dem.

e Veelg Alle hvis du gnsker, at dit sidehoved/sidefod skal vises pa alle sider eller veelg
Sideinterval og angiv et bestemt sideinterval.

e Du kan kun placere sidehoveder/sidefadder pa ulige eller lige sider. For at gare dette
skal du oprette et sidehoved/sidefod og veelge Ulige sider eller Lige sider fra Anvend
pa rullelisten.

7. Klik pd Gem og tilfgj for at gemme dine sendringer og fgje det nyoprettede
sidehoved/sidefod til dit dokument.

u Du kan oprette et nyt sidehoved/sidefod fra en eksisterende en. For at ggre dette, skal du

Klikk . D Sidehoved og sidefod =
ikke pa

sidefadder.... | dialogboksen Administrer sidehoveder og sidefadder skal du veelge et

knappen og veelge Administrer sidehoveder og

eksisterende sidehoved/sidefod og klikke pa Kopiér....

Redigerer sidehoveder/sidefadder ...

1. Klik pa DSidehwedngsidefde
. Klik pa

sidefadder...

knappen og veelg Administrer sidehoveder og
2. | dialogboksen Administrer sidehoveder og sidefadder skal du veelge

sidehovedet/sidefoden, som du vil aendre og klikke pa Redigér....

3. Foretag de ngdvendige andringer, og klik pa Gem.
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Sletning af et sidehoved/sidefod fra listen ...

[C] sidehoved og sidefod +

1. Klik pa knappen og veelg Administrer sidehoveder og

sidefadder...

2. | dialogboksen Administrer sidehoveder og sidefadder skal du vaelge et
sidehoved/sidefod, du vil slette og klikke pa Slet.
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Tilfgjer vandmaerker

PDF Editoren giver dig mulighed at tilfgje vandmaerker til PDF-dokumenter. Et vandmaerke er tekst
placeret over eller under sidens indhold. Du kan f.eks. bruge vandmeerker til at angive forfatteren af en

tekst eller til at identificere sider, der indeholder fortrolige oplysninger.

Sadan tilfgjes et vandmaerke:

g .

1. Klik Vandmasrke

og klik derefter pa Tilfgj vandmaerker elementet.

2. Vealg et af de ni mulige steder pa siden i dialogboksen, der dbnes.

v Du kan yderligere justere vandmaerkets placering ved at eendre de lodrette og vandrette
forskydningsveerdier.

3. | feltet Tekst skal du skrive den tekst, der skal vises pa siderne.
EDu kan vaelge skrifttype, skriftstarrelse og skrifttypeeffekter for din vandmaerketekst i
indstillingerne i Format afsnittet.

4. Justér retningen og gennemsigtigheden af vandmaerket:
a. | feltet Roter angiv en rotationsvinkel (du kan ogsa bruge skyderen til hgjre for feltet).

b. | feltet Gennemsigtighed indtast en gennemsigtighedsveerdi (du kan ogsa bruge
skyderen til hgjre for feltet).

5. Veelg, hvor du vil placere dit vandmaerke - Over sideindhold eller | baggrunden under
sideindhold.

6. Angiv om vandmaeerket skal vises pa alle sider eller kun pa udvalgte sider i dokumentet:
a. Velg Alle hvis vandmaerket skal placeres pa alle siderne.
b. Veelg Valgte hvis vandmaerket kun skal placeres pa den aktuelt valgte side.

c. Veelg Sideinterval hvis vandmaerket skal placeres pa en raekke sider. Hvis du veelger
denne indstilling, skal du angive et sideinterval i nedenstdende felt.

7. Se vandmaerket pa eksempelpanelet i Tilfgj vandmaerke dialogboksen og hvis du er tilfreds
med resultatet, skal du klikke pa Gem og tilfgj.

u Du kan tilfgje flere forskellige vandmaerker i det samme dokument.
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g .

Vandmasrke

Hvis du vil slette vandmeerker fra et dokument, skal du klikke pa og derefter klikke pa Slet

vandmeaerker elementet.

& Denne kommando sletter alle vandmaerkerne fra dokumentet.

Tilfaje vedhaeftede filer

Filer med et hvilken som helst format kan vedhaeftes til et PDF-dokument.

For at se vedhaeftede filer:

e Klik pa n knappen pa ruden til venstre eller klik pa Vis > Vedhaeftninger.
Du kan abne, gemme, omdgbe eller slette vedhaftede filer.
| VEDHAFTNINGER ruden:
e Valg enfil.
Lps A EH B W ED

handling du @nsker at udfgre. Alternativt kan du klikke pa den tilsvarende kommando

veerktgjslinjen skal du klikke pa veerktgjet, der svarer til den

pa genvejsmenuen.
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Visning af metadata

Med PDF Editoren kan du se titlen pa og forfatteren af et PDF-dokument samt visse andre
oplysninger. Disse oplysninger kaldes metadata. Nogle metadata er specificeret af forfatteren, og

nogle bliver genereret automatisk. Du kan ogsa bruge metadata til at sege gennem dokumenter.

For at se metadata, skal du klikke pa Fil > Dokumentegenskaber... for at dbne
Dokumentegenskaber dialogboksen.

Du kan aendre eller gemme alle metadata, der er oprettet af forfatteren, forudsat at PDF-dokumentet
ikke er beskyttet med adgangskode:

e Titel indeholder titlen pa dokumentet.

e Forfatter indeholder forfatteren til dokumentet.

e Emne indeholder emnet for dokumentet.

¢ Nggleord indeholder nggleord som du kan bruge, nar du sgger gennem dokumenter.

I De oprindelige metadata bevares, nar du konvertere filer i forskellige formater til PDF, forudsat at
du ikke har valgt at slette metadata og ikke har angivet nye eksportindstillinger, der tilsideseetter de
eksisterende muligheder.

Metadata for et dokument indeholder ogsa falgende oplysninger om dokumentet og filen:
e Filnavn indeholder navnet pa filen.
¢ Placering indeholder stien til den mappe, hvor dokumentet er gemt.
o Filstarrelse indeholder stgrrelsen pa filen.
e Sidestarrelse indeholder stgrrelsen af den aktuelle side.

Sider indeholder antallet af sider i dokumentet.

PDF-producent indeholder navnet pa det program, hvor dokumentet blev oprettet

Program indeholder navnet pa det program, hvor dokumentets indhold blev oprettet.

¢ PDF-version indeholder PDF-versionen.
[# Hvis metadataene i et dokument indeholder oplysninger om overensstemmelse med
PDF/A eller PDF/UA-standarden, vises dette i vinduet Dokumentegenskaber.

e Maerket PDF indeholder oplysninger om dokumentkoder.

¢ Hurtig Internetvisning angiver om dokumentet understgtter teknologi for hurtig
internetvisning, som fremskynder overfgrsel af dokumenter online.

e Oprettet indeholder datoen og det tidspunkt, hvor dokumentet blev oprettet.
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¢ Redigeret indeholder datoen og det tidspunkt, hvor dokumentet sidst blev sendret.

[ ABBYY FineReader giver dig mulighed for at se, redigere, findeléfl og slette[+ss] metadata.

Forbedre sidebilleder

PDF Editoren kan forbedre kvaliteten af PDF-dokumenter, der oprettes fra billedfiler. Afhaengigt af
typen af inputbillede vil programmet vaelge den korrekte algoritme for billedforbedring. Udover
automatiske billedforbedring kan PDF Editoren rette sideretning, forvraengning, forvreengede
tekstlinjer og andre defekter, og fa tegn til at se glattere ud med ABBYY PreciseScan teknologi.

Du kan angive forbedringsindstillinger i Billedforbedring dialogboksen (klik pd Redigér >
Forbedring af Sidebilleder... for at 8bne denne dialogboks).

¢ Korrekt sideorientering Valg denne indstilling hvis du gnsker at programmet registrerer og
retter sideretningen automatisk.
For de bedste genkendelsesresultater, bar en side have standard orientering, dvs. med
vandrette tekstlinjer og top til bund laeseraekkefalge. Ellers kan dokumentet blive genkendt
forkert.

 Ret op pa billeder og korrigér billedoplasning Valg denne indstillingen hvis du gnsker at
programmet skal kare en raekkebearbejdningsrutiner pa dine billeder.
Afhaengigt af typen af indlaest billede vil programmet vaelge den billedkorrektion, der skal
anvendes sasom rettelse af forvraengning, rettelse af trapez-fordrejninger eller justering af
billedoplasning.
[ Handlingen kan tage lang tid at fuldfare.

e Brug ABBYY PreciseScan til at udjeevne tegn pa billeder Valg denne indstilling, hvis du vil
anvende ABBYY PreciseScan teknologi, til at gagre tegnene mindre pixelerede, nar du zoomer
ind.

& Serg for at vaelge de rigtige OCR-sprog. Se ogsa: Dokumentfunktioner som ber overvejes for OCRIss)
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Working with interactive PDF forms

Interactive PDF forms are a useful tool for gathering information. They can be filled out faster than

printed forms and users are less likely to make errors when completing them.

Interactive PDF forms may contain the following types of fields: text fields[ s}, drop-down lists[ ),
check boxesm, radio buttonsm buttonsm signature fieldsm and list boxes sl

ABBYY FineReader PDF 15 includes a PDF editor which allows you to fill out[s} createl+t) and edit[ )
interactive PDF forms.

Ny Opgave Abn .o [~ 174 - £ - v L& == Form-editor { PDF-vasrktajer 0
9 B ~ Ve 3 = p 4 m
|_D Dette dokument indeholder interaktive formularfelter. Fremhaev felter b4 ”
H Membership Type
Q Club Information This section is completed by a club officer.
This section is completed by a club officer. O New O Reinstated (break in
® O Dual membership)
Club number Clubname Club city [ Transfer (fapplicant & Renewing {no breakin
Q s transferring from membership)
. . another club, please
Applicant Information 0 Male fillin the three lines
This section is completed by the applicant. O Female below)
Last name/Surname First name Middle name Previous cdlub name
The monthly Toastmaster magazine will be sent to the following address: Previous dub number
Company/in care of Member number
Address line 1 (limit 35 characters) New Member Kit Preference
This section is completed by the applicant if a new member.
Address line 2 (limit 35 characters) O English [ Deutsch (] ?(cehsswble PﬁJF on (D
‘&u \ or the visually
0 A ! 0 iR E impaired (English only)
City State or province 0 e BRZEIN
[ Francais [0 Espaniol
Country Postal code
Home phone number Mobile phone number Email address

With ABBYY FineReader PDF 15, you can easily print out[+71 completed or blank forms, save[w forms

in various formats, or e-maill+) them.
Chapter contents

e Filling out forms| !

« Creating forms[+"

e Editing forms| 2]
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Udfyldning af formularer

PDF Editoren giver dig mulighed for at se, udfylde, gemme og udskrive interaktive formularer.

1. Hvis et dokument indeholder en formular, vises den falgende meddelelse:
Dette dokument indeholder interaktive formularfelter, Fremhasv Felter b 4
[¥ To disable the highlighting of interactive form fields, clear the Fremhaev felter in this

message or click Vis and clear the check box next to the Fremhaev Felter item.

2. For at udfylde en formular skal du vaelge vaerdier fra rullelister eller indtaste tekst fra
tastaturet.

Best method for contacting you?

Email v
Phone
L")
First name
Ann

Med ABBYY FineReader kan du ogsa:

e Indlaese data i en formular
Click Redskaber > Formulardata > Indlaes Formulardata fra Fil..., browse to a file with
form data, and click Abn. The form will be populated with data from the file you selected.
[# Form data can be loaded from FDF or XFDF files.

e Gem formulardata
Click Redskaber > Formulardata > Gem Formulardata til Fil..., specify a name for your file,
select an output format, and click Gem. The form data will be saved to file.
¥ Form data can be saved in FDF, XFDF, or HTML formats.

e Ryd formularfelter
Klik Redigér > Formulardata > Nulstil Formular. Alle formularfelterne vil blive ryddet.

Hvis JavaScript er deaktiveret i indstillingerne for programmet, vil nogle af elementerne i PDF-
formularer muligvis ikke vaere tilgaengelige. For eksempel kan kontrol af dataformat vaere
utilgeengelig. Du kan aktivere JavaScript ved at klikke pa Indstillinger > Anden > Aktivér JavaScript
i PDF-dokumenter.

Se ogsa: PDF-sikkerhedsindstillingerl 61
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u If no interactive fields are highlighted in your current form, make sure that the Fremhaev felter
option is selected in the yellow pane above the form (or that the Fremhaev Felter item is selected on
the Vis menu). If the option or menu item is selected but you still don't see any highlighted fields, use
the Eksporter tool to fill out your form.

Se ogsa: Tilfgjelse af en tekstblokanmaerkning til et PDF-dokument/ sl
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Creating forms

To create a form:

1. In the PDF Editor, create a new document or open an existing one.

Se ogsa: Viewing PDF documents| s3]

bring up a new toolbar with tools that allow you to add various types of interactive fields onto

your form.

= Form-editor

2. Switch to form editing mode by clicking the | =

button on the main toolbar. This will

[ If your form already contains interactive fields, their names will be displayed on the form. If you

do not want to see the field names, right-click anywhere on the form and clear the check box next

to the Vis feltnavne item on the shortcut menu. Alternatively, click Vis > Vis feltnavne.

My Opgave

& ¢ 0 Ol

M Aon

BE-8

] 1074 + I

C-oh R [

LR

Ij:l Tekstfelt Afkrydsningsfelt @ Radioknap [=] Rulleliste E Listekasse 3 Knap ﬂ_ Signaturfelt

Dette dokument indeholder interaktive formularfelter. Fremhaev felter

15 S2CTION IS COMPISE] Oy 3 CIUD DTTICEE. A e A Keinsiated (Dreak in

p p - ibershi

Club number Club ity IR P fa e
Club number Club name Clubcity A Trarsfer (f applicant

I tansferming fom mzmbefavlpl
. . another club, please
Applicant Information R Make fill In the three ines
This saction Is completed by the applicant. R Female below)
Middle neme

Last name/Surname First name Middle name Previous club name

The monthly Toastmaster magazine will be sent to the following address:

Company/in care of

Address line 1

Address line 1 (imilt 35 characters)

Address line 2 (imit 35 characters)

Cny

Country " Postal code
Home phone number

Home phone number Moblle phone number

Payment to Toastmasters International
This section Is completed by the applicant with the help of 3 club officer.
Dues and fiees are payable In advance and are not refundabile or transferable.

New member fee (U5520)
Faid only by new members, this fee covers the cost of the
New Member Kit and processing

California sales tax (US$1.60)
Faid only by memibers of California clubs, sales tax s 8%.

Membership dues
Paid twice 2 year by all members, membership dues are

Previous club number
Previous club number

Member number

New Member Kit Preference

This section s completed by the applicant if a new member.

M English A Deutsch n %:?ﬁ;lt\eFﬁX on(D

m iy el n A E  forthe visually
Impaired {Engllsh only)

n ESE naEA e

A Frangzs A [spanol

Emall address

Payment to Club
This section Is compieted by the applicant with the help of a club officer. Club dues
musst be paid directly 1o the club. World Headquarters cannot charge credit cand
payments for club dues.
Club new member foe
Club dues

Total payment to dub

Davmant Mathnad

[ In form editing mode, the main PDF tools become unavailable.

_E Form-editor

“’; PDF-varktojer

v | Visfeltnavne

Fremhazv Felter

Mulstil Formular

Afslut form-editor

3. Add[ ) and edit[ 3 form fields as required and adjust their position[+s] on the page.

[# Fields can only be repositioned within the current page.

[ To see your form fields as they will be displayed to the user, exit form editing mode! 2]

Mo
4 ~
-
X

v

You can add fields of the following types:

text field|[ )

drop-down list[ s3]

check box] )

radio buttons|+]
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e button[ sl

e signature field[ s

e list box[ =
£ Form-editor
4. Exit form editing mode by clicking the | = button on the main toolbar. Alternatively,

right-click anywhere on the form and select Afslut form-editor on the shortcut menu, or just press
the Esc key.

5. Savel sl your form.
[# Saving you form as a PDF document (Fil > Gem som > PDF-dokument...) will preserve the
interactive fields so that you or other users will be able to fill out the form when they open the PDF

file. Saving your form in other formats (e.g. Microsoft Word) will render it non-editable.

. To fill outf+s] your PDF form, exit form editing mode] 2],
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Editing forms

In the PDF Editor, you can perform various operations on interactive form fields in PDF documents.

You can:
o Add[ i fields.
e Changelsl the size of a field and other field properties.
e Copyl+dla field or create a linked copyl ) of a field.
e Movel =l a field to a different position within the current page.
e Align[+=5) fields relative to one another or to the margins.
« Delete[ = fields.

e Clearl>71 data from all fields.

Adding fields
1. Switch to form editing model 1]

2. On the form toolbar, click the type of field that you want to add.

[]:I Tekstfelt Afkrydsningsfelt %{E} Radicknap [=] Rulleliste [F3] Listekasse [ Knap n_ Signaturfelt

3. Click where you want to add the field. A default-sized field will be added.
[¥ To draw a field of any size, do not release the left mouse button and drag the mouse
pointer in the desired direction.
& When you select the Radioknap tool, a radio button is added to the form each time you
click your mouse inside the form. Once you have added the required number of radio
buttons, press Esc to turn off the tool.

Se ogsa: Radio buttons[1l
4. Editl+=1the field if required.

5. Exit form editing mode| 2]

Editing fields

1. Switch to form editing model 1]
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2. Double-click the field that you want to edit (or right-click and select Egenskaber... on the
shortcut menu).

m| [
] B
m Egenskaber... %
Opret tilknyttet kopi
DD Kopiér
Slet

Vis feltnavne
Fremhazv Felter

Mulstil Formular

Afslut form-editor

3. In the Egenskaber dialog box, change the properties of the field.
[# The set of properties you see in this dialog box depends on the type of the selected field.
Follow the links below to read more about the properties of each type of field:

o text field[vs)

e drop-down list[ ]
e check box[

e radio buttons|
e button[

e signature field[s

4. Click OK to save your changes.
[ Clicking Annuller discards all changes.

5. Exit form editing mode| 2]

Copying fields
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1. While in form editing model 1), right-click the field that you want to copy and select
Kopiér on the shortcut menu. Alternatively, select the field with a mouse click and press
Ctrl+C on the keyboard.

2. Right-click where you want to copy the field and select Seet ind on the shortcut menu or

press Ctrl+V on the keyboard.
[# Copies will have the same properties as the original field with the exception of Feltnavn.

i Only empty signature fields[ s can be copied.
Creating a linked copy of a field

While in form editing model+=1), right-click the field for which you want to create a linked copy and
select Opret tilknyttet kopi on the shortcut menu. A linked copy will appear next to the original
field.

& When a user enters data into a field that has linked copies, all of the copies will be automatically
populated with the same data. This is useful when the same data has to be entered several times

within the same document.

[ Linked copies will have the same properties as the original field. You can change any property of a
linked field. Changing the Feltnavn property will turn a linked copy into a simple copy, i.e. it will no

longer be automatically populated with data from the original field.
Moving fields around the page

While in form editing model 1) click the field that you want to move and drag it to the desired

location.

¥ To move multiple fields, select them while holding down the Ctrl key. Next, click any of the

selected fields and drag them to the desired location.

[# Fields can only be moved within the current page.

Aligning fields relative to one another or the page margins
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While in form editing model 1) start moving[ = a field around the page. Purple-colored guides will
appear to help you align the fields relative to one another or the page margins.

[ If you do not want to see the guides, press and hold down the Ctrl key while moving fields around

the page.
Home phone number Mobile phone number Email address
Home phone number Mobile phone number Email address
Payment to Toastmasters International Payment to Club

This saction Is completed by the applicant with the help of 2 club officer.
Dues and fees are payable In advance and are not refundable o transferable.

This section Is completed by the 2pplicant with the help of a club officer. Club dues
mist be paid directly to the club. Warld Headquarters cannot charge credtt card

g Mew

paymenis fior club dues.

New member fee (US$20) -
Paid anly by naw members, this fee covers the cost of the Cluby new memiber foe 55
New Member Kit and processing -

Club dues Uss
California sales tax (US51.60) LSS
Paid only by members of Caltiomia chubs, sales tax s 8%. Total payment to club 55
Membership dues Uss
Paid twice a year by all memibers, membership dues are
pro-rated from the memiber’s start month at LS56 per month: Pamm Method

This section Is completed by the applicant.
A October: L5536 A April: US536 —

LIs5 CC Amount
A November: US$30 A May: L5530 B MasterCard Amount
A December: US524 M June: LS54 sy LI T ard number
A January: US518 A July: US518 B AMEX
Expiration date
R Februzry: L5312 A August: L5512 I® Discover MName on card
A March: US4 B September: US4
m] ___ T _\EE"V_ _____ ;
| want my membership to begin O
Manth Yir [S]
B Check or money order LSS m
Check or maney order Amount
miust be for LS. funds
Dastma ntern ot

Total payment to Tt sters | ational 13 drawn on a US. bank. ol e D! nam

Add the new member fee, Califomia sales tzx (If applicable),
and membership dues o determine the amount payable to

Toastmasters International. I Other

Oher

To specify coordinates for multiple fields:

1. While in form editing model 1, right-click one of the fields whose coordinates you want to
change and select Egenskaber... on the shortcut menu. The Egenskaber dialog box will

open.
2. On the Generelt tab, change the values in X and/or Y boxes[ 0l
3. Click OK to save your changes.

4. Repeat steps 1 through 3 for all the remaining fields that you want to align. Alternatively,
align the remaining field using the purple-colored guides as described above.
[ To align fields vertically, specify the same value for all the fields in the X box.
¥ To align fields horizontally, specify the same value for all the fields in the Y box.

Deleting fields
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While in form editing model[ 1) click the field that you want to delete and press the Delete key.
Alternatively, right-click the field and select Slet on the shortcut menu.

¥ To delete multiple fields, select them while holding down the Ctrl key and then press the Delete

key (or right-click the selection and select Slet on the shortcut menu).
Clearing data from all fields

While in form editing model 1) right-click anywhere in your PDF document and select Nulstil
Formular on the shortcut menu.

Resizing fields

1. While in form editing model 1), right-click the field that you want to resize and select
Egenskaber... on the shortcut menu. The Egenskaber dialog box will open.

2. On the Generelt tab, change the values in the Bredde and Hgjde boxes] sl

3. Click OK to save your changes.

[ You can also resize an interactive field by clicking it, resting your mouse on one of the sizing

handles until the mouse pointer changes to mﬁq and dragging the handle in the desired direction.
Adding pop-up tips to fields

1. While in form editing model 1), right-click the field for which you want to provide a tip and
select Egenskaber... on the shortcut menu. The Egenskaber dialog box will open.

2. On the Generelt tab, type the text of the tip in the Vaerktajstip box| ol
[ In the case of radio buttons, type a single tip for entire group in the Radiogruppe
vaerktgjstip box.

3. Click OK to save your changes.

Making fields required
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1. While in form editing model 1) right-click the field that you want to make required and
select Egenskaber... on the shortcut menu. The Egenskaber dialog box will open.

& Any fields can be made required with the exception of buttons/+:l
2. On the Generelt tab, select the Kraevet option.

3. Click OK to save your changes.
 In form editing mode, the names| ] of required fields are highlighted in red.

g

[ When you exit form editing mode, required fields will have a red-colored frame if the

Fremhaev felter option is selected in the yellow pane above the form (or if the Fremhaev
Felteritem is selected on the Vis menu).

¥ The Kraevet option merely informs the user that a particular field must always be completed. It

does not limit the user's ability to save, e-mail or print[la PDF form with required fields left empty.
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Text field
Tekstfelt is intended for textual data.

[ Tekstfelt

To add a text field onto your form, switch to form editing mode and click the tool.

Se ogsa: Adding interactive fieldszs!

To edit a text field, right-click the field and select Egenskaber... on the shortcut menu.

Se ogsa: Editing interactive fields

] m}
] B
m Egenskaber... Ib
Opret tilknyttet kopi
[b Kopiér
Slet

Yis feltnavne

Fremhasv Felter

I

Mulstil Formular

Afslut form-editor

Text field properties

General tab
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On the Generelt tab, you can specify the general properties of the text field (field name, pop-up tip,

size, etc.).

Tekstfeltegenskaber >

Generelt |dseende Format

Feltnavn: | TextField 42 |

Vaerktajstip: | |

[ Maks antal symbaler: | 250

|:| kraevet
[ skrivebeskyttet
Bredde Hgjde
5,64 = & |0,85 = Enheder: | Centimeter w
X Y
2,06 = 4,89 =

Ao

Feltnavn - This is a required property. It will be displayed above the field in form editing mode. Each
field must have a unique name. Field names must not start or end with a full stop or contain two or

more consecutive full stops.

Vaerktaijstip - The text of the tip that appears when you point to the field in fill-out[] mode.

Maks antal symboler - The maximum number of characters that can be entered into the field. If no
value is specified, text of any length can be entered.

Kraevet - If this option is selected, the field will be marked as required|\
Skrivebeskyttet - If this option is selected, the user will not be able to edit the field.

Bredde and Hgjde - These boxes specify the size of the field in units selected in the Enheder box.
The size of a field cannot be 0.

© - The width and height of the field are independent of each other.

B _ The width and height of the field can only be changed in proportion to each other.

X and Y - These boxes contain the horizontal and vertical coordinates of the field. The coordinates
start from the top left corner of the page.

Enheder - The measurement units for the field dimensions specified in the Bredde and Hgjde boxes.
The width and height of a field can be specified in centimeters, inches, or points.

Appearance tab
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On the Udseende tab, you can specify frame thickness and color, fill color, and font size and color.

Tekstfeltegenskaber >
Generelt IUdseende Format
Fyldfarve:
Streafarve: .
Tykkelse: 1 =
Tekstfarve: .
Skrifttypenawn: Times Mew Roman

Skrifttypestarrelse: |11

Indstil som standardstil

Ao

Fyldfarve - The fill color.

Stregfarve - The color of the frame enclosing the field.

Tykkelse - The thickness of the frame enclosing the field.
Tekstfarve - The color of text typed into the field.
Skrifttypenavn - The font to be used for text typed into the field.

Skrifttypestarrelse - The size of text typed into the field.

Indstil som standardstil - The current settings will be used for any new text fields that you create.

Format tab
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On the Format tab, you can specify what type of data can be entered into the field by selecting the

desired data type from the Format drop-down list. Two data types are available:

o Tekst/ )

e Dato

Tekst

Select Tekst from the Format drop-down list to allow users to enter any text in this field.

u This format is suitable for entering text, numbers, passwords, e-mail addresses, and other textual

data.

Tekstfeltegenskaber >
Generelt |dseende Format
Format: Tekst W

Felttype:  (®) Enkelt linje

() Multilinge

Ao

Felttype - Indicates how many lines of text the field may contain.

¢ Enkelt linje - The field may contain only one line of text.

¢ Multilinje - The field may contain any number of lines.

Dato

Select Dato from the Format drop-down list to allow users to enter a date into this field.

& In fill-out mode, clicking this field will display a calendar, where the user can quickly select a date.
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=

1 maj 2020 r

ma ti on to fr lg s@
27 28 29 30 1 2 3
4 5 & 7 & 9 10
11 12 13 14 15 16 1'.-'[:-?
18 19 20f37122 23 4
25 26 27 22 29 30 A
12 3 4 5 & 7
[ Today: 21-05-2020

Tekstfeltegenskaber
Generelt |dseende Format
Format: Dato e
Vis: dd.mm.yy W

Eksempel: 21.05.20

Annuller

Vis - The format to be used for the date.

[# Users will be able to enter a date in any format. However, when a user finishes entering the date, it

will be reduced to the format specified in the Vis box.
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Drop-down list

Rulleliste allows the user to select a value from the list or to enter a custom value.

Rullelist
To add a drop-down list onto your form, switch to form editing mode and click the e

tool.

Se ogsa: Adding interactive fieldszs!

To edit a drop-down list, right-click the drop-down list and select Egenskaber... on the shortcut
menu.

Se ogsa: Editing interactive fields

] 1
] 2

O Egenskaber...

Opret tilknyttet kopi

0?

Kopiér
Slet

Vis feltnavne

Fremhasv Felter

[<][&]

Mulstil Formular

Afslut farm-editor

Drop-down list properties

General tab
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On the Generelt tab, you can specify the general properties of the drop-down list (field name, pop-

up tip, size, etc.).

Egenskaber for rulleliste >

Generelt Udseende List emner

Feltnavn: | Drop-down List 1 |

Veerktojstip: | |
[ kreevet

[ ] skrivebeskyttet

Bredde Hejde

5,64 >~ & (0,85 = Enheder: | Centimeter e
¥ i

1,27 = 0,66 =

porler

Feltnavn - This is a required property. It will be displayed above the field in form editing mode. Each
field must have a unique name. Field names must not start or end with a full stop or contain two or
more consecutive full stops.

Vaerktgjstip - The text of the tip that appears when you point to the field in fill-out[s] mode.

Kraevet - If this option is selected, the field will be marked as required|\

Skrivebeskyttet - If this option is selected, the user will not be able to edit the field.

Bredde and Hgjde - These boxes specify the size of the field in units selected in the Enheder box. The
size of a field cannot be 0.

® - The width and height of the field are independent of each other.

8 _ The width and height of the field can only be changed in proportion to each other.

X and Y - These boxes contain the horizontal and vertical coordinates of the field. The coordinates

start from the top left corner of the page.

Enheder - The measurement units for the field dimensions specified in the Bredde and Hgjde boxes.
The width and height of a field can be specified in centimeters, inches, or points.

Appearance tab
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On the Udseende tab, you can specify frame thickness and color, fill color, and font size and color.

Egenskaber for rulleliste >
Generelt Udseende List emner
Fyldfarve:
Streafarve: .
Tykkelse: 1 =
Tekstfarve: .
Skrifttypenawn: Arial e

Skrifttypestarrelse: |11

Indstil som standardstil

porler

Fyldfarve - The fill color.

Stregfarve - The color of the frame enclosing the field.

Tykkelse - The thickness of the frame enclosing the field.

Tekstfarve - The color of text items selected from the drop-down list.
Skrifttypenavn - The font to be used for text items selected from the drop-down list.

Skrifttypestarrelse - The size of text items selected from the drop-down list.

Indstil som standardstil - The current settings will be used for any new drop-down lists that you
Create.

List Items tab
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On the List emner tab, you can edit the list of items by adding, deleting or modifying items. You can
also move an item up or down, make an item the default choice, or allow the user to enter a custom
value not included on the list.

Egenskaber for rulleliste >

Generelt Udseende List emner

List emner:

List Item 1 Tif)
List Item 2 Crl+Enter
List Item 3

List Item 4 Rediger

List Item 5
Slet

Indstil som standard

Op

Med

[ Tillad ikkeiste elementer

porler

List emner - Displays all the items that will appear on the drop-down list.

Tilfgj - Adds a new item at the end of the list.

Rediger - Modifies the selected item.

Slet - Deletes the selected item from the list.

[ To delete multiple items, click them one by one while holding down the Ctrl key and then click Slet.
Indstil som standard - Make the selected item the default choice. This choice will be suggested to
the user by default, but the user will be free to choose any other item from the list. If the user clears
data from all the fields[+7, the default choice will be restored.

[ To specify a different item as the default choice, click that item and then click Indstil som
standard.

Frakoblet som standard - Removes the default status from the item that was previously made the
default choice.

[# Use this button if you no longer need to suggest a default choice.

Op - Moves the selected item up in the list.

Ned - Moves the selected item down in the list.

Tillad ikke-liste elementer - Allows the user to enter a custom value not included on the drop-down
list.
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Check box

Afkrydsningsfelt allows the user to select an option or leave it unselected (i.e. select between Yes or
No).

. . w| Afkredsningsfelt
To add a check box onto your form, switch to form editing mode and click the v J

tool.

Se ogsa: Adding interactive fieldszs!

To edit a check box, right-click the check box and select Egenskaber... on the shortcut menu.
Se ogsa: Editing interactive fields

-

o Egenskaber... I},

Opret tilknyttet kopi

Kopiér

7’

Slet

Yiz feltnavne

I

Fremhasv Felter

Mulstil Formular

Afslut form-editar

Check box properties

General tab
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On the Generelt tab, you can specify the general properties of the check box (field name, pop-up tip,

size, etc.).
Egenskaber for afkrydsningsfelt >
Generelt Udseende

Feltnavn: | Checkbox 1 |

Veerktojstip: | |
[] aktiveret som standard
|:| kraevet
[ skrivebeskyttet
Bredde Hgjde

0,71 = @& |[0,71 = Enheder: | Centimeter o
X Y

1,72 = 1,14 =

Annuller

Feltnavn - This is a required property. It will be displayed above the field in form editing mode. Each
field must have a unique name. Field names must not start or end with a full stop or contain two or

more consecutive full stops.

Vaerktgjstip - The text of the tip that appears when you point to the field in fill-out[+] mode.

Aktiveret som standard - If this option is selected, this check box will be selected by default.

Kraevet - If this option is selected, the field will be marked as required|+7,

Skrivebeskyttet - If this option is selected, the user will not be able to edit the field.

Bredde and Hgjde - These boxes specify the size of the field in units selected in the Enheder box. The
size of a field cannot be 0.

© - The width and height of the field are independent of each other.

8 _ The width and height of the field can only be changed in proportion to each other.

X and Y - These boxes contain the horizontal and vertical coordinates of the field. The coordinates
start from the top left corner of the page.

Enheder - The measurement units for the field dimensions specified in the Bredde and Hejde boxes.

The width and height of a field can be specified in centimeters, inches, or points.

Appearance tab
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On the Udseende tab, you can specify frame thickness and color, fill color, and the color of the check.

Egenskaber for afkrydsningsfelt >
Generelt Udseende
Afkrydsningsfarve: .
Fyldfarve:
Streafarve: .
Tykkelse: E =

Indstil som standardstil

Annuller

Afkrydsningsfarve - The color of the check inside the box.
Fyldfarve - The fill color.
Stregfarve - The color of the frame enclosing the field.

Tykkelse - The thickness of the frame enclosing the field.

Indstil som standardstil - The current settings will be used for any new check boxes that you create.
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Radio button

Radioknap allows the user to select only one option from a group of available options.
To add radio buttons onto your form:

1. Switch to form editing model il

Radiok
2. Click the © Radioknap

3. Click where you want to add a radio button. A default-sized radio button will be added. Continue
clicking on the form to add the required number of radio buttons.
¥ You must add at least two radio buttons, because, by their very nature, radio buttons give the
user a choice between two or among multiple options.

Radiok
4. Click the | @ Redioknap

[ All the radio buttons you add before turning off this tool, will form a single group. If you need to

tool again or press the Esc key to stop adding radio buttons.

add another group of radio buttons, repeat steps 2 through 4.

To edit a radio button, right click that button and select Egenskaber... on the shortcut menu.

Se ogsa: Editing interactive fields

O [}
@
O Egenskaber... I})
Faj radicknap til denne gruppe
Skift gruppe k
DD Kopigr
Slet

Yiz feltnavne

Fremhasv Felter

I

Mulstil Formular

Afslut form-editar

Radio button properties

General tab
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On the Generelt tab, you can specify the general properties of the group of radio buttons (group

name, pop-up tip, size, etc.).

Egenskaber for radicknap >

Generelt |dseende

Radiogruppenavn: | & " |

Radiogruppe vaerktajstip: | |

Radioknapnawvn: | Choice 3 |
[ ] aktiveret som standard
[ ]kraevet
[ ] skrivebeskyttet
Bredde Hgjde

0,71 = @& |0,71 = Enheder: | Centimeter o
x Y

4,30 = 1,00 =

Annuller

Radiogruppenavn - The name of the group that contains this radio button. This name will be
displayed above all the radio buttons in this group when you switch to form editing mode. This is a
required field. You can create a group of radio buttons by entering a new name in this field, or you

can select an existing group from the drop-down list of groups.

Radiogruppe veerktgjstip - The text of the tip that appears when you point to the field in fill-outf+s]

mode.
[ The same tip will be displayed for all radio buttons in the group.

Radioknapnavn - This is a required field. Each radio button must have a unique name.

Aktiveret som standard - If this option is selected, this radio button will be selected by default.
Kraevet - If this option is selected, the user will be required[ =7 to select a radio button in this group.
Skrivebeskyttet - If this option is selected, the user will not be able to select a radio button in this
group.

Bredde and Hgjde - These boxes specify the size of the field in units selected in the Enheder box. The
size of a field cannot be 0.
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® - The width and height of the field are independent of each other.

8 _ The width and height of the field can only be changed in proportion to each other.

X and Y - These boxes contain the horizontal and vertical coordinates of the field. The coordinates
start from the top left corner of the page.

Enheder - The measurement units for the field dimensions specified in the Bredde and Hgjde boxes.
The width and height of a field can be specified in centimeters, inches, or points.

Appearance tab

On the Udseende tab, you can specify stroke thickness and color, fill color, and the color of the dot.

Egenskaber for radicknap >
Generelt Udseende
Punktfarve: .
Fyldfarve:
Stregfarve: .
Tykkelze: E =

Indstil som standardstil

Ao

Punktfarve - The color of the dot inside the selected radio button.

Fyldfarve - The fill color.
Stregfarve - The color of the frame enclosing the radio button.

Tykkelse - The thickness of the frame enclosing the radio button.

Indstil som standardstil - The current settings will be used for any new radio buttons that you create.
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Button

Knap allows the user to initiate an action associated with a given button.

(3 Knap

To add a button onto your form, switch to form editing mode and click the tool.

Se ogsa: Adding interactive fields[ 3

To edit a button, right-click the button and select Egenskaber... on the shortcut menu.

Se ogsa: Editing interactive fields

(] [] (]
a Bufton 1 _=
m} O Egenskaber... L\?
DD Kopiér
Slet

Yis feltnavne

I

Fremhasv Felter

Mulstil Formular

Afslut form-editor

Button properties

General tab
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On the Generelt tab, you can specify the general properties of the button (field name, button text,

pop-up tip, button size, etc.).

Egenskaber for knap >
Generelt IUdseende Handlinger
Feltnavn: | Button 1 |
Veerktojstip: | |

Knaptekst: | Button 1 |

|:| kraevet
[ skrivebeskyttet
Bredde Hgjde
2,65 = & |0,88 = Enheder: | Centimeter w
X Y
1,32 = 0,95 =

Annuler

Feltnavn - This is a required property. It will be displayed above the field in form editing mode. Each
field must have a unique name. Field names must not start or end with a full stop or contain two or

more consecutive full stops.

Vaerktaijstip - The text of the tip that appears when you point to the field in fill-out[:] mode.

Knaptekst - The text to be displayed on the button.

Skrivebeskyttet - If this option is selected, the user will not be able to click the button.
Bredde and Hgjde - These boxes specify the size of the button in units selected in the Enheder box.
The size of a button cannot be 0.

© - The width and height of the button are independent of each other.
8 _ The width and height of the button can only be changed in proportion to each other.

X and Y - These boxes contain the horizontal and vertical coordinates of the button. The coordinates

start from the top left corner of the page.

Enheder - The measurement units for the button dimensions specified in the Bredde and Hgjde
boxes. The width and height of a button can be specified in centimeters, inches, or points.

Appearance tab
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On the Udseende tab, you can specify frame thickness and color, fill color, and font size and color.

Egenskaber for knap

Generelt IUdseende Handlinger

Fyldfarve: .
Streafarve:

Tykkelse: ] =
Tekstfarve:
Skrifttypenawn: Arial e

Skrifttypestarrelse: |11

Indstil som standardstil

Annuler

pod

Fyldfarve - The fill color.
Stregfarve - The color of the frame enclosing the button.
Tykkelse - The thickness of the frame enclosing the button.

Tekstfarve - The color of text on the button.

Skrifttypenavn - The font to be used for the text on the button.

Skrifttypestarrelse - The size of the text on the button.

Indstil som standardstil - The current settings will be used for any new buttons that you create.

Actions tab
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On the Handlinger tab, you can add, delete, or modify actions triggered by certain events cause by

user activity.

Egenskaber for knap

Generelt IUdseende Handlinger

Handlinger:

Klik Cpret...

Tilfwj sider fra scanner

Idskriv formular. ..

Luk dokument Rediger. ..
Fokuser
veelg side at gf til...

Slet

Annuler

Handlinger lists all the actions triggered by certain user activity.

Opret... adds a new action[ 7,
Rediger... modifies the selected action.
Slet deletes the selected action.

Adding a new action
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To add a new action for your button:
1. Switch to form editing modelil
2. Openl+s]the Egenskaber dialog box for the desired button and click the Handlinger tab.

3. Click Opret.... This will open the Ny handling dialog box.

My handling *
Udlgst begivenhed: | Kik e
Handling: | Veelg... e |

Indstil to-sidevisning ~

Indstil en-siderulning

Indstil to-siderulning

Zoom til 100 % *
Tipas bredden af skaermen
Tipas siden til skaermen
Vis/skjul vedhzaftninger
Vis/skjul bogmaerker

Vis/fskjul sidepanel

Vis/fskjul digitale underskrifter
& ind i fuldskaermtilstand

Vis dokumentegenskaber. ..
Eben fil

Falg link

Mulstil formular

Send formular
(=3 il side
Kar Javascript W

4. Select an event that will trigger an action.
e Kilik - The user clicks the button.

e Drop - The user releases the left mouse button while the mouse pointer is placed over the

button on the form.
e Mus over - The user places the mouse pointer over the button on the form.
e Mus ud - The user removes the mouse pointer from the button on the form.
e Fokuser - The user places focus on the button using the Tab key.
¢ Fjern fokus - The user removes focus on the button using the Tab key.

5. Select an action[ ) that will be triggered by the event.
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6. Click Gem to save the action. The action will appear in the Handlinger section of the Egenskaber

for knap window.
[# Actions are grouped by event. An event may initiate a sequence of actions.

[ You can move actions between groups with the mouse.

7. Click OK to save your changes.

List of possible actions
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Tilfgj sider fra scanner opens the scanning dialog box, where the user can select a scanning
device and specify scanning parameters[ 38l Newly scanned pages will be appended at the end
of the PDF document.

Gem formular som... opens the document saving dialog box, where the user can save the
form as a PDF, FDF, XFDF, or HTML document.

Luk dokument closes the current document.

Udskriv formular... opens the printing dialog box[7\

Afslut applikation closes the current application.

Seg dokument... opens the search pane[efl

Ga til forste side goes to the first page in the current document.

Ga til sidste side goes to the last page in the current document.

Ga til naeste side goes to the next page in the current document.

Ga til forrige side goes to the previous page in the current document.

Ga tilbage goes to the page that was open before the user opened the current page.
Ga fremad goes to the page from which the user returned to the current page.

Vezelg side at ga til... opens a dialog box where the user can enter the number of the page that

he/she wants to open.

Indstil en-sidevisning switches to Enkeltsidet Visning| 541
Indstil to-sidevisning switches to Dobbeltsidet Visningl 54
Indstil en-siderulning enables Enkeltsidet Rulning] 541

Indstil to-siderulning enables Dobbeltsidet Rulning[541

Zoom til 100 % displays the page in its actual size.

Tilpas bredden af skaermen fits the page into the screen horizontally.
Tilpas siden til skaermen displays the entire page.

Vis/skjul vedhaftninger opens the VEDHZAFTNINGER/ ] pane.
Vis/skjul bogmaerker opens the BOGMZARKER| ] pane.
Vis/skjul sidepanel opens the SIDER[ ] pane.

Vis/skjul digitale underskrifter opens the DIGITALE SIGNATURER/ 2] pane.
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¢ Vis dokumentegenskaber... opens the Dokumentegenskaber dialog box, where you can

¢ Aben fil opens the document specified in the Fil box. Click Gennemse... to select the

Ga ind i fuldskaermtilstand switches to Fuld Skaerm| 541 view.

review the document's metadatal e\

document that you want to open.

My handling *
Udlgst begivenhed: | Klik w
Handling: Bben fi e
Fil: |

Gem Annuller
e Fglg link opens the link specified in the Link box.

My handling >
Udlgst begivenhed: | Kk w
Handling: Falg link '
Link: | |

==

Nulstil formular clears the data from all the fields in the current form.
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¢ Send formular sends the form data to the e-mail address or server specified in the Send til
box. In the Filformat box, you can choose the format to be used when submitting a

completed form. The following four choices are available: PDF, FDF, XFDF, or HTML.

My handling X
Udlgst begivenhed: | Kik w
Handling: Send formular w
Send til: | |
Filformat: PDF filer w

Alle formularfelter vil blive sendt.

e

e Ga til side opens the page specified in the Sidenummer box.

