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Guide

Tack for att du kopt ABBYY FineReader!

Elektroniska dokument blir allt vanligare. Men kontrakt, bocker och tidskrifter trycks fortfarande, och miljoner minniskor anvinder
ABBYY FineReader for att konvertera tryckta dokument till elektroniska format.

ABBYY FineReader ger dig fordelen av att ha full kontroll 6ver tryckt information: du kan snabbt forvandla vilken tryckt text eller pdf-
fil som helst till ett redigeringsbart format och dteranvinda innehdllet i dem.

ABBYY FineReader hjilper dig att:

® samla in information frin olika killor och skapa en rapport

® redigera ett pappersdokument eller ett fax

@ skriva en uppsats, en avhandling eller en artikel som ska publiceras

® publicera urklipp ur tidningar och bocker pi Internet

@ cxtrahera text frin en pdf—fil och gora dndringar i den

ABBYY FineReader ir mycket enkelt att anvinda. Aven om du inte alls kinner till optisk teckentolkning nir du resultat inom nigra
minuter. Om du arbetar yrkesmissigt med OCR fir du full kontroll ¢ver alla instillningar och parametrar f6r OCR. I den hiir
anvindarguiden fir du veta mer om funktioner och kommandon i ABBYY FineReader, och om hur du ldr din dator att "ldsa".
Vilkommen till OCR-viirlden!
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Introduktion till ABBYY FineReader

I det hir kapitlet ges en Gversikt 6ver ABBYY FineReader och dess funktioner.
Innehall i kapitlet

@ Vad ir ABBYY FineReader?
@ Nyheter i ABBYY FineReader 9.0

Vad ar ABBYY FineReader?

ABBYY FineReader ir ett OCR—program (Optical Character Recognition) som dr avsett for konvertering av utskrivna dokument,
PDF-dokument och dokumentbilder till redigerbara datafiler.

Funktioner i ABBYY FineReader

Snabb och exakt tolkning

@ 1 ABBYY FineReader kan du f4 fram ett redigerbart elektroniskt dokument genom att klicka pd en knapp. Du behdver inte lira dig
alla avancerade alternativ och funktioner for att f3 ett resultat. I programmet finns ett antal inbyggda automatiska uppgifter som
omfattar alla vanliga dtgiirder for inlisning, konvertering och tolkning.

@ ABBYY FineReader kan tolka utskriven text i praktiskt taget alla teckensnitt och dr i stort sett okdnsligt for tryckfel.

@ Tack vare integreringen med Microsoft Office kan du tolka dokument direkt frin Microsoft Word, Microsoft Excel eller Microsoft
Outlook.

@ [ ABBYY FineReader identifieras webblinkar, e—postadresser, sidhuvud och sidfot pd papper och i PDF-dokument och dterskapar
dem i det elektroniska dokumentet.

Enkel anvindning
@ Det rena, intuitiva grinssnittet i ABBYY FineReader gor att du mycket snabbt behirskar huvudfunktionerna.

@ Programmets granssnitt dr Litt att anpassa. Du kan anpassa arbetsytan genom att dndra fonstrens storlek och placering, vilja
firgscheman och genom att anpassa verktygsfilten och andra grinssnittselement.

@ De flexibla instillningarna gor arbetet med stora dokument snabbare och enklare: du kan vilja att bara tolka valda sidor i stillet f6r
att tolka hela dokumentet. Du kan dven styra storleken pd utdatafilen.

@ Programmets funktioner ir vildokumenterade i anvindarhandboken, som ocksd innehller anvisningar och tips for konvertering
av icke-standardiserade eller svira dokument.
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Nyheter i ABBYY FineReader 9.0

En beskrivning av storre forbittringar och nya funktioner foljer nedan. Om funktionerna endast finns i ABBYY FineReader 9.0
Corporate Edition och ABBYY FineReader 9.0 Site License Edition anges det i texten.

Intelligent dokumentbehandling

® OCR-teknik for hela dokument
I ABBYY FineReader anvinds ABBYY:s senaste banbrytande teknik for dokument-OCR for att analysera flersidiga dokument i sin
helhet i stillet for sida for sida. Férdelen med denna metod dr att den bevarar dokumentets logiska uppbyggnad. Inte bara
originaltexten och kolumnerna bibehdlls utan dven sidhuvud, sidfot, teckensnitt, format, fotnoter och de numrerade bildtexterna
till tabeller och bilder. Den elektroniska versionen som blir resultatet kan enkelt redigeras och dteranvindas.

@ Matchning av teckensnitt och format
Betydande fOrindringar har gjorts i modulen f0r teckensnittstolkning, som nu identifierar vilka teckensnitt som anvinds i
originaldokumentet och soker efter den bista matchningen bland de tillgingliga teckensnitten pi din dator.

Enkel anviindning

® Automatisk igenkinning av dokumentsprik
Du behdver inte lingre vilja tolkningssprik for dina dokument manuellt. I ABBYY FineReader anvinds avancerade algoritmer for
att identifiera vilka sprik som anvinds i dokumentet. Du behdver dirmed inte ange dem innan OCR-behandlingen startas.

@ [orbittrat grinssnitt
Anvindargrinssnittet har blivit bittre och mer intuitivt. Du kan t.ex. anpassa fonster, verktygsfilt, kortkommandon och alternativ
for inldsning, OCR och sparande. Nya interaktiva tips gor att du snabbt fir fram ett redigerbart dokument som innehiller den
tolkade texten.

@ Nya inbyggda automatiska uppgifter
Med de automatiska uppgifterna i ABBYY FineReader 9.0 kan du snabbt konvertera PDF-dokument, bilder, digitala foton eller
inl4sta pappersdokument till Microsoft Word-dokument, Microsoft Excel-kalkylblad eller PDF—filer. Du kan starta de automatiska
uppgifterna med bara ett musklick:
- frin fonstret Snabbuppgifter
— frdn Start>Program>ABBYY FineReader 9.0
- frin snabbmenyn {6t en fil

® Kora OCR frin andra program
Nu kan du inte bara tolka dokument frin Microsoft Word, utan ocksd frin Microsoft Excel och Microsoft Outlook.