My handling X
Udlgst begivenhed: | Klik e
Handling: (=3 il side w
Sidenummer: | =

e

e Kar JavaScript runs the code entered in the JavaScript box.

My handling *
Udlgst begivenhed: | Klik '
Handling: Kgr Javascript W
JavaScript: |

e

Changing an action
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To change an action associated with a button:

1.

2.

Switch to form editing model+1l
Openl =) the Egenskaber dialog box for the desired button and click the Handlinger tab.

Click the action that you want to change and then click Rediger.... This will open the Rediger
handling dialog box.

. Change the values in the Udlgst begivenhed| and Handling[ ) boxes.

Click Gem. The changes you have made will be reflected in the Handlinger section of the

Egenskaber for knap dialog box.

Click OK to save your changes.
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Signature field

Signaturfelt allows the user to put his/her digital signature to the PDF document.

Se ogsa: Digital signature[+e|

To add a signature field onto your form, switch to form editing mode and click the

tool.

Se ogsa: Adding interactive fields[

ﬂ_ Signaturfelt

To edit a signature field, right-click the field and select Egenskaber... on the shortcut menu.

Se ogsa: Editing interactive fields

]

|

e

Bl

Egenskaber... %
Kopiér
Slet

Vis feltnavne
Fremhazv Felter

Mulstil Formular

Afslut form-editor

Signature field properties

General tab
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On the Generelt tab, you can specify the general properties of the signature field (field name, pop-

up tip, size, etc.).

Signaturegenskaber >

Generelt |dseende

Feltnawvn: | Signature 4 |

Vaerktajstip: | |
[ kreevet

[ ] skrivebeskyttet

Bredde Hejde

8,47 = & |87 = Enheder: | Centimeter w
¥ i

1,06 = 0,98 =

Ao

Feltnavn - This is a required property. It will be displayed above the field in form editing mode. Each
field must have a unique name. Field names must not start or end with a full stop or contain two or

more consecutive full stops.

Veerktgjstip - The text of the tip that appears when you point to the field in fill-out[+# mode.

Kraevet - If this option is selected, the user will be required[ =7 to put hie/her digital signature to the
document.

Skrivebeskyttet - If this option is selected, the user will not be able to edit the field.

Bredde and Hgjde - These boxes specify the size of the field in units selected in the Enheder box. The
size of a field cannot be 0.

© - The width and height of the field are independent of each other.
8 _ The width and height of the field can only be changed in proportion to each other.

X and Y - These boxes contain the horizontal and vertical coordinates of the field. The coordinates

start from the top left corner of the page.

Enheder - The measurement units for the field dimensions specified in the Bredde and Hgjde boxes.
The width and height of a field can be specified in centimeters, inches, or points.

Appearance tab
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On the Udseende tab, you can specify frame thickness and color and fill color.

Signaturegenskaber

Generelt |dseende

Fyldfarve:
Streafarve: .

Tykkelse: E =

Indstil som standardstil

Ao

>

Fyldfarve - The fill color.
Stregfarve - The color of the frame enclosing the field.

Tykkelse - The thickness of the frame enclosing the field.

Indstil som standardstil - The current settings will be used for any new signature fields that you

Create.
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List box

Listekasse allows the user to select one or more values from a list.

EI Listekasse

To add a list box onto your form, switch to form editing mode and click the tool.

Se ogsa: Adding interactive fieldszs!

To edit a list box, right-click the list box and select Egenskaber... on the shortcut menu.

Se ogsa: Editing interactive fields

|
[m |
Egenskaber... L\}
- H Opret tilknyttet kopi
[h Kopiér
Slet

Vis feltnavne

I []

Fremhasv Felter

Mulstil Farmular

Afslut form-editar

General tab
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On the Generelt tab, you can specify the general properties of the list box (field name, pop-up tip,

size, etc.).
Listeboksens egenskaber >
Generelt Udseende List emner

Feltnawvn: | List Box 1 |

Vaerktajstip: | |

[ kreevet
[ ] skrivebeskyttet

Bredde Hejde
6,35 =~ & |[2,82 = Enheder: | Centimeter v

¥ ¥
0,29 = 0,19 =

porler

Feltnavn - This is a required property. It will be displayed above the field in form editing mode. Each
field must have a unique name. Field names must not start or end with a full stop or contain two or

more consecutive full stops.

Vaerktgjstip - The text of the tip that appears when you point to the field in fill-out[s] mode.

Kraevet - If this option is selected, the field will be marked as required|\

Skrivebeskyttet - If this option is selected, the user will not be able to edit the field.

Bredde and Hgjde - These boxes specify the size of the field in units selected in the Enheder box. The
size of a field cannot be 0.

® - The width and height of the field are independent of each other.

8 _ The width and height of the field can only be changed in proportion to each other.

X and Y - These boxes contain the horizontal and vertical coordinates of the field. The coordinates

start from the top left corner of the page.

Enheder - The measurement units for the field dimensions specified in the Bredde and Hgjde boxes.
The width and height of a field can be specified in centimeters, inches, or points.

Appearance tab
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On the Udseende tab, you can specify frame thickness and color, fill color, and font size and color.

Listeboksens egenskaber

Generelt Udseende List emner
Fyldfarve:

Streafarve: .

Tykkelse: 1 =

Tekstfarve: .

Skrifttypenawn: Arial e

Skrifttypestarrelse: |11

Indstil som standardstil

porler

X

Fyldfarve - The fill color.
Stregfarve - The color of the frame enclosing the field.
Tykkelse - The thickness of the frame enclosing the field.

Tekstfarve - The color of text items selected from the list.

Skrifttypenavn - The font to be used for text items selected from the list.

Skrifttypestarrelse - The size of text items selected from the list.

Indstil som standardstil - The current settings will be used for any new list boxes that you create.

List Items tab
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On the List emner tab, you can edit the list of items by adding, deleting or modifying items. You can
also move an item up or down, make an item the default choice, or allow the user to select multiple
items from the list.

Listeboksens egenskaber >

Generelt Udseende List emner

List emner:

List Item 1 Tif)
List Item 2 Crl+Enter
List Item 3

List Item 4 Rediger

List Item 5
Slet

Indstil som standard

Op

Med

[ illad flere valg

porler

List emner - Displays all the items that will appear in the list box.

Tilfgj - Adds a new item at the end of the list.

Rediger - Modifies the selected item.

Slet - Deletes the selected item from the list.

[ To delete multiple items, click them one by one while holding down the Ctrl key and then click Slet.
Indstil som standard - Make the selected item the default choice. If the user clears data from all the
fields[ 7] the default choice will be restored.

[# To specify a different item as the default choice, click that item and then click Indstil som
standard.

Frakoblet som standard - Removes the default status from the item that was previously made the
default choice.

[# Use this button if you no longer need to suggest a default choice.

Op - Moves the selected item up in the list.

Ned - Moves the selected item down in the list

Tillad flere valg - Allows the user to select multiple items from the list.
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Underskrive PDF-dokumenter

PDF Editoren giver dig mulighed for at underskrive dokumenter digitalt og validere alle digitale
signaturer i et dokument. Du kan ogsa tilfgje tekst- og billedunderskrifter.

Kapitelindhold

e Digital signaturm
e Tekstunderskrift[e:]

e Billedunderskrift]es]
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Digital signatur

PDF Editoren giver dig mulighed for at underskrive dokumenter digitalt og validere alle digitale
signaturer i et dokument. En digital signatur bruges til at fastsla identiteten af den person, der
underskrev dokumentet. Derudover kan en digital signatur bruges til at sikre, at et underskrevet
dokument ikke er blevet aendret.

Sadan underskrives et dokument:

& .

Signatur

1. P hovedveerktgijslinjen skal du klikke pa > Tilfej Digital Signatur...

2. Veelg det omrade hvor du vil placere underskriften eller klik blot pa den gnskede placering.

3. Velg certifikatet der skal anvendes fra Underskriv som rullelisten. For at se egenskaberne
for et certifikat, skal du veelge det og klikke pa Vis certifikat....
[ Hvis certifikatet du vil bruge ikke er pa listen, skal du installere det. For at installere et
certifikat skal du hgjreklikke pa det i Windows Stifinder, klikke pa Installer certifikat pa

genvejsmenuen og falge instruktionerne i guiden Import af certifikat.

4. Hvis det er pakraevet, skal du bruge Arsag rullelisten til at angive arsagen til underskrivelsen
af dokumentet. Felterne Placering og Kontakt bruges henholdsvis til at angive placeringen,
hvor dokumentet blev underskrevet, og dine kontaktoplysninger.
| feltet Arsag kan du enten vaelge en veerdi fra rullelisten eller indtaste en brugerdefineret
tekst.

5. Falgende kan ogsa specificeres i en underskrift: datoen og klokkesleettet for underskrivelsen,
information om underskriftens ejer samt navnet og versionsnummeret pa det FineReader-
program, der blev brugt.

& Du kan ogsa veelge, hvilke oplysninger der skal vises i underskriften, ved at fjerne
markeringen af navnene pa felter, som du ikke vil have vist.

[# Hvis du ikke gnsker, at feltnavne skal vises i underskriften, skal du fjerne markeringen ved
Vis etiketter.

6. Hvis det er pakreevet, skal du klikke p& Opsaet server med tidsstempling[* og angive
serverens URL. Hvis der kraeves legitimationsoplysninger for at oprette en forbindelse, skal
du indtaste et login og en adgangskode.

7. Veelg indstillingen Kanter og baggrund for at fgje en kant og en gra baggrund til din
underskrift.

8. Vxlg Fgj brugerdefineret billede til digital underskrift, hvis du gnsker, at din underskrift
skal inkludere et billede. Klik derefter pa knappen Veelg Billede... for at ga til en billedfil.
Billedet vises til venstre for underskriften.

9. Klik pd Gem og underskriv.
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10.Gem dokumentet.

Dette fgjer en digital underskrift med de angivne parametre til dokumentet.

En underskrift indeholder oplysninger om versionen af dokumentet pa tidspunktet for underskriften.
Hvis du tilfgjer en ny underskrift til et allerede underskrevet dokument, vil de tidligere tilfgjede
underskrifter fortsat veere gyldige.

Sadan ser man egenskaberne for en underskrift i et dokument:
e Hgjreklik pa underskriften og klik Vis Signaturegenskaber... genvejsmenuen eller
e dobbeltklik pa underskriften pa DIGITALE SIGNATURER ruden.

Nar du abner et PDF-dokument, validerer ABBYY FineReader automatisk de digitale underskrifter i
dokumentet, hvis der er nogen. Valideringsresultaterne vil blive vist pa DIGITALE SIGNATURER
ruden, som ogsa indeholder detaljerede oplysninger om de underskrifter, der anvendes i dokumentet.

Sadan sletter du en underskrift:

e Hgjreklik pa underskriften og klik Fjern Signatur pa genvejsmenuen.
[ Du kan kun slette en underskrift fra et dokument, hvis du har det tilsvarende digitale certifikat.
v Du kan tilfgje mere end én digital underskrift til et dokument.

Indstillinger for server med tidsstempling

Brug af tidsstempler mindsker muligheden for, at en underskrift er ugyldig. Markering af et PDF-
dokument med et tidsstempel kraever forbindelse til en server med tidsstempling. For at opseette
forbindelse til en server med tidsstempling skal du klikke pa Opsaet server med tidsstempling og

angive en af fglgende serverindstillinger i dialogboksen, som vises:
e Standard for at bruge standardserveren med tidsstempling.

e Brugerdefineret for at specificere URL-adressen til en brugerdefineret server med tidsstempling.
Hvis der kraeves legitimationsoplysninger for at oprette forbindelse til den pagaeldende server, skal
du indtaste dit login og din adgangskode og klikke pa OK.

Dit login og din adgangskode krypteres og gemmes pa din computer i et Windows-lager kaldet
Windows-legitimationsoplysninger (Styring af legitimationsoplysninger > Windows-
legitimationsoplysninger). Du bliver ikke bedt om at indtaste dine legitimationsoplysninger, nar
du opretter forbindelse til serveren en anden gang.

Nar denne procedure er udfgrt, angives tidspunktet for serverens tidsstempling af dokumentets

underskrift, nar dokumentet er underskrevet.
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Tekstunderskrift

PDF Editoren giver dig mulighed at tilfgje tekstunderskrifter til PDF-dokumenter.

& .

Signatur

Pa PDF-veerktgjer vaerktgjslinjen skal du klikke pa > Opret Tekstsignatur....

[¥ Hvis du allerede har oprettet tekstunderskrifter, skal du veelge en underskrift pa listen over
tilgeengelige underskrifter. Alternativt, klik pa Anden Signatur > Opret Tekstsignatur....

| Opret Tekstsignatur dialogboksen, der abnes, skal du indtaste teksten, der skal sta i
underskriften.

Zndre typografien for underskriften, hvis det kreeves.
Klik Gem.
Anbring underskriften der hvor du gnsker, den skal vises pa siden.

Du kan aendre stgrrelsen pa underskriften, rotere den eller flytte den til en anden placering i
dokumentet.

Som falge heraf vil tekstunderskriften blive vist i dokumentet.

Redigering af underskrifter

1.

& .

Signatur

P& PDF-veerktgjer vaerktgjslinjen skal du klikke pa > Anden Signatur > Handtér

Signaturer....

| dialogboksen som abnes, skal du veaelge en underskrift og klikke pa Redigér....
& Du kan redigere bade tekst og billedunderskrifter| )

| dialogboksen der dbnes, kan du &endre parametrene for din underskrift og klikke pa Gem.
[ Hvis du gnsker at tilfgje den redigerede underskrift til dokumentet, skal du klikke pa Brug

og placere underskriften, der hvor du gnsker, den skal vises pa siden.

Slette underskrifter

Sadan sletter du en underskrift:

e Vaelg underskriften pa dokumentet og tryk pa Slettetegn tasten eller

e Hgjreklik pa underskriften i dokumentet og klik Slet... pad genvejsmenuen.

For at slette en underskrift pa listen over tilgaengelige underskrifter:
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1. P4 PDF-veerktgjer varktgjslinjen skal du klikke pa *9""" > Anden Signatur > Handtér
Signaturer....

2. | dialogboksen som abnes, skal du vaelge de underskrifter, som du vil slette og klikke pa
Slet....

 Du kan slette bade tekst og billedunderskrifterf+ss]

u Du kan tilfgje mere end én underskrift til et dokument.

Billedunderskrift

ABBYY FineReader giver dig mulighed at tilfgje billedunderskrifter til dine PDF-dokumenter.

0.

1. P& PDF-veerktgjer varktgjslinjen skal du klikke p& *9"3™" > Opret Signatur fra Billede....
& Hvis du allerede har oprettet nogle underskrifter, skal du vaelge en underskrift pa listen

over tilgeengelige underskrifter. Alternativt, klik pd Anden Signatur > Opret Signatur fra
Billede....

2. | Opret Signatur fra Billede dialogboksen, klik p4 Abn Billede for at vaelge en billedfil
eller klik pa Indsaet Billede fra Udklipsholder for at indsaette underskriften, der i gjeblikket
er gemt i Udklipsholder.

3. Du kan eendre starrelsen pa din underskrift og gare baggrunden gennemsigtig.
4. Klik Gem.
5. Anbring underskriften der hvor du gnsker, den skal vises pa siden.

6. Du kan eendre starrelsen pa underskriften, rotere den eller flytte den til en anden placering i
dokumentet.

Som falge heraf vil billedunderskriften vises i dokumentet.
& Du kan tilfgje et vilkarligt antal underskrifter til et dokument.

. Du kan redigere eller slette en billedunderskrift. Se ogsa: Tekstunderskrift/ sl
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Beskytte PDF-dokumenter med adgangskoder

Nar du opretter et PDF-dokument, kan du angive adgangskoder til at beskytte det mod uautoriseret

adgang, redigering og udskrivning.
Kapitelindhold
e Adgangskoder ogq tilladelser| sl

e Slette fortrolige oplysninger fra PDF-dokumenter s

Adgangskoder og tilladelser

Nar du opretter et PDF-dokument]/ ), kan du angive adgangskoder til at beskytte det mod
uautoriseret adgang, redigering og udskrivning. Et PDF-dokument kan veere beskyttet med en
adgangskode for at abne dokumentet og/eller tilladelsesadgangskode.

Hvis et PDF-dokument er beskyttet mod uautoriseret adgang, kan det kun dbnes efter indtastning af

adgangskoden for abning af dokumentet, som blev angivet af dokumentets forfatter. Hvis
dokumentet er beskyttet mod uautoriseret redigering og udskrivning, vil disse handlinger kun vaere
mulige efter indtastning af adgangskoden for tilladelser, som blev angivet af forfatteren.
Adgangskoden for tilladelser kan ogsa bruges til at dbne et beskyttet PDF-dokument.

Falg instruktionerne nedenfor for at beskytte et dokument med en adgangskode.

Ad kod ikkerhed
1. Klik pa Jangsodens siEkeme knappen pa PDF-veaerktgjer vaerktgjslinjen eller klik pa

Redskaber > Sikkerhedsindstillinger.

Sikkerhedsindstillinger Dialogboksen vil dbne.
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2. Hvis du gnsker at beskytte dokumentet mod uautoriseret abning, skal du veelge Begraens
adgang med en adgangskode til Abning af Dokument indstillingen.

3. Indtast en adgangskode for abning af et dokument og bekraeft den.
u Du kan deaktivere Skjul tegn indstillingen. | dette tilfeelde vil de tegn, du indtaster blive

vist pa skeermen, og du behgver ikke at genindtaste din adgangskode.

4. Hvis du vil forhindre uautoriseret udskrivning, redigering eller kopiering af et dokument,
skal du veelge Begraens udskrivning og redigering med en Tilladelse-adgangskode
indstillingen.

5. Indtast en adgangskode for tilladelser og bekraeft den.
& Adgangskoderne for dbning af dokumenter og for tilladelser skal vaere forskellige.

6. Fra Udskrivning rullelisten, veelg en udskriftsoplgsning for dokumentet.
7. Fra Redigering rullelisten, veelg tilladte redigeringsfunktioner.

8. Hvis du vil tillade andre brugere at kopiere og redigere indholdet af dokumentet, skal du
veelge de tilsvarende indstillinger.

9. Veelg et krypteringsniveau og komponenter som skal krypteres.
10. Klik OK.

Du vil blive bedt om at bekraefte adgangskoderne igen. Du kan gemme aendringerne til det dbne

dokument eller oprette et nyt dokument.
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Slette fortrolige oplysninger fra PDF-dokumenter

Du kan bruge PDF-Editoren til at fjerne fortrolige oplysninger fra PDF-dokumenter, far du udgiver
dem. Bade tekst og billeder kan censureres.

-=_ Rediger data

1. P& PDF-veerktgjer vaerktgjslinjen skal du klikke pad = " eller Klikke pa pilen
ud for dette veerktgj og veelge Redigeringstilstand.

2. Hvis du vil eendre farven pa rektangler, der vil blive malet over censureret tekst, skal du
klikke pa en af de syv farvebokse pa veerktgjslinjen eller klikke pa pilen og veelge en anden
gnsket farve fra paletten. For at se endnu flere farver skal du klikke pa Flere farver....

. . . . - ;xSlethjelcteng Data...
HE FEER

[]
HE EEEEN
L ] ] ]

Brugerdefinerede farven

= Flere farver...

3. Velg teksten og/eller billederne du vil fjerne.

Som et resultat vil det markerede indhold blive fjernet fra dokumentet og deres respektive
forekomster malet over med en farve efter eget valg.

Du kan slette objekter og data der ikke forekommer i dokumentets bradtekst (f.eks. kommentarer,
anmaerkninger, bogmaerker, vedhaeftede filer, metadata, osv.):

—m= Redigerdata
1. Klik pa pilen ved siden af *® segeresE

knappen og veelg Slet Objekter og Data....

2. | dialogboksen som abnes, skal du veelge de objekter og data, som du vil slette og klikke pa
Anvend.

¥ ABBYY FineReader gar det ogsa muligt at bruge Seg funktionen til at fjerne fglsomme data. Se
0gsa: Sgg og redigeres].
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Oprette PDF-dokumenter
Kapitelindhold

e Oprettelse af et PDF-dokument fra udvalgte siderlso]

e Brug af en virtuel printer til at oprette PDF-dokumenter

[£ For detaljerede oplysninger om oprettelse af PDF-dokumenter fra filer, scanninger eller digitale
foto, se: Oprette PDF-dokumenter| 231 og Scanning til PDF] 43)

Oprettelse af et PDF-dokument fra udvalgte sider
PDF Editoren giver dig mulighed for at oprette PDF-dokumenter fra valgte sider.

1. Pa SIDER ruden skal du veelge de sider, hvorfra du gnsker at oprette en PDF.
2. Hgjreklik pa siderne og klik Opret PDF fra Valgte Sider pa genvejsmenuen.

3. Det valgte dokument vil blive abnet i et nyt PDF Editor vindue.

Brug af en virtuel printer til at oprette PDF-dokumenter

Du kan oprette PDF-dokumenter fra alle programmer, der tillader dig at veelge en printer. PDF-
XChange 5.0 til ABBYY FineReader 15 vil blive brugt.

1. Abn et dokument hvorfra du gnsker at oprette en PDF-fil.
2. Abn dialogboksen for udskrivningsvalg.

3. Pa listen over tilgaengelige printere skal du vaelge PDF-XChange 5.0 til ABBYY FineReader
15.

4. Klik om ngdvendigt pa Instillinger for printer... og juster indstillingerne for oprettelse af
PDF.

5. Klik Udskriv for at begynde at oprette et PDF-dokument.

6. | dialogboksen, der dbnes, kan du aendre navnet pa og placeringen af din fil, abne
dokumentet for visning efter at det er gemt eller e-maile dokumentet. Du kan ogsa veelge
at tilfgje PDF-dokumentet, der bliver skabt til et eksisterende PDF-dokument ved at vaelge
Tilfgj filer til PDF.
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Gemme og eksportere PDF-dokumenter

PDF Editoren giver dig mulighed for at gemme, udskrive, og e-maile PDF-dokumenter eller sende
dem til OCR Editoren for yderligere bearbejdning.

Kapitelindhold
e Gemme PDF-dokumenter|
e Sddan gemmerdu i PDF/A[ 2]

e Sddan gemmer du i andre formaterf)

» Reducere storrelsen af dine PDF-dokumenter[ i3]

o Sddan sendes PDF-dokumenter til OCR Editoren[ )
e E-maile PDF-dokumenter )

e Udskrive PDE-dokumenter| 7]
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Gemme PDF-dokumenter

Med PDF Editoren kan du gemme hele PDF-dokumenter eller kun udvalgte sider. Der findes

forskellige muligheder for at gemme filer.

e For at gemme andringerne til dit aktuelle PDF-dokument, klik pa Fil > Gem. Alternativt, klik

pa = pa den primaere veerktgjslinje.

e For at gemme dit aktuelle PDF-dokumentet under et andet navn eller til en anden mappe,

=), Gem S v
skal du klikke pa Fil > Gem Som > PDF-dokument.... Alternativt, klik pa I'-” = =om pa

hovedveerktgjslinjen og klik derefter pa PDF-dokument....

e For at gemme dokumentet som et PDF-dokument, hvor brugerne vil veere i stand til at veelge,

kopiere og redigere indhold, skal du klikke pa Fil > Gem Som > Sggbart PDF-dokument.
Alternativt, klik p4 Gem Som pa hovedvaerktgjslinjen og klik derefter pa Segbart PDF-
dokument.
Som et resultat vil PDF-dokumentet blive konverteret til segbare en PDF-fil ved hjeelp af de
aktuelt valgte indstillinger for lagring. For at aendre pa indstillingerne for at gemme skal du
klikke pa Indstillinger... knappen i dialogboksen for at gemme og slette de gnskede gem-
indstillinger pa PDF[s fanen.

e For at gemme et PDF-dokument uden et tekstlag (der kan ikke s@ges i sddanne PDF-
dokumenter, og deres indhold kan ikke veelges, kopieres eller redigeres) skal du klikke pa Fil
> Gem Som > Kun Billed-PDF-dokument. Alternativt, klik pd Gem Som pa
hovedveerktgjslinjen og klik derefter péd Kun Billed-PDF-dokument.

Som et resultat vil PDF-dokumentet blive konverteret til kun billed-PDF ved hjaelp af de
aktuelt valgte indstillinger for lagring. For at aendre pa indstillingerne for at gemme skal du
klikke pa Indstillinger... knappen i dialogboksen for at gemme og slette de gnskede gem-

indstillinger pa PDF[= fanen.

[ For kun at konvertere nogle sider af dokumentet skal du i SIDER ruden vaelge de sider, du vil

gemme og klikke Gem Som pa genvejsmenuen.
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Sadan gemmer du i PDF/A

PDF Editoren giver dig mulighed for at gemme dokumenter i PDF/A, et format beregnet til
langtidsopbevaring.

PDF/A-dokumenter indeholder alle de oplysninger, der kraeves for deres korrekte visning:
o Alle skrifttyper er indlejret i dokumentet (med undtagelse af ikke-synlig tekst).
e Kun integrerbare skrifttyper bruges.
e Farver vises korrekt uanset enheden.
e Metadataene der bruges i dokumentet overholder de geeldende standarder.
Falgende er ikke understattet:
e audio, video og 3D-objekter
e scripts
e kryptering
e links til eksternt indhold
e ophavsretligt beskyttet indhold (f.eks. LZW).
Sadan gemmes et PDF-dokument i PDF/A:
1. Klik Fil > Gem Som > PDF-dokument.... Alternativt, klik pa B Gemsom = knappen pa
hovedveerktgjslinjen og derefter klikke PDF-dokument....
2. Angiv et navn og en placering for dokumentet i dialogboksen, der dbnes.

3. Veelg Opret PDF/A og vaelg derefter en PDF/A version[«! fra rullelisten.

4. Klik Gem.

¥ Du kan oprette PDF/A-kompatible dokumenter fra forskellige formater. Se ogsa: Oprette PDF-
dokumenter] 23]

PDF/A-versioner

PDF/A-1 PDF/A-2  PDF/A-3

B, A B,A U B,A U
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e 2005: PDF/A-1 er baseret pad PDF 1.4 og understgtter faglgende funktioner:
o A — adgang - supplerende dokumentkrav (koder)
o B — grundleeggende — grundleeggende kompatibilitetsniveau
ISO 19005-1:2005 (Cor 1: 2007, Cor 2: 2011).
e 2011: PDF/A-2 er baseret pa PDF 1.7 og understgtter yderligere funktioner:
o U - Unicode
o JPEG2000-komprimering
o gennemsigtighed
o PDF/A vedhaftede filer
o digitale signaturer
ISO 19005-2:2011.
e 2012: PDF/A-3 understgtter flere funktioner:
o vedhaeftede filer i alle formater

ISO 19005-3:2012.
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Sadan gemmer du i andre formater
Med PDF Editoren kan du gemme hele PDF-dokumenter eller individuelle sider i forskellige formatter:
Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, HTML, billedformater og mange flere.

1. Klik Fil > Gem Som og klik derefter pa et gnsket format. Alternativt, klik pa

- LG 5 . °
[2- Gem Som og klik derefter pa et gnsket format.

2. Angiv et navn og en placering for dokumentet i dialogboksen, der dbnes.

3. Abn rullelisten ved siden af Filindstillinger og angiv, om du vil oprette en fil for alle sider

eller en separat fil for hver side.
4. Klik Gem.

5. Som et resultat vil PDF-dokumentet blive konverteret til det format, du har valgt ved hjaelp
af de aktuelt valgte indstillinger for lagring.

For at aendre pa indstillingerne for at gemme skal du klikke pa Indstillinger... knappen i
dialogboksen for at gemme og vaelge de gnskede indstillinger for lagring. Alternativt, klik pa
Redskaber > Indstillinger... > Format indstillinger(>]. Dialogboksen Indstillinger &bnes og

viser fanen for det format, du har valgt.

[f For kun at konvertere nogle sider af dokumentet pa SIDER ruden skal du veelge de sider, du
vil konvertere og hgjreklikke pa dem og klikke Gem Som pa genvejsmenuen og derefter klikke

pa et output-format.

¥ Du kan konvertere PDF- og billedfiler til dokumenter i forskellige formater. Se ogsa: Oprettelse af
Microsoft Word-dokumenter!23) Oprettelse af Microsoft Excel-dokumenterl 27 og Andre formaterl291
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Reducere stgrrelsen af dine PDF-dokumenter

PDF-dokumenter, der indeholder sidebilleder eller en masse billeder kan veere meget store. PDF

Editoren giver dig mulighed at reducere stgrrelsen af sddanne dokumenter.
1. Klik Fil > Reducér Filstarrelse....
2. | dialogboksen der dbnes er fglgende indstillinger tilgeengelige:

¢ Billedkvalitet — Vzlg denne indstilling hvis du vil reducere stgrrelsen pa filen ved at

saenke kvaliteten af billederne inde i dokumentet.

¢ Brug MRC-kompresion (specificer OCR-sprog nedenfor) — Veelg denne indstilling hvis
du vil anvende MRC-komprimeringsalgoritmen til at genkende sider, hvilket betydeligt

reducerer filstarrelsen og samtidigt bevarer sidebilledernes visuelle kvalitet.
e OCR-sprog - Sarg for at veelge de(t) rigtige OCR-sprog.
3. Klik Anvend.

Det komprimerede PDF-dokument vil blive abnet i et nyt vindue.
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Sadan sendes PDF-dokumenter til OCR Editoren
PDF Editoren giver dig mulighed for at sende PDF-dokumenter til OCR Editorenlist} hvor du kan tegne

genkendelsesomrader, tjekke genkendt tekst, opleere programmet til at genkende ikke-standard
skrifttyper og tegn og bruge andre avancerede funktioner, der tilbydes af ABBYY FineReader.
e Hvis du vil sende et PDF-dokument til OCR Editoren, skal du klikke pa pilen ud for
Anerkend -
[{:i nErEEn knappen og derefter klikke pd Genkend og Verificér i OCR Editor.

e For kun at sende nogle af siderne i dokumentet til OCR Editoren skal du pa SIDER ruden

veelge de sider du vil sende, hgjreklikke pa dem og klikke Send Valgte Sider til OCR Editor
pa genvejsmenuen.

o Nar du sender dokumentet tilbage til OCR Editoren, vil nogle af dokumentobjekterne ga
tabt:

e vedhaeftninger
e bogmaerker
e kommentarer
e anmaerkninger
[ Nar du er feerdig med at arbejde med dokumentet i OCR-Editoren, kan du sende det tilbage

03 Send -

til PDF-Editoren. For at gare dette skal du klikke pa pilen ved siden af ~ knappen
og derefter klikke pa Send til PDF Editor.... Alternativt, klik pa Fil > Send til > PDF Editor....

E-maile PDF-dokumenter

PDF Editoren giver dig mulighed for at sende PDF-dokumenter via e-mail.

1. Klik pa & knappen pa den primaere veerktgjslinje, eller klik pa Fil > E-mail....
2. | dialogboksen, der dbnes, kan du om ngdvendigt aendre navnet pa dokumentet.
3. Veelg de sider du gnsker at sende med e-mail.

4. Klik Opret E-mailmeddelelse.

Der oprettes en e-mailmeddelelse og PDF-dokumentet vil blive vedhaeftet til denne meddelelse.
Indtast modtagerens adresse og send meddelelsen.
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Udskrive PDF-dokumenter

PDF Editoren giver dig mulighed for at udskrive PDF-dokumenter. Far du udskriver, skal du sgrge for
at din computer har en lokal printer eller netveerksprinter tilsluttet, og at driverne til printeren er
installeret.
1. Klik pa = knappen pa den primaere veerktgjslinje, eller klik pa Fil > Udskriv....
2. | dialogboksen som abnes, skal du specificere de gnskede indstillinger for udskrivning:
e Printer — Velg en af de tilgeengelige udskrivningsenheder.

e Kopier — Angiv hvor mange kopier der skal udskrives.

o Sider til udskrift — Angiv siderne der skal udskrives (du kan vaelge at udskrive alle sider,
valgte sider eller et interval af sider).

¢ Sideopsaetning — Angiv papirstgrrelse og -retning.

¢ Skalering og placering — Angiv antallet af dokumentsider der skal vaere pa én udskrevet
side og andre indstillinger for netveerksudskrivning, sdsom billedskalering og duplex-

udskrivning.
e Sort-og-hvid - Vzlg denne indstilling hvis du vil udskrive dokumentet i sort og hvid.
e Udskriv til fil - Veelg denne indstilling hvis du vil gemme alle dokumentsider til en fil.

e Udskriv anmaerkninger og markeringer — Veelg denne indstilling hvis du vil udskrive
kommentarer.

3. Klik Udskriv.

Opdeling af PDF-dokumenter

PDF Editoren giver dig mulighed for at opdele et PDF-dokument i flere dokumenter af mindre
starrelse. Du kan opdele et dokument efter filstarrelse, sideteelling eller bogmaerker pa gverste niveau.

Kapitelindhold:
e Opdeling efter filstgrrelse[s)
e Opdeling efter sidetaelling|1_79'1

e Opdeling efter bogmaerkerm
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Opdeling efter filstarrelse

Gor folgende for at opdele et PDF-dokument efter filstarrelse:
1. Brug PDF Editoren til at abne dokumentet, og vaelg derefter Fil > Del dokument...
2. | dialogboksen, der dbnes:

a. Vzlg Opdelingsmetode > Efter filstarrelse.

b. Angiv Filsterrelse, hvad der er det maksimale tilladte antal sider for hvert nyt dokument.

v Den specificerede filstgrrelse skal vaere mindre end stgrrelsen pa den originale fil.

[ Starrelsen pa det nye dokument kan vise sig at veere starre end den specificerede starrelse
afhaengigt af indholdet af PDF-dokumentet (hvis dokumentet fx indeholder et stort antal
billeder, skrifttyper, interaktive formularer osv.).

c. Skift Filnavn om ngdvendigt. Navnene pa alle nye dokumenter nummereres til sidst for at holde
dem unikke. Aktivér nummerering far eller efter navnet, og angiv antallet af cifre.

[f F. eks. vil parametrene "Navn: Document, Nummerering: Efter navn, Antal cifre.: 3"
generere fglgende dokumentnavne: Document001.pdf, Document002.pdf, Document003.pdf,
osV.

¥ Navnet pa kildedokumentet bruges som standard.

d. Gem de nye dokumenter i kildedokumentmappen, eller angiv en anden placering.

[ Vedhaeftede filer sendes til en separat mappe kaldet Vedhaeftninger i det samme bibliotek.
Bogmaerker bevares ikke i de nye dokumenter.

3. Klik Opdel.

Nar opdelingen er afsluttet, abnes mappen der indeholder de nye filer, i et nyt vindue.
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Opdeling efter sidetzelling

Gor folgende for at opdele et dokument efter sidetaelling:
1. Brug PDF Editoren til at abne dokumentet, og vaelg derefter Fil > Del dokument...
2. | dialogboksen, der dbnes:
a. Veelg Opdelingsmetode > Efter sideantal.
b. Angiv Sideantal, hvilke er det maksimalt tilladte antal sider for hvert nyt dokument.

c. Skift Filnavn om ngdvendigt. Navnene pa alle nye dokumenter nummereres til sidst for at holde

dem unikke. Aktivér nummerering far eller efter navnet, og angiv antallet af cifre.

[# F.eks. vil parametrene "Navn: Document, Nummerering: Efter navn, Antal cifre.: 3" generere
falgende dokumentnavne: Document001.pdf, Document002.pdf, Document003.pdf, osv.
¥ Navnet pa kildedokumentet bruges som standard.

d. Gem de nye dokumenter i kildedokumentmappen, eller angiv en anden placering.

& Vedhaeftede filer sendes til en separat mappe kaldet Vedhaeftninger i det samme bibliotek.
Bogmeaerker bevares ikke i de nye dokumenter.

3. Klik pé Opdel.

Nar opdelingen er afsluttet, abnes mappen der indeholder de nye filer, i et nyt vindue.
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Opdeling efter bogmaerker

= Med PDF Editoren kan du opdele et PDF-dokument ved kun at bruge dets bogmeerker pa gverste
niveau. Et nyt dokument oprettes til hvert bogmaerke pa gverste niveau.

Ger fglgende for at opdele et PDF-dokument efter bogmaerker:
1. Brug PDF Editoren til at abne dokumentet, og veelg derefter Fil > Del dokument...
2. | dialogboksen, der dbnes:

a. Angiv Opdelingsmetode > Efter bogmaerker (kun farste niveau).

b. Valg metoden til at navngive fil fra Filnavn rullelisten:

= Samme som navnet pa bogmaerke navngiver de nye dokumenter i henhold til
bogmeerkerne. Som standard nummereres nye dokumentnavne. Aktivér nummerering far
eller efter navnet, og angiv antallet af cifre.

¥ F. eks. vil parametrene "Nummerering: Efter navn, Antal cifre.: 3" generere fglgende
dokumentnavne: Introduction001.pdf, Chapter_1002.pdf, Chapter_2003.pdf osv., hvor
introduktion, Chapter_1, og Chapter_2 er bogmaerkenavne.

[ Ved at fjerne markeringen Tilfgj nummerering deaktiveres nummereringen.

* Brug Brugerdefineret navntil at eendre dokumentnavnet om ngdvendigt. Navnene pa alle
nye dokumenter nummereres til sidst for at holde dem unikke. Aktivér nummerering fer eller
efter navnet, og angiv antallet af cifre.

[# F.eks. vil parametrene "Navn: Document, Nummerering: Efter navn, Antal cifre.: 3"
generere fglgende dokumentnavne: Document001.pdf, Document002.pdf,
Document003.pdf, osv.

& Navnet pa kildedokumentet bruges som standard.

c. Gem de nye dokumenter i kildedokumentmappen, eller angiv en anden placering.

[ Vedhaeftede filer sendes til en separat mappe kaldet Vedhaeftningeri det samme bibliotek.
Bogmeaerker bevares ikke i de nye dokumenter.

3. Klik pé Opdel.

Nar opdelingen er afsluttet, abnes mappen der indeholder de nye filer, i et nyt vindue.
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OCR Editoren

OCR Editoren bruger Optisk Tegngenkendelsesteknologi til avanceret konvertering af scannede

dokumenter, PDF-filer og billedfiler (herunder digitale fotos) til redigerbare formater.

| OCR Editoren kan du tegne OCR-omrader, tjekke genkendt tekst, treene programmet til at genkende
ikke-standard tegn og skrifttyper og bruge nogle andre avancerede funktioner for at opna maksimal
kvalitet af OCR.

Kapitelindhold
e Start af OCR-editoren s
e OCR Editor interface[ )
e Indhentning af dokumenterf sl
e Genkendelse af dokumenterf sl
e Forbedring af OCR-resultater|ss]
e Kontrol og redigering af tekster[ i)
o Kopiering af tekst, tabeller og billeder fra PDE-dokumenter(es]
e Lagring af OCR-resultater( 2z

Start af OCR-editoren

Der er flere mader at starte OCR Editoren pa:

e | Vinduet Ny opgave skal du klikke pa
o Ny opgave| 61 > Abn > Abn i OCR Editor
o eller Ny opgave > Redskaber > OCR Editor
o eller Ny opgave > Fil > Abn i OCR Editor...

e | PDF Editoren, skal du klikke pa:
o PDF Editoren[s3] > Redskaber > OCR Editor.

e Abn Windows Startmenu og klik pd ABBYY FineReader PDF 15 > ABBYY FineReader 15

OCR Editor (eller klik pa Start E > Alle programme > ABBYY FineReader PDF 15 >
ABBYY FineReader 15 OCR Editor i Windows 10).

Tip. Du kan opsaette OCR Editoren til enten at dbne det sidst anvendte projekt eller oprette et nyt
projekt, nar den startes. For at opna dette, skal du klikke pd Ny opgave > Indstillinger > Generel og
vaelge enten Abn et nyt OCR-projekt eller Abn det senest brugte OCR-projekt.
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ABBYY ® FineReader PDF 15 Brugervejledning

OCR Editor interface

Vinduet OCR Editor viser dit aktuelle OCR-projekt. For mere information om at arbejde med OCR-
projekter, se OCR-projekter] ol
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e Ruden Sider viser siderne indeholdt i OCR-projektet. To sidevisningstilstande er tilgeengelige:

@ Zoompanel

miniaturebilleder (vist ovenfor) og detaljer, der viser en liste over dokumentsider og deres
egenskaber. For at skifte mellem visningerne skal du hgjreklikke et vilkarligt sted pa ruden
Sider og veelge Navigationspanel > miniaturebilleder eller Navigationspanel > Detaljer.
Alternativt, brug Vis menuen gverst i vinduet OCR Editor.

e Billede ruden viser billedet af den aktuelle side. Her kan du redigere
genkendelsesomrader(z0 og sendre egenskaber for omrade|zo:

e Tekst ruden viser den genkendte tekst. Her kan du foretage stavekontrol og redigere
genkendt tekst.
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e Zoom viser et forstarret billede af den aktuelle tekstlinje eller ethvert andet billedomrade,
som du aktuelt arbejder pa. Pa ruden Billede ser du hele siden, mens du pa ruden Zoom kan
undersgge visse billedfragmenter mere detaljeret, f. eks. sammenligne billedet af et tegn
med dets genkendte modpart i vinduet Tekst vindue. For at skalere billedet op eller ned,

fEO00% v — i
----- + kontrollerne nederst i ruden.

Veerktgjslinjer

Der er flere vaerktgjslinjer pa OCR Editoren: Knapperne pa veerktgjslinjen giver nem adgang til
programkommandoer. De samme kommandoer kan ogsa aktiveres ved at trykke pa deres tilsvarende

tastaturgenvejelsssl
Primaer veerktgjslinje er udstyret med en raekke knapper til de mest almindeligt anvendte funktioner.

Ved hjeelp af disse knapper kan du dbne et dokument, scanne en side, abne et billede, genkende sider
og gemme resultaterne. Den primaere veerktgjslinje kan ikke tilpasses.

NyOpgava b A Bl Abn = Scanner 1af2 + @Anerkand [ Send v Najagtig kopi v E E I:a Bekrasft T.I '1
Hurtig adgangslinje kan tilpasses frit og indeholder de knapper, som du bruger mest. Denne
veerktgjslinje er skjult som standard. For at gare den synligt skal du klikke pa Vis > Vaerktgjslinjer og

vaelge Hurtig adgangslinje. Alternativt kan du hgjreklikke et vilkarligt sted pa den primeere
veerktgjslinje og veelge Hurtig adgangslinje.
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Hvis du vil tilpasse Hurtig adgangslinje:
1. Klik Vis > Tilpas... for at abne Tilpas veerktgjslinjer og genveje dialogboksen.

2. Pa Veerktgjslinjer fanen skal du veelge en kategori fra Kategorier rullelisten.
[ Seettet af tilgeengelige kommandoer i Kommandoer listen vil aendre sig som falge heraf.

Kommandoerne er grupperet pa samme made som i pa den primaere menu.

3. Fra Kommandoer listen, vaelg en kommando og klik pa >> for at tilfgje den til Hurtig

adgangslinje eller klik pa << for at fjerne den.
4. Klik OK for at gemme aendringerne.

5. Huvis du gnsker at nulstille Hurtig adgangslinje til standardtilstanden, sa klik pa Nulstil alle
knappen.

Veerktgjslinjen pa ruderne Sider, Billede, og Tekst indeholder knapper til kommandoer, der gaelder

for objekter, som kan vises pa den respektive rude:

- aerktgjslinje
|:| [ | - I - T a SIDER-vindu

a Billed-vindue
[& Anerkend Side [ Analyserside [T Tekst [id] Billede [25] Tabel g

L . . n
E’. Rediger billede |-EI Gemn side * Waelg w Handredskab [; Slet ﬁ:j; serktajslinje
Ld

Howvedtekst w Arial w m . - 7 A
B AN QP A e
A Skrifttyperedigering B I UXxXx, ===E-~ 1= =
Advarsler viser advarsler og fejilmeddelelser.
4 b 'i' Scan dit dokument igen med en hegjere oplesning. Dette vil forbedre OCR for de fragmenter, der ertndd med en lile skrftstamelse.

For at vise ruden Advarsler og klik pa Vis >

Vis Advarsler
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eller klik pa u knappen nederst til venstre i OCR redigeringsvinduet.