@ TFunktioner for processorer med flera kiirnor

Processorer med flera kiirnor borjar bli allt vanligare. I ABBYY FineReader 9.0 kan funktionerna for processorer med flera kirnor
utnyttjas, vilket gor att du kan utfora flera dokumentbehandlingssteg samtidigt utan att sinka systemet.

Funktioner for PDF/A, DjVu, DOCX och XLSX

PDF/A

Nu kan du spara dokument i PDF/A, ett format som ir vanligt vid 1ingtidslagring av dokument i arkiv och bibliotek.

DjVu

DjVu ir ett populdrt e-boksformat. I ABBYY FineReader kan du extrahera text frin DjVu-filer och spara den i valfritt redigerbart
format.

DOCX och XLSX
Tack vare integreringen med Microsoft Office 2007 kan du spara tolkade dokument i DOCX och XLSX.

Professionella funktioner

Arbeta med juridiska texter
[ ABBYY FineReader 9.0 finns tolkningsteknik som anpassats specifikt for juridiska dokument som ger dig mojlighet att skapa en
exakt kopia av originalet.

Overensstimmelse med Section 508

[ ABBYY FineReader 9.0 finns en mingd dtkomstfunktioner, t.ex. anpassningsbara tangentkommandon och guider som ir litta
att lisa med skirmlisare, ljudsignal nir dtgirder slutforts, text som skalats till skirmens bredd som standardinstillning samt
dverensstimmelse med Section 508.

Behandla e-postmeddelanden med ABBYY Hot Folder & Scheduling

(endast i ABBYY FineReader 9.0 Corporate Edition och ABBYY FineReader 9.0 Site License Edition)

Nu kan du behandla bilder som skickats till dig med e—post. Funktionen gor det enklare for dig att hantera meddelanden som skickats
direkt till din e—postbrevldda via flerfunktionsprodukter eller faxar.
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Windows Vista-certifiering

ABBYY FineReader 9.0 dr officiellt certifierat for Microsoft Windows Vista—enheter och programvara. Logotypen "Certified for
Windows Vista" garanterar att programmet dr kompatibelt med de avancerade funktionerna i operativsystemet Microsoft Windows
Vista.



ABBYY FineReader 9.0 Anvandarmanual

Arbeta med ABBYY FineReader 9.0

I det hiir kapitlet fir du anvisningar om hur man fir en redigerbar elektronisk version av ett pappers— eller PDF-dokument med
ABBYY FineReader 9.0.
Innehall i kapitlet

@ ABBYY FineReader 9.0 Steg {0r steg

Konvertera pappersdokument till Microsoft Word—dokument
Konvertera bilder eller PDF-dokument till Microsoft Word—dokument
Konvertera pappersdokument till Microsoft Excel-kalkylblad

Lisa in pappersdokument och skapa PDF-dokument

Konvertera digitalfoton till Microsoft Word-dokument

Lisa in och spara bilder

Kora ABBYY FineReader frin ett annat program
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ABBYY FineReader 9.0 Steg for steg

[ fyra enkla steg kan du konvertera en papperskopia eller ett PDF-dokument till en redigerbar fil. Du behéver himta en bild av
dokumentet, utféra OCR, kontrollera resultatet och spara dokumentet i det redigerbara format du Onskar.

@ Himta dokumentbilder

@ Optisk teckentolkning

@ Kontroll och redigering av tolkad text
@ Spara tolkad text

Hamta en dokumentbild
Om du vill utfora OCR i ABBYY FineReader krivs en bild pd dokumentet. Du kan

@ lisa in ett pappersdokument
® Oppna befintliga dokumentbildfiler eller PDF-dokument

@ fotografera ett pappersdokument

Lisa in pappersdokument

1. Kontrollera att din bildlisare ir ansluten och starta den.
Lis i bildldsarens bruksanvisning hur den ska stillas in for att fungera korrekt. Installera programvaran som med{6ljde bildlisaren.
Vissa typer av bildldsare miste startas innan du startar datorn.

2. Placera dokumentet pd bildlisaren med texten neddt.

3. Klicka pd Lis in eller vilj Lds in sidor... pd Arkiv—menyn i ABBYY FineReader.

Efter en stund visas en bild av den inlista sidan i huvudfénstret i ABBYY FineReader.

Tips: Normala kontorsdokument lises bist in i 300 dpi.
Pappersdokumentets kvalitet och de inldsningsalternativ som valts pdverkar OCR-resultatet avsevirt. Bilder av 13g kvalitet kan vara
svdra att tolka.

Oppna bildfiler och PDF-dokument

Nir ett dokument har ldsts in eller fotograferats kan du 6ppna resultatbilden i ABBYY FineReader (om du vill ha en lista ¢ver vilka
format som stdds kan du lisa mer i Bildformat som st6ds). Det gir att ppna PDF—filer pd samma sitt som bilder.

GOr pd ngot av foljande sitt om du vill 6ppna en bildfil eller ett PDF—dokument:

® Klicka pi Oppna eller vilj Oppna PDF-fil/bild... pi Arkiv—menyn i ABBYY FineReader.
Vilj en eller flera bilder i dialogrutan Oppna bild. Bilderna visas som miniatyrer i fénstret Dokument.

@ Gi till Utforskaren i Windows och hogerklicka pa den bildfil du vill 5ppna, vilj sedan Oppna i ABBYY FineReader pi
snabbmenyn.

@ Gi till Microsoft Outlook, vilj det e-postmeddelande med bild eller PDF-bilaga som du vill 6ppna och klicka sedan pd i
verktygsfiltet. Vilj en fil i den dialogruta som dppnas.

@ Dra den bildfil du vill 5ppna frin Microsoft Outlook eller Utforskaren i Windows till huvudfonstret i ABBYY FineReader. Bilden
kommer att liggas till i det aktuella FineReader—dokumentet.