Fejl og advarsler vises for den side, der aktuelt er valgt pa ruden Sider. For at rulle gennem advarsler

og fejl og slette ugnskede meddelelser, skal du bruge ' nm knapperne.
Tilpasning af OCR Editor arbejdsomradet
e Du kan midlertidigt skjule de ruder, som du ikke bruger. For at vise/skjule ruder, brug Vis
menuen eller fglgende tastaturgenveje:
e F5 — viser eller skjuler ruden Sider.
e F6 — viser eller skjuler ruden Billede.
e F7 — viser eller skjuler ruden Billede og Tekst.
e F8 — viser eller skjuler ruden Tekst.
e Ctrl+F5 — viser eller skjuler ruden Zoom.

e For at eendre starrelsen af en rude, skal du holde musemarkaren pa en af dets kanter, indtil
en dobbelt pil vises, og traekke kanten i den gnskede retning.

e For at aendre positioner for ruden Sider eller Zoom skal du bruge Vis menuen eller rudens

genvejsmenu.

e For at vise eller skjule bjeelken Advarsler og klik pa Vis og veelge eller rydde Vis Advarsler
elementet.
e For at vise eller skjule bjeelken Egenskaber nederst pa ruden Billede eller Tekst og vzelge
o—

eller rydde Egenskaber elementet i genvejsmenuen for ruden eller klikke p& ®~ knappen.

e Nogle af rudeegenskaberne kan tilpasses pa fanen Omrader og Tekst[] fanen i
Indstillinger dialogboksen.

Alle siderne af dit nuveerende OCR-projektet vises i ruden Sider. To leesningstilstande er tilgaengelige.

For at eendre den made, siderne vises pa, i ruden Sider:

=
e Brug og knapperne pa ruden Sider .

e Klik Vis > Navigationspanel.

e Hgjreklik et vilkarligt sted pa ruden Sider og klik pa Navigationspanel i genvejsmenuen og

veelg derefter det gnskede element.
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For at dbne en side skal du dobbeltklikke pa dens miniaturebillede i Sider (i Miniaturer visning) eller
dobbeltklikke pa dens nummer (i Detaljer visning). Billedet af den valgte side vil blive vist pa ruden
Billede. Hvis OCR allerede er blevet udfart pa denne side, vil den genkendte tekst blive vist i ruden
Tekst.

Indhentning af dokumenter

Nar du starter OCR Editoren, skal du dbne en billedfil eller PDF-fil. Dette kapitel indeholder
oplysninger om, hvordan du kan indhente billeder og PDF-dokumenter til efterfglgende behandling i
OCR Editoren.

Kapitelindhold

e Abning af billeder og PDF-filerl 7]

e Scanning af papirdokumenter

I Kvaliteten af OCR afhaenger af kvaliteten af de billed- og PDF-filer, som du dbner med ABBYY
FineReader. For oplysninger om scanning, og hvordan man skal tage billeder af dokumenter, og om
hvordan du fjerner almindelige fejl fra scanninger og fotografier, selndstillinger for billedbehandlingl=
og Manuel redigering af billeder] 7\
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Abning af billeder og PDF-filer

Med ABBYY FineReader kan du &bne PDF-filer og billedfiler i alle de understgttede formaterfs\
Udfar falgende trin for at abne et billede eller en PDF-fil:
. , . Bl ibn : : -
1. 1 OCR Editoren, skal du klikke pa pa vaerktgjsmenuen eller klikke pé Fil > Abn
billede....
2. | dialogboksen, som abnes, veelg et eller flere billeder eller PDF-filer.

3. Hvis du veelger en fil, der indeholder flere sider, kan du angive et interval af sider, der kan
abnes.

4. Velg Behandl sidebilleder automatisk efterhanden som de tilfgjes hvis du gnsker at
billedet skal behandles automatisk.

Tip. Du kan angive, hvilke manipulationer programmet skal udfare pa billedet, f.eks hvilke billedfejl
der bgr afhjaelpes, eller om dokumentet skal analyseres og genkendes automatisk. For at specificere
billedbehandlingsfunktioner, skal du klikke pa Indstillinger... knappen. Se Indstillinger for
billedbehandlingl = for detaljer.

[f Hvis et OCR-projektet allerede er abent, nar du abner nye sider, vil de valgte sider blive tilfgjet i
slutningen af dette projekt. Hvis intet FineReader-dokument aktuelt er dbent, oprettes der et nyt ud
fra de valgte sider.

& For mere information om at arbejde med sider og OCR-projekter, se OCR-projekterl o).

¥ Adgang til nogle PDF-filer kan vaere begraenset af deres forfattere. Sddanne restriktioner inkluderer
beskyttelse med adgangskode, restriktioner pa at abne dokumentet og for kopiering af indhold. Nar
du abner sadanne filer, vil ABBYY FineReader anmode om en adgangskode.
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Scanning af papirdokumenter

Sadan scannes et dokument:

: , . = Scanner : : -
1. 1 OCR Editoren, skal du klikke pa == pa veerktgjsmenuen eller klikke pa Fil > Scan

sider....
2. Vaelg en scanningsenhed og specificer scanningsindstillinger e
3. Klik pa Forhandsvisning knappen eller klik hvor som helst inde pa billedomradet.

4. Gennemga billedet. Hvis det ikke er tilfredsstillende, skal du eendre scanningsindstillingerne
og klikke pa Forhandsvisning knappen igen.

5. Klik Indstillinger... og specificer indstillinger for billedbehandling]zs¢\
Disse indstillinger bestemmer udseendet og egenskaberne af output-dokumentet.

6. Klik Scan.

7. Nar scanningen er faerdig, vises en dialogboks, som tilbyder falgende to valg:

+ o
E =\ Scan mere D Forhdndsvisning »

e Klik Scan mere hvis du vil scanne flere sider med de aktuelle scanningsindstillinger.

¢ Klik Forhandsvisning hvis du vil se den scannede side.

o Klik ™ for at lukke dialogboksen.

8. Hvis et OCR-projektet allerede er dbent, ndr du scanner nye sider, vil de scannede sider
blive tilfgjet i slutningen af dette projekt. Hvis intet OCR-projekt aktuelt er dbent, oprettes
der et nyt ud fra de scannede sider

i Se Tip til skanning[ = for nogle tips om valg de optimale scanningsindstillinger.
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Genkendelse af dokumenter

ABBYY FineReader bruger OCR-teknologier (Optical Character Recognition) til at konvertere
dokumentbilleder til redigérbar tekst. Inden OCR udfares, analyserer programmet strukturen i hele
dokumentet og registrerer omrader, der indeholder tekst, stregkoder, billeder og tabeller. For at fa de

bedste OCR-resultater skal du sarge for at vaelge det rigtige OCR-sprog| =}, genkendelsestilstand]1]
0g udskrivningstypelzzl

Som standard bliver billeder, der er indeholdt i et OCR-projekt genkendt automatisk ved hjzelp af
indstillingerne valgt i programmet.

Tip. Du kan deaktivere automatisk analyse og OCR af nyligt tilfgjede billeder pa Billedbehandlinglz]
fanen i Indstillinger dialogboksen (klik pa Redskaber > Indstillinger... for at abne denne
dialogboks).

| nogle tilfeelde skal OCR-processen startes manuelt. Dette kan for eksempel vaere ngdvendigt, hvis du
deaktiverer automatisk OCR, manuelt tegner omrader pa et billede eller eendrer nogen af falgende
parametre i Indstillingerz:] dialogboksen.

e OCR-sproget pa Sprog fanen
e OCR-valgmulighederne pa OCR fanen
o skrifttyperne der skal bruges pa OCR fanen

Sadan startes OCR-processen manuelt:

Anerkend
e Klik pa @ Anerken knappen pa den primeere vaerktgjslinje, eller

e Klik Anerkend > Genkend Alle Sider.

Tip. For at genkende et valgt omrade eller en valgt side, skal du bruge Omrade eller Anerkend
menuen eller hgjreklikke pa omradet eller siden for at dbne genvejsmenuen.

[#Se ogsa: :
o OCR-indstillinger[ s
* Dokumentfunktioner der bor overvejes for udfarelse af OCR[=
* Redigeringsomréder(z)

e Forbedring af OCR-resultater| 5]
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OCR-projekter

Mens du arbejder med programmet, kan du gemme dine forelgbige resultater i et OCR-projekt|sn] sa
du kan genoptage dit arbejde, hvor du slap. Et OCR-projekt indeholder kildebillederne, teksten, der er
blevet genkendt pa billederne, dine programindstillinger og ethvert brugermgnsterlso} sprog eller

sproggrupper, som du har oprettet.

Dette afsnit indeholder fglgende emner:

o Abne et tidligere gemt OCR-projekt/ !

o Bruge indstillingerne fra zeldre versioner af ABBYY FineReader [+
» Tilfgje billeder til et OCR-projekt/

e Fjerne sider fra et OCR-projekt[

e Gemme et OCR-projekt[ s

o Lukke et OCR-projekt/

o Dele et OCR-projekt i adskillige projekter] ]

» Omorganisere sider | et OCR-projek]

o Arbejde med et dokuments metadata [+

e Arbejde med mgnstre og sprog

Abne et OCR-projekt

Nar du starter OCR Editoren, oprettes et nyt OCR-projekt som standard. Du kan enten arbejde i dette
nye OCR-projekt eller abne et eksisterende projekt.

Sadan dbner man et eksisterende OCR-projekt:
1. Klik Fil > Abn OCR-projekt....
2. | dialogboksen, som abnes, skal du veelge det OCR-projekt, du vil abne.

¥ Nar du abner et OCR-projekt, som blev oprettet i en tidligere version af programmet, vil ABBYY
FineReader forsgge at konvertere det til det nye format, der bruges af den aktuelle version af
FineReader. Denne konversion kan ikke omggres, sa du vil blive bedt om at gemme dit OCR-projekt
under et andet navn. Den genkendte tekst fra det gamle projekt vil ikke blive overfgrt til det nye

@ Anerkend

projekt. For at genkende siderne i OCR-projektet, skal du klikke pa

Tip. Hvis du @nsker, at det sidst brugte OCR-projekt abner, ndr du starter OCR Editoren, skal du veelge
Abn det senest brugte OCR-projekt p4 Generel fanen i Indstillinger dialogboksen (klik p&

Redskaber > Indstillinger... for at abne denne dialogboks).
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Du kan ogsa hgjreklikke p& et OCR-projekt i Windows Stifinder og veelge Abn OCR-projekt i ABBYY
FineReader PDF 15. OCR-projekter er markeret med 21 ikonet.

Bruge indstillingerne fra aldre versioner af ABBYY FineReader

Med ABBYY FineReader kan du importere brugerordbgger og programindstillinger fra filer oprettet
med tidligere versioner af programmet.

Sadan bruges brugerordbgger, der er oprettet i ABBYY FineReader 10, 11 eller 12:
1. Klik Redskaber > Vis biblioteker....

2. | Brugerordbgger dialogboksen, veelg sproget for ordbogen og klik pa Vis....

w

| Ordbog for... dialogboks, klik pa Importér... og angiv stien til ordbogen.
4. Velg ordbogsfilen og klik Aben.

Tilfgje billeder til et OCR-projekt
1. Klik Fil > Abn billede....

2. | dialogboksen, som abnes, veelg en eller flere billeder og klik p& Aben. Billederne vil blive
tilfgjet til enden af det dbne OCR-projekt, og deres kopier vil blive gemt i OCR-projektets
mappe.

Du kan ogsa hgjreklikke pa billeder i Windows Stifinder og veelge Konverter med ABBYY
FineReader PDF 15 > Abn i OCR Editor pa genvejsmenuen. De valgte filer vil blive tilfgjet til det nye
OCR-projekt.

Du kan ogsa tilfaje dokumentscanninger. Se ogsa: Scanning af papirdokumenter| s\
Fjerne sider fra et OCR-projekt

e | SIDER ruden, veelg en side og klik pa Slet, eller

e Klik Redigér > Slet Sider..., eller

e Hgjreklik pa en side pa SIDER ruden og veelg Slet... pd genvejsmenuen
Du kan veelge og slette mere end én side pa SIDER.
Gemme et OCR-projekt

1. Klik Fil > Gem OCR-projekt....

2. | dialogboksen, som abnes, skal du indtaste navnet pa dit OCR-projekt og specificere en

mappe, hvor den kan gemmes.
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o Nar du gemmer et OCR-projekt, gemmes ikke kun sidebilleder og genkendt tekst, men ogsa
eventuelle mgnstre og sprog du har oprettet, mens du arbejder pa projektet.

Lukke et OCR-projekt
e For at lukke et OCR-projekt skal du klikke pa Fil > Luk.
Dele et OCR-projekt i adskillige projekter

Ved behandling af et stort antal flersidede dokumenter er det ofte mere praktisk at scanne alle
dokumenterne farst, og farst derefter analysere og genkende dem. Men for at bevare den oprindelige
formatering af hvert papirdokument korrekt, skal ABBYY FineReader behandle hver enkelt af dem som
et seerskilt OCR-projekt. ABBYY FineReader indeholder veerktgjer til at gruppere scannede sider i
saerskilte OCR-projekter.

Sadan deler man et OCR-projekt:

1. Hajreklik et vilkarligt sted pa ruden SIDER ruden og vaelg Flyt Sider til Nyt OCR-projekt...
pa genvejsmenuen.

2. | dialogboksen, der dbnes, skal du oprette det ngdvendige antal OCR-projekter ved at klikke
pa Tilfej OCR-projekt knappen.

3. Flyt sider fra SIDER ruden til et andet OCR-projekt ved hjeelp af en af falgende metoder:

e Vaelg siderne og treek dem med musen.

Du kan ogsa bruge traek-og-slip til at flytte sider mellem OCR-projekter.
e Brug Flyt og Returnér knapperne. . Flyt knappen vil flytte siderne til det aktuelle projekt.

e Tryk pa Ctrl+hgjre pil for at flytte de valgte sider fra SIDER ruden til det aktuelle OCR-
projekt eller tryk pa Ctrl+venstre pil eller Slet for at flytte dem tilbage til deres
originale projekt.

4. Nar du er feerdig, klik pa Opret for at oprette et nyt OCR-projekt eller Opret alle for at
oprette alle projekter pa en gang.

Tip. Du kan ogsa traekke-og-slippe udvalgte sider fra SIDER ruden til en anden forekomst af OCR
Editor. De valgte sider vil blive tilfgjet sidst i OCR-projektet.

Omorganisere sider i et OCR-projekt
1. | SIDER ruden, vaelg en eller flere sider.

2. Hajreklik et vilkarligt sted pa ruden SIDER ruden og veelg Omnummerér sider... pa
genvejsmenuen.

3. | Omnummerér sider dialogboksen, vaelg en af falgende:
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e Omnummerér sider (kan ikke fortrydes)
Dette aendrer alle sidenumre fortlgbende og starter med den valgte side.

¢ Gendan oprindelig sideraekkefalge efter duplexscanning
Denne valgmulighed gendanner den oprindelige sidenummerering for et dokument
med dobbeltsidede sider. Denne valgmulighed er nyttig, hvis du bruger en scanner med
en automatisk arkfader til farst at scanne alle sider med ulige sidetal og derefter alle
sider med lige sidetal. Du kan vaelge mellem normal og omvendt reekkefglge for sider
med lige sidetal.
u Denne valgmulighed vil kun fungere, hvis tre eller flere fortlgbende nummererede
sider veelges.

¢ Udskift bogsider
Denne indstilling er nyttig, hvis du scanner en bog, som er skrevet fra venstre mod hgjre
og derefter deler modstaende sider, men undlader at angive det korrekte sprog.
» Denne valgmulighed vil kun fungere, hvis to eller flere fortlgbende sider veelges, og
hvis mindst to af dem er modstaende sider.
[f For at annullere denne handling skal du veelge Fortryd sidste handling.

4. Klik OK.
Siderne pa SIDER ruden vil blive omarrangeret i henhold til deres nye numre.

[# | Miniaturer visning kan du andre sidenummerering ved blot at traekke de valgte sider til den
gnskede plads i OCR-projektet.

Metadata

Dokuments metadata indeholder detaljerede oplysninger om dokumentet, sdésom dets forfatter,
emne og nggleord. Dokumentets metadata kan bruges til at sortere filer og til at gennemse
dokumentegenskaber. Dokumenter kan ogsa s@ges pa deres metadata.

Ved genkendelse af PDF-dokumenter og visse typer af billedfiler eksporterer ABBYY FineReader
kildedokumentets metadata. Du kan redigere disse metadata om ngdvendigt.

Sadan tilfgjes eller eendres metadata for dokumentet:

1. Abn Format indstillinger!=«! fanen i Indstillinger dialogboksen (klik p4 Redskaber >
Indstillinger... for at abne denne dialogboks).

2. Klik pa Redigér Metadata... knappen og i dialogboksen der abnes, skal du indtaste navnet,
forfatteren, emnet og naggleord for dokumentet.

3. Klik OK.
Arbejde med monstre og sprog

Du kan gemme og indlaese brugermgnstre og sprog.
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& For mere information om menstre, se Hvis dit dokument indeholder skrifttyper der ikke er standard =+
For mere information om brugersprog, se Hvis programmet ikke kunne genkende nogle af tegnenelzss\

Sédan gemmes mgnstre og sprog i en fil:

1. Abn OCR fanen i Indstillinger dialogboksen (klik pd Redskaber > Indstillinger... for at
abne denne dialogboks).

2. Klik pd Gem Megnstre og Sprog...
3. I den dialogboks der abnes, skal du indtaste et navn for filen og klikke pa Gem.

Denne fil vil indeholde stien til den mappe, hvor brugersprog, sproggrupper, ordbgger og mgnstre er
lagret.

Sadan indlaeses mgnstre og sprog:

1. Abn OCR fanen i Indstillinger dialogboksen (klik pd Redskaber > Indstillinger... for at
abne denne dialogboks).

2. Klik pa Indlaes Megnstre og Sprog...

3. | Indlzes indstillinger dialogboksen, vaelg den kraevede *fbt-fil og klik p& Aben.
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Gruppearbejde med OCR-projekter

ABBYY FineReader indeholder veerktgjer til behandlingen af dokumenter sammen med andre brugere

i et netvaerk. Flere brugere kan dele det samme brugersprog og ordbgger oprettet pa disse sprog.
Sadan gares brugerens ordbagger og sprog tilgeengelige for flere brugere:

1. Opret/abn et OCR-projekt og veelg de gnskede scannings- og OCR-indstillinger for
projektet.

2. Angiv en mappe, hvor brugerordbgger skal gemmes. Denne mappe skal veere tilgeengelig
for alle brugere.
[ Som standard er brugerordbgger gemt i %Userprofile%
\AppData\Roaming\ABBYY\FineReader\15\UserDictionaries.
Sadan angives en anden mappe for brugerordbgger:

a. P4 Omrader og Tekst fanen i Indstillinger dialogboksen (klik pa Redskaber >
Indstillinger... for at dbne denne dialogboks), klik pa Brugerordbgger... knappen.

b. | dialogboksen der abnes, klik pa Gennemse... knappen og specificer stien til din
mappe.

3. Gem brugermgnstrene og sprogmtil en fil (*fbt):

a. Klik pé OCR fanen i Indstillinger dialogboksen (klik péd Redskaber > Indstillinger... for
at dbne denne dialogboks).

b. Klik Gem Megnstre og Sprog....

c. | Gem indstillinger dialogboksen, specificer en mappe hvor filen vil blive gemt. Denne
mappe skal vaere tilgeengelig for alle brugere.

4. Nu kan andre brugere fa adgang til brugersprog og -ordbgger. For at gare dette skal de
indlaese *.fbt-filen, du oprettede i trin 3 og angive stien til mappen med brugerordbgger,
du oprettede i trin 2.

w For at kunne fa adgang til brugerordbgger, -mgnstre og -sprog, skal brugerne have
laese-/skrivetilladelser til de mapper, hvor de gemmes.

For at se listen over tilgeengelige brugersprog og deres parametre, klik pa OCR fanen i Indstillinger
dialogboksen (klik pa Redskaber > Indstillinger... for at abne denne dialogboks).

Nar et brugersprog bruges af flere brugere, kan brugerne tilfgje ord eller slette ord fra den

tilsvarende ordbogen, men de kan ikke sendre egenskaberne af dette sprog.

Nar en brugerordbog bliver redigeret af en bruger, kan andre brugere bruge denne ordbog til at
udfgre OCR og stavekontrol, men de kan ikke tilfgje eller fjerne ord.
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Alle aendringer en bruger foretager i en brugerordbog, bliver tilgeengelige for alle brugere, der har
valgt den mappe, hvor denne ordbog er gemt. For at eendringerne skal treede i kraft vil brugerne vaere
nadt til at genstarte ABBYY FineReader.

Forbedring af OCR-resultater
Indhold:

o Hvis dit dokumentbillede har defekter og OCR-ngjagtigheden er lav ]

e Hvis omrader ikke registreres korrekt[zos]

e Hvis den komplekse struktur af et papirdokument ikke er gengivet[zos]

o Hvis du behandler et stort antal dokumenter med identisk layout[z]

e Hvis tabeller og billeder ikke registreres|z_ov'1

e Hvis en stregkode ikke registreresm

o Hvis det udskrevne dokument indeholder skrifttyper, der ikke er standard[z
o Hvis dit dokument indeholder mange specielle udtryk]z:

e Hvis lodret eller inverteret tekst ikke blev genkendtm
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Hvis dit dokumentbillede har defekter, og OCR-ngjagtigheden er lav

Forvreengede tekstlinjer, forvraengning, stgj og andre defekter der almindeligvis findes i scannede

billeder og digitale fotos kan saenke genkendelseskvaliteten. ABBYY FineReader indeholder en raekke

automatiske|ss1 og manuellel+s7 vaerktgjer til at fierne disse defekter.

Sadan redigeres billeder manuelt

Hvis du deaktiverede automatiske forbehandlingsfunktioner eller gnsker at forbehandle bestemte
sider, kan du bruge billedredigering til manuelt at redigere sidens billeder.

Falg instruktionerne nedenfor for at redigere et billede manuelt:

1. Abn OCR Editoren og abn derefter billedredigeringsprogrammet:

2. Klik

Ef‘ Redigér billede

pa veerktgjslinjen for ruden Billede eller

3. Klik Redigér > Redigér Sidebilleder....

BILI EDREDIGERING < Afslut billedredigering

Accelerate Your Busiress
with AEEYY Sclutions

Capture Solutions that Streamline Business Processes

ABEYY solulons for documents cpbmize cocumen-drren Dusress pmcssies by leeragng caphre for
VATEUS ISy SIS, SOlvi CONTON Bubiftn Prosies wilh welieTkd DO aophoalinnd, enhans
MECrosoh SharePoint sith SOCUMST Capiune, and MvBiag O Cap0.N wid chud and moid solulions

ABEYY document capiure sohiions are based on AB3YY's fechnologies and plafomms. for document
IR, ot cashure and [Bnguags pmoRing I mansgng & vansty of domiment-drhen taeiness
Ok R 1 i ] r ryiscim %5 barge-ized Grganiations,

COvganizatons am luning % advanoid busirmss platorms, such s Microsohls
SharePoni®. o mprove knowledge stanng and collaborative work. Sioring dpial

Fien m SrareSmn) m an eyt bt orer 4o skt 4 hl-edged Document G: %
A

Managassn Syilem printed documant, Suh a8 coftrackl and Bulifeis
COMESPONTOnGS, MUSt B0 bir salabie 1o HHECi0ni: Search and ratreal

ABETY F'Ma-cmw' Sereer tor Microsof SharePoint 13 an sasy-lo-manage and
acalable documect capiune eclution et ensbles StoePont ceecs Rcroee @n

Shareani cocume khmnes

- g Anbefalet forbehandling

'ﬂ Fijern skeevhed

Korrekt haeldning p& billeder modtaget fra
en scanner eller et kamera.

Udveelgelse: | Aktuel side w
ﬂ Fiern skeevhed

Ret tekstlinjer ud
Korrigering af foto

Korriger trapezoidforvraengning

;) Jlodr ¢

f p|4 Roterogvend
LNz 1o ﬂn.ﬁul.-ri.in nd indice D il BOCUMENE. Privlid SOCLMNG Can D dasily $000ed m Opgel
tumed imic searchable elecironic fles, enviched by mefa daia and saved divecly in the appropriaie
1:'. Beskzar
[ vend
“ Oplgsning

- 1 & [

+

W

1+
i

Lysstyrke og kontrast
Niveauer

Viskeleeder

%R

Fjern farvemaerker

[ vis neeste side, n&r handlingen er gennemfart

4. . BILLEDREDIGERING vil dbne og vise den aktuelt valgte side. Panelet leengst til hgjre pa
billedredigeringsprogrammet indeholder veerktgjer til redigering af billeder.
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5. Klik pa det vaerktgj du vil bruge og anvend det pa billedet. De resulterende sendringer vil
blive vist pa ruden Billede. De fleste af veerktgjerne kan anvendes bade til udvalgte sider og
til alle siderne i dokumentet. Du kan angive, hvilke sider du vil redigere ved hjaelp af
Udveelgelse vaerktgjets rulleliste, hvor du kan vaelge alle ulige/lige sider, den aktuelle side
eller de valgte sider, hvis flere sider er valgt i SIDER.

6. Efter at du er feerdig med at redigere billeder, klik pd Afslut billedredigering knappen
gverst i billedredigeringsveerktgjet.

Billedredigering indeholder fglgende veerktgjer:

¢ Anbefalet forbehandling
Afhaengigt af dit billedes type vil programmet automatisk finde og foretage de nadvendige
korrektioner. Korrigeringer der kan anvendes inkluderer fjernelse af stgj og slgring,
farveinversion for at ggre baggrundsfarven lysere end teksten, skeevhedskorrektion, udretning
af tekstlinjer, korrektion af trapezformet forvraengning og beskaering af billedgraenser.

¢ Fjern skeevhed
Korrigerer skaeve billeder.

¢ Ret tekstlinjer ud
Glatter alle kurvede tekstlinjer pa billedet ud.

¢ Korrigering af foto
Veerktgjer i denne gruppe lader dig rette tekstlinjer ud, fjerne stgj og slar, og aendrer
dokumentets baggrundsfarve til hvid.

e Korrigér trapezoidforvraengning
Korrigerer trapezoidforvraeengninger og fjerner billedkanter der ikke indeholder nogen
brugbare data.
Nar dette veerktgj er valgt, vises et blat gitter pa billedet. Traek hjgrnerne af gitteret til
hjgrnerne af billedet, sdledes at gitterets vandrette linjer er parallelle med tekstlinjerne. Klik
pa Korrekt knappen for at anvende aendringerne.

¢ Rotér og vend
Veerktgjerne i denne gruppe lader dig rotere billeder og vende dem lodret eller vandret for
at fa teksten pa billedet til at vende i den rigtige retning.

e Opdel
Veerktgjene i denne gruppe giver dig mulighed for at dele billedet op i mindre dele. Dette

kan veere nyttigt, hvis du skal scanne en bog og har brug for at opdele modstaende sider.

o Beskaer
Fjerner billedkanter der ikke indeholder brugbar information.
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e Vend
Inverterer billedfarver. Dette kan vaere nyttigt, hvis man har at ggre med tekstfarver, der ikke
er standard (lys tekst pd en mgrk baggrund).

¢ Oplasning
/Andrer oplgsningen af billedet.

e Lysstyrke og kontrast
/Andrer lysstyrken og kontrasten i billedet.

¢ Niveauer
Dette veerktgj giver dig mulighed for at justere farveniveauerne af billeder ved at sendre
intensiteten af skygger, lys og halvtoner.
For at forgge kontrasten i et billede kan man flytte skyderne til venstre og hgjre pa
histogrammets inputniveauer. Farveintervallet mellem lyseste og markeste farve er opdelt i
255 trin. Venstre skydeknap angiver den farve, der skal anses for at veere den sorteste del af
billedet, og den hgjre skydeknap angiver den farve, der skal anses for at veere den hvideste
del af billedet. Hvis man flytter den midterste skyder til hgjre bliver billedet markere, og hvis
man flytter den til venstre, vil billedet bliver lysere.
Justere skyderen for at reducere kontrasten i billedet.

e Viskelzaeder
Sletter en del af billedet.

e Fjern farvemaerker
Fjerner alle farvestempler og pennemaerker for at lette genkendelse af tekst, der skjules af
sadanne maerker. Dette veerktgj er beregnet til scannede dokumenter med en hvid baggrund,

og bar ikke anvendes pa digitale fotos og dokumenter med farvede baggrunde.
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Hvis omrader registreres forkert

ABBYY FineReader analyserer sidebilleder far genkendelse og registrerer forskellige omradetyper pa
disse billede, specifikt omrader med Tekst, Billede, Baggrundsbillede, Tabel og Stregkode. Denne
analyse bestemmer, hvilke omrader der vil blive genkendt og i hvilken raekkefglge. |

brugergraensefladen angives forskellige omradetyper med deres graensers farver.

Hvis du klikker p& et omrade, fremhaeves det og bliver aktivt[=c]. Du kan 0gsa navigere mellem

omraderne ved at trykke pa Tabulatortasten. Omradernes numre bestemmer raekkefglgen de vaelges
i, nar Tabulatortasten trykkes ned. Som standard vises disse nummererede omrader ikke pa Billede
ruden, men du kan se dem pa Egenskaber for omrade ruden for hvert omrade. Omradenumre vil

blive vist pa omrader nar veerktgjet Raekkefolge pa omrader velges.

Veerktgjet til tegning og manuel redigering af omrader kan findes pa veerktgjslinjen gverst pa Billede
ruden og pop-op-veerktgjslinjer pa omraderne Tekst, Billede, Baggrundsbillede og Tabel (vzelg et
omrade for at se dets pop-op-veerktgjslinje).

-] I ra
Digital Camera OCR h|lala @
Using Digital Camera to Capture Text ........cooveirinsii i i el bt i L SRS
Tips & Tricks for Shooting Texd with Digital Camera ... ol A A gy S o IR 2

o Nar du har justeret positionen eller eendret typen for et omrade, skal du sgrge for at genkende
billedet igen.

Du kan bruge redigeringsveerktgjer for omrader til:

e Oprettelse af et nyt omrade [200]

e Justering af omradegreenser [z

e Tilfgje eller fierne dele af omrader [z01)

e Valg af et eller flere omrader [202]

e Flytning af omrader [202]

e Omorganisering af omrader [0

e Sletning af omrader [z

o /ndring af retningen af tekst i et omrade [

e Skifte farve pd omradegreenser

Oprettelse af nyt omrade
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1. Veelg et af veerktgjerne pa vaerktgjslinjen gverst pa ruden Billede:

r

“- tegner et Genkendelsesomradelsnol
]

L tegner et Tekstomradefsnol

(ol

(]

tegner et Billedomradelswl

tegner et Baggrundsbilledeomrade[snl

Manl
=2

tegner et Tabelomrade[ssl
2. Hold den venstre museknap nede og flyt musen for at tegne et omrade.

Tip. Nye omrader kan tegnes uden at veelge et redskab fra veaerktgjslinjens Billede rude. Du kan tegne
et omrade pa billedet vha. en af de fglgende tastekombinationer:

o Ctrl+Shift tegner et Tekstomrade.

o Alt+Shift tegner et Billedomrade.

e Ctrl+Alt tegner et Tabelomrade.

e Ctrl+Shift+Alt tegner et Baggrundsbilledomrade.

Du kan aendre et omrades type. Hgjre-klik pd omradet, hvis type du gnsker at sendre, klik pa Skift
omradetype til genvejsmenuen og veelg den gnskede omradetype.

Justering af omradegraenser
1. Placer musemarkgreren pa et omrades graense.
2. Hold den venstre museknap nede og treek graensen i den gnskede retning.

I Du kan justere de vertikale og horisontale graenser for et omrade samtidigt ved at placere
musemarkgren pa et hjgrne af omradet.

Tilfojelse/fjernelse af omradedele

r rm
1. Veelg “54 eller "= veerktgjet pa vaerktgjslinjen for omrédet Tekst, Billede eller
Baggrundsbillede.

2. Placer musemarkgren i et omrade og veelg en del af et billede. Dette segment vil blive
tilfgjet til eller slettet fra omradet.

3. Justér omradegreensen, hvis det er nadvendigt.

Bemaerk:
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1. Disse veerktgjer er kun tilgeengelige for omraderne Tekst, Billede og Baggrundsbillede.
Omradesegmenter kan ikke tilfgjes eller slettes fra omraderne Tabel eller Stregkode

omrader.

2. Omradegraenser kan ogsa justeres ved at bruge dimensioneringshandtag. De resulterende
segmenter kan traekkes i alle retninger ved hjaelp af musen. For at tilfgje et nyt
dimensioneringshandtag placeres musemarkaren pa det gnskede punkt pa kanten, mens du
holder Ctrl+Shift nede (dette skifter markaren til sigtekornet) og klikker pa kanten. Et nyt

dimensioneringshandtag vises pa omradegraensen.

Valg af et eller flere omrader

1 RN
LNy

mal| r1
e Veelg , , , k

= Ld

¥

Billede og klik pd omradet du gnsker at veelge, mens du holder Ctrl tasten nede. Klik pa et

eller veerktgjer pa veerktgjslinjen gverst pa ruden

omrade igen for at fjerne det fra valget.
Flytning af et omrade
e Valg et omrade og traek det mens du holder Ctrl tasten nede.
Omorganisering af omrader
I . |
1. Veelg == veerktgjer pa veerktgjslinjen gverst pa ruden Billede eller klik Omrade >
Omorganisér Omrader.

2. Veelg omraderne i den reekkefglge deres indhold skal vises i output-dokumentet.

¥ Omraderne nummereres automatisk fra venstre til hgjre under sideanalysen, uanset tekstretningen
pa billedet.

Sletning af et omrade
e Vaelg de omrader, som du vil slette, og hold Slet tasten nede.

o Veelg de omrader du gnsker at slette, hgjre-klik pa et af dem og klik Slet pa genvejsmenuen.

r
e Vaelg “* redskabet og klik det omrade, du @nsker at slette.

Sadan slettes alle omrader:

e Hajreklik et vilkarligt sted pa Billede ruden og klik Slet Omrader og Tekst pa
genvejsmenuen.

u Sletning af et omrade fra et billede, der allerede er blevet genkendt, vil ogsa slette al tekst fra det
omrade i Tekst.

Andring af tekstretning
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e Hgjreklik pd et omrade og klik pd Egenskaber pa genvejsmenuen for at vise dets
egenskaber pa Egenskaber for omrade. | denne dialogboks, veelg den gnskede
tekstorientering fra Retning rullelisten.

For flere oplysninger om redigering af tekstegenskaber i tekstomrader, se Redigering af
omrddeegenskaber] 2]

Sadan aendres farverne af omradegraenserne:

1. Klik Redskaber > Indstillinger... for at dbne Indstillinger dialogboksen og klik pa
Omrader og Tekst fanen.

2. Veelg et omrade, hvis farve du vil eendre, og veelg derefter den gnskede farve.
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Redigering af omradeegenskaber

Ved udfarelse af automatisk dokumentanalyse registrerer ABBYY FineReader forskellige omradetyper
pa dokumentsider, sdsom Tabel, Billede, Tekst og Stregkode. Programmet analyserer ogsa
dokumentstrukturen og identificerer overskrifter og andre layout elementer, sdsom sidehoveder og
sidefgdder, billeder og diagram-billedtekster.

Du kan manuelt aendre forkert definerede egenskaber i nogle Tekst og Tabel omrader.

1. Veelg et omrade i ruden Billede eller Zoom for at vise dets egenskaber i Egenskaber for

omrade. Denne rude viser fglgende redigerbare egenskaber:

e Sprog
Se OCR-sprog[+!

e Funktion
Viser funktionen af teksten, dvs. om det er et sidehoved eller en sidefod, en fodnote, etc.
(geelder kun for Tekst omrader).

¢ Retning
Se Huvis lodret eller inverteret tekst ikke blev genkendtm

o Udskriftstype
Se Dokumentfunktioner som bar overvejes far OCR [a28],

¢ Spejlvendt
Se Huvis lodret eller inverteret tekst ikke blev genkendtm

¢ Retning for CJK-tekst

Se Arbejde med komplekse scrigtsgrog@.
Bemaerk:

a. Brug!' /" knapperne til at navigere dialogboksen for egenskaber, hvis ruden Billede

ikke er bred nok til at vise hele dialogskaermen.

b. Nogle tekstegenskaber i Tekst omrader kan aendres ved hjeelp af genvejsmenuen for
disse omrader.

2. Nar du har foretaget de gnskede aendringer, skal du sgrge for at genkende dokumentet
igen, sa de aendringer, du har foretaget pa omraderne, bliver afspejlet i den genkendte
tekst.

[ For mere information om omrader, se Redigeringsomréderm.
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Hvis den komplekse struktur af et papirdokument ikke er gengivet

Far du kerer dokument-genkendelses-processen, gennemfarer ABBYY FineReader en analyse af den
logiske struktur af dokumentet og registrerer omrader, der indeholder tekst, billeder, tabeller og
stregkoder. Programmet stoler pa denne analyse til at identificere omraderne og raekkefglgen de er

genkendt i. Disse oplysninger hjeelper med at genskabe det originale dokuments formatering.

Som standard vil ABBYY FineReader analysere dokumenter automatisk. Men hvis formateringen er

meget kompleks, kan nogle omrader blive registreret forkert, og du kan fa brug for at rette dem
manuelt.

Brug felgende veerktgjer og kommandoer til at rette omrader:
e Redskaber til manuel omradejustering pa veerktgjslinjen i vinduet Billed.

¢ Genvejsmenu-kommandoer er tilgaeengelige ved hgjreklik pa det markerede omrade i Billed-
vinduet eller Zoom-vinduet.

e Kommandoer i menuen Omrade.
Genstart OCR-processen, nar de gnskede justeringer er foretaget.
[ Se 0ogsa Hvis omréader registreres forkert/ |,

Indstillinger for genkendelse, omradeegenskaber og gemning af indstillinger har ogsa indflydelse p3,
hvor godt layoutet af det originale dokument bevares. For yderligere oplysning, se falgende afsnit:

OCR-funktioner| s} Justering af omradeegenska ber] 2o og Gemning af OCR-resultater| 2]
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Hvis du behandler et stort antal dokumenter med identisk layout

Hvis du behandler et stort antal dokumenter med et identisk layout (f.eks. formularer eller
spargeskemaer), vil en analyse af layoutet for hver side veere meget tidskraevende. For at spare tid kan
du ngjes med at analysere et af dokumenterne i et saet af ens dokumenter og gemme det registrerede
omrade som en skabelon. Derefter kan du anvende denne skabelon til de andre dokumenter i seettet.

Sadan skabes en omradeskabelon:

1. Abn et billede i OCR Editoren og lad enten programmet analysere layoutet automatisk eller
tegn omraderne manuelt.

2. Klik Omrade > Gem omradeskabelon.... | den dialogboks der abnes, skal du angive et navn
for omradeskabelonen og klikke pa Gem.

u For at kunne anvende en omradeskabelon skal du scanne alle dokumenter i seettet med samme
opl@sningsvaerdi.

Sadan bruges en omradeskabelon:
1. |1 SIDER ruden skal du veelge de sider, som du gnsker at anvende skabelonen pa.
2. Klik Omrade > Indlees omradeskabelon....
3. | Abn omradeskabelon dialogboksen, vaelg den gnskede skabelonfil (*.blk).

4. | den samme dialogboks, ved siden af Anvend til, vaelg Valgte sider for at anvende
skabelonen til de valgte sider.

Tip. Hvis du gnsker at anvende skabelonen pa alle sider i dokumentet, skal du veelge Alle sider.

5. Klik Aben.
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Hvis tabeller og billeder ikke registreres

Hvis en tabel ikke bliver registreret

Tabel-omrade[ markerer tabeller eller tekstfragmenter arrangeret i tabelform. Hvis programmet
ikke automatisk finder en tabel, sa brug Tabelredskabet til at tegne et tabelomrade omkring
tabellen.

faal
1. Veelg B -redskabet pa veerktgjslinien i toppen af Billed-vinduet og brug musen til at

traekke et rektangel rundt om tabellen pa dit billede.

2. Hgjreklik pa tabellen og klik derefter pa Analysér tabelstruktur pad genvejsmenuen, eller

klik pa ES knappen pa pop op-veerktgjslinjen i Tabelomradet.

3. Brug pop op-veerktgjslinjen, genvejsmenuen i tabelomradet, eller kommandoerne i menuen
Omrade til at redigere resultaterne.

4. Kgr OCR-processen igen.

Du kan aendre typen for et omrade, der allerede er blevet genkendt. For at sendre typen af et omrade
til Tabel skal du hgjreklikke pa omradet og derefter klikke pa Skift omradetype til > Tabel pa
genvejsmenuen.

Hvis ABBYY FineReader ikke automatisk finder raekker og kolonner korrekt i en tabel, kan du justere

layoutet manuelt og kare OCR-processen igen.

e Brug kommandoerne i menuen Omrade eller kommandoer pa genvejsmenuen pa et
tabelomrade til:

o — Analysér tabelstruktur (analyserer automatisk tabellens struktur og sparer dig
besveeret med at tegne lodrette og vandrette separatorer manuelt);

o — Opdel celler, Flet celler og Flet raekker (gar det muligt at rette en forkert identificeret
reekke eller kolonne)

e Brug pop op-veerktgjslinjen for den valgte tabel til at: tilfgje en vandret eller lodret
separator, slette tabelseparatorer, analysere tabelstrukturen, opdele tabelceller eller flette
tabelceller eller raekker (klik pd omradet Tabel, og klik derefter det relevante vaerktgj pa pop
op-vaerktgjslinjen:

Ih | & I i B N |G

).

Tip. Klik pa veerktgjet rk pa pop op-veerktgjslinjen for at veelge objekter.

Bemeaerk:
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1. Celleopdelingskommandoen kan kun anvendes pa celler i en tabel, der tidligere er blevet
flettet sammen.

2. Hvis du vil flette eller opdele tabelceller eller -raekker, skal du vaelge dem pa billedet og

derefter veelge det relevante redskab eller den relevante menukommando.

3. Huvis tabellen indeholder lodrette tekstceller, kan det veere ngdvendigt farst at aendre
tekstegenskaberne.

4. Hvis tabelcellerne kun indeholder et billede, skal du vaelge indstillingen Valgte celler
behandles som et billede pa ruden Egenskaber for omrade (hgjre-klik pa omradet, og klik
derefter pa Egenskaber for omrade i genvejsmenuen).

Hvis cellen indeholder en kombination af billede og tekst, sa veelg billedet for at gare det til et
dedikeret omrade inde i cellen.

[¥ Se ogsa:
e Hvis den lodrette eller inverterede tekst ikke er genkendtz]
e Hvis omrader registreres forkert/zo]
e Justering af omrédeegenskaberm

Hvis et billede ikke bliver registreret

Billed-omraderl=ol markerer billederne i dit dokument. Du kan ogsa bruge Billedeomrader, hvis du
ikke gnsker, at et tekstfragment skal genkendes. Hvis programmet ikke automatisk finder et billede, sa
brug Billed-redskabet til manuelt at tegne et billedomrade omkring billedet.

(O]
L)

1. P4 veerktgjslinien gverst pa Billed-vinduet veelges redskabet, og derefter bruges musen

til at traekke et rektangel rundt om omradet pa dit billede.
2. Kar OCR-processen igen.

Hvis der er tekst trykt over et billede i dit dokument, sa tegn et Baggrundsbilledelsol-omrade omkring
dette billede.

1. 1 vinduet Billede skal du veelge vaerktgjet pad veerktgjslinjen og treekke en ramme rundt

om billedet.
2. Start OCR-processen.

Du kan aendre et eksisterende omrade til Billede eller Baggrundsbillede. Hgjre-klik pd omradet og
klik derefter pa Skift omradetype til > Billede eller Skift omradetype til > Baggrundsbillede.

& Laes mere om omradetyper og redigering af omrader, se Hvis omrader registreres forkert[zol
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Hvis en stregkode ikke registreres
Stregkodeomraderlswl indeholder stregkoder. Hvis dit dokument indeholder en stregkode, som du

gerne vil vise som en sekvens af bogstaver og tal i stedet for som et billede, skal du veelge stregkoden
og andre omradetypen til Stregkode.

[f Stregkodegenkendelse er deaktiveret som standard. For at aktivere det, klik pa Redskaber >
Indstillinger... for at abne Indstillinger dialogboksen og klik pa OCR fanen og veelg Konvertér
stregkoder til strenge indstillingen.

Sadan tegner du et stregkodeomrade og genkender det:
1. Tegn et omrade rundt om en stregkode pa ruden Billede eller Zoom.
2. Hgjreklik pa omradet og klik pa Skift omradetype til > Stregkode pa genvejsmenuen.
3. Kagr OCR-processen.
ABBYY FineReader PDF 15 kan laese falgende typer af stregkoder:
e Code 3 0f9
e Check Code 3 of 9
e Code 3 of 9 without asterisk
e Codabar
e Code 93

Code 128

e EAN 8

e EAN 13

o [ATA2 of 5

e Interleaved 2 of 5

e Check Interleaved 2 of 5

e Matrix 2 of 5

e Postnet

e Industrial 2 of 5

e UCC-128

e UPC-A
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UPC-E

PDF417

Aztec Code

Data Matrix

e QR code
e Patch code

¥ Standard stregkodetypen er Autodetektering, hvilket betyder, at stregkodetyper bliver registreret
automatisk. Men ikke alle stregkodetyper kan registreres automatisk, og undertiden kan det veere
ngdvendigt at vaelge den relevante type manuelt pa ruden Egenskaber for omradel )

ABBYY FineReader kan automatisk registrere fglgende typer af stregkoder: Code 3 of 9, Code 93, Code
128, EAN 8, EAN 13, Postnet, UCC-128, UPC-E, PDF417, UPC-A, QR code.

Hvis en forkert skrifttype bruges, eller nogle tegn bliver udskiftet
med "?" eller "o"

Hvis du ser "?" eller "0" i stedet for bogstaver i ruden Tekst , skal du tjekke om de valgte skrifttyper til

visning af den genkendte tekst, indeholder alle de tegn, der bruges i din tekst.
[Se ogsa: Nedvendige skrifttyperl ]
Du kan aendre skrifttypen for en genkendt tekst uden at kare OCR-processen igen.
Sadan aendres skrifttypen i et kort dokument:

1. Veelg et tekstfragment, hvor nogle tegn har den forkerte skifttype.

2. Hajreklik pa valget og klik pa Egenskaber pa genvejsmenuen.

3. Velg den valgte skrifttype fra Skrifttype rullelisten pa Egenskaber for tekst. Skrifttypen for
det valgte tekstsegment vil eendres tilsvarende.

Sadan aendres skrifttypen i et langt dokument hvor der bruges stiltyper(zt
1. Klik Redskaber > Typografiredigering....
2. | Stilredigering dialogboksen, veelg den stil du @nsker at redigere og aendr dens skrifttype.

3. Klik OK. Skrifttypen i alle tekstfragmenterne der bruger denne stiltype vil blive sendret
tilsvarende.

u Hvis et OCR-projekt blev genkendt eller redigeret pa en anden computer, kan teksten i
dokumentet blive vist forkert pa din computer. Hvis dette er tilfaeldet, sa sarg for at alle skrifttyper

brugt i OCR-projektet er installeret pa din computer.
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Hvis det udskrevne dokument indeholder skrifttyper, der ikke er
standard

Hvis et dokument du vil genkende indeholder dekorative skrifttyper eller specialtegn (fx matematiske
symboler), anbefaler vi at bruge traeningstilstanden til at forbedre genkendelsens ngjagtighed.

& Det anbefales ikke at bruge treeningstilstand i andre tilfaelde, eftersom fordelene ved genkendelse
vil vaere ubetydelige i forhold til den tid og de kraefter, du vil bruge pa traeningen.

| treeningstilstand oprettes et brugermgnster[s som kan bruges, nar du udfarer OCR pa hele teksten.

e Hvordan man bruger brugermgnstre [21)
e Oprettelse og traening af et brugermgnsterm
e Valg af et brugermgnster [21]

e Redigering af et brugermgnster

Hvordan man bruger brugermonstre
Sadan bruges et brugermanster til at genkende et dokument:

1. Klik Redskaber > Indstillinger... for at dbne Indstillinger dialogboksen og klik pd OCR
fanen.

2. Velg Brug brugermgnstre indstillingen.
¥ Hvis Brug ogsa indbyggede mgnstre muligheden under Brug brugermgnstre
valgmuligheden er valgt, vil ABBYY FineReader bruge de indbyggede mgnstre i tilleeg til
ethvert brugermgnstre, du opretter.

3. Klik pa Redigeringsprogram til menster... knappen.

4. | Redigeringsprogram til menster dialogboksen, vaelg et manster og klik pa OK.

Anerkend
5. Klik pa @ Anerken knappen pa den primaere veerktgjslinje gverst pa OCR Editorens

vindue.
Oprettelse og treening af et brugermgnster
For at treene et brugermgnster til at genkende nye tegn og ligaturer:

1. Klik Redskaber > Indstillinger... for at dbne Indstillinger dialogboksen og klik pd OCR
fanen.

2. Velg Brug traening til at genkende nye tegn og ligaturer indstillingen.
¥ Hvis Brug ogsa indbyggede mgnstre muligheden under Brug traening til at genkende
nye tegn og ligaturer valgmuligheden er valgt, vil ABBYY FineReader bruge de
indbyggede mgnstre i tilleeg til ethvert brugermanstre, du opretter.
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Klik péd Redigeringsprogram til mgnster... knappen.
[# Mgnstertraening understgtter ikke asiatiske sprog.

| Redigeringsprogram til menster dialogboksen og klik pa Ny... knappen.
| Opret monster dialogboksem, specificer dit navn for det nye magnster og klik pa OK.

Klik OK i Redigeringsprogram til mgnster dialogboksen og klik derefter pa OK i
Indstillinger dialogboksen.
Klik pé E:::'} Anerkend Side

Hvis programmet mgder en karakter, det ikke genkender, Munstertrkning bliver dialogen

knappen pa veerktgjslinjen gverst pa ruden Billede.

abnet igen og viser tegnet.

Menstertrasning ? .

T

Hwis rammen omslutter en del af et tegn eller dele af tistedende
tean, skal kanterne flyttes ved hjzslp af musen eller knapper:

Indtast de tegn, der er omsluttet med o
rammen: H o e

Aktivt manster: (Default)

e

Effekter
[ ]Fed [ JHzevet skrift
[ kursiv ] szenket skrift

bage Spring owver Luk

8. Leer programmet at laese nye tegn og ligaturer.

Vigtigt!

En ligatur er en kombination af to eller tre tegn, som er limet sammen (f. eks,, fi, fl, ffi, osv.)
og er vanskelige for programmet at adskille. Faktisk kan der opnéas bedre resultater ved at
behandle dem som sammensatte tegn.

[# Ord der er udskrevet med fed eller kursiv, eller ord der er fremhaevet/saenket, kan bevares
i den genkendte tekst, ved at veelge den tilsvarende valgmulighed under Effekter.

For at ga tilbage til et tidligere treenet tegn skal du klikke pa Tilbage knappen. Rammen vil
hoppe til dens tidligere placering og den seneste traenede "tegn-billede-tastaturtegn”-
sammenhaeng vil blive fjernet fra manstret. Tilbage Knappen navigerer mellem tegni et ord
og vil ikke navigerer mellem ord.
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e Du kan kun treene ABBYY FineReader PDF 15 til at laese tegn inkluderet i alfabetet for
genkendelsessproget. For at traene programmet til at laese tegn der ikke kan indtastes fra et
tastatur, skal du anvende en kombination af to tegn til at betegne disse ikke-eksisterende

tegn eller kopiere det gnskede tegn fra Indsxt tegn dialogboksen (klik pa "/ for at dbne
denne dialogboks).

e Hvert mgnster kan indeholde op til 1.000 nye tegn. Men undga at skabe for mange ligaturer,
da dette kan skade OCR-kvaliteten.

Valg af et brugermonster
ABBYY FineReader lader dig bruge brugermgnster(=) til at forbedre OCR-kvalitet.
1. Klik Redskaber > Redigeringsprogram til mgnster....

2. | Redigeringsprogram til mgnster dialogboksen, vaelg et af manstrene pa listen, og klik pa
Indstil aktiv knappen.

Nogle vigtige punkter at huske pa:

1. Nogle gange vil programmet ikke skelne mellem meget ens, men alligevel forskellige tegn
og genkende dem som et og samme tegn. For eksempel vil det lige ('), venstre ('), og hgjre
() citattegn blive lagret i et mgnster, som et enkelt tegn (lige citat) Det betyder, at venstre
og hgjre anfarselstegn aldrig vil blive brugt i den genkendte tekst, selv hvis du praver at
traene dem.

2. For nogle tegnbilleder vil ABBYY FineReader PDF 15 veelge det tilsvarende tastaturtegn
baseret pa den omgivende kontekst. For eksempel vil et billede af en lille cirkel blive
genkendt som bogstavet O, hvis der er bogstaver umiddelbart ved siden af det, og som

tallet 0, hvis der er tal ved siden af det.

3. Et manster kan kun anvendes til dokumenter, der har den samme skrifttype, skriftstarrelse
og opl@sning, som det dokument der blev anvendt til at oprette mgnstret.

4. Du kan gemme dit manster til en fil og bruge det i andre OCR-projekter. Se ogsa: OCR-
projekter] 10

5. For at genkende teksterne i en anden skrifttype, skal du sgrge for at deaktivere
brugermansteret. For at opna dette, skal du klikke pa Redskaber > Indstillinger... for at
abne Indstillinger dialogboksen og klik pa OCR fanen og veelg Brug indbyggede manstre

indstillingen.

Redigering af et brugermanster
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Du gnsker maske at redigere dit nyoprettede mgnster, far OCR-processen startes. Et forkert
treeningsmanster kan pavirke OCR-kvaliteten. Et mgnster[=l bar kun indeholde hele tegn eller
ligaturer[ 0l Tegn med afskarne kanter og tegn med forkerte bogstavsammensaetninger bgr fjernes

fra manstret.
1. Klik Redskaber > Redigeringsprogram til mgnster....

2. | Redigeringsprogram til megnster dialogboksen, veelg det manster du gnsker for at

redigere og klik pa Redigér... knappen.
3. | Brugermunster dialogboksen, veelg et manster og klik pa Egenskaber... knappen.
| dialogboksen, der dbnes:
¢ | Tegn feltet indtastes det bogstav, der svarer til tegnet.

o | feltet Effekt , skal du specificere den gnskede skrifttypeeffekt (fed, kursiv, seenket skrift eller
haevet skrift).

For at slette et tegn der er blevet traenet forkert, skal du klikke pa Slet knappen i Brugermuunster

dialogboksen.

Hvis dit dokument indeholder mange specielle udtryk

ABBYY FineReader PDF 15 kontrollerer genkendt ord mod sin interne ordbog. Hvis den tekst, du vil
genkende indeholder mange specialiserede begreber, forkortelser og navne, kan du forbedre

genkendelsengjagtigheden ved at tilfgje dem til ordbog.
1. Klik pa Vis biblioteker... i menuen Redskaber.
2. | dialogboksen Brugerordbgger valger du det gnskede sprog og klikker Vis....

3. Dialogboksen Ordbog dbnes. | denne dialogboks skal du indtaste et ord og klikke pa Tilfgj
ord eller veelge et ord og klikke pa Slet.

Hvis ordbogen allerede indeholder ordet du forsgger at tilfgje, vil en meddelelse om, at det ord, du

forsgger at tilfgje allerede findes i ordbogen, vises.

Du kan importere brugerordbgger, som er oprettet i tidligere versioner af ABBYY FineReader (dvs. 9.0,
10, 11, 12 og 14).

1. Klik pa Vis biblioteker... i menuen Redskaber.
2. | dialogboksen Brugerordbgger valger du det gnskede sprog og klikker Vis....

3. Dialogboksen Ordbog dbnes. | dialogboksen skal du klikke pa knappen Importér... og
veelge den ordbog, som skal importeres (den skal veere af filtypen *.pmd, *.txt eller *.dic).
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Hvis programmet ikke kan genkende visse tegn
ABBYY FineReader PDF 15 bruger data om dokumentsproget/«:] nar det genkender tekst. Programmet

kan imuligvis kke genkende visse tegn i dokumenter med ualmindelige elementer (f. eks. kodenumre),
fordi dokumentsproget muligvis ikke indeholder disse tegn. For at genkende sadanne dokumenter
kan du oprette et brugerdefineret sprog, der har alle de ngdvendige tegn. Du kan ogsa oprette
grupper med adskillige OCR-sproglzrl og bruge disse grupper ved genkendelse af dokumenter.

Hvordan man opretter et brugersprog

1. Abn Indstillinger dialogboksen (klik pd Redskaber > Indstillinger... for at 4bne denne
dialogboks), klik pa Sprog fanen.

2. Klik pad Ny... knappen.

3. I dialogboksen, der abnes, skal du vaelge Oprette et nyt sprog baseret pa et eksisterende
valgmuligheden, veelge sproget, som du gnsker at bruge som fundament for det nye sprog,
og klikke pa OK.

4. . Sprogegenskaber Dialogboksen vil dbne. | denne dialogboks:
a. Indtast et navn for dit nye sprog.

b. Sproget du valgte i Nyt sprog eller gruppe dialogboksen vises i Kildenavn rullelisten.

Du kan veelge et andet sprog fra denne rulleliste.
c. . Alfabet indeholder alfabetet for grundsproget. Hvis du gnsker at redigere alfabetet,
klik pa " knappen.

d. . Ordbog valgmulighederne indeholder flere indstillinger for ordbogen, der vil blive
brugt af programmet ved genkendelse af tekst og ved kontrol af resultatet:

¢ Ingen
Sproget vil ikke have en ordbog.

¢ Indbygget ordbog
Programmets indbyggede ordbog vil blive brugt.

e Brugerordbog
Klik pa Redigér... knappen for at angive ordbogstermer eller importere en
eksisterende brugerdefineret ordbog eller en tekstfil med Windows-1252 kodning
(termer skal veere adskilt af mellemrum eller andre tegn, der ikke er i alfabetet).
& Ord fra brugerordbogen vil ikke blive markeret som stavet forkert, nar stavningen af
den genkendte tekst kontrolleres. De kan veere skrevet helt med sma bogstaver eller
helt med store bogstaver, eller kan begynde med et stort bogstav.
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) Ord der ikke betragtes som en stavefejl under
Ord i ordbogen

en stavekontrol

abc abc, Abc, ABC
Abc abc, Abc, ABC
ABC abc, Abc, ABC
Abc aBc, abc, Abc, ABC

¢ Almindeligt udtryk giver dig mulighed for at oprette en brugerdefineret ordbog
med almindelige udtryk.

[=Se ogsa: Almindelige udtryk|s:)

e. Sprog kan have flere yderligere egenskaber. For at seendre disse egenskaber, klik pa
Avanceret... knappen for at dbne Avancerede egenskaber for sprog dialogboksen,
hvor du kan specificere:

Tegn der kan starte eller ende et ord
e Tegn, derikke er bogstaver, der star adskilt fra ord
e Tegn der kan forekomme inde i ord, men skal ignoreres

e Tegn, der ikke ma findes i tekster, der er genkendt med denne ordbog (forbudte
tegn)

e Tekst kan indeholde arabertal, romertal og forkortelser valgmuligheden

5. Du kan nu vaelge det nyligt oprettede sprog, nar det veelges OCR-sprog.
& For mere om OCR-sprog, se OCR-sgrog|s_zs"l

Som standard gemmes brugersprog i OCR-projektets mappe. Du kan ogsa gemme alle
brugermgnstre og sprog som en enkelt fil. For at ggre detteskal du dbne Indstillinger dialogboksen
(klik paARedskaber > Indstillinger... for at abne denne dialogboks), klik pa OCR fanen, og klik derefter
pa Gem Mgnstre og Sprog... knappen.

Oprettelse af en sproggruppe

Hvis du regelmaessigt vil bruge en saerlig sprogkombination, vil du maske gnske at gruppere sprogene
sammen for nemheds skyld.

1. Abn Indstillinger dialogboksen (klik pa Redskaber > Indstillinger... for at &bne denne
dialogboks), og klik pa Sprog fanen.

2. Klik pd Ny... knappen.
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3. I Nyt sprog eller gruppe dialogboksen, vaelg Opret en ny sproggruppe valgmuligheden,
og klik pa OK.

4. . Egenskaber for sproggruppe Dialogboksen vil dbne. | denne dialogboks angives et navn
for sproggruppen, og sprogene du @nsker at inkludere i gruppen vaelges.
& Hvis du ved, at din tekst ikke ma indeholde visse tegn, vil du maske udtrykkeligt
specificere disse sakaldte ikke-tilladte tegn. At gare dette kan forbedre hastigheden og
ngjagtigheden af OCR. For at specificere disse tegn, klik pad Avanceret... knappen i
Egenskaber for sproggruppe dialogboksen og indtast de forbudte tegn i Tegn, der ikke
er tilladte feltet.

5. Klik OK.
Den nye gruppe vil blive vist i rullelisten over sprog pa den primaere veerktgjslinjel s

Som standard gemmes brugersproggrupper i OCR-projektets[«] mappe. Du kan 0ogsd gemme alle
brugermagnstre og sprog som en enkelt fil. For at ggre detteskal du dbne Indstillinger dialogboksen
(klik pa Redskaber > Indstillinger... for at abne denne dialogboks), klik p& OCR fanen, og klik
derefter pa Gem Meanstre og Sprog... knappen.

Tip. Du kan bruge rullelisten over sprog pa den primaere veerktgjslinje til at veelge en sproggruppe.
1. Veelg Flere sprog... fra rullelisten over sprog pa den primaere vaerktgjslinje.
2. | Sprogredigering dialogboksen, vaelg Angiv OCR-sprog manuelt indstillingen.

3. Velg de gnskede sprog, og klik pa OK.

Hvis lodret eller inverteret tekst ikke blev genkendt

Et fragment af genkendt tekst kan indeholde en lang raekke fejl, hvis fragmentretning ike blev fundet
rigtig, eller hvis teksten i fragmentet er inverteret(so] (dvs. lys tekst er trykt pa en mark baggrund).

Sadan lgses dette problem:

1. | Billed-vinduet veelges det omrade eller den tabelcelle, som indeholder lodret eller
inverteret tekst.

2. Pa ruden Egenskaber for omrade (hgjreklik pa omradet og klik derefter pa Egenskaber for
omrade i genvejsmenuen for at ggre ruden synlig), veelg:

e tekstretningen fra rullelisten Retning for CJK-tekst

eller
¢ Spejlvendt fra rullemenuen Spejlvendt
3. Kar OCR-processen igen.

[ For mere information om omrader, se Hvis omrader registreres forkert/zo0),
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Kontrol og redigering af tekster

Nar OCR-processen er afsluttet, vises den genkendte tekst i Tekstvinduet. De tegn der er genkendt

med usikkerhed bliver fremhaevet, s du let kan spotte OCR-fejlene og rette dem.

Du kan redigere genkendte tekster enten direkte i Tekstvinduet eller i dialogboksen Verifikation
(klik pa Anerkend > Bekraeft Tekst... for at abne dialogboksen). | dialogboksen Verifikation, kan du

gennemga usikre ord, rette stavefejl og tilfgje nye ord til brugerordbogen.

Med ABBYY FineReader kan du ogsa aendre formateringen pa output-dokumenter. For at formatere
genkendte tekster skal du bruge knapperne pa vaerktgjslinjen i Tekstvinduet eller knapperne pa
ruden Egenskaber for tekst (hgjre-klik hvor som helst i Tekstvinduet og klik derefter pa Egenskaber
pa genvejsmenuen for at fa vist ruden).

¥ ABBYY FineReader identificerer de stilarter, der bruges i teksten nar den laeser en tekst. Alle de
identificerede stiltyper vises i ruden Egenskaber for tekst. Du kan redigere stilene for hurtigt at
andre formateringen af hele teksten. Nar du gemmer genkendte tekster i DOCX, ODT eller RTF, kan

alle eksisterende stiltyper bevares.

[¥ Se ogsa:
e Kontrol af tekster i Tekstvinduet[=s!
e Redigering af Hyperlinks==]
e Redigering af Tabellerf4

e Sddan gemmer du redigerbare dokumenter]z]

218



Tjek genkendt tekst

Du kan redigere genkendte tekster enten direkte i Tekstvinduetlz+! eller i dialogboksen Bekraeftelselzs!
(klik pa Anerkend > Bekraeft Tekst... for at dbne dialogboksen). | dialogboksen Bekraeftelse, kan du

gennemga usikre ord, rette stavefejl og tilfgje nye ord til brugerordbogen.
Kontrol af tekster i Tekstvinduet
Du kan kontrollere, redigere og formatere genkendelsesresultater i Tekstvinduet.

Veerktgjslinjen i Tekstvinduet i venstre del af vinduet indeholder knapper, der lader dig kontrollere

stavningen. Brug knapperne T / L til at skifte mellem de naeste/forrige usikre ord eller tegn.

prty

Hvis usikre tegn ikke er fremhaevet, sa klik pa knappen pa veerktgjslinjen i Tekstvinduet.
Sadan kontrolleres et usikkert ord i Tekstvinduet:

1. Klik ordet i Tekstvinduet. Ordet bliver fremhaevet i Billedvinduet. P4 samme tid vil

Zoomvinduet vise det forstarrede billede.
2. Foretag aendringer af ordet i Tekstvinduet, hvis det er ngdvendigt.
Tip. Du kan indsaette symboler, der ikke findes pa tastaturet ved at trykke pa knappen 9! .Du kan
ogsa bruge dialogboksen Verifikation.
Denne metode er praktisk, nar du har brug for at sammenligne kilden og output-dokumenterne.
Tekstformateringsfunktioner kan findes pa

e veerktgjslinjen i Tekstvinduet

Hovediekst v| | [Adal v Aaxr Q& Q, Find
A Skrifttyperedigering B T u x° X, ==

- 1= S= Redigering

e ruden Egenskaber for tekst (hgjreklik hvor som helst i Tekstvinduet og klik derefter pa

Egenskaber pa genvejsmenuen for at fa vist ruden)

 Brug knapperne |* og "!til at flytte ruden Egenskaber for tekst hvis Tekstvinduet er for
snaevert og du ikke kan se hele ruden.

[ For at fa mere at vide om, hvordan du kan aendre udseendet af hovedvinduet og de funktioner, der
er tilgeengelige pa veerktgjslinjer, se afsnittene Hovedvinduet[+»2] og Vaerktgislinjer[ s

Kontrol af genkendt tekst i dialogboksen Bekraeftelse
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ABBYY FineReader tilbyder en Verifikation hvor du kan kontrollere og rette ord, der indeholder usikre

Bekrasft
tegn. For at abne dialogboksen Verifikation, skal du klikke pa [a =

eller klikke pa Anerkend > Bekraeft Tekst....

Denne boks viser den del af
dokumenthilledet, der
indeholder ordet med lav tillid

Verifikation ? .

sh (in most point-and-shoot digital came
]kke -iurdbugen - i _ l;ﬂrslagl -
e flash is on auto mode by

n
default). .

point—and —shoot
1 2
Forslag fra — e B I U x X Q- Ehgelsk w
ordhogen
Spring alle over Fgj til ordbog Erstat Erstat alle

25% ~| — Fartryd Indstilinger... Luk

pa hovedveerktgjslinjen

| dialogboksen Bekraeftelse kan du:

e Spring det fremhaevede ord over uden at foretage aendringer. Nar du klikker pa Spring over,
bliver fremhaevningen fjernet.

Udskift det fremhaevede ord med en af de foreslaede varianter.
e Du skal blot veelge det rigtige forslag i boksen til hgjre og klikke pa Erstat.

e Tilfgj det fremhaevede ord til ordbogen ved at klikke pa knappen Fgj til ordbog

Naeste gang programmet stgder pa dette ord, vil det ikke laengere betragte det som en fejl.
[ Se ogsa: "Arbejde med brugerordbggerlz".

e /ndr skrifttypen og brug fonteffekter.

e Indsaet tegn der ikke findes pa tastaturet i teksten. For at veelge et tegn, der ikke er

symboler... | dialogboksen Symbol skal du veelge et gnsket undersaet fra rullemenuen

tilgaengeligt pa dit tastatur, skal du klikke pa knappen og derefter klikke pa Flere

Deltegnsaet (f. eks. graeske bogstaver eller valuta symboler). Dobbelt-klik derefter pa det
tegn du vil indseette. Alternativt kan du angive Unicode-koden for tegnet i feltet for
Tegnkode.

Tip. For at aendre kontrolindstillingerne skal du klikke pa Indstillinger....
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Ved kontrol af tekster skrevet pa kinesisk, japansk eller koreansk, vil programmet foresla lignende
udseende tegn for tegn genkendt med usikkerhed.

Denne boks viser den del af
dokumenthilledet, der
indeholder ordet med lav tillid

Verifikation 7 %
s - R ERERK | BE<f
USIkre tegn Genkendte varianter:

S5 SR B RIBPHE
ik
ﬁﬁﬁﬁ%ﬁ@iﬁfﬁﬂﬂﬂ[fﬁﬁﬁ CIE. 4] v :I:}f

Lo w s ATl - 00000 Frofoy oy o ammraakh 0 T |
1 o s 2 =
Forslag fra SimSun _ B I Q X xa Q hesisk Traditionelt
ordhogen

Spring alle over Fgj til ordbog Erstat Erstat alle

— 4 Fortryd Indstilinger... Luk

Arbejde med brugerordbgger

Nar du laeser en tekst, kontrollerer ABBYY FineReader genkendte ord mod sine ordbgger. Hvis din

tekst indeholder for mange specialiserede begreber, forkortelser eller navne, kan du forbedre OCR-
kvalitet ved at fgje dem til en brugerordbog.

& Brugerordbgger vil muligvis ikke vaere tilgaengelige for nogle af de understattede sproglssl
For at fgje et ord til brugerordbogen skal du gare en af fglgende handlinger:

e | menuen Anerkend skal du klikke pa Bekraeft Tekst... og derefter klikke pa Fgj til ordbog i
dialogboksen Verifikation

o | Tekstvinduet skal du hgjreklikke pa det ord, du gnsker at tilfgje, og klik derefter pa Fegj til
ordbog pa genvejsmenuen.

¥ Nar du tilfgjer et ord til ordbogen skal du sgrge for at det rigtige sprog er valgt.

221



Brug af Stiltyper

Ved tekstgenkendelse registrerer ABBYY FineReader de stiltyper og formateringer, der bruges i det
originale dokument. Disse stiltyper og formateringer gengives i output-dokumentet. Du kan
gennemse og redigere dokument-stiltyperne og oprette nye stiltyper til at formatere genkendt tekst i
Tekstvinduet.

Sadan bruges en stiltype til et tekstfragment:
1. Veelg det gnskede tekstfragment i Tekstvinduet.
2. Klik pa Egenskaber fra genvejsmenuen.
3. Veelg den gnskede stiltype fra listen Stiltype pa ruden Egenskaber for tekst.

¥ Nar du gemmer genkendte tekster i DOCX, ODT eller RTF, kan alle eksisterende stiltyper bevares. Se
ogsa: Sadan gemmer du redigerbare dokumenterfz2s)

Zndring, oprettelse og fletning af stiltyper:
1. P4 menuen Redskaber klikkes pa Typografiredigering....

2. | dialogboksen Stilredigering vaelges den gnskede stil og dens navn, skrifttype, starrelse,

tegnmellemrum og skala justeres.

3. Hvis du vil oprette en ny stil, sa klik pa Ny. Den nyoprettede stil vil blive fgjet til listen over
tilgaengelige stiltyper, hvor du kan justere den.

4. For at sammenflette flere stilarter til én, skal du vaelge de stilarter du vil sammenflette, og
klikke pa Sammenflet.... | dialogboksen Stilredigering skal du angive den stil, hvori de
valgte stilarter kan sammenflettes.

5. Klik pa OK for at gemme aendringerne.

Du kan navigere mellem tekstfragmenter i samme stil. | dialogboksen Stilredigering, skal du veelge

den gnskede stil og klikke pa Forrige fragment eller Naeste fragment.
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Redigering af Hyperlinks
ABBYY FineReader opdager hyperlinks og genskaber deres destinationsadresser i output-dokumentet.

Opdagede hyperlinks er understregede og vises i blat.

Nar du kigger pa det genkendte dokument i Tekstvinduet, sa hold musemarkaren pa et hyperlink for
at se dets adresse. For at fglge et hyperlink skal du klikke p& Abn hyperlink p& genvejsmenuen, eller
trykke pa Ctrl og klikke pa linket.

Sadan tilfgjes, slettes eller eendres teksten eller adressen pa et hyperlink:
1. | Tekstvinduet vaelges teksten for det gnskede hyperlink.

2. Hvis du vil fjerne et hyperlink, sa hgjre-klik pa det og klik derefter pa Fjern hyperlink fra
genvejsmenuen.
3. For at tilfgje eller aendre et hyperlink klikker du pa Hyperlink... i genvejsmenuen, eller klik
J'}
pa ¢ pa hovedveerktgjslinjen gverst i Tekstvinduet. | dialogboksen Redigér hyperlink
kan du:

o Redigere teksten til linket i feltet Tekst, der skal vises.
e Vzelg eller aendr hyperlinktypen i gruppen Link til:

o Veelg Webside for at linke til en side pa Internettet.
Angiv protokollen og URL'en pa siden (f. eks. http.//www.abbyy.com) i feltet Adresse.

o Veelg Lokal fil for at linke til en fil.
Klik pd Gennemse... for at finde den fil, som hyperlinket peger pa (f. eks.
file://D:/MyDocuments/ABBYY FineReaderGuide.pdf).

o Veelg E-mail-adresse sa brugeren kan sende en e-mail til adressen i hyperlink ved
blot at klikke pa det.
Angiv protokollen og e-mailadressen (f. eks. mailto:office@abbyy.com) i feltet

Adresse.
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Redigering af tabeller

Du kan redigere genkendte tabeller i Tekst. Falgende kommandoer er til rddighed:

e Flet tabelceller
Brug musen til at veelge de tabelceller, der skal flettes, og klik pa Omrade > Flet tabelceller.

e Opdel tabelceller
Klik pa en tabelcelle der skal opdeles og klik pa Omrade > Opdel tabelceller.
u Denne kommando kan kun bruges pa tabelceller, der tidligere er blevet sammenflettet.

e Flet tabelraekker
Brug musen til at veelge de tabelceller, der skal flettes, og klik pa Omrade > Flet

tabelraekker.

e Slet celleindhold

Veelg cellen eller cellerne med det indhold, du gnsker at slette, og hold Slet tasten nede.

[¥ Som standard er tabel-redigeringsveerktajerne ikke vist pa veerktgjslinjen. Du kan tilfgje tabellens
redigeringsveerktgjer til veerktgjslinjen i Tilpas veerktgjslinjer og genveje dialogboksen (klik pa Vis >
Vaerktgjslinjer > Tilpas... for at abne denne dialogboks).

& For detaljerede instruktioner om, hvordan du tilfgjer knapper til veerktgjslinjerne, se Veerktajslinjerl+s:)

Fjernelse af fortrolige oplysninger
Med ABBYY FineReader PDF 15 kan du fjerne fortrolige oplysninger fra genkendte tekster.

1. Klik Redskaber > Redigeringstilstand eller klik pa - knappen pa den primaere

veerktgjslinje gverst pa ruden Tekst.
2. | Tekst ruden skal du bruge markgren til at gore den tekst sort, som du gnsker at udslette.

Tip. Hvis du gar nogle tegn sorte ved en fejltagelse, kan du fortryde den sidste redigering ved at
trykke Ctrl+Z eller ved at klikke pa Fortryd knappen pa den primaere vaerktgjslinje.

3. Gem dit dokument.

Den tekst der er redigeret for fortrolige oplysninger vises som prikker i output-dokumentet. Hvis det
lagringsformat du har valgt understgtter tekst og baggrundsfarver, vil det redigerede tegn blive vist

som sorte rektangler.
For at slukke for redigeringstilstand for fortrolige oplysningerskal du enten

e Klik pa Redskaber > Redigeringstilstand igen eller

e Klik pa knappen pa den primeere vaerktgjslinje igen.
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Kopiering af indhold fra dokumenter

Med ABBYY FineReader kan du kopiere tekst, billeder og tabeller fra dokumenter og seette dem ind i
andre programmer. Du kan kopiere indholdet fra scannede sider og billeder uden genkendelse af
hele dokumentet eller konvertere det til et redigerbart format. Det valgte indhold vil blive kopieret til

udklipsholderen. Du kan derefter seette det ind i ethvert program der understatter indseettelse fra
udklipsholderen.

Sadan kopieres indhold:

iTy [EE| s
1. Brug ‘==, [EH B efler veerktgjet pa ruden Billede for at vaelge det fragment af

dokumentet du @nsker at kopiere.

ra
LJd

2. Hgjreklik pa fragmentet og klik péd Genkend og kopiér tekst genvejsmenuen eller klik pa
knappen pa pop-up-veerktgjslinjen.
3. Indszet indholdet i et andet program.

Sadan gemmes flere sider:

1. Veelg siderne pa SIDER.

2. Hajreklik pa de valgte sider og klik pa Gem som, og veelg et gnsket format, eller veelg Send
til og veelg programmet, som du gnsker at indsaette de genkendte sider i.
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Lagring af OCR-resultater

OCR-resultater kan gemmes i en fil, der sendes til et andet program eller til PDF Editoren, kopieres til
udklipsholderen eller e-mailes. Du kan ogsa sende OCR-resultater til Kindle.com, hvor de vil blive
konverteret til Kindle-format og blive tilgaengelige for download pa din Kindle-enhed. Du kan

gemme enten hele dokumentet eller kun udvalgte sider.
v Sgrg for at veelge de rigtige lagringsindstillinger, inden du klikker pd Gem.
For at gemme genkendt tekst:

1. Pa den primeere vaerktgjslinje skal du klikke pa pilen ved siden af Gem knappen og veelge
en made at gemme dokumenter og bevare sideobjekter pa.
Gem - Mejagtig kopi w
[ Tilgaengelige filformater er anfart under hver tilstand.

Der er fem mader at gemme pa:

¢ Ngjagtig kopi producerer et dokument med formatering, der svarer til originalen.
Anbefalet for dokumenter med kompleks formatering, som for eksempel salgspjecer.
Bemaerk, at denne indstilling begreenser dine muligheder for at aendre tekst og
formatering i det endelige dokument.

¢ Redigérbar kopi producerer et dokument, hvor formateringen kan vaere lidt anderledes
end originalen. Dokumenter, der oprettes i denne tilstand, er nemme at redigere.

o Formateret tekst beholder skrifttyper, skriftstarrelser og afsnit, men beholder ikke de
ngjagtige afstande eller placeringer af objekter pa siden. Den endelige tekst vil vaere
venstrejusteret (tekster, der gar fra hgjre mod venstre, vil blive hgjrejusteret).

[ Lodret tekst aendres til vandret tekst i denne tilstand.

¢ Almindelig tekst bevarer ikke tekstformatering.

o Fleksibelt layout producerer et HTML-dokument hvor placeringerne af objekterne sa
teet pa originalen, som det er teknisk muligt.

2. Pa Format indstillinger/ = fanen i Indstillinger dialogboksen skal du angive de gnskede
veerdier og klikke pa OK.

3. P4 den primaere veerktgjslinje[3), skal du klikke pa pilen til hgjre for Gem knappen, og

veelge den relevante indstilling, eller bruge kommandoerne i Fil menuen.
ZABBYY FineReader lader dig gemme sider som billeder. Se ogsa: Gemme billederlz:1
Understottede programmer:
e Microsoft Word 2016 (16.0), 2013 (15.0), 2010 (14.0), 2007 (12.0)

e Microsoft Excel 2016 (16.0), 2013 (15.0), 2010 (14.0), 2007 (12.0)
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e Microsoft PowerPoint 2016 (16.0), 2013 (15.0), 2010 (14.0), 2007 (12.0)
e Apache OpenOffice Writer 4.1

e LibreOffice Writer 5.1

e Adobe Acrobat/Reader (8.0 og nyere)

[£ For at sikre den bedste kompatibilitet mellem ABBYY FineReader og de programmer, der er angivet
ovenfor, skal du sgrge for at installere de nyeste opdateringer til disse programmer.

[#Se ogsa: :
e Sidan gemmer du i PDFl )
o Sddan gemmer du redigerbare dokumenterf:s)
e Sddan gemmer du tabeller| =
e Sddan gemmer du e-bager! 2|
e Sidan gemmer du i HTMLI=3)
o Sddan gemmer du et billede fra en sidel=::]
o Sende OCR-resultater til PDF Editoren|z
e E-mail af OCR-resultater] )
» Overforsel af OCR-resultater til Kindle[ ="
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Sadan gemmer du i PDF
Med ABBYY FineReader kan du gemme hele PDF-dokumenter eller udvalgte sider. Forskellige

muligheder for at gemme filer findes.

e For at gemme et PDF-dokument der vil give brugerne mulighed for at veelge, kopiere og
redigere indholdet, skal du klikke pa pilen ved siden af Gem som knappen pa den primaere
veerktgjslinje[ ) og vaelge Segbart PDF-dokument. Alternativt, klik pa Fil > Gem som >
Gem som Sggbart PDF-dokument....

Dokumentet gemmes som en sggbar PDF-fil. For at aendre pa indstillingerne for at gemme
skal du klikke pa Indstillinger... knappen i dialogboksen for at gemme og slette de gnskede
gem-indstillinger pa PDF[z3 fanen.

e For at gemme et PDF-dokument der ikke vil give brugerne mulighed for at veelge, kopiere og
redigere indholdet, skal du klikke pa pilen ved siden af Gem som knappen pa den primeere
veerktgjslinje[ s og vaelge Kun Billed-PDF-dokument. Alternativt, klik pa Fil > Gem som
Gem som Kun Billed-PDF-dokument....

Dokumentet vil blive gemt som et kun PDF-billede. For at sendre pa indstillingerne for at gemme
skal du klikke péa Indstillinger... knappen i dialogboksen for at gemme og slette de gnskede
gem-indstillinger pa PDF[z fanen.

[ For kun at gemme nogle sider af dokumentet skal du pa ruden SIDER velge de sider, du gerne
vil gemme og pa genvejsmenuen klikke pd Gem som > Sagbart PDF-dokument (eller Kun
Billed-PDF-dokument).

. Du kan valge yderligere indstilling for lagring p4 Format indstillinger(= > PDF fanen i
Indstillinger dialogboksen (klik pa Redskaber > Indstillinger... for at abne denne dialogboks).
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Sadan gemmer du redigerbare dokumenter

Med ABBYY FineReader kan du gemme OCR-resultater i redigerbare formater. Nar du veelger et

format, skal du overveje, hvordan du vil bruge dokumentet.

e Sddan gemmer du dokumenter i DOC(X)(RTF[ODT@
e Sddan gemmer du dokumenter i PPTX|2zs]

e Sddan gemmer du i (TXT)

DOC(X)/RTF/ODT
Sadan gemmer du tekst i DOCX/RTF/ODT:

e Klik pa pilen ved siden af knappen Gem som knappen pa den primaere veerktgjslinje[+s] og
veelge Microsoft Word-dokument, RTF-dokument eller ODT-dokument. Hvis det format
du har brug for ikke vises er pa listen, skal du veelge Gem i andre formater... og i
dialogfeltet som dbner, skal du veelge et det gnskede format. Alternativt, klik pa Fil > Gem
som og velge det fortrukne format at gemme .

Dokumentet vil blive oprettet i den mappe, du har angivet. For at eendre pa indstillingerne for at
gemme skal du klikke pa Indstillinger... knappen i dialogboksen for at gemme og slette de
gnskede gem-indstillinger p& DOC(X)/RTF/ODT/[s0 fanen.

[ For kun at gemme nogle sider af dokumentet skal du pa ruden SIDER velge de sider, du gerne
vil gemme og pa genvejsmenuen klikke pd Gem som > Microsoft Word-dokument.RTF-
dokument ODT-dokument

. Du kan vaelge yderligere indstilling for lagring pa Format indstillinger(=# > DOC(X) / RTF / ODT
fanen i Indstillinger dialogboksen (klik pa Redskaber > Indstillinger... for at abne denne
dialogboks).

PPTX
Sadan gemmes din tekst i PPTX:

e Klik pa pilen ved siden af knappen Gem som knappen pa den primeere vaerktg_islin'em og
veelge Microsoft PowerPoint praesentation. Hvis det format du har brug for ikke vises er pa
listen, skal du veelge Gem i andre formater... og i dialogfeltet som abner, skal du veelge et
det gnskede format. Alternativt, klik pa Fil > Gem som > Microsoft PowerPoint® -

preesentation.

Dokumentet gemmes i PPTX-formatet. For at eendre pa indstillingerne for at gemme skal du
klikke pa Indstillinger... knappen i dialogboksen for at gemme og slette de gnskede gem-
indstillinger pa PPTX[+ fanen.
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[ For kun at gemme nogle sider af dokumentet skal du pa ruden SIDER velge de sider, du gerne
vil gemme og pa genvejsmenuen klikke pd Gem som > Microsoft PowerPoint-praesentation.

. Du kan vaelge yderligere indstilling for lagring p& Format indstillinger[z! > PPTX fanen i
Indstillinger dialogboksen (klik pa Redskaber > Indstillinger... for at dbne denne dialogboks).

TXT

Sadan gemmes din tekst i TXT:

e Klik pa pilen ved siden af knappen Gem som knappen pa den primaere veerktgjslinje[+:] og
veelge TXT-dokument. Hvis det format du har brug for ikke vises er pa listen, skal du veelge
Gem i andre formater... og i dialogfeltet som dbner, skal du veelge et det gnskede format.

Alternativt, klik pa Fil > Gem som > TXT-dokument.

Dokumentet gemmes i TXT-formatet. For at eendre pa indstillingerne for at gemme skal du

klikke pa Indstillinger... knappen i dialogboksen for at gemme og slette de gnskede gem-

indstillinger pa TXT[s) fanen.

[ For kun at gemme nogle sider af dokumentet skal du pa ruden SIDER velge de sider, du gerne
vil gemme og pa genvejsmenuen klikke pd Gem som > Tekstdokument.

. Du kan veelge yderligere indstilling for lagring pa Format indstillinger/z] > TXT fanen i
Indstillinger dialogboksen (klik pd Redskaber > Indstillinger... for at abne denne dialogboks).
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Sadan gemmer du tabeller
ABBYY FineReader lader dig gemme tabeller i XLS-, XLSX- og CSV-formater.

XLS og XLSX
Sadan gemmes tekst i XLS eller XLSX:

e Klik pa pilen ved siden af knappen Gem som knappen pa den primaere veerktgjslinje[+:] og
veelge Microsoft Excel-projektmappe. Hvis det format du har brug for ikke vises er pa listen,
skal du veelge Gem i andre formater... og i dialogfeltet som abner, skal du veelge et det

gnskede format. Alternativt, klik pa Fil > Gem som > Microsoft Excel-projektmappe.

Dokumentet vil blive oprettet i den mappe, du har angivet. For at eendre pa indstillingerne for at
gemme skal du klikke pa Indstillinger... knappen i dialogboksen for at gemme og slette de
gnskede gem-indstillinger pa XLS(X)[s7] fanen.

[ For kun at gemme nogle sider af dokumentet skal du pa ruden SIDER vzlge de sider, du gerne
vil gemme og pa genvejsmenuen klikke pd Gem som > Microsoft Excel-projektmappe.

. Du kan vaelge yderligere indstilling for lagring p4 Format indstillinger(:s) > XLS(X) fanen i
Indstillinger dialogboksen (klik p& Redskaber > Indstillinger... for at abne denne dialogboks).

csv
Sadan gemmes din tekst i CSV:

« Klik p& pilen ved siden af knappen Gem som knappen pa den primaere veerktgjslinje[+] og
veelge CSV-dokument. Hvis det format du har brug for ikke vises er pa listen, skal du veelge
Gem i andre formater... og i dialogfeltet som abner, skal du veelge et det gnskede format.
Alternativt, klik pa Fil > Gem som > CSV-dokument.

Dokumentet gemmes i CSV-formatet. For at aendre pa indstillingerne for at gemme skal du
klikke pa Indstillinger... knappen i dialogboksen for at gemme og slette de gnskede gem-

indstillinger pa CSV[za fanen.

& For kun at gemme nogle sider af dokumentet skal du pa ruden SIDER velge de sider, du gerne

vil gemme og pa genvejsmenuen klikke pa Gem som > CSV-dokument.

. Du kan vaelge yderligere indstilling for lagring pa Format indstillinger(z! > CSV fanen i
Indstillinger dialogboksen (klik pa Redskaber > Indstillinger... for at abne denne dialogboks).
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Sadan gemmer du e-bgger
ABBYY FineReader PDF 15 lader dig scanne papirbgger og konvertere dem til EPUB, FB2, og DjVu-
formater. Du vil veere i stand til at leese de resulterende e-bgger pa tabletter (herunder iPads), og

andre mobile enheder og overfgrelz71 dem til din Kindle.com konto.