OBS!Upphovsmannen till en PDF—fil kan begrinsa tillgingen till den. Filen kan t.ex. [6senordsskyddas och vissa funktioner, t.ex. text—

och bildextrahering, begrinsas. Eftersom det vore ett brott mot forfattarens upphovsritt att forsoka fa tillgdng till dessa funktioner 4r

sddana filer l6senordsskyddade i ABBYY FineReader.

Fotografera dokument med en digitalkamera
Med ABBYY FineReader gir det att utféra OCR pd bilder som tagits med digitalkamera.

1. Taen bild dokumentet.
OBS! Fotokvaliteten bor vara god om resultatet av OCR—processen ska lyckas.

2. Spara fotot pd datorns hirddisk.
3. Klicka pd knappen Oppna eller vilj Oppna PDF-fil/bild... pd Arkiv—menyn i ABBYY FineReader.

Optisk teckentolkning

I ABBYY FineReader anvinds OCR, optisk teckentolkning, niir dokumentbilder konverteras till redigerbar text. Innan OCR utfors
analyseras bilden och de omriden som innehiller text, bilder, tabeller och streckkoder identifieras.

Nir du lagger till nya sidor i ett ABBYY FineReader—dokument utfors OCR automatiskt med de aktuella instdllningarna for det
dokumentet.

11
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Tips: Om du vill stinga av automatisk analys och OCR av nytillagda bilder gir du till fliken 1. Lis in/Oppna i dialogrutan Alternativ
(Verktyg>Alternativ...).

Kvaliteten pd OCR 4r avhingigt av att ritt alternativ for OCR har valts: tolkningssprik, utskriftstyp och lisningslige.

Om du har markerat omrdden i bilden manuellt eller om du har dndrat nigot av f6ljande alternativ i dialogrutan Alternativ
(Verktyg>Alternativ...) kan du starta OCR—processen manuellt:

® dokumentsprik pi fliken Dokument

® dokumentutskriftstyp pi fliken Dokument

@ OCR-alternativ pd fliken 2. Lisning

@ typsnittsmatchning pi fliken Avancerat

S4 hiir startar du OCR—processen manuellt:
@ Klicka pd knappen Lis i fonstret Bild eller
@ vilj Lis dokument pd Dokument-menyn

Tips:Nir du klickar pd knappen Lis startas OCR f6r den valda bilden Om du vill utféra OCR pd alla sidor i det aktuella ABBYY
FineReader—dokumentet klickar du pd pilen till héger om knappen och viljer Lis dokument.

Kontrollera och redigera tolkad text

Den tolkade texten visas i fonstret Text. Osdkra tecken markeras s att det blir littare att se dem. Om du vill géra dndringar i den
tolkade texten kan du gora det antingen i fonstret Text eller i dialogrutan Stavningskontroll.

Sd hir visar du ett osikert tecken:

1. Ga till fonstret Text och klicka pd det osikra tecken du vill granska.
Fonstret Bild rullas automatiskt fram till den plats i originaldokumentet dir det osikra tecknet finns. I fénstret Zooma forstoras
motsvarande textfragment och det osikra tecknet markeras med en rektanguldr markdr.

2. GOr de dndringar som krivs i fonstret Text.
Den hir metoden ir praktisk nir du behover jimfora tolkad text med originaldokumentet.

Om du behdver kontrollera ord med osikra tecken gir det att anviinda den inbyggda stavningskontrollen i ABBYY FineReader
(Verktyg>Stavningskontroll...). .

Med ABBYY FineReader gir det ocksd att indra formateringen av den tolkade texten.

Anvind knapparna i verktygsfiltet dverst i fonstret Text om du vill gora grundliggande formateringsindringar. Om du vill indra stil i
dokumentet kan du hogerklicka var du vill i fénstret Text och sedan vilja Egenskaper pd snabbmenyn.

OBS! Nir OCR utfors pd ett dokument i ABBYY FineReader kiinns de stilar som anvinds i hela dokumentet av automatiskt. Alla stilar
som kinns av visas pd panelen Textegenskaper (om du vill visa panelen hogerklickar du ndgonstans i fonstret Text och viljer sedan
Egenskaper pd snabbmenyn). Om du 4ndrar stilen pdverkas formateringen av hela texten. Nir du sparar i RTF—, DOC—-, WordML-
och DOCX-format sparas dven stilarna.

Spara tolkad text

Den tolkade texten kan sparas till en fil, skickas till det program du anger, kopieras till Urklipp eller skickas per e—post i nigot av
deformat som stdds. Du kan vilja att antingen spara hela ABBYY FineReader—dokumentet eller bara spara valda sidor.
Viktigt! Kontrollera att du valt ritt nedsparningsalternativ innan du klickar pd Spara.
S4 hir sparar du den tolkade texten:
1. GA till fonstret Text och klicka pd pilen till héger om knappen Spara och vilj 6nskade kommandon pd menyn som 6ppnas.
2. Trullgardinsmenyn hogst upp pd menyn Text viljer du:

® Dokumentformat

® Nedsparningsalternativ

® Exakt kopia
Ger ett dokument med samma formatering som originalet.
Det hir alternativet rekommenderas for dokument med komplex layout, t.ex. marknadsforingsmaterial. Observera att det
hir alternativet bara tilliter mindre dndringar av text och formatering i resultatdokumentet.

12
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® Redigerbar kopia
Ger ett dokument som dr snarlikt originalet. Resultatdokumentet ér enkelt att redigera.

® Formaterad text
Behiller typsnitt, teckenstorlek och stycken men behiller inte exakt placering eller mellanrum mellan objekten p sidan.
Texten kommer att vara vinsterjusterad.

® Enkel text
Samma som Formaterad text men teckenstorleken behdlls inte.