[¥ Du kan ogsa gemme en e-bog i HTML-format. For yderligere oplysninger se Sddan gemmer du i
HTMLI=3

Sadan gemmer du i FB2 eller EPUB
Sadan gemmes din tekst i FB2 eller EPUB:

e Klik pa pilen ved siden af knappen Gem som pa den primaere veerktgjslinje og veelg FB2-
dokument eller EPUB-dokument. Hvis det format du har brug for ikke vises pa listen, skal
du klikke pd Gem i andre formater... og veelge det gnskede format. Alternativt, klik pa Fil >
Gem som > FB2-dokument (eller EPUB ® -dokument).

Dokumentet vil blive oprettet i den mappe, du har angivet. For at aendre pa indstillingerne for at
gemme skal du klikke pa Indstillinger... knappen i dialogboksen for at gemme og slette de
gnskede gem-indstillinger p& EPUB/FB2[=2] fanen.

& For kun at gemme nogle sider af dokumentet skal du pa ruden SIDER velge de sider, du gerne
vil gemme og pa genvejsmenuen klikke pd Gem som > Electronic Publication (EPUB) (eller
FictionBook (FB2)).

. Du kan veelge yderligere indstilling for lagring p4 Format indstillinger|=s] > EPUB / FB2 fanen i
Indstillinger dialogboksen (klik pa Redskaber > Indstillinger... for at dbne denne dialogboks).

Sadan gemmer du i DjVu
Sadan gemmes din tekst i DjVu:

e Klik pa pilen ved siden af knappen Gem som pa den primaere vaerktgjslinje[] og veelge
DjVu-dokument. Hvis det format du har brug for ikke vises er pa listen, skal du veelge Gem i
andre formater... og i dialogfeltet som abner, skal du veelge et det gnskede format.
Alternativt, klik pa Fil > Gem som >DjVu-dokument.

Dokumentet vil blive oprettet i den mappe, du har angivet. For at eendre pa indstillingerne for at
gemme skal du klikke pa Indstillinger... knappen i dialogboksen for at gemme og slette de

gnskede gem-indstillinger p& DjVul 3 fanen.

[ For kun at gemme nogle sider af dokumentet skal du pa ruden SIDER velge de sider, du gerne

vil gemme og pa genvejsmenuen klikke pd Gem som > DjVu-dokument.

. Du kan veelge yderligere indstilling for lagring p&4 Format indstillinger[ > DjVu fanen i
Indstillinger dialogboksen (klik pa Redskaber > Indstillinger... for at abne denne dialogboks).
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Sadan gemmer du i HTML
Sadan gemmes din tekst i HTML:

e Klik pa pilen ved siden af knappen Gem som knappen pa den primaere veerktgjslinje[+:] og
veelge HTML-dokument. Hvis det format du har brug for ikke vises er pa listen, skal du
velge Gem i andre formater... og i dialogfeltet som abner, skal du veelge et det gnskede

format. Alternativt, klik pa Fil > Gem som > HTML-dokument.

Dokumentet vil blive oprettet i den mappe, du har angivet. For at eendre pa indstillingerne for at
gemme skal du klikke pa Indstillinger... knappen i dialogboksen for at gemme og slette de
gnskede gem-indstillinger p& HTMLI=1 fanen.

[& For kun at gemme nogle sider af dokumentet skal du pa ruden SIDER velge de sider, du gerne

vil gemme og pa genvejsmenuen klikke pa Gem som > HTML-dokument.

. Du kan vaelge yderligere indstilling for lagring p& Format indstillinger[zss] > HTML fanen i
Indstillinger dialogboksen (klik pa Redskaber > Indstillinger... for at abne denne dialogboks).
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Gemme billeder

ABBYY FineReader giver dig mulighed for at gemme bade genkendt tekst og sidebilleder, herunder
scanninger.

Sadan gemmes et eller flere billeder:

1. |1 SIDER ruden velges de sider, du gerne vil gemme.
2. Klik Fil > Gem som > Sidebilleder....

3. ldendialogboks der abnes, skal du veelge drevet og mappen, hvor filen skal gemmes.

4. Velg et billedformat du vil gemme billedet i.
o Hvis du vil gemme flere sider i en fil, skal du veelge TIF-formatet og vaelge Opret en
enkelt fil til alle sider.
[ For yderligere oplysninger se Understattede billedformater| 2\

5. Angiv et filnavn og klik pd Gem.

Tip. Nar du gemmer i TIFF, kan du veelge billedformatet og komprimeringsmetoden. Med
billedkomprimering reduceres filens stgrrelse. Metoder, der bruges til billedkomprimering, varierer alt
efter komprimeringshastighed og datatab. To faktorer definerer valget af komprimeringsmetode: den
resulterende billedkvalitet og filstarrelsen.

ABBYY FineReader tilbyder falgende komprimeringsmetoder:

e ZIP Det forekommer ikke noget datatab. Denne komprimeringsalgoritme bruges til billeder,
der indeholder store dele med én farve. Metoden kan f.eks. anvendes til skeermbilleder og
sort/hvide billeder.

¢ JPEG Denne komprimeringsalgoritme bruges til gra billeder og farvebilleder, som f.eks.
fotos. Metoden anvendes til komprimering med stor taethed, men farer til datatab og
darligere billedkvalitet (uskarpe konturer og darlig farvepalette).

e CCITT Group 4 Det forekommer ikke noget datatab. Denne komprimeringsalgoritme bruges
normalt til sort-hvide billeder, der er oprettet i grafiske programmer eller til scannede
billeder. CCITT Group 4 er en almindeligt anvendt komprimeringsmetode der er egnet til
praktisk talt alle billeder.

¢ Packbits Det forekommer ikke noget datatab. Denne komprimeringsalgoritme bruges til
sort-hvide scanninger.

e LZW Det forekommer ikke noget datatab. Denne komprimeringsalgoritme bruges til grafisk
design og gratonebilleder.
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Nar du gemmer til kun PDF-billede, bruger programmet de parametre, du har angivet pa Format

indstillinger|z > PDF fanen i Indstillinger dialogboksen (klik p4 Redskaber > Indstillinger... for at
abne denne dialogboks).

Sende OCR-resultater til PDF Editoren

Med ABBYY FineReader kan du sende OCR-resultater fra OCR Editoren til PDF Editoren|?2'1 hvor du
kan tilfgje noter og kommentarer til dokumentet og bruge andre funktioner, der tilbydes af ABBYY
FineReader til at arbejde med PDF-dokumenter.

Sadan sendes OCR-resultater til PDF Editoren:

Send -
e P& veerktgjslinjen skal du klikke pa pilen ved siden af o knappen og vaelge Send
til PDF Editor...
e Klik Fil > Send til > PDF Editor...

Nar du er faerdig med at arbejde med dokumentet i PDF Editoren, kan du sende det tilbage til OCR
Editoren. For at gare dette skal du pa veerktgjslinjen gverst i OCR Editorens vindue klikke pa pilen ved

[{::'} Anerkend -

siden af knappen og fra rullelisten veelge Genkend og Verificér i OCR Editor. For kun

at gemme nogle sider af dokumentet skal du i ruden SIDER veaelge de sider, du vil sende og
hajreklikke pad dem og klikke Send Valgte Sider til OCR Editor pa genvejsmenuen.

¥ Nar du sender dokumentet tilbage til OCR Editoren, vil falgende dokumentobjekter ga tabt:
¢ vedhaeftninger
e bogmaerker
e kommentarer

e noter
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E-mail af OCR-resultater

Med ABBYY FineReader kan du e-maile genkendelsesresultater i et af de understattede formaterfsz:!
med undtagelse af HTML.

Sadan e-mailes et dokument:
1. I menuen Fil klikker du pa E-mail > Dokument....
2. | den dialogboks der abnes, skal du veelge:
e det format, som dokumentet skal gemmes i

e ena mulighederne for at gemme: gem alle sider til en fil, gem hver side til en separat fil,
eller opdel dokumentet i filer baseret pa blanke sider

3. Klik pd OK. Der oprettes en e-mail med den eller de vedhaftede filer. Angiv modtageren,
og send meddelelsen.

Du kan ogsa maile billeder af dokumentsider.
Sadan sendes sidebilleder:
1. 1 menuen Fil klikker du pa E-mail > Billeder....
2. | den dialogboks der abnes, skal du veelge:
e det format, som dokumentet skal gemmes i
¢ Send som flersidet billedfil, hvis du har brug for at sende billedet som en flersidet fil

3. Klik pa OK. Der oprettes en e-mail med den eller de(n) vedhaeftede fil(er). Du skal blot
angive modtageren og sende meddelelsen.

236



Overforsel af OCR-resultater til Kindle

Med ABBYY FineReader kan du e-maile genkendelsesresultater til Kindle.com-serveren, hvor de vil

blive konverteret til Kindle-format og gjort tilgeengelige for download pa din Kindle-enhed.
u Hvis du vil bruge denne funktion, skal du have en Kindle-konto pa Kindle.com.

1. Klik pa pilen ved siden af knappen Gem pa hovedvaerktgjslinjenlsl og klik derefter pa Send
til Amazon Kindle....

2. Angiv:
e adressen pa din Kindle-konto;

e ena mulighederne for at gemme: gem alle sider til en fil, gem hver side til en separat fil,
eller opdel dokumentet i filer baseret pa blanke sider;

e navnet pa filen.
3. Klik pa OK.

En e-mail med en vedhaeftet fil vil blive oprettet. Send denne e-mail til Kindle.com og den

konverterede fil vil snart veere tilgeengelig til download pa din Kindle-enhed.

Integration med andre programmer
ABBYY FineReader integrerer med Windows Stifinder, sa du kan indlede behandling af PDF-

dokumenter, office-dokumenter og billedfiler ved blot at hgjreklikke pa dem.

ABBYY FineReader PDF integrerer med Microsoft Office, hvilket tillader dig at oprette PDF-
dokumenter samt starte konvertering og sammenligning af dokumenter direkte fra Microsoft Word,
Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint og Microsoft Outlook.

Du kan ogsa foretage og gemme andringer i PDF-dokumenter, der er gemt pa en Microsoft
SharePoint-server, oprette dokumenter ved hjaelp af FineReader PDF mobilappen og fortseette med at
arbejde med dem i FineReader PDF pa din computer samt behandle PDF-dokumenter fra
cloudlagerklienter sésom OneDrive, Google Drive og Dropbox.

Kapitelindhold

« Integration med Microsoft Officel=]
o Integration med Microsoft SharePoint][z

. S@Iagringﬁsﬂ
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Integration med Windows Stifinder

ABBYY FineReader kan integreres med Windows Stifinder. Som et resultat vil ABBYY FineReader
kommandoer vises, nar du hgjreklikker pa en fil med ethvert af de understgttede formater(=) sa du
kan abne og redigere PDF-dokumenter, udfare OCR pa billedfiler, konvertere filer, kombinere flere

filer i én PDF-fil og sammenligne filer.
For at abne og behandle en PDF-fil direkte fra Windows Stifinder:
1. Veelg en eller flere PDF-filer i Windows Stifinder.
2. Hgijreklik pa filerne og veelg en af falgende kommandoer:

¢ Rediger med ABBYY FineReader PDF 15 dbner PDF-filer i PDF-Editoren
[# For yderligere oplysninger om at arbejde med PDF-dokumenter i PDF-Editoren, se

Arbejde med PDE-dokumenter| 521

e Konverter med ABBYY FineReader PDF 15 — konverterer PDF-filer i forskellige

formater:

o Konvertér til sagbart PDF-dokument

o Konvertér til billed-PDF

o Konverter til Microsoft Word-dokument
o Konverter til Microsoft Excel-dokument
o Konverter til et andet format

e Abn i OCR Editor dbner PDF-filer i OCR-Editoren.
¥ For mere information om at arbejde med OCR-Editoren, se Arbejde med OCR
Editoren] 1.
[ Hvis du veelger flere filer i Windows Stifinder, vil det at klikke pd Konverter med
ABBYY FineReader PDF 15 genvejsmenuen abne vinduet Ny opgave . For mere
information om de tilgaengelige konverteringsindstillinger, se Oprette PDF-
dokumenterl 23} Oprettelse af Microsoft Word-dokumenter| 25) Oprettelse af Microsoft Excel-
dokumenterl 27\ og Andre formater] 231

e Sammenlign med... dbner PDF-filer i programmet ABBYY Sammenlign dokumenter.
[ For mere information om sammenligning af dokumenter, se ABBYY Sammenlign
dokumenter] 23\

¢ Kombiner til én PDF... kombinerer flere filer til én PDF-fil.
¢ Sammenlign Dokumenter... ssmmenligner to versioner af det samme dokument.

For at behandle filer i redigerbare formater direkte fra Windows Stifinder:
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1. Veelg en eller flere filer i redigerbare formater i Windows Stifinder.
2. Hgjreklik pa filerne og veelg en af falgende kommandoer:

¢ Konverter til PDF med ABBYY FineReader PDF 15... konverterer filer til PDF
Nar du opretter PDF-dokumenter fra Microsoft Word, Microsoft Excel og Microsoft
PowerPoint filer, vil ABBYY FineReader bevare strukturen i det oprindelige dokument
samt alle bogmaerker og hyperlinks.

¢ Konverter til PDF og send... konverterer filer til PDF og vedleegger dem i en e-mail.
e Sammenlign med... dbner filer i programmet ABBYY Sammenlign dokumenter.
e Kombiner til én PDF... kombinerer flere filer til én PDF-fil.
e Sammenlign Dokumenter... sammenligner to versioner af det samme dokument.
For at behandle billedfiler direkte fra Windows Stifinder:
1. Veelg en eller flere billedfiler i Windows Stifinder.
2. Hgjreklik pa filerne og veelg en af falgende kommandoer:

¢ Konverter med ABBYY FineReader PDF 15 konverterer billedfiler i forskellige
formater

o Konvertér til sagbart PDF-dokument
o Konvertér til billed-PDF
o Konverter til Microsoft Word-dokument
o Konverter til Microsoft Excel-dokument
o Konverter til et andet format
e Abn i OCR Editor abner billedfiler i OCR-Editoren.

¢ Kombiner til én PDF... kombinerer flere filer til én PDF-fil.

e Sammenlign med... dbner billedfiler i programmet ABBYY Sammenlign dokumenter.

¥ Kommandoerne der aktuelt er tilgeengelige for dig i Windows Stifinders genvejsmenu afhaenger af

antallet og formatet af de valgte filer.

Hvis du ikke kan se kommandoerne i ABBYY FineReader pa Windows Stifinder genvejsmenuen...
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Hvis du ikke kan se ABBYY FineReader kommandoerne i Windows Stifinder genvejsmenuen, betyder
det, at du valgte ikke at integrere ABBYY FineReader med Windows Stifinder, da du installerede

programmet.
Sadan integreres ABBYY FineReader med Windows Stifinder:
1. Klik Start > Indstillinger > Kontrolpanel (eller klik pa Start E > Indstillinger >

System > Apps og funktioner i Windows 10) og klik derefter pa Programmer og
funktioner.

2. Pa listen over installerede programmer, skal du veelge ABBYY FineReader og klikke pa
Andring/Fjern.

3. Falg instruktionerne i installationsprogrammet.
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Integration med Microsoft Office

Nar du installerer ABBYY FineReader, er det integreret med Microsoft Office. Som et resultat vises
tilfgjelsen ABBYY FineReader PDF 15 i Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint og
Microsoft Outlook, som tillader dig at oprette PDF-dokumenter og starte samtaler, samt sammenligne
dokumenter direkte fra disse programmer.

[# Fanernes funktioner varierer efter selve programmet.

[ Integration udfgres bade med Microsoft Office 365 og Microsoft Office 2019.

Hvis fanen ABBYY FineReader PDF 15-band mangler pa din Microsoft Office-vaerktgjslinje ...

Fanen ABBYY FineReader PDF 15-band kan ske at mangle pa programmets veerktgjslinje, hvis den
tilsvarende tilfgjelse ikke er aktiveret under Microsoft Office-parametrene. Hvis dette er tilfeeldet, gor
falgende (hvis du bruger Microsoft Word):

e | vinduet Word-indstillinger(Fil > Indstillinger), ga til fanen Tilfgjelser. Derefter, veelg COM-
tilfgjelser i rullelisten Administrerog klik pa Ker ... | dialogboksen, som vises, veelg ABBYY
FineReader 15 MSWord COM-tilfgjelsen og klik pa OK.

Dette gor, at fanen ABBYY FineReader PDF 15-band vises pa din Microsoft Word-vaerktgjslinje.

Hvis indstillingen ABBYY FineReader 15 MSWord COM-tilfgjelse mangler i dialogboksen COM-
tilfgjelser , var Microsoft Office-integration sldet fra under installationen af ABBYY FineReader eller er
slettet.

For at installere tilfgjelsen, gor falgende:
1. Ga til Programmer og funktioner (Start > Indstillinger > Kontrolpanel eller Start E
> Indstillinger > System > Apps og funktioner, hvis du bruger Windows 10).

2. Fra listen over installerede programmer, vaelg ABBYY FineReader PDF 15 og klik
paZndring/Fjern.

3. I dialogboksen Brugerdefineret installation, vaelg de gnskede komponenter.

4. Folg derefter instruktionerne i installationsguiden.

| dette afsnit:

e Integration med Microsoft Word| 22
e Integration med Microsoft Excell2e]

e Integration med Microsoft PowerPoint]z:]
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e Integration med Microsoft Outlook/ 2]

Integration med Microsoft Word

Med Microsoft Word-integration kan du let gare enhver af fglgende: Anvende et Word-dokument til
at oprette en PDF-fil, og sende den via e-mail, oprette et Word-dokument fra billedfiler eller
papirdokumenter, starte en sammenligning af et Word-dokument med dets tidligere version direkte i
Microsoft Word.
1. Opret eller abn et hensigtsmaessigt Word-dokument i Microsoft Word.
2. Pa veerktgjslinjen ABBYY FineReader PDF 15, klik pa én af falgende:

e Opret PDF For at oprette og gemme et PDF-dokument med det aktive Word-dokument;

e Opret PDF og send via email for at oprette og sende et PDF-dokument, oprettet med det

aktive Word-dokument via e-mail;

¢ Scan til Word for at oprette et Word-dokument med en scanner eller et kamera;

¢ Konverter til Word for at oprette et Word-dokument med billedfiler;

e Sammenlign dokument med... for at sammenligne det aktive Word-dokument med dets

tidligere version .

| dette afsnit:

e Oprettelse af et PDF-dokument med et Word-dokument] 2|
e Oprettelse af et Word-dokument med billedfiler| 2]

e Sammenligning af Word-dokumenter|ss)

242



Oprettelse af et PDF-dokument med et Word-dokument

Sadan anvender du et Word-dokument til at oprette et PDF-dokument

For at oprette og gemme et PDF-dokument, ger falgende:

1. Opret eller abn et hensigtsmaessigt Word-dokument i Microsoft Word.
2. Pa veerktgjslinjen ABBYY FineReader PDF 15, klik pad Opret PDF.
3. | dialogboksen, der dbnes:

a. Angiv et navn og mappe for det endelige PDF-dokument.
b. Vaelg Abn dokument, hvis du skal dbne det endelige dokument i en PDF-fremviser.
c. Klik pad Gem.

[ Hvis pakraevet, klik pa Indstillinger pa veerktgjslinjen ABBYY FineReader PDF 15 og angiv PDE-
oprettelsesindstillingerne -\

Dette gemmer dit aktuelle Word-dokument som et PDF-dokument med de angivne indstillinger.

Sadan anvender du et Word-dokument til at oprette et PDF-dokument og sende det via e-mail

For at oprette et PDF-dokument, og sende det via e-mail, gar falgende:
1. Opret eller abn et hensigtsmaessigt Word-dokument i Microsoft Word.
2. Pa veerktgjslinjen ABBYY FineReader PDF 15, klik p&d Opret PDF og send via email.

Dette vil vedhaefte PDF-dokumentet til en ny blank e-mail.

[{ Hvis pakraevet kan du angive et sideinterval, som anvendes til at oprette PDF-dokumentet. For at
gare dette, skal du klikke pa Indstillinger pa vaerktgjslinjen ABBYY FineReader PDF 15, og valge
Bed om at specificere sider i dialogboksen, som vises. At aktivere denne indstilling ger, at en

dialogboks med sidevalg vises, hver gang du opretter et nyt PDF-dokument. Du kan ogsa angive andre

PDF-oprettelsesindstilIingerm.

PDF-oprettelsesindstillinger for Word-dokumenter

Denne dialogboks indeholder fglgende grupper af indstillinger:

e Opret PDF/A
Veelg denne indstilling for at oprette et PDF/A-kompatibelt dokument. Vaelg den pakreevede
PDF/A-type i rullelisten i hgjre side.

e Opret PDF/UA
Veelg denne indstilling for at oprette et PDF/UA-kompatibelt dokument. Udseendet pa et sadant
dokument kan veere forskelligt fra det originale dokument.
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¢ Beskyt dokumenter med adgangskode
Veelg denne indstilling, hvis du skal indstille adgangskoder for at beskytte dit PDF-dokument fra
uautoriseret visning, udskrivning og redigering. Derefter, klik pa Indstillinger..., og angiv de
passende sikkerhedsparametre[+li dialogboksen, der abnes.

e Opret PDF-mazerker
Oprettelse af et PDF-dokument opretter automatisk PDF-koder.
Udover tekst og billeder kan PDF-filer ogsa indeholde oplysninger om dokumentets struktur: Logisk
struktur, illustrationer og tabeller. Disse oplysninger gemmes i form af PDF-koder, hvilket sikrer at

PDF-dokumentet let kan ses pa skeerme af forskellig starrelse, f.eks. handholdte enheder.

e Opret bogmeerker fra overskrifter
Oprettelse af et PDF-dokument opretter ogsa en indholdsfortegnelse baseret pa dokumentets
struktur.

e Anvend pa sider
De angivne sider anvendes ved oprettelse af et PDF-dokument.

o Alle
At vaelge denne indstilling medtager alle sider ved oprettelse af PDF-dokumentet.

o Bed om at specificere sider

En dialogboks med sidevalg vises, hver gang du opretter et nyt PDF-dokument.
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Oprettelse af et Word-dokument med billedfiler

For at oprette et Word-dokument med billedfiler eller papirdokumenter, gar falgende:

1. Start Microsoft Word.
2. Pa veerktgjslinjenABBYY FineReader PDF 15, klik pa:
e Scan til Word for at oprette et Word-dokument med en scanner eller et kamera.
Dette abner dialogboksen ABBYY FineReader PDF 15-scannerbilledkonvertering. | denne
dialogboks skal du angive alle de pakraevede indstillinger og parametre for scanningl4sl og
scanne de rigtige billeder.
¢ Konverter til Word for at oprette et Word-dokument med billedfiler.
Angiv fglgende i dialogboksen, som vises:

1. Dokumentsprog.For flere oplysninger, seGenkendelsessprog/=1

2. Dokumentlayout/4s] Valg den relevante indstilling afhaengigt af, hvordan du
planleegger at bruge det endelige dokument.

3. Klik paIndstillinger for at bne Format indstillingerl=s1i bogmaerket
DOC(X)/RTF/ODT[«1i dialogboksen Indstillinger (Redskaber > Indstillinger...) og
angiv flere indstillinger.

4. Klik pa OK.

| dialogboksen, som vises, skal du veelge alle hensigtsmaessige billeder og derefter
vente p3, at konverteringer feerdigggares.

Det endelige Microsoft Word-dokument vises pa din skeerm. Foretag de pakraevede
andringer, og gem dokumentet.

Sammenligning af Word-dokumenter
For at sammenligne et Word-dokument med dets tidligere version, gor falgende:

1. Opret eller abn et hensigtsmaessigt Word-dokument i Microsoft Word.

2. Pa veerktgjslinjenABBYY FineReader PDF 15, klik p4 Sammenlign dokument med...

3. Dette dbner det angivne dokument i vinduet ABBYY Dokumemntsammenligning. Derefter, veelg
andet dokument at sammenligne det med. For flere oplysninger om sammenligning af

dokumenter, seSammenlign dokumenter]zn)

et
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Integration med Microsoft Excel
Med Microsoft Excel-integration, du kan let anvende et Excel-dokument til at oprette et PDF-
dokument, og sende det via e-mail direkte fra Microsoft Excel.

Sadan anvender du et Excel-dokument til at oprette et PDF-dokument

For at oprette og gemme et PDF-dokument, ger falgende:

1. Opret eller abn et hensigtsmaessigt dokument i Microsoft Excel.
2. | ABBYY FineReader PDF 15 verktgjslinjen, klik pd Opret PDF.
3. I dialogboksen, som vises, gar falgende:

a. Angiv et navn og mappe for det endelige PDF-dokument.
b. Vaelg Abn dokument, hvis du skal dbne det endelige dokument i en PDF-fremviser.

c. Klik pad Gem.

[ Hvis pakraevet, klik pa Indstillinger pa veerktgjslinjen ABBYY FineReader PDF 15 og angiv PDE-
oprettelsesindstillingerne -\

Dette vil gemme PDF-dokumentet i den angivne mappe, og abne den i en PDF-fremviser, hvis
angivet.

Sadan anvender du et Excel-dokument til at oprette et PDF-dokument og sende det via e-mail

For at oprette et PDF-dokument, og sende det via e-mail, gar falgende:
1. Opret eller abn et hensigtsmaessigt dokument i Microsoft Excel.
2. | ABBYY FineReader PDF 15 veerktgjslinjen, klik pa Opret PDF og send via email.

Dette vil vedhaefte PDF-dokumentet til en ny blank e-mail.

[ Hvis pakraevet, kan du anvende bestemte dokumentark til at oprette et PDF-dokument. For at gare
dette, skal du klikke pa Indstillinger i ABBYY FineReader PDF 15vaerktgjslinjen, og vaelge Bed om at
specificere regneark i dialogboksen, som vises. At aktivere denne indstilling ger, at en dialogboks

med arkvalg vises, hver gang du opretter et nyt PDF-dokument. Du kan ogsa angive andre PDE-

oprettelsesindstillingerm.

PDF-oprettelsesindstillinger for Excel-dokumenter

Denne dialogboks inderholder falgende grupper af indstillinger:

e Opret PDF/A

Veelg denne indstilling for at oprette et PDF/A-kompatibelt dokument. Vaelg den pakreevede
PDF/A-type i rullelisten i hgjre side.
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e Opret PDF/UA
Veelg denne indstilling for at oprette et PDF/UA-kompatibelt dokument. Udseendet pa et sadant

dokument kan veere forskelligt fra det originale dokument.

e Beskyt dokumenter med adgangskode
Veelg denne indstilling, hvis du skal indstille adgangskoder for at beskytte dit PDF-dokument fra
uautoriseret visning, udskrivning og redigering. Derefter, klik pa Indstillinger..., og angiv de
passende sikkerhedsparametremi dialogboksen, som vises.

e Anvend pa felgende regneark
Veelg denne indstilling for kun at anvende de ark du angiver for at oprette PDF-dokumentet: Aktivt
ark, alle ark, valgt omrade. Hvis du gnsker, at dialogboksen med arkvalg altid vises, nar du opretter

et PDF-dokument, vaelg Bed om at specificere regneark.
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Integration med Microsoft PowerPoint

Med Microsoft PowerPoint-integration kan du let anvende en Microsoft PowerPoint-praesentation til
at oprette et PDF-dokumentdirekte fra PowerPoint.

Sadan anvender du PowerPoint til at oprette et PDF-dokument

For at oprette og gemme et PDF-dokument, ger falgende:

1. Opret eller abn en hensigtsmaessig praesentation i Microsoft PowerPoint.
2. Pa veerktgjslinjen ABBYY FineReader PDF 15, klik pad Opret PDF.
3. I dialogboksen, som vises, gar falgende:

a. Angiv et navn og mappe for det endelige PDF-dokument.
b. Vaelg Abn dokument, hvis du skal dbne det endelige dokument i en PDF-fremviser.

c. Klik pad Gem.

[¥ Hvis pakraevet, angiv de antal slides, der anvendes til at oprette din PDF-fil. For at gare dette, skal du
klikke pa Indstillinger pa veerktgjslinjen ABBYY FineReader PDF 15, og veelge Bed om at
specificere slides i dialogboksen, som vises. At aktivere denne indstilling ggr, at en dialogboks med
slidevalg vises, hver gang du opretter et nyt PDF-dokument. Du kan ogsa angive andre PDE-

oprettelsesindstillingerm.

Dette vil gemme det endelige PDF-dokument i den angivne mappe, og abne den i en PDF-fremviser,
hvis angivet.

PDF-oprettelsesindstillinger for PowerPoint-

praesentationer

Denne dialogboks inderholder fglgende grupper af indstillinger:

e Konverter taler noter

Veelg denne indstilling for at gemme forfatterens kommentarer.

¢ Inkluder gemte slides

Veelg denne indstilling for automatisk at gemme skjulte slides, nar du opretter dit PDF-dokument.

e Opret PDF/A
Veelg denne indstilling for at oprette et PDF/A-kompatibelt dokument. Veelg den pakraevede
PDF/A-type i rullelisten i hgjre side.

e Opret PDF/UA
Velg denne indstilling for at oprette et PDF/UA-kompatibelt dokument. Udseendet pa et sadant
dokument kan veere forskelligt fra det originale dokument.
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¢ Beskyt dokumenter med adgangskode
Veelg denne indstilling, hvis du skal indstille adgangskoder for at beskytte dit PDF-dokument fra
uautoriseret visning, udskrivning og redigering. Derefter, klik pa Indstillinger..., og angiv de
passende sikkerhedsparametre[+li dialogboksen, som vises.

e Opret PDF-mazerker
Oprettelse af et PDF-dokument opretter automatisk PDF-koder.
Udover tekst og billeder kan PDF-filer ogsa indeholde oplysninger om dokumentets struktur: Logisk
struktur, illustrationer og tabeller. Disse oplysninger gemmes i form af PDF-koder, hvilket sikrer at

PDF-dokumentet let kan ses pa skaerme af forskellig starrelse, f.eks. hdndholdte enheder

e Anvend pa de fglgende slides

De angivne slides anvendes ved oprettelse af et PDF-dokument.

o Alle
At veelge denne indstilling medtager alle slides ved oprettelse af PDF-dokumentet.

o Bed om at specificere slides
En dialogboks med sidevalg vises hver gang du opretter et nyt PDF-dokument.
¥ Indstillingen Bed om at specificere slides er kun tilgeengelig, nar indstillingen
Konverter taler noter vzlges fra.
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Integration med Microsoft Outlook

Med Microsoft Outlook-integration kan du let anvende e-mail, e-mailmapper og e-

mailvedhaeftninger til at oprette et PDF-dokumentdirekte fra Microsoft Outlook.
Sadan anvender du indholdet i en e-mail til at oprette et PDF-dokument
For at oprette et PDF-dokument med indholdet i en e-mail, gar fglgende:

1. 1 Microsoft Outlook, vaelg en e-mail, som skal anvendes til at oprette dit PDF-dokument.

2. Pa veerktgjslinjen ABBYY FineReader PDF 15, klik péd Konverter til PDF.

[ Hvis du vil anvende flere e-mail til at oprette et PDF-dokument, skal du vaelge dem alle
pa én gang.

3. I dialogboksen, der vises, skal du angive et navn og mappe for det endelige PDF-dokument
og vaelge Abn dokument, hvis du skal &bne det endelige dokument i en PDF-fremviser.

[ Du kan ogsa angive relevante kommandoer i kontekstmenuen for den eller de e-mail du
har valgt.

[ Hvis pakraevet, klik pa Indstillinger pa veerktgjslinjen ABBYY FineReader PDF 15 og angiv PDE-
oprettelsesindstillingerne 1\

Dette vil gemme det endelige PDF-dokument i den angivne mappe, og abne den i en PDF-fremviser,
hvis angivet.

& Alle e-mailvedhaeftninger gemmes i det endelige PDF-dokument som PDF-vedhaeftninger.
Sadan anvender du en e-mail til at oprette et PDF-dokument
For at oprette et PDF-dokument med en e-mailmappe, gor falgende:

1. 1 Microsoft Outlook, angiv en e-mailmappe, som skal anvendes til at oprette PDF-
dokumentet.

2. Pa veerktgjslinjen ABBYY FineReader PDF 15, klik pad Opret PDF fra mappe eller vaelg den
hensigtsmaessige kommando i mappens konstekstmenu.

3. Angiv et navn og placering for det endelige PDF-dokument.
4. Veelg Abn dokument, hvis du skal 4bne det resulterende dokument i en PDF-fremviser.

[ Hvis pakraevet, klik pa Indstillinger pa veerktgjslinjen ABBYY FineReader PDF 15 og angiv PDE-
oprettelsesindstillingerne| 1.

Dette vil gemme det endelige PDF-dokument i den angivne mappe, og abne den i en PDF-fremviser,
hvis angivet.

& Alle e-mailvedhaeftninger gemmes i det endelige PDF-dokument som PDF-vedhaeftninger.

Sadan anvender du e-mailvedhaftninger til at oprette et PDF-dokument
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For at oprette et PDF-dokument med e-mailvedhaeftninger, gar fglgende:

1. 1 Microsoft Outlook, veelg én eller flere e-mail, og de vedhaeftninger du vil anvende til at

oprette PDF-dokumenter.

2. Veelg Opret PDF fra vedhaeftninger pa vaerktgjslinjen ABBYY FineReader PDF 15 eller i
kontekstmenuen for en e-mailmeddelelse.
[ For at oprette et PDF-dokument med én eller flere e-mailvedhaftninger, vaelg de
hensigtsmaessige vedhaeftninger, og veelg Opret PDF fra vedhaeftninger i kontekstmenuen.

3. Vinduet ABBYY FineReader PDF 15-billedkonvertering vises. | dette vindue skal du angive de
hensigtsmaessige konverteringsparametre og -indstillinger( 231 samt klikke pa Konverter til
PDF.

4. Angiv en mappe hvori dine endelige PDF-dokumenter gemmes.

Dette gemmer dine endelige PDF-dokumenter i den angivne mappe.

PDF-oprettelsesindstillinger

Denne dialogboks inderholder falgende grupper af indstillinger:

e Opret PDF/A
Veelg denne indstilling for at oprette et PDF/A-kompatibelt dokument. Vaelg den pakraevede
PDF/A-type i rullelisten i hgjre side.

¢ Beskyt dokumenter med adgangskode
Veelg denne indstilling, hvis du skal indstille adgangskoder for at beskytte dit PDF-dokument fra
uautoriseret visning, udskrivning og redigering. Derefter, klik pa Indstillinger..., og angiv de
passende sikkerhedsparametre[+li dialogboksen, som vises.
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Integration med Microsoft SharePoint

ABBYY FineReader giver dig mulighed for at abne, redigere og gemme filer i Microsoft SharePoint
dokumentbiblioteker.

Sadan behandles et PDF-dokument der er gemt pa en Microsoft SharePoint server:

1. Brug ABBYY FineReader PDF Editor til at abne PDF-dokumentet, der er gemt pa Microsoft
SharePoint-serveren.

2. Tjek dokumentet ud for at forhindre andre brugere i at 2endre det ved at ggre falgende:

e Klik pd knappen Tjek Ud i meddelelsen, der vises gverst pa skeermen,

Dette er et delt dokument, Check dokumentet ud for at forhindre andre brugere | at 2ndre det,
Mar du er fzrdig, skal du checke dokumentet ind ved at klikke pa File > SharePaint » Check In.

e Alternativt kan du klikke pa Fil > SharePoint® > Tjek Ud.

[ Hvis dokumentet allerede er blevet checket ud af en anden bruger, skal du gemme en
kopi af dokumentet pa din computer.

3. Rediger PDF-dokumentet.
[# For yderligere oplysninger om at arbejde med PDF-dokumenter i PDF-Editoren, se

Arbejde med PDF-dokumenter|s2\

4. Check dokumentet ind sa andre brugere kan se dine aendringer. For at gare dette, skal du
klikke pa Fil > SharePoint® > Tjek Ind...
[ Hvis du ikke vil gemme aendringerne til serveren, skal du klikke pa Afvis Tjek Ud...

5. I den dialogboks der abnes, skal du veelge Versionstype af dokumentet, hvis
versionskontrol er aktiveret pa serveren og indtaste din kommentar.
Velg Hold dokument checket ud efter at have checket ind i den nuvaerende version
muligheden, hvis du gnsker at uploade alle dine sendringer til serveren uden at checke
dokumentet ind.

6. Klik Tjek Ind.

Bemaerk. Hvis du bruger OneDrive skylagring, kan du ikke tjekke dokumenter, der er gemt der, ud.
OneDrive-klienten opretter kopier af filer lokalt pa din computer og synkroniserer dem med serveren. |
dette tilfelde behandles PDF-dokumenter som almindelige filer.

Integration med mobilappen

ABBYY FineReader integreres med FineReader PDF mobilappen, sa du kan oprette dokumenter pa din
smartphone og fortseette med at arbejde med dem pa din computer.
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For at oprette dokumenter pa din smartphone og sende dem til din computer til yderligere
redigering skal du installere og opseette FineReader PDF mobilappen pa din smartphone (iOS eller

Android) samt en Google Drive cloudlagerklient:

1. Installér FineReader PDF mobilappen til iOS eller Android (fas i App Store og Google Play).
[# For yderligere oplysninger om scannings- og tekstgenkendelsesfunktionerne i FineReader PDF

mobilappen henvises til ABBYY's websted.

2. Installér og opsaet en Google Drive cloudlagerklient pa din computer.
¥ Downloade Google Drive til Windows fra Googles websted.
 For yderligere oplysninger om opsaetning af en cloudlagerklient, se Cloudlagring]zs7

Nar miljget er blevet opsat, skal du gere fglgende:

pd din smartphone

1. Abn mobilappen, og opret et dokument.

2. Send dokumentet til din computer vha. eksportér til Google Drive (FineReader).
u Dette trin kraever, at du er godkendt i Google Drive.
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ABBYY ® FineReader PDF 15 Brugervejledning

3. Veelg et passende format og en passende starrelse til det dokument, der eksporteres.

¥ Du kan sende dit dokument enten som en JPG-fil eller som en PDF-fil.

pa din computer

4. Brug ABBYY FineReader til at dbne det relevante dokument fra den lokale FineReader-mappe, der

er oprettet pa din pc af Google Drive-lagerklienten. For at gare dette:

a. Pa startskaermen skal du klikke Vaelg mappei Mobil app-fanen.

I3

Sammenlign

Seneste

Mobil
app

Indstillinger

Hjeelp

kaber

Hje=lp

Dokumenter til mobilapp

Opret dokumenter pa din smartphone ved hjalp af FineReader
PDF (iOS eller Android), og fortsaet med at arbejde med dem
péa din computer:

1. Installér FineReader PDF (iOS eller Android) pa din
smartphone.

2. Opret et dokument i din mobilapp, og send det til din
computer ved hjalp af eksport til 'Google Drive (FineReader)".

Pa din pc skal du konfigurere adgang til dokumenter, der er
oprettet pa din smartphone:
1. Installér en Google Drive cloudlagerklient pa din pc.

2. Angiv FineReader-mappen i dit lokale Google Drive-lager
ved at klikke pa knappen nedenfor.

Valg mappe Fa mere at vide

g Keb Fuld Version

@& App Store
GET ITON

P* Google Play
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b. Veelg FineReader-mappen i dit lokale Google Drive cloudlager.
@I [ [ =] MyDrive

“ Home Share View

Pinto Quick Copy Paste _L“: hMove Copy Delete Rename Mew

ACCEss F| Faste snorecut to to - folder

« « I [8] s+ ThisPC s Google Drive (G) * My Drive

i

B Decsktop 2 Mame Date modified

= Documents
“ Downloads
J& Music

.. FineReader 21972021 11:30 PM

=/ Pictures

B Vvideos

= Local Disk (C:)
- Soogle Drive (G
@] My Drive

FineReader

[f Hvis der ikke er nogen FineReader-mappe i dit lokale Google Drive-lager, skal du abne

dokumentet i din mobilapp og sende det til din pc ved hjeelp af eksportér til Google Drive
(FineReader).

Nar dette er gjort, vises alle filer og mapper, du har oprettet ved hjeelp af din mobilapp, pa
FineReader PDF-appens skaerm. Dokumenterne og mapperne vil blive sorteret efter

oprettelsesdato, idet det senest oprettede dokument eller den senest oprettede mappe vises
gverst pa listen.
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c. Pa den viste liste over mobilapp-dokumenter og -mapper skal du veelge det relevante

dokument eller den relevante mappe.
| [® |

Fil  Redigér Vis Redskaber Hjaelp T Keb Fuld Version

Ny opgave

Dokumenter til mobilapp
Indlzes fra mappe: G\My Drive\FineReader Skift @

REIET g Doc. 2002.21 10.37 21

Seneste Doc. 05.02.2021 12_51_48.pdf
Mobil Doc. 02.02.2021 15_42_35.pdf
app

Doc. 01.02.2021 15_09_17.pdf

Indstillinger

Hjzelp

» Ved at veelge en PDF-fil abnes dokumentet i ABBYY FineReader PDF-
redigeringsprogrammet, hvor det kan vises og redigeres.

» Ved at vaelge en mappe, der indeholder dokumentbilleder, dbnes en dialogboks til
oprettelse af et PDF-dokument fra JPG-filer.
[# For yderligere oplysninger om konvertering af billeder til en PDF-fil henvises til Oprettelse
af PDF-dokumenter| 23]

[ Hvis der vaelges filer i andre understgttede formater[«zz} opretter FineReader PDF et PDF-
dokument og abner det i PDF-redigeringsprogrammet, hvor det kan vises og redigeres.

u Oprettelse af en PDF-fil fra filer i andre formater er ikke tilgaengelig i visse versioner af
FineReader PDF.

5. Foretag de gnskede sendringer, og gem dokumentet.
& Nar du har gemt dit dokument, synkroniseres den lokale kopi af det med serveren.

¥ Ved behov kan du konfigurere FineReader til at fungere med en anden cloudlagringsl@sning (f.eks.
OneDrive eller Dropbox). For at gere dette skal du installere den relevante cloudlagerklient og veelge
den mappe, som klienten har oprettet pa din pc. For yderligere oplysninger om konfiguration af en

cloudlagerklient, se CIoudIagringEﬁ.
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Skylagring

ABBYY FineReader kan behandle PDF-dokumenter gemt pa faglgende skylagringstjenester: OneDrive,
Google Drive og Dropbox. Skylagringsklienten opretter kopier af filer lokalt pa din computer og
synkroniserer dem med serveren. Du kan derfor arbejde med PDF-dokumenter i skyen som med
almindelige dokumenter.

Gor fglgende for at behandle et PDF-dokument i skyen:
1. Installér og opsaet den relevante skylagringsklient:

e Microsoft OneDrive;

[# For yderligere oplysninger om brug af OneDrive-klienten, se Microsofts officielle websted.

e Google Drive;

[# For yderligere oplysninger om brug af Google Drive-klienten, se Googles officielle websted.
e Dropbox.

[f For yderligere oplysninger om brug af Dropbox-klienten, se Dropbox officielle websted.

Nar du har konfigureret din klient, bar der vises en mappe i Windows Stifinder, der indeholder
alle filer, der er uploadet til dit skylager.

2. | ABBYY FineReader, abn det gnskede PDF-dokument fra denne nye mappe, rediger og gem det.
 For yderligere oplysninger, se PDF Editor|s2).

Det folgende er et eksempel pa, hvordan du kan arbejde med et PDF-dokument, der ligger pa
OneDrive skylagringstjenesten.

Nar du har installeret og konfigureret din OneDrive-klient, burde du kunne se faglgende mappe pa din
computers harddisk:

Marme Status

F Quick access

Draft_FileSplit.pdf o)

f RBEYY Draft_FileSplit_with_notes.pdf o)
Products (public) - Dacurnents Final_Draft_FileSplit.pdf ()

e

) Mewe_Draft_FileSplit_with_notes.pdf
s OneDrive - ABEYY

= This PC
J 30 Objects
I Desktop

=| Documents

. lkonet vises i meddelelsesomradet, og dine filer begynder at blive synkroniseret med serveren.
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[ Sddanne filer vil vaere markeret med © -ikonet. De tager ikke plads pa din harddisk og
downloades, mens du arbejder med ABBYY FineReader.

1. Abn et dokument fra mappen i ABBYY FineReader.

& Nar du har dbnet en fil, downloades den til din computer og markeres med © ikonet.

2. Foretag dine aendringer i dokumentet, og gem det.

[ Derefter synkroniseres den lokale kopi af filen med den kopi, der hostes pa serveren. Filen vil

derefter blive markeret med = -ikonet.

3. Nar filen er blevet uploadet til OneDrive, markeres den igen med 9 ikonet.

[¥ For at markere de vigtigste filer og altid have adgang til dem, kan du veelge Behold altid pa denne

enhed fra rullemenuen for den pagaeldende fil. Dette vil markere filerne med 9 _ikonet og vil ggre
dem tilgaengelige, selv ndr du er offline.

u Bemeerk, at den faktiske proces med at bruge enhver skylagringstjeneste kan afvige fra den, der er
beskrevet ovenfor.

Automatisering og planlaegning af OCR

e Automatisk dokumentbehandling[s
Behandling af flere dokumenter indebeerer ofte at gentage de samme handlinger flere
gange. ABBYY FineReader inkluderer indbyggede automatiske opgaver[ 16l Hvis du har brug
for mere fleksibilitet, kan du oprette brugerdefinerede automatiserede opgaver fra et bredt
udvalg af tilgaeengelige bearbejdninger.

o Planlagt behandlinglz
ABBYY FineReader inkluderer ABBYY Hot Folder, hvilket er et program til planlaegning, der
giver dig mulighed for at behandle dokumenter, ndr din computer ikke er i brug, f. eks. om
natten. Planlagte opgaver kan oprettes for specifikke mapper og har alle de ngdvendige
indstillinger for billededbning, genkendelse, og gemning.
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Automatisering af dokumentbehandling med ABBYY FineReader
(Ikke tilgeengelig i visse versioner af ABBYY FineReader. Se ogsa: http://www.ABBYY.com/FineReader)

| ABBYY FineReader kan du bruge de indbyggede og brugerdefineret automatiserede opgaver til at
behandle dine dokumenter. Du kan organisere dine opgaver i Automatiserede opgaver...[s)
dialogboksen.

e For at abne Automatiserede Opgaver dialogboksen, klik pa Redskaber > Automatiserede
Opgaver.

Veerktgjslinjen gverst i Automatiserede Opgaver dialogboksen indeholder knapper til oprettelse,
redigering, kopiering, sletning, import og eksport af opgaver.

Automatiserede Opgaver ? >

My /‘ Redigér PD Kopiér | BB mporter B Eksporter | 'i' Slet EI] Omdeb

Opgaver Trin

Image to Amazon Kindle 1: Opretter nyt OCR-projekt
Images to Microsof Word 2: Ebn billede eller POF

Convert Foto to Microsoft Word 3: Analysér

Scan to Microsoft Excel 4 OCR

Scan to Microsoft Word 5: Send dokument til Amazon Kindle
Scan to PDF

Scan and Save Image

Mere om opgaver...

Kar Luk

For at behandle et dokument ved hjeelp af en automatiseret opgave, start opgavevinduet Opgaver.
Oprettelse af brugerdefinerede automatiserede opgaver

Du kan oprette din egne automatiserede opgaver, hvis du har brug for at inkludere behandlingstrin,
som ikke findes i de indbyggede automatiske opgaver. Reekkefalgen af trin i en automatiseret opgave
skal svare til reekkefglgen af behandlingsfunktioner i OCR Editoren.

1. Pa veerktgjslinjen skal du klikke pa Ny.

2. Veelg et OCR-projekt der skal anvendes i den venstre rude:
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e Opretter nyt OCR-projekt

Hvis du veelger denne indstilling vil et nyt OCR-projekt blive oprettet, ndr du starter
opgaven. Du skal ogsa angive hvilke dokumentindstillinger, der skal bruges ved
behandling af dine dokumenter: de globale indstillinger angivet i programmet eller de
indstillinger, der er angivet i denne seaerlige opgave.

Veelg eksisterende OCR-projekt
Veelg denne indstilling hvis du vil have, at opgaven behandler billeder fra et eksisterende
OCR-projekt.

Brug aktuelle OCR-projekt
Veelg denne indstilling hvis du vil have, at opgaven behandler billeder fra det aktuelle
OCR-projekt.

3. Veelg hvordan du vil hente billeder:

Abn billede eller PDF
Veelg denne indstilling hvis du vil have, at opgaven behandler billeder eller PDF-
dokumenter fra en bestemt mappe (du skal i sa fald angive mappen).

Scan
Veelg denne indstilling hvis du vil scanne nogle sider (de aktuelle indstillinger for
scanning vil blive brugt).

Bemaerk:

a. Dette trin er valgfrit, hvis du tidligere valgte Vaelg eksisterende OCR-projekt eller
Brug aktuelle OCR-projekt kommandoen.

b. Hvis billeder tilfgjes til et OCR-projekt, der allerede indeholder billeder, er det kun de
nyligt tilfgjede billeder, der behandles.

¢. Hvis et OCR-projekt som skal behandles indeholder nogle sider, der allerede er blevet
genkendt og nogle sider, der allerede er blevet analyseret, vil genkendte sider ikke
blive behandlet pa ny, og de analyserede sider vil blive genkendt.

4. Tilfgj Analysér trinnet for at registrere omrader pa billederne og konfigurer dette trin:

Analysér layout automatisk
ABBYY FineReader vil analysere billederne og identificere omraderne baseret pa deres
indhold.

Tegn omrader manuelt

ABBYY FineReader vil bede dig om at tegne de relevante omrader manuelt.
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e Abn en omradeskabelon
Veelg denne indstilling hvis du @nsker, at der anvendes en eksisterende
omradeskabelon[=s), ndr programmet analyserer dokumentet. Du skal enten angive en
skabelon eller veelge at lade programmet bede dig om at veelge en, hver gang opgaven
starter. For yderligere oplysninger se Hvis du behandler et stort antal dokumenter med

identisk lazoutme"l

5. Tilfgj et OCR trin hvis du har brug for, at billederne bliver genkendt. Programmet vil bruge
OCR-indstillingerne du valgte i DCR-projekt trinnet.
[ Nar du tilfgjer et OCR, trin Analysér bliver trinnet tilfgjet automatisk.

6. Tilfgj et OCR trin for at gemme den genkendte tekst i et format efter efet valg, e-maile
teksten eller billederne eller oprette en kopi af OCR-projektet. En opgave kan indeholde
flere gem-trin:

¢ Gem dokument
Her kan du angive navnet for filen, dens format, filindstillinger, og mappen hvor filen
skal gemmes.
¥ For at undga at specificere en ny mappe hver gang opgaven startes, skal du veelge
Opret tidsstemplet undermappe.

¢ Send dokument
Her kan du veelge programmet, hvor det resulterende dokument skal dbnes.

¢ Send dokument som e-mail
Her kan du angive navnet pa filen, dens format, filindstillinger og e-mailadressen, som
filen skal sendes til.

e Gem billeder
Her kan du angive navnet pa filen, dens format, filindstillinger og mappen hvor
billedfilen skal gemmes.
[f For at gemme alle billeder til én fil skal du veelge Gem som en flersidet billedfil
(geelder kun for billeder i TIFF, PDF, JB2, JBIG2 og DCX).

¢ Email-billeder
Her kan du angive navnet pa filen, dens format, filindstillinger og e-mailadressen, som
billedfilen skal sendes til.

e Gem OCR-projekt
Her kan du angive den mappe, hvor OCR-projektet skal gemmes.
Angiv hvilke indstillinger programmet skal bruge til at gemme resultatet. Du kan veelge
mellem de globale indstillinger, der er angivet i programmet, nar der gemmes eller de
indstillinger, du specificerer for denne bestemte opgave.
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7. Fjern alle ungdvendige trin fra opgaven ved at klikke pa » knappen.

& Sommetider vil det at fjerne af ét trin ogsd medfare, at et andet trin bliver fjernet. Hvis du

for eksempel fjerner Analysér trinnet, vil OCR trinnet ogsa blive fjernet, da OCR ikke kan

gennemfgres uden at analysere et billede.

8. Nar du har konfigureret alle de kraevede trin, skal du klikke pa Afslut.

Den nyoprettede opgave vises i Opgaver vinduet.

¥ For at gemme en automatiseret opgave skal du klikke Eksporter pa veerktajslinjen gverst pa

Automatiserede Opgaver dialogboksen og angive et navn og en mappe til opgaven.

[ Hvis du vil indlaese en tidligere oprettet automatiseret opgave, skal du klikke Importer pa

vaerktgjslinjen gverst pa Automatiserede Opgaver og vzlge filen for den opgave, du vil importere.
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ABBYY Hot Folder
(Ikke tilgeengelig i visse versioner af ABBYY FineReader. Se ogsa: http://www.ABBYY.com/FineReader)

ABBYY FineReader inkluderer ABBYY Hot Folder, et planleegningsprogram, der tillader dig at veelge
en mappe med billeder, som ABBYY FineReader skal behandle automatisk. Du kan planlaegge, at

ABBYY FineReader skal behandle dokumenter, nar du ikke bruger din computer, fx om natten,

For at behandle billeder i en mappe automatisk skal du opretter en forarbejdningsopgave for denne
mappe og specificere indstillingerne for abning af billede, OCR og lagring. Du skal ogsa specificere
hvor ofte ABBYY FineReader bgr kontrollere mappen for nye billeder (med regelmaessige intervaller
eller kun én gang) og angive starttidspunktet for opgaven.

u For at starte opgaver skal din computer veere teendt, og du skal veere logget pa.
Installation ABBYY Hot Folder

Som standard installeres ABBYY Hot Folder pa din computer sammen med ABBYY FineReader PDF 15.
Hvis du under brugerdefineret installation af ABBYY FineReader PDF 15 veelger ikke at installere

ABBYY Hot Folder komponenten, kan du installere den senere ved at falge vejledningen nedenfor.
Sadan installeres ABBYY Hot Folder:

1. Klik pa Start knappen péa Proceslinje og derefter klikke pad Kontrolpanel.

2. Klik Programmer og funktioner.

[ Hvis du bruger Windows 10, skal du klikke pa Start E > Indstillinger > System > Apps

og funktioner.
3. Veelg ABBYY FineReader PDF 15 fra listen over installerede programmer og klik pa Zndring.
4. | Brugerdefineret opsaetning dialogboksen, veelg ABBYY Hot Folder elementet.

5. Fglg instruktionerne i installationsguiden.

Starter ABBYY Hot Folder
For at starte ABBYY Hot Folder:
e Klik Start> ABBYY FineReader PDF 15 og derefter klikke pa ABBYY Hot Folder (Start

E > Alle programme > ABBYY FineReader PDF 15> ABBYY Hot Folder, hvis du bruger
Windows 10), eller

e klik pa ABBYY FineReader PDF 15 og derefter klikke pa Hot Folder, eller
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ABBYY ® FineReader PDF 15 Brugervejledning

e klik pa k& ikonet pa proceslinjen i Windows (dette ikon vises, nar du har oprettet mindst én
opgave).

Nar du starter ABBYY Hot Folder, abnes dens hovedvindue.

Brug knapperne pa veerktgjslinjen gverst i vinduet til at oprette, kopiere og slette opgaver, til at
indlede behandling og til at se rapporter.

ABBYY Hot Folder — O x
Ny JAf~ | o Kernu % Start som planlagt Stop | ==’-rﬂediger I-LD 'i' Slet ‘ “ B | | a Lag
Mavn + St Status Masste starttid Log
(5 My Task(3)  D:\HF (J Planlagt 01.01.2018, 21:00
TR T R
@ My Task D:\HF D Afcluttet @& 1 filer blev fa=rdiggjort
< >

Opseetningsopgaver vises pa ABBYY Hot Folder hovedvinduet. For hver opgave vises den fulde sti til
dens mappe, dens status, og tidspunktet for den naeste behandlingssession.

En opgave kan have en af fglgende statusser:

Status Beskrivelse

@ Korer... Billederne i mappen bliver behandlet.

o Planlagt Du har valgt kun at tjekke for billeder i hot folder én gang pa
starttidspunktet. Starttidspunktet er angivet i Naeste starttid
kolonnen.

o Kigger... Du valgte at kontrollere hot folder for billeder gentagne gange.

Starttidspunktet er angivet i Naeste starttid kolonnen.

N Stoppet Behandlingen er blevet afbrudt af brugeren.
@ Afsluttet Behandlingen er afsluttet.
Fejl (se log) Der opstod en fejl under behandling af billeder i denne mappe.

Den fulde fejltekst kan findes i logfilen for opgaven. Vaelg mappen,
hvor fejlen opstod, for at finde arsagen til fejlen, og klik pa Vis log
knappen pa veerktgjslinjen.

Du kan gemme alle opgaver til fremtidig brug:

1T -
1. Klik =" > Eksportér...
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2. | dialogboksen, som abnes, skal du specificere navnet pa opgaven og mappen, hvor den skal

gemmes.
3. Klik Gem.
Sadan indlaeses en tidligere gemt opgave:

1t ~
1. Klikpa = > Importér...

2.1 dialogboksen, som abnes, skal du veaelge en opgave og klikke p& Abn.
Sadan oprettes en ny opgave:
1. P& ABBYY Hot Folder-veerktgjslinjen skal du klikke pa knappen Ny.
2. | Navn pa opgave feltet, indtast et navn for opgaven.
3. Angive en tidsplan for opgaven:
e Kar en gang (opgaven vil blive kart pa det tidspunkt, du angiver)

¢ Tilbagevendende (opgaven kares hvert minut, en gang om dagen, en gang om ugen
eller en gang om maneden pa det angivne tidspunkt.

4. Angiv mappen eller OCR-projektet, som indeholder de billeder, der skal behandles.

¢ Fil fra mappe giver dig mulighed for at behandle billeder i lokale mapper og

netveerksmapper.

o Fil fra FTP giver dig mulighed for at behandle billeder i mapper pa en FTP-server.
Hvis login og adgangskode er pakraevet for at fa adgang til FTP-mappen, skal du
indtaste dem i Brugernavn og Adgangskode felterne henholdsvis. Hvis der ikke
kraeves login og adgangskode, skal du vaelge Anonym bruger indstillingen.

¢ Fil fra Outlook giver dig mulighed for at behandle billeder fra din postkasse.

e OCR-projekt dbner billeder gemt i et FineReader-dokument.

¥ For mere information om dokumentfarver se Dokumentfunktioner som bgr overvejes
for OCR|=2s)

Under Originalfiler angiv om originalfiler skal gemmes, slettes eller flyttes.

5. | Analysér og genkend billeder trinnet skal du konfigurere dokumentanalysen og OCR-

indstillinger.

e Fra Dokumentsprog rullemenuen, veelg sprogene der svarer til sproget i teksterne,
der skal genkendes.
¥ Du kan veelge mere end et OCR-sprog.
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¢ Under Indstillinger for behandling af dokument angiv om et dokument skal
genkendes eller analyseres, eller om dets sidebilleder skal forbehandles. Hvis det er
ngdvendigt, angiv yderligere indstillinger for OCR og forbehandling af billeder ved at
klikke pa henholdsvis Genkendelsesindstillinger... eller
Forbehandlingsindstillinger....

e Angiv om programmet skal registrere omrader automatisk eller bruge en

omradeskabelon til formalet.
6. Fra Gem resultater rullelisten skal du vaelge, hvordan dokumenter skal gemmes.
a. Fra Gem som rullelisten skal du veelge et destinationsformat.

Tip. Klik Indstillinger... hvis du vil angive yderligere indstillinger for lagring.
& Nar du gemmer til PDF, skal du angive om teksten pa billederne bar genkendes, eller om billederne
skal konverteres til PDF-dokumenter, der kun indeholder billeder.

b. | Mappe feltet skal du angive en mappe, hvor dokumenter skal gemmes efter

behandling.
c. Fra Output rullelisten skal du veelge en lagringsmetode:

e Opret et separat dokument for hver fil (bevarer mappehierarkiet) opretter et
separat dokument for hver fil.

e Opret et separat dokument for hver mappe (bevarer mappehierarkiet) opretter et
dokument for alle filer gemt i en bestemt mappe.

e Opret et dokument for alle filer opretter et dokument for alle filer.
d. | Filnavn feltet kan du indtaste et navn, der skal tildeles dokumenter efter behandling.

Tip. Du kan angive flere lagringstrin for en mappe for at gemme behandlingsresultater i flere

formater.
7. Klik Opret Opgave.
Den konfigurerede opgave vil blive vist i hovedvinduet til ABBYY Hot Folder.
¥ Opgavefiler gemmes i %Userprofile%\AppData\Local\ABBYY\FineReader\15\HotFolder.

u For at starte opgaver skal din computer veere teendt, og du skal veere logget pa.

Hvis du vil have vist en underretning, hver gang en opgave er blevet udfert, skal du klikke pa
Der vil blive vist en besked i et pop op-vindue over proceslinjen i Windows.

Andring af opgaveegenskaber
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Du kan aendre egenskaberne for en eksisterende opgave.
1. Stop den opgave, hvis egenskaber du gnsker at sendre.
2. Klik Rediger pa veerktgjslinjen gverst i vinduet ABBYY Hot Folder.
3. Foretag de ngdvendige aendringer, og klik pa Opret Opgave.
Behandlingslog

Billeder i en hot folder behandles i henhold til dine definerede indstillinger. ABBYY Hot Folder fgrer

en detaljeret log over alle handlingerne.

Logfilen indeholder falgende oplysninger:
e Navnet pa opgaven og dens indstillinger
e Fejl og advarsler (hvis nogen)

e Statistik (antal forarbejdede sider, antal fejl og advarsler, antallet af usikre tegn)

For at aktivere logning skal du klikke pa veerktgjslinjen.
Loggen vil blive gemt som en TXT-fil i den mappe, som indeholder filerne med genkendt tekst.
Sadan vises en log:

1.  ABBYY Hot Folder-hovedvinduet skal du veelge den opgave, du vil undersgge.

2. Klik pd Log knappen pa veerktgjslinjen gverst i vinduet ABBYY Hot Folder.
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ABBYY Sammenlign dokumenter

ABBYY Sammenlign dokumenter er en universel softwarelgsning, som giver dig mulighed for at

sammenligne to forskellige versioner af det samme dokument i forskellige formater.

ABBYY Sammenlign dokumenter saetter dig i stand til at finde betydelige uoverensstemmelser i

teksten og hjaelper med at forhindre godkendelse eller offentliggarelse af den forkerte version af et
dokument.

Hovedtraek

e Sammenlign dokumenter, som er i forskellige formater. Du kan sammenligne et Microsoft
Word-dokument med dets PDF-version, en scanning af dets ODT-version, og enhver anden
kombination af formater, der understattes af ABBYY FineReader PDF 15.

¢ Undersgge forskellene i en handy sidestillet visning. Hvis du klikker pa en forskel i

resultatruden, vil det tilsvarende fragment straks blive fremhaevet i begge versioner.

e Se kun vaesentlige aendringer, sdsom slettet, tilfgjet eller redigeret tekst. Mindre forskelle i
formatering, skrifttyper, mellemrum og tabulatorer vil blive ignoreret.

e Gem dokumenter som Microsoft Word-filer, hvor forskellene vises med Registrér sendringer-
funktionen.

Bemaerk: et gemt dokument er en genkendt version af det originale dokument, hvilket
betyder, at der kan veere synlige forskelle og genkendelsesfejl. Dermed bgr et dokument af
denne type udelukkende bruges til at vise forskellene.

e Gem dokumenter som PDF-filer, hvori hver forskel er markeret med en kommentar.

e Gem sammenligningsresultater som en Microsoft Word-tabel, der indeholder forskellene.
Kapitelindhold

e Starter ABBYY Sammenlign dokumenter|zss]

e Sammenligning af dokumenter[ |

e Hovedvinduet/z7l

e Forbedring af sammenligningsresultater@

e Visning af sammenligningsresultaterm

e Gemme sammenligningsresultater|2_77'1
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Starter ABBYY Dokumentsammenligning

Der er mange mader at starte ABBYY Sammenlign dokumenter pa:

« Abn Ny opgavel 16l vinduet, klik p&4 Sammenlign fanen og klik derefter p4 Aben ABBYY

Sammenlign dokumenter opgaven.

¢ | Ny opgave vinduet skal du klikke pa Redskaber > Sammenlign Dokumenter (ligeledes
kan ABBYY Sammenlign dokumenter startes fra PDF-redigeringsprogrammet[s2] og OCR-
redigeringspro rammet|1_sﬁ).

e Klik Start > ABBYY FineReader PDF 15 > ABBYY Sammenlign dokumenter. (I Windows 10

skal du klikke pa Start E og derefter klikke pa Alle programme > ABBYY FineReader
PDF 15 > ABBYY Sammenlign dokumenter.)

Der er flere andre mader at dbne et dokument pa i ABBYY Sammenlign dokumenter:

Sammenlign

e | PDF Editoren skal du klikke pa: knappen pa den primaere veerktgjslinje.

e | PDF Editoren skal du klikke pa Fil > Sammenlign Dokumenter.
Det dokument der er dbent i PDF Editoren, dabnes i ABBYY Sammenlign dokumenter. Derefter

skal du abne en anden version af dette dokument at sammenligne med.

e | Windows Stifinder[=# skal du hgjreklikke pa en fil og klikke p4 Sammenlign med... pa

genvejsmenuen.

e Valg to filer i Windows Stifinder, hgjreklik pa en af dem og klik pa Sammenlign

Dokumenter... pd genvejsmenuen.

o ABBYY Sammenlign dokumenter er ikke tilgaengelig i visse versioner af ABBYY FineReader. Se

ogsa: http://www.ABBYY.com/FineReader
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Sammenligning af dokumenter

For at sammenligne to versioner af et dokument, skal du udfgre disse trin:
1. Start ABBYY Sammenlign dokumenter.

Se ogsa: Starter ABBYY Sammenlign dokumenter| =]

2. Abne dokumenterne i ABBYY Sammenlign dokumenter. Dokumenterne skal veere i et af de

understgttede formater[s2\.
For at dbne et dokument skal du gare et af fglgende:

e Treek og slip et dokument pa et af de to visningsomrader.
e Klik et vilkarligt sted pa et visningsomrade og ga til filplaceringen.

o Klik pé .

dokument.

knappen pa veerktgjslinjen i et visningsomrade og find det gnskede

e Klik pé et af visningsomréderne og klik derefter pa Fil > Abn dokument....
£ Du kan skifte mellem visningsomrader ved at trykke pa Ctrl+Tab eller Alt+1/Alt+2.

e ABBYY Sammenlign dokumenter husker de seneste sammenlignede par af dokumenter.
For at abne et af de seneste sammenlignede dokumenter, skal du veelge det pa

rullelisten gverst i et visningsomrade.

e For at abne et nyligt sammenlignet dokumenterpar, skal du klikke pa Fil > Seneste
sammenligninger og valge et dokumenterpar fra listen.
¥ Du kan ogsa abne et par af nyligt sammenlignede dokumenter fra Ny opgave vinduet:
klik pd Sammenlign fanen, og veelg derefter et par af dokumenter under Seneste

Sammenligninger.
3. Veelg sproget i dokumenternels+ fra listen pA SAMMENLIGN fanen.

4. Klik pd Sammenlign knappen pa SAMMENLIGN fanen pa ruden laengst til hgjre eller klik
pa Sammenlign dokumenter kommandoen pa Sammenlign menuen.

Et vindue vises, der viser en statuslinje, ssmmenligningstips og advarsler.

e ABBYY Sammenlign Dokurmnenter >

Sammenligner dokurmenter. Yent venligst...

Behandler dokument 1

Annuller

Efter dokumenterne er sammenlignet, vises en liste over forskelle i FORSKELLE fanen. Alle
forskelle fremhaeves i begge dokumenter.
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Du kan Gemme Sammenligningsresultaterne:

e Som en Microsoft Word-fil, hvor forskellene vises med Registrér eendringer-funktionen.
Bemaerk: et gemt dokument er en genkendt version af det originale dokument, hvilket
betyder, at der kan vaere synlige forskelle og genkendelsesfejl. Dermed bgr et dokument af

denne type udelukkende bruges til at vise forskellene.
e Som et PDF-dokument med kommentarer.
e Som en Microsoft Word-tabel, som indeholder forskellene.

For at gemme sammenligningsresultaterne skal du klikke pa Gem... knappen i FORSKELLE fanen.
Som standard gemmes forskellene i det senest valgte filformat. Hvis du vil gemme forskellene i et

andet format, skal du vaelge det gnskede format i rullelisten ved siden af Gem... knappen.

SAMMEMNLIGM FORSKELLE (7}
Gem.. - + -i | =
Dokument 1 med forskelle
m POF med kommentarer aeq A
DOCK i Spor s=ndringer tilitand
Dokument 2 med forskelle
G PDF med kommentarer Side 1
DOCK i Spor endringer tilstand
E Sammenligningsrapport Side 1

111

Se ogsa: Visning af sammenligningsresultaterl=s) Gemme sammenligningsresultaterl=r7]
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Hovedvinduet

Nar du starterfzsl ABBYY Sammenlign dokumenter, &bnes funktionens hovedvindue.

|‘-.ﬂsningsumr5de 1 I (\ﬂsningsumrﬁde 2) (SAMMENLIGNING-fanE] ( FORSKEL -fane )

E Docunjentl.pdf / Document2.pdf - ABBYY Samrhenlign Dokumenter — O X
C\Use Documentl.pdf - - C\Userq...\Document2.pdf - FAMMEMLIGH FORSKELLE
1/3 — = + | — 1/3 — — 4+ | — Dokdimentsprog:
~ e e A Endielsk L
Typis ot POF oo wenaa. Tyt ol PO Co s
]ind forskelle i tegnsastningen
A e e ind forskelle pd &t bogstav

—— T — —. Sammenlign

=" Ju——
xmeskin B2 g R —

v P e 1] e i
m g e g e e w1

s L e 1 s s e B e 5 . = 3 e v, e

L e T N e b T

L - T L ———

e Visningsomrade 1 viser det farste dokument.
e Visningsomrade 2 viser det andet dokument.
Tip. Du kan eendre den made dokumenterne vises pa:

e Zoom ind ved at trykke pa Ctrl+=, zoom ud ved at trykke pa Ctrl+-, eller tryk pa Ctrl+0 for
at nulstille zoom-niveauet. Du kan ogsa gere dette ved hjeelp af kommandoerne i

+

. . — —
genvejsmenuen i dokumentet og knapperne over dokumentet.

e /Andr den made visningsomradet vises pa ved at klikke pa Vis > Del Dokumentpanelet
Vandret. Dette vil opdele ruden vandret, dvs. at ét dokument vises over det andet.

e SAMMENLIGN Fanen i den hgjre rude indeholder sammenligningsindstillinger.

o FORSKELLE Fanen i den hgjre rude indeholder en liste over forskelle mellem dokumenterne

(listen vises kun, ndr du sammenligner dokumenterne).
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For flere oplysninger om typerne af forskelle der kan registreres, og hvordan man navigerer blandt

dem, se Visning af sammenlignin sresultater] s\

Forbedring af sammenligningsresultater

ABBYY Sammenlign dokumenter tilbyder en raekke ekstra muligheder for at opna mere preecise
dokumentsammenligninger. For at konfigurere disse muligheder skal du gare et af fglgende:

e Klik p4 SAMMENLIGN fanen pa ruden laengst til hgjre.

¢ Klik Sammenlign > Avanceret.

SAMMENLIGN fanen
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Denne fane indeholder fglgende muligheder:

e Find forskelle i tegnsaetningen

Veelg denne indstilling for at registrere forskelle i tegnseetning og orddeling.

e Find forskelle pa ét bogstav
Veelg denne indstilling for at registrere forskelle i stavning.

Avancerede indstillinger
De fglgende avancerede indstillinger er tilgeengelige:

¢ PDF-genkendelsestilstand
Valg af den rigtige genkendelsestilstand er afgagrende for korrekt sammenligning af PDF-
dokumenter.
ABBYY Sammenlign dokumenter har tre genkendelsestilstande for PDF:

o Brug Kun Tekst fra PDF
Dette er standardtilstanden for PDF-dokumenter med et tekstlag. ABBYY Sammenlign
dokumenter vil bruge tekstlaget til ss mmenligning.

o Veelg Automatisk mellem OCR og Tekst fra PDF
Nar denne funktion er valgt, vil ABBYY Sammenlign dokumenter kontrollere kvaliteten af
det oprindelige tekstlag. Hvis programmet fastlaegger, at det oprindelige tekstlag er godt
nok, vil det bruge det oprindelige tekstlag. Ellers vil det genkende dokumentet og bruge
det resulterende tekstlag i stedet.

o Brug OCR
| denne tilstand bruger programmet optisk tegngenkendelse hen til uddrage tekst fra
dokumenter.
Det vil tage leengere tid at sammenligne dokumenterne i denne tilstand, men

sammenligningsresultaterne vil veere mere palidelige.

[ Disse indstillinger er beregnet til PDF-dokumenter, der indeholder et tekstlag og
billeder. Disse PDF-dokumenter bliver typisk lavet ved at konvertere redigerbare
dokumentfiler til PDF. Andre typer af PDF-dokumenter, sdsom sggbare PDF-dokumenter
eller PDF-dokumenter der kun indeholder billeder, kraever ikke nogen yderligere OCR-
indstillinger og behandles altid i den Brug OCR tilstand.

¢ Find Automatisk Overskrifter og Fodnoter
Deaktiver denne indstilling, hvis dokumentet ikke har nogen sidehoveder eller sidefadder.

¢ Nulstil Avancerede Indstillinger
Veelg denne kommando for at vende tilbage til standardindstillingerne.
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Visning af sammenligningsresultater

De forskelle, som programmet har fundet, er fremhaevet i de to tekster, og de er ogsa angivet separat
i ruden til hgjre.

E Document?.pdf / Document2.pdf - ABBYY Sammenlign Dekumenter — a >

Sammenlign  Hjeelp

C\Use..\DocumentLpdi ~ [l | C\Use..\Documentz.pdi ~ [l SAMMENLIGN FORSKELLE (7) —# FORSKEL-fane

1/3 —H-I—‘ﬁ', 173 —H+|=-, M cem.. ~ 1 'i"=:==
B =]
N e P s il g A s spplisinl s
- - 4 Bradtekst (6)
:-._ :-._ 4+ Tekst slettet Sde1 ™
———y ———ry
T - = - = forskelle
i e e
i oy N +  Tekst slettet Side 1
:luu——-—l--l-n—"-l :mu——-—n.—n——-l
scans of
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ABBYY Sammenlign dokumenter kan finde fglgende slags forskelle:

o + Tekstsleftet

o — Teksttilfajet
o Tekstredigeret

Hvert element i listen af forskelle indeholder et slettet, indsat eller redigeret tekstfragment og de
sidetal, hvor denne tekst findes i hvert dokument. Hvis du vil kopiere en forskel til Udklipsholderen,
skal du hgjreklikke pa den og klikke Kopiér Forskel pa genvejsmenuen eller veelge det og klikke pa
Redigér > Kopiér Forskel.

If Hvis et tekstfragment er blevet redigeret, vil bade den gamle og de nye versioner af fragmentet
blive opfert i ruden laengst til hgjre.

Antallet af fundne forskelle vises to steder:

e Pa den rgde linje, der vises gverst i visningsomradet, efter at du sammenligner dokumenter:

Forskelle fundet i| bredtekst: 9, Total: 17
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e Ved siden af titlen pa FORSKELLE fanen pa ruden laengst til hgjre: FORSKELLE {4)

Nar du veelger en forskel pa FORSKELLE fanen, vises den forskellige tekst i begge dokumenter side
om side.

For at navigere rundt i forskellene kan du ggre et af falgende:

Klik pa en forskel i et af de to dokumenter.

Brug tastaturgenvejel«=t Ctrl+hgjre pil/Ctrl+venstre pil.

e Brug + og T knappen pa FORSKELLE fanen.

Klik Sammenlign og derefter klikke pa Naeste Forskel eller Forrige Forskel.

¥ Du kan ogsa rulle de to versioner samtidigt for at se sendringerne i et sidestillet vindue.
Samtidig rulning er aktiveret som standard. For at deaktivere det, skal du klikke Tilpas til bredde pa
Vis og rydde Synkroniseret rulning eller hgjreklikke pa et dokument og deaktivere Synkroniseret

rulning pa genvejsmenuen eller klikke pa = knappen oven over ét af dokumenterne.
Gruppering af forskelle

ABBYY Sammenlign dokumenter grupperer de fundne forskelle, sdledes at du kan ignorere mindre
aendringer og fokusere pa vaesentlige afvigelser.

Fundne forskelle kan placeres i én af tre grupper:

o Bradtekst
Denne gruppe indeholder de vaesentlige forskelle i brgdteksten i de to dokumenter.

¢ Sidehoveder og sidefadder
Denne gruppe indeholder forskellene i sidehoveder og sidefgdder i de to dokumenter (f.eks.
forskelle i sidetal).

e Nummerering
Denne gruppe indeholder forskellene mellem tallene indeholdt i de to dokumenter, fx
forskelle i nummereringen af lister.

Hvis du vil deaktivere grupperingen af forskelle, skal du klikke pa knappen pa FORSKELLE fanen

pa ruden leengst til hgjre.

Hvis du vil fjerne en forskel fra listen, skal du gare et af falgende:

e Klik pa u knappen pa FORSKELLE fanen.

e Hgjreklik pa forskellen og klik Ignorér Forskel pa genvejsmenuen.
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[ Hvis du vil fjerne flere forskelle ad gangen, skal du vaelge dem, mens du holder Ctrl tasten ned.

[{ For at ignorere alle identiske forskelle skal du veelge Ignorer identiske forskelle kommandoen i

genvejsmenuen.

[ Eventuelle forskelle du har fjernet fra listen, vil ikke blive vist i sa mmenligningsrapporten.

Gemme sammenligningsresultater

Du kan gemme:

1. Et af dokumenterne som en Microsoft Word-fil, hvor forskellene vises med Registrér
andringer-funktionen.
For at gare dette skal du klikke pd Gem... knappen i FORSKELLE fanen og veelge DOCX i
Spor andringer tilstand for Dokument 1 / Dokument 2.

SAMMEMLIGHM FORSKELLE (7)
Gem... ~ OB |E
Dokument 1 med forskelle
ﬁ POF med kommentarer Sy A
DOCK i Spor aendringertilsfand
Dokument 2 med forskelle
ﬁ POF med kommentarer Side 1
DOCK | Spor s=ndringer tilstand
E Sammenligningsrapport Side 1

111

Bemeerk: et gemt dokument er en genkendt version af det originale dokument, hvilket
betyder, at der kan vaere synlige forskelle og genkendelsesfejl. Dermed bar et dokument af
denne type udelukkende bruges til at vise forskellene.

2. Et af dokumenterne som en PDF-fil med de fundne forskelle som kommentarer.
For at gare dette skal du klikke pd Gem... knappen i FORSKELLE fanen og veelge PDF med
kommentarer for Dokument 1 / Dokument 2.

3. Forskelslisten som en Microsoft Word-tabel.
For at gare dette skal du klikke pd Gem... knappen i FORSKELLE fanen og valge
Sammenligningsrapport.
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ABBYY Screenshot Reader

ABBYY Screenshot Reader er et brugervenligt program til at tage skeermbilleder og registrere tekst fra
skeermen.

ABBYY Screenshot Reader har fglgende funktioner:
e Tag skaermbilleder
e Lav skaermbilleder om til redigerbar tekst
e Alle fordelene ved ABBYY OCR-teknologi

ABBYY Screenshot Reader har en enkel og intuitiv brugergraenseflade, hvilket betyder, at du ikke
behgver nogen specialistviden for at tage skaermbilleder og genkende tekst pa dem. Du skal blot
abne et vindue i et vilkarligt program og veelge den del af skeermen, som du gnsker at "fotografere".
Du kan derefter genkende skeermbilleder og gemme billedet og den genkendte tekst.

[¥ ABBYY Screenshot Reader er tilgaengelig for registrerede brugere af visse ABBYY produkter. For
yderligere oplysninger om hvordan du registrerer din kopi af ABBYY FineReader PDF 15, se

Registrering af ABBYY FineReader] sl
e Installation og start af ABBYY Screenshot Reader [2r)
e Tage skeermbilleder og genkende tekst [
e Yderligere indstillinger [z
« Tips.
Installation og start af ABBYY Screenshot Reader

Som standard installeres ABBYY Screenshot Reader pa din computer sammen med ABBYY FineReader
PDF 15.

For at starte ABBYY Screenshot Reader skal du klikke pa ikonet ABBYY Screenshot Reader L pa
vaerktgjslinjen.

[f Der er flere mader at starte ABBYY Screenshot Reader pa:

e Abn Ny opgave vinduet ABBYY FineReader PDF 15 og klik pa Screenshot Reader pa
Redskaber menuen.

e Abn PDF-Editoren og klik Screenshot Reader pd Redskaber menuen.

e Aben OCR Editoren og klik Screenshot Reader pd Redskaber menuen.
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e | Microsoft Windows skal du klikke pa Start knappen og derefter klikke pa ABBYY
FineReader PDF 15> ABBYY Screenshot Reader pa Start menuen. Hvis du bruger Windows

10, skal du klikke pa E knappen og derefter klikke paAlle programme > ABBYY
FineReader PDF 15 > ABBYY Screenshot Reader pa Start menuen.

Tage skaermbilleder og genkende tekst

ABBYY Screenshot Reader kan oprette skaermbilleder af udvalgte omrader pa computerens skaerm og
gemme dem i en fil, kopiere dem til Udklipsholderen eller sende dem til OCR Editoren[ s

Nar du starter ABBYY Screenshot Reader, vises ABBYY Screenshot Reader vinduet pa skeermen pa
din computer.

i ABBYY Screenshot Reader ? >
Hent: | I+ 1 Omrade Vl .
Sprog: Russisk og engelsk b I%

Send: Tekst til udklipshalder -

ABBYY Screenshot Reader vinduet indeholder veerktgjer til genkendelse af tekst og tabeller pa
skeermen pa din computer, til at tage skaermbilleder af valgte skeermomrader og til at konfigurere
programmet.

Sadan tages et skaermbillede eller genkendes et tekstfragment:
1. Veelg en metode til at tage et skeermbillede fra Skaermbillede rullemenuen .

e Omrade
Lader dig veelge et omrade at tage et skaermbillede af.

e Vindue
Tager billede af en specifik del af skeermen (f.eks. et vindue, en del af et vindue eller en

vaerktgijslinje).

e Skaerm

Tager billede af hele skeermen.

e Timeout for skaerm

Tager billede af hele skeermen efter en 5-sekunders forsinkelse.
2. Veelg sproget for den tekst du vil genkende fra Sprog rullelisten.

3. I Send rullelisten skal du veelge det program, du vil sende billedet eller den genkendte tekst
til.

Teksten og skaermbilledet vil blive:
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e — Kopieret til Udklipsholderen (nar du vaelger Tekst til udklipsholder, Tabel til
udklipsholder, eller Billede til udklipsholder fra Send rullelisten).

e —Placereti et nyt dokument (nar du vaelger Tekst til Microsoft Word [1] eller Tabel til
Microsoft Excel [2] fra Send rullelisten).

e — Gemt som en fil (nar du veelger Tekst til fil, Tabel til fil eller Billede til fil fra Send
rullelisten). Gem som Dialogboksen vil abnes, og du skal angive filens navn og format.

e — Abneti OCR Editoren af ABBYY FineReader PDF 15 (nar du veelger Billede til OCR
Editor [3] fra Send rullelisten). Vaelg dette element hvis skeermomradet indeholder bade
tekst og billeder.

e — Vedhaftet til en nyligt oprettet e-mail som en *bmp-fil (nar du veelger Billede til e-
mail fra Send rullelisten).

u Dette element kraever:

[1] Microsoft Word

[2] Microsoft Excel

[3] ABBYY FineReader PDF 15

S
4. Klik pa knappen.

Afhaengigt af elementet du veelger pa listen over skeermbilleder, oprettes skaermbilleder
automatisk eller der vises et skeermbilledvaerktgj, sa du kan veelge det gnskede omrade:

e Hvis du har valgt Omrade fra Skaermbillede rullelisten, vil et omrade fra skeermen blive
udvalgt.

e For at justere graenserne af et omrade skal du placere musemarkgren pa en graense og
traekke den, mens du holder venstre museknap nede. Hvis du vil flytte et omrade, skal du
veelge omradet og flytte det, mens du holder venstre museknap nede. Nar du har valgt
det gnskede omrade, skal du klikke pa Hent knappen.

e Hovis du har valgt Vindue fra Skaermbillede rullelisten,skal du placere musemarkgren hen
over det gnskede omrade, og nar en farveramme vises, skal du trykke pa venstre

museknap.

e Hvis du har valgt Skaerm eller Timeout for skaerm fra Skaermbillede rullelisten, vil
skaermbilledet blive oprettet uden yderligere input.

Bemeerkninger.

1. Hvis du vil annullere skaermbilledet, skal du trykke pa Esc tasten eller klikke pa hgjre
museknap.

280



2. Hvis du vil annullere genkendelse, skal du klikke pa Stop knappen eller trykke pa Esc tasten.

Yderligere indstillinger

Hvis du vil veelge yderligere indstillinger, skal du hgjreklikke pa ABBYY Screenshot Reader Bl ikonet
pa proceslinjen og derefter klikke pa indstillinger. De falgende avancerede indstillinger er
tilgeengelige:

e Altid overst
Holder veerktgjslinjen ABBYY Screenshot Reader foran alle andre vinduer, nar du skifter

mellem programmer.

¢ Kor ved start
Starter ABBYY Screenshot Reader hver gang du starter computeren.

o Aktivér lyde
Spiller en lyd nar ABBYY Screenshot Reader kopierer et skeermomrade til udklipsholderen.

Tips

1. Arbejde med tekster skrevet pa flere sprog
Veelg et tekstfragment skrevet helt pa ét sprog. Far du starter genkendelsesprocessen, skal
du sgrge for, at sproget du har valgt fra Sprog rullemenuen er det samme som sproget i
tekstfragmentet. Vaelg det korrekte sprog hvis det ikke er tilfaeldet.

2. Hvis det gnskede sprog ikke er pa listen, skal du veelge Flere sprog... fra Sprog rullelisten
og veelge det gnskede sprog i dialogboksen, der dbnes.
Hvis du ikke kan finde det gnskede sprog pa listen over tilgeengelige sprog:

e ABBYY Screenshot Reader understatter ikke dette sprog. For en komplet liste over
understgttede sprog, se http://www.abbyy.com. Listen over understgttede sprog kan
variere i forskellige udgaver af programmet.

e Dette sprog kan veere blevet deaktiveret under brugerdefineret installation. Sddan
installeres OCR sprog:

a. Abn kontrolpanelet ved at klikke pa Start > Kontrolpanel.
b. | Kontrolpanel vinduet, klik pa Tilfgj eller fjern programmer elementet.

& Hvis du bruger Windows 10, skal du klikke pa E knappen og derefter klikke pa
Indstillinger > System > Apps og funktioner.

c. Veelg ABBYY FineReader PDF 15 fra listen over installeret software og klik pa
Andring knappen.

d. Veelg det gnskede sprog i Brugerdefineret opsaetning dialogboksen.
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e. Fglg skaerminstruktionerne i installationsprogrammet.

3. Hvis det markerede omrade indeholder bade tekst og billeder:
| Send rullelisten, klik pa Billede til OCR Editor. Skeermbilledet vil blive tilfgjet til et OCR-
projekt i ABBYY FineReader PDF 15's OCR Editoren, hvor du kan behandle og genkende det.
Hvis OCR-Editoren allerede er dben, tilfgjes billedet til projektets aktuelle OCR-projekt.
Ellers skal der oprettes et nyt OCR-projekt, og billedet vil blive tilfgjet til dette nye projekt.

Reference

Dette kapitel indeholder svar pa nogle ofte stillede spgrgsmal.

Kapitelindhold

e Typer af PDF-dokumenterzs:)

e Tip til scanning[ze]

e Tage billeder af dokumenterf 2l

o Dialogboksen Indstillinger(z)

e Formatindstillinger|zss|

o Understgttede sprog til OCR og dokumentsammenligning]ss}
e Understottede dokumentformater|!

o Dokumentfunktioner som bar overvejes far OCR[s=|

e Indstillinger for billedbehandling]sz]

e OCR-indstillinger/s1

o Arbejde med komplekse scriptsprog[s

e Understottede greensefladesprog|«!

e Dags dato og klokkeslzet pd stempler og pa Bates-numre|s)
o Skrifttyper, der kreeves til korrekt visning af tekster i understgttede sprogls«]

e Almindelige udtryklss]
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Sadan indstiller du ABBYY FineReader PDF 15 som din standard

PDF-fremviser

Indstilling af ABBYY FineReader PDF 15 som din standard PDF-fremviser:

1.

Hgajreklik pa en PDF-fil i Windows Explorer og klik pa Egenskaber i genvejsmenuen.

Dialogboksen Egenskaber abnes.

e

Docurment Properties

General  Securty Details  Previous Versions

Type of file:

Qpens with:

Location:
Size:

Size on digk:

Created:
Modified:
Accessed:

Attributes:

| Document 1

PDF File (pdf)

Microsoft Edge Change...