@ Alternativ...
Fliken 3. Spara i dialogrutan Alternativ 6ppnas. Dir kan du vilja att tillimpa ytterligare alternativ pd det sparade
formatet.

Viktigt! Vilka alternativ som finns tillgingliga beror pd vilket format du valt att spara i.
3. Klicka pd knappen Spara.

OBS! Med ABBYY FineReader kan du spara bide originalbilder och tolkad text.

Konvertera pappersdokument till Microsoft Word-dokument
Med ABBYY FineReader kan du konvertera dina pappersdokument till Microsoft Word—filer pd nigra minuter.

Viktigt! For denna automatiserade uppgift krivs att Microsoft Word ir installerat i datorn.
1. Starta ABBYY FineReader
2. Kontrollera att det tolkningssprdk som stillts in fonstret Dokument dverensstimmer med spriket i dokumentet.

3. Vilj Lis in till Microsoft Word i dialogrutan Snabbuppgifter.
Konverteringen startas och de aktuella programinstillningarna tillimpas.

4. Efter en stund 6ppnas ett nytt Microsoft Word—dokument med den tolkade texten.

Du kanske vill indra nigra av programinstillningarna (exempelvis alternativen for sparande). Botja med att gdra dndringar och kor
sedan den automatiserade uppgiften Lds in till Microsoft Word.

OBS! Det gfir ocksd att skapa ett Microsoft Word—dokument genom att ange och kora varje enskilt steg i processen manuellt.

Tips: Nir du installerar ABBYY FineReader kan du vilja att integrera programmet med Microsoft Office—program. D kan du 6ppna
och tolka pappersdokument frin Microsoft Word.

Konvertera bilder eller PDF-dokument till Microsoft Word-dokument

PDF ir ett vanligt dokumentformat nir man skickar dokument per e-post, publicerar dem pd Internet eller arkiverar. ABBYY
FineReader konverterar PDF-dokument till redigerbara Microsoft Word-filer.
Viktigt!For denna automatiserade uppgift krivs att Microsoft Word dr installerat i datorn.

Starta ABBYY FineReader
Kontrollera att det tolkningssprik som stillts in fénstret Dokument Gverensstimmer med spriket i dokumentet.

Vilj Konvertera PDF/bilder till Microsoft Word i dialogrutan Snabbuppgifter.

.

Markera de filer du vill konvertera i dialogrutan Oppna bild.
Konverteringen startas och de aktuella programinstillningarna tillimpas.
OBS! Om PDF-dokumentet ir l6senordsskyddat kommer ett giltigt 16senord att efterfrigas.

5. Efter en stund Oppnas ett nytt Microsoft Word—dokument med den tolkade texten.

Du kanske vill indra nigra av programinstillningarna (exempelvis alternativen for sparande). Botja med att gdra dndringar och kor
sedan den automatiserade uppgiften Konvertera PDF/bilder till Microsoft Word.

OBS! Det gfir ocksd att skapa ett Microsoft Word—dokument genom att ange och kora varje enskilt steg i processen manuellt.

Tips: Nir du installerar ABBYY FineReader kan du vilja att integrera programmet med Microsoft Office—program. D kan du 6ppna
bilder och konvertera PDF-dokument frin Microsoft Word.

Konvertera pappersdokument till Microsoft Excel-kalkylblad

Det kan vara bide tidsddande och trottsamt att dterskapa ett kalkylblad manuellt frdn ett pappersdokument. Med ABBYY FineReader
kan du konvertera dina tabeller pd papper till Microsoft Excel-kalkylblad snabbt och enkelt.

Viktigt! For denna automatiserade uppgift krivs att Microsoft Excel 4r installerat i datorn.

1. Starta ABBYY FineReader.
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2. Kontrollera att det tolkningssprdk som stillts in fonstret Dokument dverensstimmer med spriket i dokumentet.

3. Vilj Lis in till Microsoft Excel i dialogrutan Snabbuppgifter.
Konverteringen startas och de aktuella programinstillningarna tillimpas.

4. Efter en stund 6ppnas ett nytt Microsoft Excel-dokument med den tolkade texten.

Du kanske vill indra nigra av programinstillningarna (exempelvis alternativen for sparande). Botja med att gdra dndringar och kor
sedan den automatiserade uppgiften Lis in till Microsoft Excel.

OBS! Det gir ocksd att skapa ett Microsoft Excel-kalkylblad genom att ange och kdra varje enskilt steg i processen manuellt.

Tips: Nir du installerar ABBYY FineReader kan du vilja att integrera programmet med Microsoft Office—program. D3 kan du 6ppna
och tolka pappersdokument frin Microsoft Excel.

Lasa in pappersdokument och skapa PDF-dokument

Med ABBYY FineReader kan du konvertera dina pappersdokument till PDF—filer.

Viktigt! For denna automatiserade uppgift krivs att ett PDF—visningsprogram ir installerat i datorn.

1. Starta ABBYY FineReader

2. Kontrollera att det tolkningssprdk som stillts in fonstret Dokument dverensstimmer med spriket i dokumentet.

3. Vilj Lis in till PDF i dialogrutan Snabbuppgifter.
En PDF-fil skapas och de aktuella programinstillningarna tillimpas.

4. Efter en stund dppnas ett nytt PDF-dokument med den tolkade texten frin ditt pappersoriginal.

Du kanske vill indra ndgra av programinstillningarna (exempelvis alternativen for sparande). Borja med att gdra dndringar och kor
sedan den automatiserade uppgiften Lds in till PDF.

Det gir ocksd att skapa ett PDF—-dokument genom att ange och kora varje enskilt steg i processen manuellt.

Tips: Nir du sparar ner ett inldst dokument i PDF-format kan du anvinda l6senord som forhindrar att dokumentet kan 6ppnas,
skrivas ut eller redigeras.

Konvertera digitalfoton till Microsoft Word-dokument
Med ABBYY FineReader kan du konvertera foton som du tagit med en digitalkamera av dina dokument till Microsoft Word-filer.
Viktigt!For denna automatiserade uppgift krivs att Microsoft Word ir installerat i datorn.

Starta ABBYY FineReader

Kontrollera att det tolkningssprik som stillts in fonstret Dokumentoverensstimmer med spriket i dokumentet.

Rl AN

Vilj Konvertera foto till Microsoft Word i dialogrutan Snabbuppgifter.

4. Markera de foton du vill konvertera i dialogrutan Oppna.
Konverteringen startas och de aktuella programinstillningarna tillimpas.

5. Efter en stund Oppnas ett nytt Microsoft Word—dokument med den tolkade texten.

Du kanske vill indra ndgra av programinstillningarna (exempelvis alternativen for sparande). Borja med att gdra dndringar och kor
sedan den automatiserade uppgiften Konvertera foto till Microsoft Word.

OBS! Det gir ocksi att skapa ett Microsoft Word—dokument genom att ange och kora varje enskilt steg i processen manuellt.

Tips: Nir du installerar ABBYY FineReader kan du vilja att integrera programmet med Microsoft Office—program. D4 kan du 6ppna
och tolka foton inifrdn Microsoft Word.

Lasa in och spara bilder
Med ABBYY FineReader kan du spara bide killbilder och tolkad text.
1. Starta ABBYY FineReader

2. Vilj Skanna till bildfil i dialogrutan Snabbuppgifter.
En bildfil skapas och de aktuella programinstillningarna tillimpas.

Du kan ocksi himta och spara dokumentbilder manuellt.

1. Lis in pappersdokumenten.
Resultaten kommer att liggas till i det aktuella ABBYY FineReader—dokumentet.

2. Vilj Spara bilder... pi Arkiv-menyn
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Kora ABBYY FineReader fran ett annat program

Nir du installerar ABBYY FineReader kan du vilja att integrera programmet med Microsoft Office—program och med Utforskaren i
Windows. En ABBYY FineReader 9.0-knapp liggs di till i verktygstilten i Microsoft Word, Microsoft Excel och Microsoft Outlook och
objektet Oppna i ABBYY FineReader liggs till pi snabbmenyn i Utforskaren i Windows. Tack vare integreringen kan du kontrollera
och redigera den tolkade texten med vanliga Microsoft Office—verktyg och 6ppna bilder och PDF—filer i ABBYY FineReader direkt frin
Utforskaren i Windows.

S4 hir gor du for att utfora OCR pd ett dokument frin ett Microsoft Office—program:

1. Klicka pd knappen o i verktygsfiltet.

2. Kontrollera att ritt alternativ ir markerade i i dialogrutan som &ppnas och klicka pi Starta.
ABBYY FineReader startas och niir OCR—processen ir slutford &ppnas den tolkade texten i det aktuella Microsoft Office—programmet.

S4 hiir 6ppnar du bilder och PDF-filer frin Utforskaren i Windows:
1. Hoégerklicka pd den fil du vill dppna i Utforskaren i Windows.

2. Vilj kommandot Oppna med ABBYY FineReader pi snabbmenyn.
0BS! Kommandot visas inte om ABBYY FineReader inte stoder den valda filens filformat.

ABBYY FineReader startas och den markerade bilden liggs till i ett nytt ABBYY FineReader—-dokument. Om ABBYY FineReader 9.0
redan kors nir du hogerklickar pd en fil i Utforskaren i Windows liggs bilden till i det aktuella ABBYY FineReader—dokumentet.
Jag ser inte ABBYY FineReader-knappen i verktygsfiltet i mitt Microsoft Office-program...

S4 hir gdr du om du vill visa ABBYY FineReader—knappen i verktygsfiltet i ditt Microsoft Office—program:

® Hogerklicka i verktygsfiltet och vilj ABBYY FineReader 9.0 pd snabbmenyn.

Om alternativet ABBYY FineReader 9.0 inte visas i verktygsfiltets snabbmeny betyder det att du valt att inte integrera ABBYY
FineReader med Microsoft Office—program vid en anpassad installation.

53 hir integrerar du ABBYY FineReader med Microsoft Office—program:

1. G till Start>Instillningar>Kontrollpanel och dubbelklicka pd Ligg till eller ta bort program.
OBS! I Microsoft Windows Vista heter kommandot Program och funktioner.

2. Vilj ABBYY FineReader 9.0 i listan ¢ver installerade program, och klicka pi Andra;
Vilj 6nskade komponenter i dialogrutan Anpassad installation.

4. Tolj anvisningarna i installationsprogrammet.
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Forbattra kvaliteten pa OCR

I det hiir kapitlet fir du en praktisk handledning i hur du hanterar mindre vanliga dokumenttyper som kan kriiva sirskilda instdllningar
for inldsning och teckenigenkinning.
Innehall i kapitlet

Hiinsyn till funktioner i pappersdokumentet
Himta bilder

Tips om OCR

Kontroll och redigering av tolkad text

Spara resultatet
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Hansyn till egenskaper hos ett pappersdokument

Kvaliteten pd OCR beror pi killbildens kvalitet. I det hir kapitlet listas ndgra egenskaper hos pappersdokument som miste beaktas
innan du ldser in dokumentet.

® Utskriftstyp
Minga olika typer av utrustning kan anvindas for att framstilla utskrivna dokument. Dokumentet kan ha skrivits ut pd en
punktmatrisskrivare, skrivits pd en skrivmaskin osv. Vissa av dem kriver att du anger speciella tolkningsalternativ fo rbista resultat.
Mer om att vilja utskriftstyp...

® Utskriftskvalitet
Tolkningskvaliteten kan forsimras kraftigt av "brus" som ibland finns pd dokument med 1ig utskriftskvalitet. Mer om att lisa in
dokument med 1g utskriftskvalitet..

® Dokumentsprik
Ett dokument kan innehdlla text som skrivits pd flera sprik. Programmet miste veta vilka sprik som anvinds for att tolkningen ska
bli s tillforlitlig som mailigt. Mer om att vilja tolkningssprik...