CAUsers\ Tester Desktop
327 KB (335,607 bytes)
328 KB (335,872 bytes)

Today, August 2, 2019, 3:.48:33 AM
Wednesday, October 10, 2018, 6:26:23 AM
Today, August 2, 2015, 3:48:33 AM

[(JHeadonki [] Hidden Advanced...

Cancel oply

X
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ABBYY ® FineReader PDF 15 Brugervejledning

2. Pa fanen Generelt klik pa kappen ZAndre for at eendre den applikation, du anvender til at

abne PDF-filer med.
En liste over applikationer abnes.

How do you want to open .pdf files
from now on?

Keep using this app

e Microsoft Edge

Open PDFs right in your web browser.

Other options

E Look for an app in the Store

More apps -l

ABBYY FineReader 15

Mew

OK

3. Pa listen over applikationer, vaelg ABBYY FineReader PDF 15.

Bemaerk. Hvis du ikke ser ABBYY FineReader PDF 15 pa listen, sa prav at rulle ned. For at se

flere applikationer, klik pa Flere applikationer.

4. Klik OK.
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Typer af PDF-dokumenter

Funktionerne i et PDF-dokument afhaenger af det program, det blev oprettet med. Nogle PDF-
dokumenter er sggbare og har tekst du kan kopiere, mens dette i andre dokumenter kun kun vaere
muligt, ndr du dbner dem i seerlige programmer som ABBYY FineReader. Der er tre typer PDF-
dokumenter.

Kun Billed-PDF-dokument

Kun Billede-PDF-dokumenter oprettes fra scanninger af trykte dokumenter. De indeholder kun
billeder af sider og har ikke et tekstlag. Kun billede-PDF-filer er ikke sggbare, og teksten de
indeholder kan ikke aendres eller markeres i programmer til visning af PDF-filer.

ABBYY FineReader PDF 15 bruger en speciel baggrunds OCR-proces,[53] der opretter et midlertidigt
tekstlag i kun-billede-dokumenter, hvilket gar det muligt at sege og kopiere deres tekst og endda
rediger sidebilleder[ 9l Desuden kan du i ABBYY FineReader PDF 15 gemme dette tekstlag[+] i
dokumentet, saledes at teksten i dokumentet kan sgges og kopieres ind i andre programmer. Se

ogsa: PDF-indstillinger|zss]

Sogbare PDF-dokumenter

Segbare PDF-dokumenter bestar af billeder af sider med et usynligt tekstlag placeret nedenunder.
Dokumenter af denne type er normalt lavet ved at scanne et papirdokument, genkende det, og

gemme den genkendte tekst i et tekstlag.

Nar du abner et PDF-dokument i ABBYY FineReader, vil det analysere dokumentet for at afgare, om
det indeholder et brugbart tekstlag. Se ogsa: OCR-indstillingerl=1 Hvis et tekstlag findes, kan teksten
i dokumentet s@ges og kopieres i ethvert PDF-program. | modsaetning til mange andre PDF-
programmer lader ABBYY FineReader dig ogsa redigere teksten i sggbare PDF-dokumenter.

| ABBYY FineReader kan sggbare PDF-dokumenter vaere lavet ved at:
1. Tilfgje et tekstlag[ w2 til et kun billed-PDF-dokument

2. Konvertere PDF-dokumenter og billedfiler til det segbare PDF-format. For at gare dette,
skal du aktivere Tekst under side billede indstillingen i Segbare PDF-indstillinger gruppen
af indstillinger i PDF-formatindstillingerne. Se ogsa: PDF-indstillingerfzss)
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ABBYY ® FineReader PDF 15 Brugervejledning

Billede af siden
Genkenidt tekst

S

NN

T
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PDF-dokumenter der blev oprettet i andre programmer

Segbare PDF-dokumenter kan oprettes ud fra dokumenter i forskellige redigerbare formater (sdsom
DOCX). Dokumenter af denne type indeholder et tekstlag og billeder, men ikke sidebilleder. Disse
dokumenter er sggbare, og deres tekst og billeder kan kopieres og redigeres, forudsat at disse

handlinger ikke kreever indtastning af en adgangskode, eller at brugeren kender adgangskoden.

PDF-dokumenter af denne type kan oprettes ved at:

1. Abne et redigerbart dokument i det program hvor det blev oprettet og gemme det som
PDF.

2. Konvertere en anden type PDF-dokument eller et dokument i et andet format til denne type
PDF ved hjeelp af ABBYY FineReader (i PDF-formatindstillinger, aktiverers Kun tekst og
billeder indstillingen i Sagbare PDF-indstillinger gruppen af indstillinger). Se ogsa: PDF-
indstillinger] 23\

Det resulterende dokument vil vaere nemmere at redigere end andre typer PDF-dokumenter, men kan
udseendemaessigt veere forskelligt fra det oprindelige.
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ABBYY® FineReader PDF 15 Brugervejledning

Genkendt tekst

Billede
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Tip til scanning

Du kan angive indstillingerne for scanning i ABBYY FineReaders dialogboksen Scanning.

e Sgrg for at scanneren er korrekt tilsluttet computeren og teend for den.
Laes scannerens dokumentation for at sikre, at den er konfigureret korrekt. Sgrg for at
installere den software, der fulgte med scanneren. Nogle scannere skal veere teendt, far

computeren de er tilsluttet taendes.

e Forsgg at placere siderne sa lige som muligt i scanneren. Placér dine dokumenter med
forsiden nedad pa scanneren og sgrg for at de er justeret korrekt. Skaevt placerede billeder

kan blive konverteret forkert.

e Hvis du har brug for at scanne dokumenter, der blev udskrevet pa en almindelig printer, skal
du bruge en graskala og en oplgsninglzss1 pa 300 dpi for at fa det bedste resultat.
Genkendelseskvalitet afhaenger af kvaliteten af det trykte dokument og af de indstillinger,
der anvendes ved scanning af dokumentet. En darlig billedkvalitet kan have en negativ
indvirkning pa konverteringens kvalitet. Sgrg for at veelge scanningsparametrene der er

passende til dit dokument]szs]

Der er flere mader at abne scanningsgreensefladen pa:

e Abn Ny opgave skaermen og klik pa Scan fanen og klik derefter pa Scan til OCR Editor

eller en anden opgave pa denne fane.

¢ | OCR Editor, klik pa Scan knappen pa den primaere vaerktgjslinje.

Tilfg] Sider =
o | PDF Editoren skal du klikke pa: [}, Tt Sider

derefter klikke Tilfgj fra Scanner... pd den menu, der vises nedenfor.

knappen pa hovedveerktgjslinjen og

CanoScan LIDE 110 (TWAIN) —
@ - ".(:-)" - = - |— -
Veelg Enhed. .. Gra Lysstyrke 300 dpi Ad D Scan énsid... -

Du kan angive fglgende indstillinger for scanning:

Farvetilstand
Lader dig veelge scanningstilstanden: farve, gratoneskala (den bedste tilstand for OCR) eller sort-hvid.
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Lysstyrke
Zndrer scanningens lysstyrke.

ABBYY FineReader viser en advarselsmeddelelse under scanning, hvis lysstyrkelsolindstillingen er for
lav eller for hgj. Det kan ogsa vaere ngdvendigt at justere indstillingen for lysstyrke, nar der scannes i

sort-hvid.
¥ Indstillingen 50 % virker godt i de fleste tilfaelde.

Hvis det resulterende billede indeholder for mange "overfladiske" eller "tykke" bogstaver, kan du

fejlfinde ved hjeelp af nedenstaende tabel.

Billede defekt Anbefalinger
b]"ightness Dette billede er egnet til tekstgenkendelse.
hr iﬁh eSS e Reducér lysstyrken for at gare billedet markere.

Tegnene er meget tynde og fragmentariske |® Brug gratonetilstanden under scanning (lysstyrken
justeres automatisk i denne tilstand).

e @g lysstyrken for at gare billedet lysere.

Tegn er meget tykke og hanger sammen . Brug grétonetilstanden under scanning (Iysstyrken
justeres automatisk i denne tilstand).

Scanningsoplgsning
Andrer scanningsoplgsningen.

Genkendelseskvaliteten afhaenger meget af kildebilledets kvalitet. En darlig billedkvalitet kan have en

negativ indvirkning pa konverteringens kvalitet.
Vi anbefaler at skanne dokumenter ved 300 dpil sl
[£ For at opna de bedste resultater skal de lodrette og vandrette oplasninger vaere ens.

Indstilling af for hgj opl@sning (over 600 dpi) ger OCR langsom. At gge oplasningen ud over dette
punkt giver ikke vaesentligt forbedrede OCR-resultater.
Indstilling af meget lav oplasning (under 150 dpi) kan pavirke OCR-kvaliteten negativt.

Du skal muligvis justere oplgsning af billederne, hvis:
¢ Oplgsningen pa billedet er mindre end 250 dpi eller starre end 600 dpi.

e Hvis billedet har en oplgsning, der ikke er standard.
F.eks. har nogle faxmaskiner en oplgsning pa 204 x 96 dpi.

Beskaer billede
Lader dig veelge et forudindstillet scanningsomrade eller angive scanningsomradet manuelt.
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Indstillinger for scanning af flersidet dokument:
Angiv indstillinger for scanning af flersidede dokumenter hvis scanneren understgtter falgende
funktioner: duplexscanning, automatisk dokumentfremfaring (ADF), forsinkelser mellem automatiske

scanninger, osv.
Scanning af modstaende sider

Nar du scanner en bog, vil et scannet billede typisk indeholde to modstaende sider.

Billeder med modstdende sider skal deles i to separate billeder for at forbedre OCR-kvalitet. ABBYY
FineReader PDF 15 har en seerlig tilstand, der automatisk opdeler sddanne billeder i separate sider i
OCR-projektet.

Falg instruktionerne nedenfor for at scanne modstaende sider fra en bog eller for at scanne dobbelte
sider.

1. Klik Redskaber > Indstillinger... for at dbne Indstillinger dialogboksen og klik derefter pa
Billedbehandling fanen.

2. Veelg Opdel modstaende sider indstillingen i Indstillinger for billedforbehandling
(geelder for konvertering og OCR) gruppen af muligheder.
[ Serg for at din scanninger har den korrekte orientering eller aktiver Korrekt
sideorientering indstillingen. Hvis en scanning med modstaende sider ikke har den korrekte
orientering (den f.eks. vender pa hovedet), vil modstaende sider ikke blive delt.

3. Scan de modstaende sider.

¥ Der er andre indstillinger for billedbehandling, som du kan angive. Se ogsa: [ndstillinger for
billedbehandlingls=\

Du kan ogsa opdele modstaende sider manuelt:

Ef- Redigér billede

1. Abn billedredigeringen ved at klikke pa knappen pa veerktgjslinjen for

Billede ruden.
2. Brug veerktgjet i Opdel afsnittet laengst til venstre for at splitte siden.
[#Se ogsa:
« Indstillinger for billedbehandlingl=
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e Dokumentfunktioner som bar overvejes far OC Rl 5]
e Hvis dit dokumentbillede har defekter, og OCR-ngjagtigheden er lav] 7]
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Tage billeder af dokumenter

Scanning er ikke den eneste made at fa billeder af dine dokumenter pa. Du kan fotografere

dokumenter med et kamera eller en mobiltelefon &bne fotografierne i ABBYY FineReader[+] og
genkende dem.

Nar du tager billeder af dokumenter, bar en raekke faktorer tages i betragtning for at gere billedet
bedre egnet til genkendelse. Disse faktorer er beskrevet i detaljer i de fglgende afsnit:

e Krav til kamera [22]
e Belysning [22]

e Sadan tages billeder [ 205]

e Sddan kan et billede forbedres
Krav til kamera

Dit kamera skal opfylde falgende krav for at lave dokumentbilleder, der kan genkendes med
sikkerhed.

Anbefalede kameraegenskaber

¢ Oplasning: Billedsensor: 5 millioner pixel for A4-sider. Mindre sensorer kan vaere

tilstraekkeligt til at tage billeder af mindre dokumenter, som f.eks. visitkort.

Funktion til deaktivering af flash

Manuel bleenderdbning, dvs. findes i Av- eller fuld manuel tilstand

Manuel fokus

En anti-rystefunktion (billedstabilisering) eller egnethed til brug med stativ.

Optisk zoom
Minimumskrav
e Billedsensor: 2 millioner pixel for A4-sider.
e Variabel breendvidde.
[ Se dokumentationen der fulgte med kameraet for flere oplysninger om kameraet.
Belysning
Belysning pavirker i hgj grad kvaliteten af det resulterende billede.

De bedste resultater kan opnas med skarpt og jeevnt fordelt lys, helst dagslys. Pa en solrig dag kan du
@ge blaenden for at fa et skarpere billede.
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ABBYY ® FineReader PDF 15 Brugervejledning

Brug af blitz og ekstra lyskilder

e Hvis du bruger kunstig belysning, sa brug to lyskilder, der er placeret, sa skygger eller

bleending undgas.

e Hvis der er nok lys, skal du deaktivere blitzen for at forhindre skarpt glanslys og skygger. Nar
du bruger blitz under darlige lysforhold, skal du sgrge for at tage billeder fra en afstand pa
ca 50 cm.

u Vi frardder brug af blitz, nar der tages billeder af dokumenter, der er udskrevet pa blankt
papir. Sammenlign et billede med genskin og et billede af god kvalitet:

Hvis billedet er for markt
e Indstil en lavere vaerdi pa bleenden.
e Indstil en hgjere ISO-veerdi.
e Brug manuel fokus, da automatisk fokus ikke altid virker under darlige lysforhold.

Sammenlign et billede, der er for mgrkt med et billede af god kvalitet:

Sadan tages billeder

For at opna billeder af dokumenter i god kvalitet skal du sgrge for at placere kameraet korrekt og

falge disse enkle anbefalinger.

e Brug et stativ, nar det er muligt.
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e Linsen skal placeres parallelt med siden. Afstanden mellem kameraet og dokumentet skal
veelges, sa hele siden passer pa billedet, nar du zoomer ind. | de fleste tilfeelde vil denne
afstand veaere mellem 50 og 60 cm.

e Glat papirdokumentet eller bogsiderne ud (iseer i tilfaelde med tykke bager). Tekstlinjer bar

ikke have en skeevhed pa mere end 20 grader, da teksten ellers ikke kan konverteres korrekt.

e Du kan fa skarpere billeder ved at fokusere pa midten af billedet.

B

o Aktivér anti-rystefunktionen, da leengere eksponering under darlig lysforhold kan forarsage

slgring.

¢ Brug den automatiske udlgserknapfunktion. Dette vil forhindre kameraet i at bevaege sig, nar
du trykker pa udlgserknappen. Brugen af automatisk udlgser anbefales ogsa selvom du
bruger et stativ.

Sadan kan et billede forbedres, hvis:

e Billedet er for mgrkt, eller kontrasten er for lav.
Lasning: Prgv at bruge kraftigere belysning. Hvis det ikke er muligt, kan du prgve at indstille
en lavere bleendevaerdi.

e Billedet er ikke skarpt nok.
Lasning: Autofokus fungerer muligvis ikke korrekt ved darlig belysning, eller nar du tager
billeder med lille afstand. Prav at bruge kraftigere belysning. Brug stativ og selvudlgser for at

undga at flytte kameraet, nar billedet tages.

Hvis et billede kun er lidt slgret, Korrigering af foto kan vaerktgjet i OCR Editorens
billedredigeringsprogram hjeelpe med at fa bedre resultater. Se ogsa: Hvis dit dokumentbillede

har defekter, og OCR-ngjagtigheden er lav/ 7]

e Endel af billedet er ikke skarpt nok.
Lasning: Prgv at bruge en hgjere bleendevaerdi. Tag billeder fra en stgrre afstand med maks.
optisk zoom. Fokusér pa et punkt mellem midten og kanten af billedet.

e Blitzen forarsager blaending.
Lasning: Sluk for blitzen eller prav at bruge andre lyskilder og @g afstanden mellem
kameraet og dokumentet.
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Dialogboksen Indstillinger

. Indstillinger Dialogboksen indeholder en bred vifte af muligheder, der lader dig bestemme,
hvordan dokumenter vil blive scannet, abnet, genkendt og gemt i forskellige formater, samt sendre
OCR-sprog, greensefladens sprog, udskriftstypen for de indlaeste dokumenter og visse andre

muligheder.
u Der er adskillige andre mader at abne Indstillinger dialogboksen pa.
¢ | Ny opgave skaeermen og klik pa Indstillinger knappen i nederste venstre hjarne.

| Ny opgave skeermen, skal du klikke pd Redskaber > Indstillinger....

| PDF Editoren skal du klikke pa Redskaber > Indstillinger....

| OCR Editoren skal du klikke pa Redskaber > Indstillinger....

Knapper, links eller kommandoer der abner Indstillinger dialogboksen vil ogsa veere tilgaengelige,
nar du konverterer eller scanner filer pa Ny opgave skaermen, pa vaerktgjslinjer og i genvejsmenuer
for vaerktgjslinjer i PDF-Editoren og OCR-Editoren og i de dialogbokse der vises, nar du gemmer

dokumenter.

Indstillinger Dialogboksen har syv faner, som hver indeholder indstillinger, der er specifikke for visse

omrader af ABBYY FineReaders funktionalitet.
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Generelt
P& denne fane kan du:

e Valge hvilken del af programmet der vil dbne, nar du starter ABBYY FineReader PDF 15: Ny
opgave skaermen, OCR Editoren med et nyt OCR-projekt eller OCR-Editoren med det senest
anvendte OCR-projekt.

e Angive hvilken enhed du vil bruge til at hente billeder og vaelge en interface for scanning.
ABBYY FineReader bruger en indbygget dialogboks til at vise scanningsindstillingerlzss\. Hvis
ABBYY FineReader PDF 15's scanningsinterface er uforenelig med din scanner, kan du bruge
din scanners indbyggede interface. Scannerens dokumentation bgr indeholde en beskrivelser
af denne dialogboks og dens elementer.

e Ggre FineReader til standardprogrammet til abning af PDF-dokumenter.
Billedbehandling
Denne fane indeholder tre grupper af muligheder:

o Aktivér baggrundsgenkendelse i PDF Editor
Nar denne indstilling er aktiveret, vil alle sider der er abnet i PDF Editoren blive genkendt
automatisk. Denne proces karer i baggrunden og tilfgjer et midlertidigt tekstlag til PDF-
dokumenter, hvilket gar det muligt at sege i dem og kopiere deres tekst.
Brug linket nederst i denne gruppe til at angive sprog(et/ene) i dit dokument.

o Behandl sidebilleder automatisk, efterhanden som de tilfgjes OCR Editor
Denne indstilling aktiverer eller deaktiverer automatisk behandling af nyligt tilfgjede sider.
Hvis automatisk behandling er aktiveret, kan du veelge generelle behandlingsmuligheder for
dokumentet og forbehandlingsindstillinger for billeder til brug ved scanning og abning af
billeder:

¢ Genkend sidebilleder (omfatter forbehandling og analyse)
Nyligt tilfgjet billeder i OCR Editoren vil veere forbehandlet ved hjzelp af de indstillinger, der
er angivet i Indstillinger for billedforbehandling (gzelder for konvertering og OCR)

gruppen af muligheder. Analyse og genkendelse vil ogsa blive udfart automatisk.

e Analysér sidebilleder (omfatter forbehandling)
Forbehandling af billeder og dokumentanalyse udfares automatisk, men OCR skal startes
manuelt.

¢ Forbehandl sidebilleder
Kun forbehandling udfgres automatisk. Analyse og OCR skal startes manuelt.

¢ Indstillinger for billedforbehandling (gaelder for konvertering og OCR)
Med ABBYY FineReader PDF 15 kan du automatisk fjerne almindelige defekter ved
scanninger og digitale fotos.
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[Se ogsa: Genkendelse i baggrundenlss) Indstillinger for billedbehandling[« og Arbejde med komplekse
scriptsprogl =l

Sprog

Denne fane indeholder OCR sprogindstillinger. Se ogsa: Dokumentfunktioner som bar overvejes for
OCRI:3]

OCR

Pa denne fane kan du veelge indstillinger for genkendelse:
* PDF-genkendelsestilstand [s]
e Om der skal bruges grundig eller hurtig genkendelse
e Typen af dokumentet/ oz

e Om programmet skal registrere strukturelle elementer (lader dig vaelge, hvilke elementer du
vil bevare ved eksport af resultater til Microsoft Word)

e Om programmet skal genkende stregkoder
e Traening (lader dig bruge brugermgnstre ved genkendelse af tekster)
o Skrifttyper (lader dig veelge de skrifttyper, der skal bruges ved genkendelse af tekster)

[Se ogsa: OCR-indstillingerl=} Hvis det udskrevne dokument indeholder skrifttyper, der ikke er
standard] >l

Formatindstillinger

Pa denne fane kan du justere indstillingerne for de endelige filformater. Se ogsa:
Formatindstillingerlzs]

Anden
P& denne fane kan du:
e Angive greensefladesproget(«l for ABBYY FineReader PDF 15.
¢ Angive hvor mange processorkerner FineReader kan bruge til OCR.
e Vaelge om ABBYY FineReader PDF 15 automatisk skal s@ge efter og installere opdateringer.

e Angiv, om du vil sende anonymiserede ABBYY FineReader PDF 15 konfigurationsdata til
ABBYY med henblik pa at forbedre softwaren.

e Vaelge om du vil se specielle tilbud og tips om brug af ABBYY FineReader PDF 15.

e Aktivere eller deaktivere JavaScriptWﬁi PDF-dokumenter.
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e Angiv, om ABBYY FineReader PDF 15 automatisk skal registrere webadresser i PDF-
dokumenter.

Klik Nulstil... nederst i dialogboksen hvis du gnsker at vende tilbage til standardindstillingerne.
Omrader og Tekst*
Pa denne fane kan du:

e Angive verifikationsmuligheder for usikre tegn.

¢ Angive verifikationsmuligheder for ord der ikke findes i ordbgger:

e Ignorere ord med cifre og specialtegn.

e Kontrollere sammenskrivninger der ikke findes i ordbgger.
[ Et sasammensat ord er et ord, der er ssmmensat af to eller flere ord.

e Angive om du vil korrigere mellemrum fgr og efter tegnsaetningstegn.
e Vise og redigere brugerordbgger.
e Valge en skrifttype til visning af almindelig tekst.

¢ Valge farven og tykkelsen af rammer af forskellige omradetyper i Billede vinduet,

fremhaevningsfarven for usikre tegn og andre visningsindstillinger.

[¥Se ogsa: Tjek genkendt tekstl=s) Hvis programmet ikke kan genkende visse tegnl=13) Redigering af
omrddeegenskaber] 21

* Denne fane er kun tilgeengelig i OCR Editoren.
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Formatindstillinger

ABBYY FineReader tilbyder fleksible formatindstillinger, der bestemmer udseendet af de endelige
dokumenter.

« PDE-indstillinger[=
« DOC(X)/RTE/ODT-indstillinger[+)
e PPTX-indstillingerf sl

e DjVu-indstillinger|s)

PDF-indstillinger
Der findes fglgende indstillinger:

Billedkvalitet
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Hvis teksten indeholder mange billeder, eller hvis du veelger at gemme sidebilledet sammen med den
genkendte tekst, kan den resulterende PDF-fil vaere ganske stor. Billedkvaliteten og den resulterende
fils starrelse kan finindstilles ved hjeelp af indstillingerne i Billedkvalitet rullelisten:

¢ Bedste kvalitet
Veelg denne mulighed for at bevare kvaliteten af billederne eller sidebilledet. Kildebilledets

oprindelige opl@sning bliver bevaret.

e Balanceret
Veelg denne mulighed for at reducere PDF-filens starrelse, mens billedernes eller
sidebilledets kvalitet holdes pa et forholdsvist hgjt niveau.

o Kompakt storrelse
Vealg denne indstilling for at reducere stgrrelsen pa den endelige PDF-fil. Billedernes og
sidebilledets oplasning bliver reduceret til 300 dpi, hvilket pavirker kvaliteten.

e Tilpasset...
Veelg denne indstilling hvis du vil angive brugerdefinerede indstillinger for billedkvalitet. |
Brugerdefinerede indstillinger dialogboksen skal du vaelge de gnskede indstillinger og
klikke pa OK.
Opret PDF/A-dokumenter
Aktiver denne indstilling hvis du vil oprette et PDF/A-dokument og veelg PDF/A-versionen du vil
bruge.
Opret PDF/UA-dokumenter (kraever OCR)
Aktiver denne indstilling hvis du vil oprette et PDF/UA-dokument. Vaer opmaerksom pa, at det

resulterende dokument maske ikke ser ud praecis som originalen.

Beskyt dokumenter med adgangskoder
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Denne indstilling giver dig mulighed for at beskytte dit PDF-dokument med en adgangskode for at
forhindre uautoriseret abning, udskrivning eller redigering. Klik pa Indstillinger... knappen og angiv
indstillinger for beskyttelse i dialogboksen der abnes:

e Adgangskode for abning af dokument
Hvis dokumentet har en adgangskode for abning af dokument, vil brugere kun veere i stand
til at dbne det efter indtastning af adgangskoden du anfarer. Sddan indstilles en

adgangskode for dokumentet:
1. Aktiver Begraens adgang med en adgangskode til Abning af Dokument indstillingen.

2. Indtast en adgangskode og bekraeft den.
Deaktiver Skjul tegn muligheden hvis du gnsker at tegnene der udggr din adgangskode
skal veere synlige i Dokument abn adgangskode feltet.

¢ Adgangskode for tilladelser
Denne adgangskode beskytter PDF-dokument mod uautoriseret redigering og udskrivning
og forhindrer at brugere, der ikke kender adgangskoden kan kopiere indholdet til et andet
program. Brugere vil kun veere i stand til at udfgre alle disse handlinger efter indtastning af
den adgangskode, du anfarer. Sddan indstilles denne adgangskode:

1. Aktiver Begraens udskrivning og redigering med en Tilladelse-adgangskode

indstillingen.

2. Indtast en adgangskode og bekraeft den.
Deaktiver Skjul tegn muligheden hvis du gnsker at tegnene der udger din adgangskode
skal veere synlige i Tilladelsesadgangskode feltet.

Veelg derefter de handlinger du vil tillade at brugerne kan udfgre.

o Udskrivning Rullelisten indeholder indstillinger der tillader eller begraenser
udskrivning af dokumentet.

o Redigering Rullelisten indeholder indstillinger der tillader eller begraenser redigering
af dokumentet.

o Tillad tekstkopiering, billeder og andet indhold Indstillingen tillader brugere at
kopiere indhold (tekst, billeder, osv.) fra dokumentet. Hvis du @nsker at forbyde

sadanne handlinger, skal du sgrge for at denne indstilling ikke er valgt.

o Tillad skaermlzesere at laese tekst Indstillingen tillader skaermlaeser-softwaren at laese
tekst fra dokumentet, nar det er abent. Hvis du @nsker at forbyde sddanne handlinger,
skal du sgrge for at denne indstilling ikke er valgt.

¢ Krypteringsniveau:

Kryptér Rullelisten indeholder indstillinger, der krypterer dokumenter beskyttet med adgangskode.
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e 128-bit AES er en forholdsvis steerk krypteringsalgoritme baseret pa AES-standarden.
e 256-bit AES er en steerk krypteringsalgoritme baseret pa AES-standarden.

Veelg en af indstillingerne fra Kryptering rullelisten. Alle dokumenters indhold krypterer hele
dokumentet, mens Alle dokumenters indhold undtaget metadata lader dokumentets data

forblive ukrypteret og laesbar.

Slet objekter og data
Aktiver denne indstilling hvis du ikke gnsker at bevare forskellige objekter i PDF-dokumentet og klik
derefter pa Veelg... knappen for at veelge hvilke objekter, du ikke gnsker at beholde:

¢ Kommentarer og anmeerkninger
Noter, anmaerkninger, figurer og tekstblokke vil ikke blive gemt.

e Links, medier, handlinger, scripts og formulardata
Interaktive elementer vil ikke blive gemt.

e Bogmaerker
Bogmaeerker vil ikke blive gemt.

¢ Vedhaftninger
Vedhaeftede filer vil ikke blive gemt.

Brug ét papirformat for alle sidebilleder
Hvis denne indstilling er deaktiveret, bevares sidebilleders oprindelige papirstarrelse. Aktiver denne
indstilling hvis du vil bruge en bestemt papirstarrelse i dit PDF-dokument.

Brug MRC-komprimering (kraever OCR)
Hvis du veelger denne indstilling, vil MRC-komprimeringsalgoritmen blive brugt, hvilket i hgj grad
reducerer filstgrrelsen og bevarer billedets visuelle kvalitet.

¥ Brug MRC-komprimering (kreever OCR) Indstillingen findes for sesgbare PDF-dokumenter, nar
Tekst under side billede indstillingen er aktiveret.

Brug ABBYY PreciseScan til at udjeevne tegn pa sidebilleder

Aktiver denne indstilling hvis du vil bruge ABBYY PreciseScan teknologi til at udjeevne tegnene i
dokumentet. Som fglge deraf vil tegn ikke se pixelerede ud, selv ndr du zoomer ind pa siden.

Sogbare PDF-indstillinger
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Med denne gruppe indstillinger kan du bestemme hvilke dele af dit PDF-dokument, du gnsker at
gemme. Veelg en af fglgende indstillinger alt efter hvordan du planleegger at bruge dit dokument:

¢ Kun tekst og billeder
Denne indstilling gemmer kun genkendt tekst og tilhgrende billeder. Siden vil veere fuldt
s@gbar og PDF-filen vil vaere lille. Det endelige dokuments udseende kan veere lidt

anderledes end originalens

o Tekst for side billede
Denne indstilling gemmer baggrunden og billederne fra det oprindelige dokument og
placerer den genkendte tekst hen over dem. Normalt kraever denne PDF-type mere diskplads
end Kun tekst og billeder. Der kan sgges i det endelige PDF-dokument. | nogle tilfaelde kan
det endelige dokuments udseende veere lidt anderledes end originalens.

¢ Tekst under side billede
Denne valgmulighed gemmer hele siden som et billede og placerer den genkendte tekst
nedenunder. Tekstlaget gar det muligt at sgge i dokumentet og kopiere tekst, mens
sidebillederne sikrer, at dokumentet stort set ser ud som originalen.

Opret bogmaerker fra overskrifter

Veelg denne mulighed hvis du gnsker at oprette en indholdsfortegnelse ud fra dokumentoverskrifter.

Opret PDF-maerker
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Veelg denne indstilling for at tilfgje PDF-koder til output PDF-dokumentet.

Ud over tekst og illustrationer kan PDF-filer indeholde oplysninger om dokumentstrukturen, f.eks.
logiske dele, billeder og tabeller. Disse oplysninger gemmes i PDF-koder. En PDF-fil udstyret med
sadanne koder kan blive aendret, sé den passer til forskellige skaermstarrelser og ser godt ud pa
handholdte enheder.

Skrifttyper

Nar du gemmer tekster i PDF, kan du enten bruge Adobe skrifttyper eller de Windows skrifttyper, som
er installeret pa din computer. For at angive det skrifttypesaet der skal bruges, skal et af falgende

elementer fra rullelisten veelges:

¢ Brug foruddefinerede skrifttyper
PDF-filen vil bruge Adobe-skrifttyper, for eksempel: Times New Roman, Arial, Courier New.

e Brug Windows-skrifttyper

Filen vil bruge Windows skrifttyper installeret pa din computer.

For at indlejre skrifttyper i PDF-dokumentet skal du vaelge Skrifttypeforankring indstillingen. Dette
vil gare dokumentfilen starre, men dokumentet vil se ens ud pa alle computere.

[# Skrifttypeforankring er kun tilgeengelig for Kun tekst og billeder og Tekst for side billede PDF-
dokumenter.

Bevar dokument-metadata, sasom forfattere og segeord

Bevarer metadatal+si dokumentet, nar det gemmes i PDF-format. Denne indstilling er aktiveret som
standard.

Hvis du vil foretage sendringer til dokumentets metadata, skal du klikke pd Redigér Metadata...
knappen, foretage de gnskede aendringer og klikke pa OK.

DOC(X)/RTF/ODT-indstillinger
Der findes fglgende indstillinger:

Dokumentlayout
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Veelg den relevante indstilling afhaengigt af hvordan du planleegger at bruge outputdokumentet.

1. Ngjagtig kopi
Bevarer formateringen af det originale dokument. Denne indstilling anbefales til
dokumenter med kompleks formatering, f.eks. salgspjecer. Bemaerk, at det begraenser dine

muligheder for at aendre tekst og formatering i det endelige dokument.

2. Redigérbar kopi
Producerer et dokument, hvor formateringen kan veere lidt anderledes end originalen.
Dokumenter, der oprettes i denne tilstand, er nemme at redigere.

3. Formateret tekst
Bevarer afsnit, men bevarer ikke den ngjagtige positioner af objekter pa siden og
linjeafstanden. Den endelige tekst vil vaere venstrejusteret. Tekster i hgjre-mod-venstre
skriftssprog vil veere hgjrejusterede.
[# Lodrette tekster vil blive vandrette.

4. Almindelig tekst
Smider de fleste formateringer ud. Bevarer kun stilen af skrifttyper hvis Behold fed, kursiv
og understreget tekst i almindelig tekst indstillingen er aktiveret.

Standard papirsterrelse
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Du kan veelge den papirstgrrelse, der skal bruges til at gemme i RTF-, DOC-, DOCX- eller ODT-format
fra rullelisten Standardpapirstarrelse.

Billedindstillinger

Dokumenter, der indeholder mange billeder, kan veere meget store. Billedkvaliteten og den
resulterende fils starrelse kan finindstilles ved hjeelp af indstillingerne i rullelisten Billedindstillinger.
Behold billeder.

Tip. For at @endre parametrene for lagring af billedet, skal du klikke pa Tilpasset.... Angiv de gnskede
indstillinger i Brugerdefinerede indstillinger dialogboksen og klik pad OK.

Tekstindstillinger

e Behold sidehoveder, sidefedder og sidenumre

Bevarer sidehoveder, sidefagdder og sidenumre i outputteksten.

e Behold linjeskift og bindestreger
Bevarer det oprindelige arrangement af tekstlinjer i den endelige tekst.

¢ Behold sideskift
Bevarer det oprindelige sidearrangement.

¢ Behold linjenumre
Bevarer den oprindelige inddeling af linjenumre (hvis de findes). Linjenumre gemmes i et
separat felt, der forbliver uzendret, nar du redigerer teksten.
[ Denne funktion er kun tilgeengelig, hvis Redigérbar kopi indstillingen er valgt i
Dokumentlayout rullelisten.

e Behold tekst og baggrunds farver

Veelg denne indstilling for at bevare skrifttypens farve og baggrundsfarven.

e Behold fed, kursiv og understreget tekst i almindelig tekst
Bevarer skrifttype-stilarter nar Almindelig tekst indstillingen er valgt i Dokumentlayout

rullelisten.

[¥ Hvis du deaktiverer registrering af sidehoveder, sidefgdder, indholdsfortegnelse, nummererede
lister og fodnoter pa OCR fanen i Indstillinger dialogboksen (for at abne denne dialogboks, skal du
klikke pa Indstillinger... pd Redskaber menuen), vil disse elementer blive gemt som bradtekst.

Usikre tegn

Aktiver Fremhaev usikre tegn indstillingen hvis du planleegger at redigere dokumentet i Microsoft
Word i stedet for Tekstomrade ruden i ABBYY FineReaders OCR Editor. Hvis denne indstilling er

valgt, vil alle usikre tegn blive fremhaevet i Microsoft Word-dokumentet.
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Tip. Du kan eendre farven pa usikre tegn pa fanen Omrader og Tekst i diaglogboksen Indstillinger
(for at abne denne dialogboks, skal du klikke pa Indstillinger... pd Redskaber menuen).

Bevar dokument-metadata, sasom forfattere og segeord

Bevarer metadata, ndr du gemmer dokumentet. Denne indstilling er aktiveret som standard.

Hvis du vil foretage sendringer til dokumentets metadata, skal du klikke péd Redigér Metadata...
knappen, foretage de gnskede sendringer og klikke pa OK.

XLS(X)-indstillinger
Der findes fglgende indstillinger:

Dokumentlayout
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Veelg den relevante indstilling afhaengigt af hvordan du planleegger at bruge outputdokumentet.

1. Formateret tekst
Beholder skrifttyper, skriftstarrelser og afsnit, men beholder ikke de ngjagtige afstande eller
placeringer af objektet pa siden. Den endelige tekst vil vaere venstrejusteret. Tekster i hgjre-
mod-venstre skriftssprog vil veere hgjrejusterede.

[ Lodrette tekster vil blive vandrette.

2. Almindelig tekst
Bevarer ikke formateringen.

Billedindstillinger

Du kan gemme billeder i XLSX-dokumenter. Dokumenter, der indeholder mange billeder, kan vaere
meget store. Billedkvaliteten og den resulterende fils starrelse kan finindstilles ved hjzelp af
indstillingerne i Behold billeder (kun XLSX) rullelisten.

Tip. For at @endre parametrene for lagring af billedet, skal du klikke pa Tilpasset.... Veelg de gnskede
indstillinger i Brugerdefinerede indstillinger dialogboksen og klik pa OK.

Tekstindstillinger

¢ Behold sidehoveder og sidefadder
Aktiver denne indstilling, hvis du gnsker at beholde teksten i sidehoveder og sidefgdder. Hvis
denne indstilling er deaktiveret, bliver sidehoveder og sidefadder ikke bevaret.

e Ignorér tekst udenfor tabeller

Gemmer kun tabellerne og ignorerer resten.

e Konvertér numeriske vaerdier til numre
Konverterer tal til formatet "Tal"-format i XLSX-dokumentet. Microsoft Excel kan udfare

aritmetiske operationer pa sadanne celler.

e Opret sarskilte ark for hver side (kun XLSX)
Veelg denne indstilling for at gemme sider fra kildedokumentet som separate regneark.

Bevar dokument-metadata, sasom forfattere og segeord

Bevarer metadata, nar du gemmer dokumentet. Denne indstilling er ryddet som standard.

Hvis du vil foretage aendringer til dokumentets metadata, skal du klikke pa Redigér Metadata...
knappen, foretage de gnskede aendringer og klikke pa OK.
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PPTX-indstillinger

Der findes fglgende indstillinger:
Billedindstillinger

Dokumenter, der indeholder mange billeder, kan veere meget store. Billedkvaliteten og den
resulterende fils starrelse kan finindstilles ved hjeelp af indstillingerne i Behold billeder rullelisten.

Tip. For at aendre indstillingerne for lagring af billedet skal du klikke pa Tilpasset.... |
Brugerdefinerede indstillinger dialogboksen skal du veelge de gnskede indstillinger og klikke pa OK.

Tekstindstillinger

e Behold sidehoveder og sidefadder
Bevarer sidehoveder og sidefadder i det endelige dokument.

¢ Behold linjeskift
Bevarer det oprindelige arrangement af tekstlinjer. Ellers vil det endelige dokument have en
enkelt linje, der indeholder al tekst.

¢ Formindsk tekst ved overlgb
Formindsker skriftstarrelsen af tekst, hvis teksten ikke passerind i en tekstblok.

Bevar dokument-metadata, sasom forfattere og segeord

Bevarer metadata, ndr du gemmer dokumentet. Denne indstilling er aktiveret som standard.

Hvis du vil foretage aendringer til dokumentets metadata, skal du klikke pd Redigér Metadata...

knappen, foretage de gnskede aendringer og klikke pa OK.

CSV-indstillinger

Der findes fglgende indstillinger:
Tekstindstillinger

e Ignorér tekst udenfor tabeller

Gemmer kun tabellerne og ignorerer resten.
¢ Indszet sideskiftstegn (#12) som sideskift
Gemmer det oprindelige sidearrangement.

Skilletegn

Angiver det tegn, der skal bruges til at adskille datakolonnerne i output CSV-dokumentet.

Kodning
ABBYY FineReader registrerer tegntabellen[+] automatisk. Hvis du vil endre tegntabellen, skal du

vaelge den gnskede tegntabel pa rullelisten under Kodning.

Bevar dokument-metadata, sdsom forfattere og segeord
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Bevarer metadata, ndr du gemmer dokumentet. Denne indstilling er aktiveret som standard.

Hvis du vil foretage aendringer til dokumentets metadata, skal du klikke pd Redigér Metadata...
knappen, foretage de gnskede aendringer og klikke pa OK.

TXT-indstillinger
Der findes fglgende indstillinger:

Dokumentlayout

Veelg den relevante indstilling afhaengigt af hvordan du planleegger at bruge outputdokumentet.

1. Formateret tekst
Bevarer afsnittene, men bevarer ikke den ngjagtige positioner af objekter og linjeafstanden.
Desuden bruges der mellemrum til at gengive indrykning af paragraffer og tabeller. Den
endelige tekst vil vaere venstrejusteret. Tekster i hgjre-mod-venstre skriftssprog vil veere
hgjrejusterede.
[ Lodrette tekster vil blive vandrette.

2. Almindelig tekst
Bevarer ikke formateringen.

Tekstindstillinger

e Behold linjeskift
Bevarer det oprindelige arrangement af tekstlinjer. Hvis denne indstilling ikke er valgt, vil
hvert afsnit blive gemt som en enkelt tekstlinje.

e Indsaet sideskiftstegn (#12) ved sideskift
Gemmer det oprindelige sidearrangement.

¢ Anvend blank linje som afsnitsseparator
Adskiller afsnit med tomme linjer.

¢ Behold sidehoveder og sidefadder
Bevarer sidehoveder og sidefgdder i det endelige dokument.

Kodning

ABBYY FineReader registrerer tegntabell=sl automatisk. Hvis du vil aendre tegntabellen, skal du vaelge
den gnskede tegntabel pa rullelisten under Kodning.

Bevar dokument-metadata, sasom forfattere og segeord

Bevarer metadata, nar du gemmer dokumentet. Denne indstilling er aktiveret som standard.

Hvis du vil foretage sendringer til dokumentets metadata, skal du klikke pd Redigér Metadata...
knappen, foretage de gnskede aendringer og klikke pa OK.
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HTML-indstillinger

Der findes fglgende indstillinger:

Dokumentlayout

Veelg den relevante indstilling afhaengigt af hvordan du planleegger at bruge outputdokumentet.

¢ Fleksibelt layout

Bevarer formateringen af originalen. Det endelige HTML-dokument kan nemt redigeres.

¢ Formateret tekst
Beholder skrifttyper, skriftstarrelser og afsnit, men beholder ikke de ngjagtige afstande eller
placeringer af objekter pa siden. Den endelige tekst vil vaere venstrejusteret. Tekster i hgjre-
mod-venstre skriftssprog vil veere hgjrejusterede.
[ Lodrette tekster vil blive vandrette.

¢ Almindelig tekst
Bevarer ikke formateringen.

Billedindstillinger

Dokumenter, der indeholder mange billeder, kan veere meget store. Billedkvaliteten og den

resulterende fils starrelse kan finindstilles ved hjeelp af indstillingerne iBehold billeder rullelisten.

Tip. For at eendre indstillingerne for lagring af billedet skal du klikke pa Tilpasset.... |
Brugerdefinerede indstillinger dialogboksen skal du vaelge de gnskede indstillinger og klikke pa OK.

Tekstindstillinger

¢ Behold linjeskift
Bevarer det oprindelige arrangement af tekstlinjer. Hvis denne indstilling er deaktiveret, vil

det endelige dokument have en enkelt linje, der indeholder al tekst.

e Behold tekst og baggrunds farver

Veelg denne indstilling for at bevare skrifttypens farve og baggrundsfarven.

e Behold sidehoveder og sidefadder
Bevarer sidehoveder og sidefadder i det endelige dokument.

Kodning
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ABBYY FineReader registrerer tegntabell=sl automatisk. Hvis du vil aendre tegntabellen, skal du vaelge
den gnskede tegntabel pa rullelisten under Kodning.

Bogindstillinger

Hvis du konverterer en trykt bog til HTML, skal du aktiverer denne Generer en indholdsfortegnelse,
og brug den til at opdele bogen i filer indstillingen. Bogen kan veere opdelt i kapitler pa en af
falgende mader:

e Opret automatisk filer baseret pa overskrifter
ABBYY FineReader PDF 15 vil automatisk opdele dokumentet i dele af nogenlunde samme
starrelse, gemme dem som separate HTML-filer og genskabe links til dem i
indholdsfortegnelsen.

e Opret filer baseret pa niveau 1-overskrifter
ABBYY FineReader PDF 15 vil automatisk opdele dokumentet i seerskilte HTML-filer ved
hjeelp af overskrifterne pa det hgjeste niveau.

e Opret filer baseret pa niveau 2-overskrifter
ABBYY FineReader PDF 15 vil automatisk opdele dokumentet i seerskilte HTML-filer ved

hjeelp af overskrifterne pa det hgjeste niveau og overskrifterne pa det falgende niveau.