Utskriftstyp

Vid tolkning av utskrifter frin matrisskrivare i utkastlige eller maskinskrivna texter kan OCR-kvaliteten ibland forbittras av att ritt
utskriftstyp viljs.

For de flesta dokument kan programmet kinna igen korrekt utskriftstyp automatiskt (kriver att Automatisk igenkdnning markerats
under Dokumentutskriftstyp i Verktyg>Alternativ...>Dokument). Du kan ocksd ange utskriftstypen for ditt dokument manuellt
om det behovs.

e o T] Ett exempel pd maskinskriven text: Alla bokstiver har samma bredd (jimfor t.ex. "w" och "a"). Vilj
S0 i t ware Skrivmaskin for den hir typen av text.

Ett exempel pd text utskriven pd matrisskrivare i utkastlige: Teckenraderna bestir av enstaka
punkter. Vilj Matrisskrivare for den hir typen av text.

st e

.
]

LT

1]

H ]

i

1
T

Obs!

@ Niir du ir klar med tolkning av utskrifter frin matrisskrivare eller maskinskrivna texter miste du aktivera Automatisk
igenkinning for tolkning av normala texter.

® Vid otlkning av kodutskrifter viljer du Lis som ren text formaterad med mellanslag under Dokumentutskriftstyp.
I det hir fallet kommer vinsterindrag att representeras av blanksteg; varje rad blir ett eget stycke och de ursprungliga styckena kommer
att tskiljas av blankrader. Detta gor att den elektroniska versionen ser ut som papeprsversionen nir resultaten sparas i TXT—-format.

Utskriftskvalitet

Dokument med 14g utskriftskvlaitet kan behova speciella inlisningsinstillnngar. Lig utskriftskvalitet syns som "brus" pd sidan (d.v.s.
slumpmissiga svarta prickar eller flickar) eller som suddiga och ojimna bokstiver, sneda rader, forskjutna tabelllinjer osv.
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Fax Tidningar

RPN Schumacher sieers Ferrari fo second win

BLaLL - HSA
Tiea e

Dokument med 13g utskriftskvalitet dr bist att 1dsa in i griskala. Programmet viljer dd automatiskt bista méjliga ljusstyrka.

Firgliget Grdskala bibehdller mer information om bokstiverna i den inlista texten, vilket ger bittre OCR-resultat vid tolkning av
dokument med medelgod eller lig utskriftskvalitet. Du kan ocksa korrigera vissa utskriftsdefekter i dialogrutan Redigera bild.

Sprak i dokumentet

ABBYY FineReader kan tolka bide en— och flersprikiga dokument (t.ex. dokument skrivna pd bide svenska och engelska). For
flersprikiga dokument miste du vilja flera tolkningssprik.
[ listan Sprak i dokumentet i fonstret Dokument viljer du nigot av foljande:

@ Automarkera
ABBYY FineReader viljer automatiskt ritt sprk frin den anviindardefinierade sprklistan. S3 hir dndrar du listan:

1. Vilj Fler sprik...

2. Idialogrutan Sprikredigeraren kontrollerar du att alternativet Vilj dokumentsprik automatiskt frin foljande lista r valt.
3. Klicka pd knappen Ange....

4. Markera de sprik du behover i dialogrutan Spréklista.

® Ett sprik eller en kombination av sprik
Vilj ett sprik eller en sprikkombination. Listan med sprik innehller de sprik som anvinds oftast pd den aktuella datorn, och dven
engelska, franska och tyska.

@ Fler sprik..Vilj det hir alternativet om det sprik du behdver inte finns med i listan.
[ dialogrutan Sprakredigeraren viljer du Ange sprik manuellt och markerar sedan de sprik du behéver genom att markera
kryssrutorna bredvid dem. Om du ofta anvinder en speciell sprikkombination kan du skapa en ny grupp for dessa sprik.

Om du inte hittar dnskat sprik i listan kan det bero pd ndgot av foljande:

1. Ditt exemplar av ABBYY FineReader ir inkdpt i en onlinebutik. For att himtningstiden ska minskas innehller distributionspaketet
som siljs via onlinebutiker bara de vanligaste grinssnitts— och tolkningsspriken. Om du vill himta fler sprik viljer du
Start/Program/ABBYY FineReader 9.0/Himta fler sprik och foljer instruktionerna.

2. Spriket stods inte av ABBYY FineReader.

3. Sprdket kan ha avaktiverats under en anpassad installation:
Installera om tolkningssprik...

1. G4 dll Start>Instidllningar>Kontrollpanel och dubbelklicka pd Ligg till/ta bort program.

2. Vilj ABBYY FineReader 9.0 i listan ¢ver installerade program och klicka sedan pi Andra.
3. Idialogrutan Anpassad installation markerar du de sprik du vill installera.
4

Folj anvisningarna i installationsprogrammet.
OBS! Nir programmet friger efter en milmapp anger du sokvigen till den mapp dir du installerade ABBYY FineReader.
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Hamta bilder

OCR-kvaliteten beror pd bildens kvalitet, vilken i sin tur beror pd de inldsningsinstillningar som anints for dokumentet.

@ Vilja ett inldsningsgrinssnitt
Mer om att ldsa in med grinssnittet i ABBYY FineReader och i bildldsaren, och hur man vixlar mellan de bida.

Teckensnittet dr for litet
Vilja ljusstyrka

Justera bildupplosning
Lisa in motstdende sidor

Rita ut textrader

Ta foton av dokument
I det hir avsnittet fir du lira dig hur du stiller in din kamera s3 att du kan fi dokumentfoton som limpar sig f6r OCR.