Bevar dokument-metadata, sdsom forfattere og segeord

Bevarer metadata, ndr du gemmer dokumentet. Denne indstilling er aktiveret som standard.

Hvis du vil foretage aendringer til dokumentets metadata, skal du klikke pd Redigér Metadata...
knappen, foretage de gnskede aendringer og klikke pa OK.

EPUB/FB2-indstillinger
Der findes fglgende indstillinger:

Dokumentlayout
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Veelg den relevante indstilling afhaengigt af hvordan du planleegger at bruge outputdokumentet.

o Formateret tekst
Bevarer afsnittene, men bevarer ikke den ngjagtige positioner af objekter og linjeafstanden.
Den endelige tekst vil veere venstrejusteret. Tekster i hgjre-mod-venstre skriftssprog vil vaere
hgjrejusterede.
[ Lodrette tekster vil blive vandrette.
[& Skrifttyper bevares kun i EPUB-format.

¢ Almindelig tekst
Bevarer ikke formateringen.

Hvis du gemmer til EPUB-format, kan du bevare skrifttyper ved at veelge Formateret tekst
muligheden pa Dokumentlayout rullelisten og aktivereBehold skrifttyper og skriftstgrrelser (kun
EPUB) muligheden nedenfor. Vaelg Skrifttypeforankring indstillingen for at integrere dokumentets
skrifttyper i den resulterende e-bog.

¥ Nogle enheder og software viser ikke integrerede skrifttyper.

Opret omslag

Aktiver Brug ferste side som omslag til e-bogen muligheden, hvis du vil bruge den farste side i
dokumentet som omslag.

Billedindstillinger

Dokumenter, der indeholder mange billeder, kan veere meget store. Billedkvaliteten og den
resulterende fils starrelse kan finindstilles ved hjeelp af indstillingerne i Behold billeder rullelisten.

Tip. For at aendre indstillingerne for lagring af billedet skal du klikke pa Tilpasset.... |
Brugerdefinerede indstillinger dialogboksen skal du vaelge de gnskede indstillinger og klikke pa OK.

EPUB-indstillinger

Du kan veelge hvilken version af EPUB-formatet, du vil bruge.
Bevar dokument-metadata, sasom forfattere og segeord

Bevarer metadata, nar du gemmer dokumentet. Denne indstilling er aktiveret som standard.

Hvis du vil foretage sendringer til dokumentets metadata, skal du klikke pd Redigér Metadata...
knappen, foretage de gnskede aendringer og klikke pa OK.

DjVu-indstillinger
Der findes fglgende indstillinger:

Gem-tilstand
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Veelg en af fglgende indstillinger alt efter hvordan du planleegger at bruge dit dokument:

¢ Tekst under side billede
Denne valgmulighed gemmer hele siden som et billede og placerer den genkendte tekst
nedenunder. Sdledes far du et sggbart DjVu-dokument, der ser ud naesten preecist som

originalen.

¢ Kun side billede
Denne valgmulighed gemmer sidens billede ngjagtigt. Output-dokument vil se ud naesten
praecist som originalen, men der kan ikke s@ges pa teksten i dokumentet.

Billedindstillinger

Dokumenter, der indeholder mange billeder, kan veere meget store. Billedkvaliteten og den
resulterende fils starrelse kan finindstilles ved hjeelp af indstillingerne i Billedkvalitet rullelisten.

Tip. For at aendre indstillingerne for lagring af billedet skal du klikke pa Tilpasset.... |
Brugerdefinerede indstillinger dialogboksen skal du vaelge de gnskede indstillinger og klikke pa OK.
Flere niveauer

DjVu-formatet benytter en speciel komprimeringsteknik, der adskiller et sidebillede i lag og anvender
forskellige komprimeringsmetoder til hver af dem. Som standard vil ABBYY FineReader automatisk
afgare, om flerlagskompriering skal bruges pa en side (dvs. Flerlagsmuligheden er indstillet
tilAutomatisk). Indstil Flerlagsmuligheden tilAltid til hvis du vil bruge flerlagskomprimering pa alle
sider eller Altid fra, hvis du ikke vil bruge flerlagskomprimering.

Bevar dokument-metadata, sasom forfattere og segeord

Bevarer metadata, ndr du gemmer dokumentet. Denne indstilling er aktiveret som standard.

Hvis du vil foretage sendringer til dokumentets metadata, skal du klikke pd Redigér Metadata...
knappen, foretage de gnskede sendringer og klikke pa OK.
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Understottede sprog til OCR og dokumentsammenligning
ABBYY FineReader PDF 15 understatter 201 OCR-sprog:

o Naturlige sprog[s+!
e Kunstige sprogfz

e Formelle sprog

o Understgttede sprog kan variere i forskellige versioner af produktet.
Naturlige sprog

e Abkhaz

e Avar

e Agul

e Adyghe

e Azeri (Kyrillisk), Azeri (Latinsk)**

e Aymara

¢ Albansk

e Altai

e Engelske fonetiske transkriptioner

¢ Engelsk*, **

¢ Arabisk (Saudi-Arabien)

e Armensk (QDstlig, vestlig, Grabar)*

Afrikaans

Nahuatl

Baskisk

Bashkirisk*, **

Hviderussisk

Bemba

Blackfoot

Bulgarisk*, **
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¢ Bretonsk

e Bugotu

¢ Buryat

e Walisisk

¢ Ungarsk*, **

e Wolof

¢ Vietnamesisk*, **
e Hawaiiansk

e Gagauz

¢ Galicisk

e Ganda

o Graesk*, **

e Guarani

o Kawa

e Gaelisk (Skotland)
e Dakota

e Dargwa

e Dansk*, **

e Tun

e Dungan

e Zulu

¢ Hebraisk*

e Jiddisch

e Ingush

¢ Indonesisk*, **

e Irsk
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Islandsk

Spansk*, **
Italiensk*, **
Kabardian
Kazakh

Kalmyk
Karakalpak
Karachay-balkar
Catalansk* **
Kasub

Quechua (Bolivia)
Kikuyu

Kirgisk

Kinesisk Forenklet**, Kinesisk Traditionelt
Kongo

Koreansk, Koreansk (Hangul)
Korsikansk
Koryak

Xhosa

Kpelle

Crow

Krim Tatarisk
Kumyk

Kurdisk

Lak

Latinsk*
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Lettisk*, **

Lezgi

Litauisk*, **

Luba

Sorbisk

Maya

Makedonsk
Madagaskisk
Malaysia (Malaysisk)
Malinke

Maltesisk

Mansi

Maori

Mari

Minangkabau
Mohawk

Rumaenien (Moldova)
Mongol

Mordvin

Miao

Tysk (Luxembourg)
Tysk**, Tysk (Ny Stavning)* **
Nenets

Nivkh

Hollandsk**, Nederlandsk (Belgien)*, **

Nogay
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e Norsk (Nynorsk)**, Norsk (Bokmal)*, **
¢ Nyanja

e Ojibway

o Ossetisk

e Papiamento

e Polsk*, **

¢ Portugisisk**, Portugisisk (Braziliansk)*, **
¢ Provencal

e Raetoromansk

¢ Rwanda

e Rumaensk*, **

e Rundi

¢ Russisk*, **

¢ Russisk (Gammel Stavning)

¢ Russisk med accenttegn

Samisk

e Samoansk

e Zapotec

e Swazilandsk

e Cebuano

e Selkup

e Serbisk (Kyrillisk), Serbisk (Latinsk)
e Slovakisk*, **

¢ Slovensk*, **

e Somalisk

e Swalhili
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e Sunda

e Tabasaransk

e Tagalog

e Tajik

e Tahitiansk

¢ Thailandsk*

e Tatarisk*, **

e Tok Pisin

e Tongan

e Tswana

e Tuva

o Tyrkisk*, **

e Turkmensk (Kyrillisk), Turkmensk (Latinsk)
e Udmurt

¢ Uighur (Kyrillisk), Uighur (Latinsk)
e Usbekisk (Kyrillisk), Uzbek (Latinsk)
e Ukrainsk*, **

e Feergsk

e Fijiansk

e Finsk*, **

e Fransk*, **

e Frisisk

e Friuliansk

¢ Khakass

¢ Hani

e Khanty
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e Hausa

Kroatisk*, **

Jingpo

Roma

e Chamorro
e Tjetjensk

o Tjekkisk*, **
e Chuvash

¢ Chukchee

e Svensk*, **

Shona

Evenki

e Even

Eskimoisk (Kyrillisk), Eskimo (Latinsk)

Estisk*, **

Sotho
e Yakut

¢ Japansk

¢ Oldengelsk*

¢ Oldfransk*

¢ Oldtysk*

e Olditaliensk*

¢ Oldspansk*

e Lettisk (Gotisk)

Kunstige sprog
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Ido

Interlingua

Occidental

Esperanto
Formelle sprog
¢ Basic
e C/C++
e COBOL
e Fortran
e Java
¢ Pascal
e Simple matematiske formularer
e Cifre

[{ For at finde ud af, hvilke skrifttyper er ngdvendige for at vise tegnene pa et bestemt sprog, se

Skrifttyper, der kreves til korrekt visning af tekster i understottede sgrogm

*Ordbggerne er tilgaengelige for dette sprog, hvilket gar ABBYY FineReader i stand til at identificere
tegn, der ikke kan genkendes med sikkerhed og opdage stavefejl i tekster skrevet pa dette sprog.

**Sprog til dokumentsammenligning. ABBYY FineReader kan sammenligne dokumenter skrevet pa 37
sprog. Se ogsa: ABBYY Sammenlign dokumenter|zss
Understottede dokumentformater

Tabellen nedenfor viser de formater, der er understattet af ABBYY FineReader PDF 15.

Input-formater
for PDF-Editoren /
. Input-formater
Format Filtypenavn ) for ABBYY Gem-formater
for OCR-editoren .
Sammenlign

dokumenter
PDF-dokument * pdf + + +

Redigerbare tekstformater
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ABBYY ® FineReader PDF 15 Brugervejledning

Microsoft Word- *.doc, *.docx +
dokument
Microsoft Excel 97- *xls, *xlsx +
2003
projektmappe
Microsoft * pptx +
PowerPoint
preesentation
*ppt +
Microsoft Visio- *vsd, *.vsdx + /-
tegning
HTML-dokument * htm, *.html +
Rich Text-format * rtf +
Tekstdokument * txt +
Microsoft Office *.Csv -
Excel
kommasepareret fil
OpenDocument *.odt +
text
* ods +
*.odp +
FB2-dokument *fb2 -
EPUB-dokument *epub -
Ikke-redigerbare formater
XPS (Microsoft *Xps +
NET Framework 4
pakraevet)
DjVu-dokument *djvuy, *.djv +
Billeder
JPEG *jP9, *jpeg +
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JPEG 2000 *jp2, *j2k, *jpf, + + +

*jpX, *jpc
PNG *.png + + +
TIFF *tiff, *.tif + + +
BMP *bmp, *.dib, *.rle + + +
GIF *gif + + -
JBIG2 *jbig2, *jb2 + + +
PCX *dcx, *.pex + + +

[ Hvis du vil redigere tekster i et bestemt format, skal du have den korrekte version af Microsoft
Office eller Apache OpenOffice installeret pa din computer.

u ABBYY Sammenlign dokumenter kan gemme sammenligningsresultater i fglgende formater:

e PDF-dokument (*.pdf)
For at se PDF-filer skal du have et PDF-visningsprogram installeret pa din computer. Abn
ruden Kommentarer for at se listen over forskelle.

e Microsoft Word-dokument (*.docx)

[ Hvis metadataene i et dokument indeholder oplysninger om overensstemmelse med PDF/A eller
PDF/UA-standarden, vises dette i vinduet Dokumentegenskaber.
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Dokumentfunktioner som bgr overvejes far OCR

Kvaliteten af billeder har en betydelig indvirkning pa OCR-kvalitet. Dette afsnit beskriver, hvilke
faktorer du skal tage hgjde for, far du genkender billeder.

. OCR—sprog@
. Udskrivningstype@

o Udskrivningskvalitet@

e Farvetilstand

OCR-sprog

ABBYY FineReader kan genkende bade etsprogede og flersprogede dokumenter (f.eks. skrevet pa to

eller flere sprog). For flersprogede dokumenter skal du veelge flere OCR-sprog.

For at veelge OCR-sprog skal du klikke pa Indstillinger|=ss > Sprog og veelge en af falgende
indstillinger:

¢ Vealg automatisk OCR-sprog fra felgende liste
ABBYY FineReader veelger automatisk de relevante sprog fra den brugerdefinerede liste

med sprog. Sddan redigeres listen over sprog:

1. Serg for at Veelg automatisk OCR-sprog fra falgende liste indstillingen er aktiveret.

2. Klik pé Angiv... knappen.
3. | Sprog dialogboksen skal du vaelge de gnskede sprog og klikke pa OK.
4. | Indstillinger dialogboksen, klik pa OK.

¢ Angiv OCR-sprog manuelt
Veelg denne indstilling hvis sproget du behgver ikke findes pa listen.

Angiv et eller flere sprog i dialogboksen nedenfor. Hvis du ofte bruger en bestemt
sprogkombination, kan du oprette en ny gruppelz+ for disse sprog.

Hvis et sprog ikke er pa listen, er det enten:

1. lkke understgttet af ABBYY FineReader, eller
& For en komplet liste over understattede sprog, se Understattede OCR-sprogl+|

2. lkke understattet af din version af produktet.

& Den komplette liste over sprog som er tilgaengelige i din version af produktet kan findes i

Licenser dialogboksen (klik pa Hjeelp > Om > Licensoplysninger for at dbne denne
dialogboks).
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Ud over at bruge indbyggede sprog og sproggrupper kan du oprette din egne sprog og grupper. Se
ogsa: Hvis programmet ikke kan genkende visse tegnlz+s\

Udskrivningstype

Dokumenter kan udskrives med forskellige enheder, som f.eks. skrivemaskiner og faxmaskiner. OCR-
kvalitet kan variere afhaengigt af, hvordan et dokument blev udskrevet. Du kan forbedre OCR-kvalitet
ved at vaelge den korrekte printertype i Indstillinger=ss] dialogboksen.

For de fleste dokumenter vil programmet registrere deres udskriftstype automatisk. For automatisk
registrering af udskriftstype skal Auto indstillingen veelges i Dokumenttype gruppen af indstillinger i
Indstillinger dialogboksen (klik pa Redskaber > Indstillinger... > OCR for at fa adgang til disse
indstillinger). Du kan behandle dokumenter i fuld farve eller sort-hvid tilstand.

Du kan ogsa veelge manuelt at vaelge udskriftstypen efter behov.

software gt eksempel pa maskinskrevet tekst. Alle bogstaver har samme bredde (sammenlign

f.eks. w og t). For tekster af denne type skal du veelge Skrivemaskine.

software gt eksempel pa en tekst produceret af en faxmaskine. Som du kan se fra eksemplet, er
bogstaverne nogle steder ikke tydelige. Der er ogsa lidt stgj og forvreengning. For

tekster af denne type skal du veelge Fax.

Efter genkendelse af maskinskrevne tekster eller faxer skal du vaelge Auto fagr behandling af
regelmaessigt udskrevne dokumenter.

Udskrivningskvalitet

Dokumenter i darlig kvalitet med "stgj" (f.eks. tilfaeldige sorte prikker eller pletter), slgrede eller
ujaevne bogstaver eller skaeve linjer og forskudte tabelkanter, kan kraeve specifikke

scanningsindstillinger.

Fax Avis

oL 4011 WESE A Schumacher steers Ferrari to second win

PLa.LL - IHS
iea e
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Dokumenter af darlig kvalitet scannes bedst i gratonerlzsl. Ved scanning i gratoner veelger
programmet den optimale lysstyrkevaerdilss] automatisk.

Gratone-scanningstilstanden indeholder flere oplysninger om bogstaver i den scannede tekst for at
opna bedre OCR-resultater ved genkendelse af dokumenter af mellem til darlig kvalitet. Du kan ogsa
rette nogle af fejlene manuelt ved hjaelp af billedredigeringsveerktgjet, som er til rddighed i
Billedredigering. Se ogsa: Hvis dit dokumentbillede har defekter, og OCR-ngjagtigheden er lavl+7)

Farvetilstand

Hvis du ikke har brug for at bevare de originale farver, der anvendes i et fuld-farvedokument, kan du
behandle dokumentet i sort-hvid tilstand. Dette vil i hgj grad reducere stgrrelsen af det resulterende
OCR-projekt og fremskynde OCR-processen. Men behandling af billeder med lav kontrast i sort og
hvidt kan resultere i darlig OCR-kvalitet. Vi anbefaler ikke sort og hvid forarbejdning til fotos,
magasinsider og tekster pa kinesisk, japansk og koreansk.

Tip. Du kan ogsa fremskynde OCR af farve og sort-hvide dokumenter ved at veelge Hurtig
anerkendelse pa OCR fanen i Indstillinger dialogboksen. For mere om genkendelsestilstande, se

ocC R—indstillingerm.

For nogle yderligere anbefalinger om valg af den rigtige farvetilstand, se Tip til scanningl sl

u Nar dokumentet er konverteret til sort-hvid, vil du ikke veere i stand til at gendanne farverne. For at
fa et farvedokument, skal du dbne en fil med farvebilleder eller scanne papirdokumentet i
farvetilstand.
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Indstillinger for billedbehandling

For at tilpasse scanning og abning af sider i ABBYY FineReader kan du:

e aktivere/deaktivere baggrundsgenkendelse i PDF Editoren|sz)

e aktivere/deaktivere automatisk analyse og genkendelselss) af sider, nar de fajes til OCR
Editoren

e angive indstillinger for billedforbehandling[ !

Du kan veelge gnskede indstillinger, enten nar du dbner et PDF-dokument, billeder eller scanninger i
vinduet Ny opgave eller pa Billedbehandling fanen i Indstillinger dialogboksen (klik p4 Redskaber
> Indstillinger... for at abne denne dialogboks).

u De eendringer du foretager i Indstillinger dialogboksen, vil kun blive anvendt til scannede/abnede
billeder.

Billedbehandling fanen i Indstillinger dialogboksen indeholder fglgende indstillinger:
Aktivér baggrundsgenkendelse i PDF Editoren

baggrundsgenkendelse vil blive brugt til alle sider, du dbner i PDF-Editoren. Baggrundsgenkendelse
giver dig mulighed for at sgge og kopiere tekst selv i dokumenter, der ikke har et tekstlag (f.eks.
dokumenter der kun indeholder scanninger eller som er oprettet fra billeder). Der foretages ingen

permanente aendringer af selve dokumentet.
P4 denne fane kan du ogsa angive OCR-sprog]ss\.

[# Hvis du vil gare det muligt at andre brugere kan udfare tekstsggninger i dette dokument, skal du
klikke pa Fil > Anerkend Dokument > Genkend Dokument...

Automatisk analyse og genkendelse af billeder tilfgjet til OCR Editoren

Som standard analyseres og genkendes sider automatisk, men du kan aendre denne procedure.
Falgende tilstande er til rddighed:

¢ Genkend sidebilleder (omfatter forbehandling og analyse)
Nar billeder abnes i OCR Editoren, vil de automatisk blive forbehandlet ved hjzelp af de
indstillinger, der er valgt i Indstillinger for billedforbehandling (geelder for konvertering

og OCR) gruppen af muligheder. Analyse og OCR bliver ogsa udfart automatisk.

e Analysér sidebilleder (omfatter forbehandling)
Forbehandling af billeder og dokumentanalyse udfgres automatisk, men OCR skal startes
manuelt.

¢ Forbehandl sidebilleder
Kun forbehandling udfgres automatisk. Analyse og OCR skal startes manuelt. Denne tilstand
bruges almindeligvis til dokumenter med en kompleks struktur.
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& Hvis du ikke gnsker at billederne du tilfgjer bliver behandlet automatisk, skal du rydde Behandl

sidebilleder automatisk, efterhanden som de tilfgjes OCR Editor indstillingen.

Dette ggr, at du hurtigt kan dbne store dokumenter, kun genkende udvalgte sider i et dokument og

gemme dokumenter som billeder| s

Indstillinger for billedforbehandling

Med ABBYY FineReader kan du automatisk korrigere almindelige defekter ved scanninger og digitale

fotos.

Denne dialogboks viser som standard tre anbefalede indstillinger:

Opdel modstaende sider
Del modstaende sider. Programmet vil automatisk dele billeder, der indeholder modstaende
sider i to billeder, der indeholder en side hver.

Korrekt sideorientering
Sideretningen af sider, der er tilfgjet til et OCR-projekt, vil automatisk blive registreret og om
ngdvendigt korrigeret.

Brug de anbefalede indstillinger for bedre OCR
Programmet vil automatisk veelge og anvende de ngdvendige indstillinger for
forbehandling.

For at fa vist alle indstillingerne skal du klikke pa Vis brugertilpassede indstillinger:

Ret op pa billeder

Programmet vil automatisk finde skaeve sider og om ngdvendigt rette forvraengning.

Ret tekstlinjer ud
Programmet vil automatisk opdage ujeevne tekstlinjer pa billeder og rette dem op uden at
korrigere for trapezformet forvraengning.

Korriger billedoplasning
Programmet vil automatisk finde den bedste oplasning for billeder og vil sendre
oplgsningen af billeder, nar det er ngdvendigt.

Find sidekanter *

Programmet vil automatisk registrerer og beskaere billedkanter.

Gor baggrunden hvid *

Programmet vil automatisk gagre baggrunden hvid og veelge den bedste lysstyrke.

Reducér ISO-stgj *
Programmet vil automatisk fjerne stgj fra billeder.
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¢ Fjern slgring af bevaegelse *
Skarpheden af slgrede digitale fotos vil blive gget.

e Korrigér trapezforvraengninger *
Programmet registrerer automatisk trapezformet forvreengning og ujaevne tekstlinjer pa

digitale fotos og scanninger af bager.

e Reparér omvendte farver pa billedet
Nar det er hensigtsmaessigt, vil programmet invertere farverne i et billede, sa mark tekst
udskrives pa en lys baggrund.

e Konvertér til sort/hvid
Programmet vil konvertere farvebilleder til sort- og hvid. Det vil reducere starrelsen af det
resulterende OCR-projekt betydeligt og fremskynde OCR. Vi anbefaler ikke sort og hvid
forarbejdning til fotos, magasinsider og tekster pa kinesisk, japansk og koreansk.

e Fjern farvemaerker
Programmet vil registrere og fjerne alle farvestempler og pennemeerker for at lette
genkendelse af tekst, der skjules af sddanne maerker. Denne indstilling er beregnet til
scannede dokumenter med mgrk tekst pa en hvid baggrund. Anvend ikke denne indstilling til
digitale billeder og dokumenter med farvet baggrund.

* Kun til digitale fotos.
[f For kun at fa vist kun de anbefalede indstillinger skal du klikke pd Gem avancerede indstillinger.

[¥ Du kan deaktivere alle disse indstillinger ved scanning eller abning af dokumentsider og stadig

anvende gnsket forbehandlinger i Billedredigeringen af OCR Editoren. Se ogsa: Hvis dit

dokumentbillede har defekter, og OCR-ngjagtigheden er lav] o]
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OCR-indstillinger

Det er vigtigt, at du veelger de rigtige OCR-indstillinger, hvis du vil have hurtige og praecise resultater.
Nar du beslutter, hvilke indstillinger du vil bruge, bar du ikke kun overveje dit dokuments type og
kompleksitet, men ogsa hvordan du planlaegger at bruge resultaterne. Falgende indstillingsgrupper er
tilgeengelige:

o PDF—genkendeIsestiIstande|s_cn'1
e Balance mellem OCR-hastighed og ngiagtighed@
o Dokumenttypefs]

e Registrering af strukturelle elementer|ss)

o Stregkoder] s3]

e Mgnstre og -sprogm

e Skrifttyper der skal anvendes i genkendt tekst|sss]

Du kan finde OCR-indstillingerne pa OCR fanen i Indstillinger dialogboksen (klik pa Redskaber >
Indstillinger... for at abne denne dialogboks).

= ABBYY FineReader genkender automatisk alle sider, som du tilfgjer til et OCR-projekt. De aktuelt
valgte indstillinger vil blive brugt til OCR. Du kan deaktivere automatisk analyse og OCR af nyligt
tilfgjede billeder pa Billedbehandling fanen i Indstillinger dialogboksen (klik péd Redskaber >
Indstillinger... for at abne denne dialogboks).

[# Hvis du aendrer OCR-indstillingerne, efter et dokument er blevet genkendt, skal du kgre OCR-
processen igen med de nye valg for at genkende dokumentet.

PDF-genkendelsestilstande

Disse indstillinger er beregnet til PDF-dokumenter med tekstlag og billeder. Disse PDF-dokumenter er
som regel lavet fra dokumenter i redigerbare formater. Andre typer af PDF-dokumenter, sasom
sggbare PDF-filer, og kun billed-PDF-filer, bliver altid behandles i Brug OCR tilstand, som er
standardtilstanden for disse typer af PDF-filer. Ingen yderligere indstillinger kraeves for at behandle
sadanne PDF-filer.

Tre genkendelsestilstande er tilgaengelige:

¢ Vaelg Automatisk mellem OCR og Tekst fra PDF
Programmet vil undersgge tekstlaget og bruge det eksisterende tekstlag, hvis det
indeholder tekst af god kvalitet. Ellers vil OCR blive brugt til at oprette et nyt tekstlag.

e Brug OCR
OCR vil blive brugt til at oprette et nyt tekstlag. Denne tilstand tager mere tid, men er mere
egnet til dokumenter med tekstlag af darlig kvalitet.
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¢ Brug Kun Tekst fra PDF
Dette er standardtilstanden for PDF-dokumenter med tekstlag. Programmet vil bruge det

oprindelige tekstlag uden at kare OCR.
Balance mellem OCR-hastighed og ngjagtighed
ABBYY FineReader PDF 15 gar det muligt at udfere:

¢ Grundig anerkendelse
| denne tilstand analyserer og genkender ABBYY FineReader bade simple dokumenter og

dokumenter med komplekse layouts, ogsa dem med fortrykt tekst pa en farvet baggrund og
dokumenter med komplekse tabeller (herunder tabeller med hvide gitterlinier og tabeller

med farvede celler).

Grundig anerkendelse kraever mere tid, men giver en bedre kvalitet.
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¢ Hurtig anerkendelse
Denne tilstand anbefales til behandling af store dokumenter med simpelt layout og god
billedkvalitet.

Udskrivningstype

Angiver typen af enhed, der blev brugt til at udskrive dokumentet. Se ogsa: Dokumentfunktioner som
bar overvejes for OCR| s

Find strukturelle elementer

Veelg de strukturelle elementer du gnsker at programmet skal registrere: sidehoveder og sidefadder,
fodnoter, indholdsfortegnelser og lister. Der vil kunne klikkes pa de valgte elementer, ndr dokumentet
er gemt.

Stregkoder

Hvis dit dokument indeholder stregkoder, og du @nsker, at de skal konverteres til strenge af bogstaver
og tal i stedet for at gemmes som billeder, skal du veelge Konvertér stregkoder til strenge. Denne
funktion er som standard deaktiveret.

Mgnstre og -sprog
Genkendelse med traening bruges til at genkende fglgende typer tekst:
e Tekster med specielle symboler (f.eks. matematiske symboler)
e Tekst med dekorative elementer
e Store maengder af tekst fra billeder med lav kvalitet (over 100 sider)

Traeningl= er som standard deaktiveret. Aktiver Brug traening til at genkende nye tegn og ligaturer
for at treene ABBYY FineReader mens der udfgres OCR.

Du kan enten bruge de indbyggede eller dine egne mgnstre til genkendelse.
i Du kan gemme og indlaese brugermgnstre og sprog. Se ogsa: OCR-projekt|]
Skrifttyper
Her kan du veelge de skrifttyper, der skal bruges, ndr den genkendte tekst gemmes.
Sadan veelges skrifttyper:

1. Klik pa Veelg Skrifttyper... knappen.

2. Veelg de gnskede skrifttyper og klik pa OK.
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Arbejde med komplekse scriptsprog

Med ABBYY FineReader kan du genkende dokumenter pa arabisk, hebraisk, jiddisch, thai, kinesisk,
japansk og koreansk. Nogle yderligere overvejelser skal tages i betragtning, nar du arbejder med

dokumenter pa kinesisk, japansk eller koreansk og med dokumenter, hvor en kombination af CJK og
europaeiske sprog bruges.

e Anbefalede skrifttyperfss]

o Deaktivering af automatisk billedbehandling[s)

e Genkendelse af dokumenter, der er skrevet p& mere end et sprog/sss)
o lkke-europaeiske tegn vises ikke i vinduet Tekst/ss]

e Valg af retning af genkendt tekst

Anbefalede skrifttyper

Genkendelse af tekst pa arabisk, hebraisk, jiddisch, thai, kinesisk, japansk og koreansk kan kreeve

installation af yderligere skrifttyper. Nedenstaende tabel angiver de anbefalede skrifttyper for tekster
pa disse sprog.

OCR-sprog Anbefalet skrifttype
Arabisk Arial™ Unicode™ MS
Hebraisk Arial™ Unicode™ MS
Yiddish Arial™ Unicode™ MS
Thai Arial™ Unicode™ MS

Aharoni

David

Levenim mt

Miriam

Narkisim

Rod
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Kinesisk (forenklet) Arial™ Unicode™ MS
Kinesisk (traditionelt) SimSun skrifttyper, sdsom:
Japansk, koreansk Eksempel SimSun (Founder Extended),
Koreansk (Hangul) SimSun-18030, NSimSun.
Simhei
YouYuan
PMingLiU
MingLiU
Ming(for-1ISO10646)

STSong

Afsnittene nedenfor indeholder rad om at forbedre genkendelsens ngjagtighed.
Deaktivering af automatisk billedbehandling
Som standard bliver alle sider, som du tilfgjer til et OCR-projekt[w0l genkendt automatisk.

Men, hvis dokumentet indeholder en tekst i et CJK-sprog kombineret med et europaeisk sprog,
anbefaler vi at deaktivere automatisk registrering af sideretning og kun at bruge indstillingen til
opdeling af dobbeltsider, hvis alle sidebillederne har korrekt retning (dvs. at de ikke er scannet

oppefra og ned).

Du kan aktivere eller deaktivere Korrekt sideorientering og Opdel modstaende sider mulighederne
pa Billedbehandling fanen i Indstillinger dialogboksen (klik pa Redskaber > Indstillinger... for at
abne denne dialogboks).

¥ For at opdele modstaende sider pa arabisk, hebraisk eller jiddisch skal du sgrge for at veelge det
tilsvarende OCR-sprog farst og farst derefter veelge Opdel modstaende sider indstillingen. Du kan
ogsa gendanne den originale sidenummerering ved at veelge Udskift bogsider indstillingen. Se ogsa:

OCR-projekter| ol

Hvis dit dokument har en kompleks struktur, anbefaler vi deaktivering af automatisk analyse og OCR
for billeder, og at disse handlinger udfares manuelt.

Du kan deaktivere automatisk analyse og OCR af nyligt tilfgjede billeder pa Billedbehandling fanen i
Indstillinger dialogboksen (klik pa Redskaber > Indstillinger... for at dbne denne dialogboks).

1. Klik Redskaber > Indstillinger... for atabne. Indstillinger|=3] dialogboksen.
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2. Pa Billedbehandling fanen, skal man rydde Behandl sidebilleder automatisk, efterhanden
som de tilfgjes OCR Editor indstillingen.

3. Klik OK.

Genkendelse af dokumenter, der er skrevet pa mere end et sprog

Vejledningen nedenfor gives som et eksempel og forklarer, hvordan man genkender et dokument, der

indeholder bade engelsk og kinesisk tekst. Dokumenter der indeholder andre sprog kan genkendes pa

en lignende made.

1. P& hovedveerktgjslinjen skal du klikker pa Flere sprog... fra listen over sprog. |

Sprogredigering dialogboksen, veelg Angiv OCR-sprog manuelt og valg kinesisk og

engelsk fra listen over sprog.

2. Scan dine sider eller abn dine billeder.

3. Hvis programmet ikke kan finde alle omraderne pa et billede:

Angiv omrader manuelt ved hjaelp af redigeringsvaerktgjerne for omraderfzo)

Angiv de omrader, som kun indeholder ét sprog og Egenskaber for omrade veelg
engelsk eller kinesisk, som passende.

u Et sprog kan kun angives i omrader af samme type. Hvis du valgte omrader af
forskellige typer, sasom Tekstomrade og Tabel, vil du ikke veere i stand til at angive et

sprog.

Om nagdvendigt kan du veelge tekstretning fra Retning rullelisten (for detaljer, se Hvis

lodret eller inverteret tekst ikke blev genkendtmhl)

For teksterne pa CJK-sprog giver programmet mulighed for at veelge tekstretninger pa
Retning for CJK-tekst rullelisten (for detaljer, se Redigering af omradeegenskaber)[z:]

Hvis ikke-europziske tegn ikke vises pa ruden Tekst

Hvis teksten i en CJK-sprog vises forkert pa rudenTekstomrade , har du muligvis valgt Almindelig
tekst tilstand.

For at eendre skrifttypen der bruges i Almindelig tekst tilstand.

1. Klik Redskaber > Indstillinger... for atabne . Indstillinger!=s) dialogboksen.

2. Klik pad Omrader og Tekst fanen.

3. Veelg Arial Unicode MS fra Skrifttype brugt til at vise almindelig tekst rullelisten.

4. Klik OK.
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Hvis dette ikke hjeelper, og teksten i vinduet Tekstomrade stadig vises forkert, sa se Forkert skrifttype
bruges eller nogle tegn bliver udskiftet med "?" eller "o "=+l

Valg af retning af genkendt tekst
ABBYY FineReader registrerer tekstretning automatisk, men du kan ogsa angive retningen manuelt.
1. Aktiver tekstruden.

2. Valg af en eller flere paragraffer.

3. Klik pa 1z knappen pa veerktgjslinjen i tekstruden.

¥ Du kan bruge Retning for CJK-tekst rullelisten pa ruden Billede til at angive retningen for tekst far
OCR. Se ogsa: Redigering af omrddeegenskaber! o]

Genkendelse af tekst skrevet med en gotisk skrift

ABBYY FineReader kan hjaelpe dig med at genkende historiske dokumenter og bgger, der er skrevet
med en gotisk skrifttype pa engelsk, tysk, fransk, italiensk, spansk og lettisk. Arbejde med sadanne
dokumenter er forskelligt i flere henseender, som beskrevet nedenfor.

e Sprog til genkendelse af gotisk skrift| ]

e Understgttede gotiske skrifttyper|s)

e Instruktioner til genkendelse af tekst skrevet med gotisk skrift

Gott weiff, dadte idh

Eksempel tekst

Sprog til genkendelse af gotisk skrift

For at genkende tekst skrevet med gotisk skrifttype bruger programmet fglgende 6 sprog:
1. Oldengelsk.

2. Oldfransk.

3. Oldtysk.

4. Olditaliensk.

5. Oldspansk.
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6. Lettisk (Gotisk).

Understoattede gotiske skrifttyper

Du skal muligvis installere yderligere Windows-skrifttyper for at fa vist teksten med en gotisk
skrifttype i genkendelsesresultaterne.

Schwa-
Textir Fraktur bBacher

i

il

NMI®FO IW O
i fEEes 2w o &
v 2o 5\ o s

e s e =2 s

ABBYY FineReader understgtter falgende gotiske skrifttyper:

1. Textur/Textualis — gotisk skrifttype.

2. Fraktur — gotisk skrifttype med kantede streger.

3. Schwabacher — "brudt" skrifttype med afrundede streger i nogle bogstaver.

Hvis der ikke er installeret nogen gotiske skrifttyper, vises genkendelsesresultaterne i enten Arial,
Times eller Courier.

Instruktioner til genkendelse af tekst skrevet med gotisk skrift

For at genkende et dokument, der indeholder en gotisk skrifttype, skal du gare faglgende:

1. 1 OCR Editor-vinduet skal du veelge Flere sprog... fra rullelisten Sprog pa hovedveerktgjslinjen. |
dialogboksen Sprogredigering, der dbnes, skal du vaelge indstillingen Angiv OCR-sprog manuelt
og specificere det relevante sprog[= fra listen. Klik derefter pa OK.

= Valg af flere genkendelsessprog pa samme tid (f.eks. engelsk og oldengelsk eller tysk og
oldtysk) kan have negativ indflydelse pa genkendelsesresultaterne. For at undga dette bar man kun

specificere det sprog, der skal bruges til at genkende den gotiske tekst[s71.
[ Se Start af OCR Editor[+" for at fa flere oplysninger om, hvordan OCR Editor startes.

2. Scan eller abn billederne.
[# Se Indhentning af dokumenter [1ssffor mere information.
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Anerkend
3. Klik pa @ Anerken -knappen pa hovedveerktgjslinjen.

Genkendelsesresultaterne vises i Tekstvinduet.

u Genkendelsesresultater vises i en gotisk skrifttype, hvis kildedokumentet blev skrevet med en-

understattet skrifttype,ls=»] der er installeret pa din maskine. Ellers bruges enten Arial, Times eller
Courier.

I Skift om ngdvendigt skrifttypen pa resultaterne:

1. Veelg den relevante tekst.

2. Klik Egenskaber i kontekstmenuen for den tekst.

3. Pa panelet Egenskaber for tekst skal du veelge den korrekte skrifttype fra listen.

Dokumentteksten vises i den angivne skrifttype.
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Understottede graensefladesprog

Graensefladesproget veelges, nar ABBYY FineReader bliver installeret. Dette sprog vil blive brugt til

alle meddelelser, dialogbokse, knapper og menupunkter. For at aendre sproget i brugergraensefladen,

skal du falge vejledningen nedenfor:

1. Klik Indstillinger... pd Redskaber menuen for at abne Indstillinger dialogboksen og klik

2. Veelg det valgte sprog fra Graensefladesprog rullemenuen.

derefter pa Anden fanen.

3. Klik OK.

4. Genstart ABBYY FineReader.

ABBYY FineReader PDF 15 understgtter 23 GUI-sprog:

Engelsk

Bulgarisk
Ungarsk
Vietnamesisk
Hollandsk

Graesk

Dansk

Spansk

Italiensk

Kinesisk Traditionelt
Kinesisk Forenklet
Koreansk

Tysk

Polsk

Portugisisk (Braziliansk)

Russisk
Slovakisk

Tyrkisk
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e Ukrainsk

e Fransk

o Tjekkisk

e Svensk

¢ Japansk

Dags dato og klokkeslaet pa stempler og i sidehoveder og sidefedder

Du kan oprette stempler og sidehoveder og sidefgdder, der viser den aktuelle dato. Brug falgende

koder i stempel manager eller sidehoveder og sidefgdder manager.

Kode

<d/>

<date/>

<t12/>

<t24/>

<time/>

Dato i kort format
Dato i langt format
Tid i 12-timers format
Tid i 24-timers format

Tid i TT:MM:SS-format

Eksempel
07.02.2013

7. februar 2013
9:22

21:22

21:22:51

Som standard bestemmer de regionale indstillinger pa computeren dato- og klokkeslaetsformaterne.

Du kan angive et andet format. For eksempel, <d=RUS/>, <date=USA/>, eller <time=ENG/>.

Resultatet vises gjeblikkeligt i indholdsruden.

Klik her for at se nogle eksempler

<d=USA/ 2/7/2013

>

<d=ENG/ 07/02/201

>

3

<d=RUS/ 07.02.2013

>

<d=DEU/ 07.02.2013

>

<d=FRA/ 07/02/201

>

3
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<d=ITA/> 07/02/201
3

<d=ESP/> 07/02/201
3

<d=NLD/ 7-2-2013

>
<d=P0O/> 07.02.2013

<d=HUN/ 2013.02.07

>
<d=CZ/> 07.02.2013

<d=SL/> 7.2.2013

Du kan angive brugerdefinerede dato- og klokkeslaetsformater.

Klik her for at se nogle eksempler

<date=USA %A/> Fredag
<date=DEU %B, %Y/> Februar, 2013
<time %Hh %Mm/> 09t 22m

Du kan angive dato- og klokkesleetsformater ved hjaelp af </date> og </time> koderne.

</date> parametre

Ar

%y Aret som et tal fra 01 til 99 (med foranstillede nuller)
%ty Aret som et tal fra 1 til 99 (uden foranstillede nuller)

%Y Aret som et tal fra 0001 til 9999 (med foranstillede nuller)
%#Y Aret som et tal fra 1 til 9999 (uden foranstillede nuller)
Maned

%b Forkortede manedsnavne

Eksempel

01

2013

2013

Feb
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%B Fulde manedsnavne
%m Maneden som et tal fra 01 til 12 (med foranstillede nuller)
%#m Maneden som et tal fra 1 til 12 (uden foranstillede nuller)

Dagen i maneden

%d Dagen som et tal fra 01 til 31 (med foranstillede nuller)
%id Dagen som et tal fra 1 til 31 (uden foranstillede nuller)
Ugedagen

%a Forkortede navne for dagene

%A Fulde manedsnavne

<time/> parametre

Timer

%H Timer i 24-timers format (fra 00 til 23, udfyldt med foranstillede nuller)
%#H Timer i 24-timers format (fra O til 23, uden foranstillede nuller)

%l Timer i 12-timers format (fra 01 til 12, med foranstillede nuller)

%#1 Timer i 12-timers format (fra 0 til 12, uden foranstillede nuller)

%p AM./P.M. indikation for 12-timers format*

Minutter og sekunder

%M Minutter som et tal fra 00 til 59 (med foranstillede nuller)
%#M Minutter som et tal fra O til 59 (uden foranstillede nuller)
%S Sekunder som et tal fra 00 til 59 (med foranstillede nuller)
%#S Sekunder som et tal fra 00 til 59 (uden foranstillede nuller)

Ekstra parametre

Februar

02

07

Ti

Tirsdag

Eksempel

07

05

AM

04

04
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%% Procentsymbol

Andrer dine regionale indstillinger

1. Klik Start > Kontrolpanel) > Regionale og sproglige indstillinger

2. Pa Formater, skal du veelge et format, der bruges til dato og klokkeslaet, eller klikke pa

Indstillinger for at oprette dit eget dato- og klokkeslaetsformat.

[ | Windows 10 skal du klikke pa Start E > PC-indstillinger > Tid og sprog > Region og

sprog.

* Kun tilgaengelig for regionerne USA, ENG, HUN og CZ.
geengelig g g

Skrifttyper, der kreeves til korrekt visning af tekster i understottede

Sprog
OCR-sprog
Abkhasisk
Avar
Agul
Adyghe
Altaic
Arabisk
Armensk (astlig, vestlig, Grabar)*
Bashkir*
Vietnamesisk
Gagauz
Dargwa

Zulu

Skrifttype

Arial Unicode MS(*)[ss]

Arial Unicode MS(*)[ss), Lucida Sans Unicode
Arial Unicode MS(*)[ss), Lucida Sans Unicode
Arial Unicode MS(*)[=) Lucida Sans Unicode
Arial Unicode MS@@, Lucida Sans Unicode
Arial Unicode MSCH;?I

Arial Unicode MS@E?I

Arial Unicode MS@@’I, Palatino Linotype
Arial Unicode MS(*)[=s]

Arial Unicode MS(*)[ss]

Arial Unicode MS(*)[s«], Lucida Sans Unicode

Arial Unicode MS,(*)[=+) Lucida Sans Unicode
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Hebraisk

Yiddish
Ingush

Kabardinsk

Kinesisk (forenklet), kinesisk (traditionelt)

Koreansk, koreansk (Hangul)

Koryak
Lak

Lezgi
Mansi
Mari
Ossetisk
Russisk (gammel stavemade)
Tabasaran
Tadsjikisk
Thai
Udmurt

Khakass

Arial Unicode MS(*)[s) Aharoni, David, Levenim mt,
Miriam, Narkisim, Rod

Arial Unicode MS(*)[=e)

Arial Unicode MS&E&, Lucida Sans Unicode
Arial Unicode MS@@, Lucida Sans Unicode
Arial Unicode Msleaﬁ, SimSun skrifttyper

Eksempel SimSun (Founder Extended), SimSun-18030,
NSimSun.

Simhei, YouYuan, PMingLiU, MingLiU, Ming(for-
ISO10646), STSong

Arial Unicode MS(*)[=), SimSun skrifttyper

Eksempel SimSun (Fou