@® Minska bildstorlek

Valja ett inlasningsgranssnitt

ABBYY FineReader kan kommunicera med en bildlidsare pd tvi sitt:

@ via ABBYY FineReader—grinssnittet
[ det hiir fallet viljs inldsningsalternativ i en dialogruta i ABBYY FineReader, dir du kan ange upplosning, ljusstyrka och firglige.
Dessutom finns foljande alternativ att tillgh:

@ lisa in dokument med flera sidor utan bildlisarens dokumentmatare
@ dubbelsidig inlisning (om bildlisaren har denna funktion)
OBS! For vissa bildldsarmodeller kan alternativet Anvind ABBYY FineReader—grinssnittet vara otillgingligt.

@ via bildlisarens TWAIN- eller WIA-drivrutin

I det hir fallet viljs inldsningsalternativ i en en dialogruta frin bildlisarens drivrutin. Dialogrutan och dess element beskrivs in
bildldsarens tekniska dokumentation.

Viktigt! Lis i bildldsarens bruksanvisning hur den ska stillas in for att fungera korrekt. Installera den programvara som foljer med
bildlisaren.

Som standard anvinds ABBYY FineReaders inldsningsgrinssnitt.

Det dr ldtt att vixla mellan ligena:
1. Vilj Verktyg>Alternativ... och klicka pi fliken 1. Lis in/Oppna.
2. Under Bildlisare viljer du antingen Anvind ABBYY FineReader—grinssnittet eller Anviind det inbyggda grinssnittet.

Teckensnittet ar for litet

For bista OCR-resultat mste dokument som skrivits med mycket smd teckensnitt lisas in med hogre upplosning.

1. Klicka pd knappen Lis in.

2. Iden dialogruta som dppnas anger du den upplosning med vilken dokumentet ska lisas in.
Beroende pd vilket inlisningsgrinssnitt som anvinds &ppnas antingen inldsningsdialogrutan i ABBYY FineReader eller
skannerns drivrutin.

3. Fortsitt 14sa in dokumentet.

Du kan jimfora bilder av samma dokument med olika uppl6sning genom att 6ppna dem i Zoom-fonstret i Bildpunkt till
bildpunkt-lige (Visa>Zoomfonster>Skala>Bildpunkct till bildpunkt):
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Bildkilla Rekommenderad upplosning

FiHER ﬂﬂdﬁ' 300 dpi for normala texter (tryckta med teckenstorlek 10 punkter eller storre)

400-600 dpi for texter med mindre tecken (9 punkter eller mindre)

FineReader

Valja ljusstyrka

Om ett felaktigt virde for [jusstyrka valts, visar ABBYY FineReader ett varningsmeddelande vid inldsning. Du kan ocksd behova justera
ljusstyrkan niir du ldser in i svartvitt lige.

S4 hir justerar du ljusstyrkan:

1. Klicka pd knappen Lis in.

2. Tden dialogruta som &ppnas anger du den ljusstyrkamed vilken dokumentet ska lisas in.
Beroende pd vilket inldsningsgrinssnitt som anvinds Oppnas antingen inldsningsdialogrutan i ABBYY FineReader eller
skannerns drivrutin. Ett virde pd 50% bor fungera i de flesta fall.

3. Fortsitt lisa in dokumentet.

Om den resulterade bilden innehdller for minga "rivna" eller "ihopklistrade”, kan du felsdka med hjilp av tabellen nedan.

S84 hiir ser din bild ut Rekommendationer
'b l'lgh t ness Ett exempel pi en bild som 4r limpad for OCR..
h N L‘r, i VIRCSS ® Minska inlisningsljusstyrkan for att gora bilden mdorkare.

Tecken ser "rivna” ut eller 4r mycket ljusa @ Lisin i griskalelige (ljusstyrkan justeras automatiskt).

@ Oka inldsningsljusstyrkan for att g6ra bilden ljusare.

tecknen dr forvrangda, "thopklistrade" eller ifylida | @ Lis in i griskalelige (ljusstyrkan justeras automatiskt).

Justera bilduppl6sning

Bildupplosningen anger hur smd detaljer som kan urskiljas i en bild och anges i punkter per tum (dots per inch, dpi).

Den bista upplosningen f6r OCR ir 300 dpi.
Viktigt!OCR-kapaciteten i ABBYY FineReader ir bist nir den vertikala och den horisontella upplésningen 4r densamma.

En for hog upplésning (stérre in 600 dpi) gor OCR—processen lingsammare utan storre forbittring i kvaliteten. Samtidigt kan
upplosningar pd mindre 4n 150 dpi inverka negativt pd OCR-kvaliteten.
Du kan behéva justera bildupplosningen i féljande fall:

® Om bildupplésningen ir ligre 4n 200 dpi eller hogre 4n 600 dpi.

@ Din bild har en uppldsning som inte ir standard.
Fax kan tex. ha en upplosning pd 204 x 96 dpi.

S4 hiir justerar du uppldsningen:
1. Klicka pd knappen Lis in.

2. Iden dialogruta som 6ppnas anger du den upplosning med vilken dokumentet ska lisas in.
Beroende pd vilket inlisningsgrinssnitt som anvinds &ppnas antingen inldsningsdialogrutan i ABBYY FineReader eller
skannerns drivrutin.

3. Lis in dokumentet.
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Tips: Du kan ocksd justera bilduppldsningen i dialogrutan Redigera bild (Page>Redigera sidbild...).

Lasa in motstaende sidor

Om du ldser in motstdende sidor i en bok kommer bdda sidorna att visas i samma bild. Exempelbild.
—

I
For att forbittra OCR-kvaliteten bor du dela upp motstiende sidor i tvd bilder. I ABBYY FineReader kan bilder av motstiende sidor
delas upp automatiskt eller manuellt.
Dela motstiende sidor automatiskt:

1. Vilj Verktyg>Alternativ... och klicka pi fliken 1. Lis in/Oppna.
2. Under Bildbehandling markerar du Dela upp dubbelsidiga.

3. Lisin de motstidende sidorna.
Dela motstiende sidor manuellt:

1. Oppna dilaogrutan Redigera bild (Page>Redigera sidbild...).

2. Anvind kommandona och knapparna pd menyn Dela for att dela upp bilden.

Rata ut textrader

Nir du ldser in mycket tjocka bdcker kan texten nira inbindningen bli forvringd. P4 liknande sitt kan texten nidra marginalen bli
forvringd niir du fotograferar text med en digitalkamera.

S3 hdr rittar du till radforvringningar:
1. Vilj Sida>Redigera sidbild...

2. Klicka forst pd Ta bort lutning och rita upp och sedan pd Rita ut textrader.

OBS! Det kan ta tid att rita ut textrader.

Redigera bilder

Om det skannade dokumentet innehdller mycket brus, eller har forvringda rader eller inverterade firger, kan du korrigera dessa
defekter manuellt.

S4 hiir redigerar du en bild:

1. Vilj Sida>Redigera sidbild...

2. Dialogrutan Redigera bild visas, och dir anvinder du bildredigeringsverktygen for att:
@ ta bort lutning pd och rita upp rader

rotera bilden

dela bilden

beskira bilden

invertera bilden

dndra bildens upplosning

@ radera en del av bilden

3. Nir du har redigerat bilden stinger du dialogrutan genom att klicka pd @

21



ABBYY FineReader 9.0 Anvandarmanual

Fotografera dokument

Att fotografera dokument kriver ett visst kunnande och en del 6vning. Din kameras egenskaper och férhillandena niir du tar bilden dr
ocksi viktiga.

OBS! Om du vill ha mer detaljerad information om instillningarna for just din kamera kan du ldsa i dokumentationen som medfoljde
kameran.

Innan du tar nigra bilder...
1. Se till att hela sidan 4r i sbkaromridet.
2. Se till att ljuset dr jimnt fordelat 6ver sidan och att det inte finns nigra morka omriden eller skuggor.

3. Slita ut sidan om sd behdvs och placera kameran parallellt med dokumentets plan s att linsen dr vind mot mitten av den text som
ska fotograferas.

Klicka pd rubrikerna nedan om du vill lisa om de kameraspecifikationer och fotograferingsligen som krivs.

Krav for digitalkameran
Minimikrav
® 2-megapixelsensor

@ Lins med variabelt fokus (kameror med fast fokus, som ir vanliga i mobiltelefoner och portabla enheter, producerar vanligen bilder
som inte limpar sig for OCR)
Rekommenderade krav

5—megapixelsensor

Valfri anvindning av blixt

Lige f6r manuell blindarinstillning eller prioritering av blindare
Manuellt fokus

Antiskaksystem, annars rekommenderas anvindning av stativ
Optisk zoom

Fotograferingsligen

Ljus

Se till att det finns tillrickligt mycket ljus — dagsljus rekommenderas. Om du anvinder konstgjord belysning anvinder du tvi ljuskillor
som placerats s3 att inga skuggor uppstar.

Placering av kameran

Anvindning av stativ rekommenderas starkt. Linsen miste vara placerad parallellt med dokumentets plan och vara riktad mot textens
mitt.

Vid full optisk zoom mdste avstindet mellan kameran och dokumentet vara si stort att hela dokumentet syns i sékaren. Detta avstind
4r vanligen 50-60 cm.
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Blixt

Sting av blixten om ljuset dr tillrickligt, for att undvika blink pd sidan och skarpa skuggor. Om ljuset dr dligt, férsok anvinda blixt pd
ungefir 50 centimeters avstind, men dven dd rekommenderas du att anvinda ytterligare belysning.

Viktigt!Om du anvinder blixt med dokument tryckta pa glansigt papper blir blinket som starkast.

Vitbalans
Om kameran har denna funktion kan du anvinda ett vitt pappersark for att stiilla in vitbalansen. Vilj annars det lige 6r vitbalans som
bist passar for de aktuella ljusforhillandena.

Vad gor jag om ...
Otillrickligt ljus
Forsok med att gora f6ljande:

@ Vilj storre blindare
@ Vilj hogre ISO-tal for ljuskidnslighet

@ Anvind manuell fokusering om kameran inte fokuserar automatiskt

Bilden ir for mork och har for dilig kontrast

Forsok med att anvinda ytterligare ljuskillor. Oka annars blindaren.

Bilden ir inte tillrickligt skarp

Autofokusfunktionen kanske inte fungerar korrekt i svagt ljus eller om du frsdker fotografera dokumentet pd nira hill. Om ljuset ir
svagt kan du forsoka anvinda en ytterligare ljuskilla. Nir du fotograferar dokumentet pd nira hill kan du forsoka anviinda makroliget
(ndrbildsliget). Annars kan du forsoka fokusera kameran manuellt, om din kamera har en funktion fér manuell fokusering.

Om endast en del av bilden ir suddig kan du forsoka anvinda en mindre blindaréppning. Oka avstindet mellan dokumentet och
kameran och anvind maximal zoom. Fokusera pd en punkt nigonstans mellan bildens mitt och kant.

Om du fotograferar i automatiskt lige under ddliga ljusforhillanden kommer kameran att anvinda lingsammare slutare, vilket gor
bilden oskarp. Férsok med att gora f6ljande:

@ Aktivera antiskaksystemet om ett sidant finns.

@ Anvind funktionen for automatisk exponering for att férhindra att kameran skakar niir slutarknappen trycks ned (dven om du
anvinder stativ).

Blixten gor att mitten av bilden bléinker

Sting av blixten. Du kan ocksd forsoka fotografera frin storre avstind.

Minska bildstorlek

Om din bild inte innehdller bilder, teckensnitt eller bakgrunder i firg, eller om du inte behéver behdlla firgerna i det inldsta
dokumentet, kan du spara bilden i svartvitt. Svartvita bilder tar upp mindre plats pd hirddisken.

1. Vilj Verktyg>Alternativ... och klicka p fliken 1. Ls in/Oppna.
2. Vilj Konvertera firg— och griskalebilder till svartvitt.

3. Lisin eller dppna bilden.

4. Gor nigot av foljande:
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® Vilj Arkiv>Spara bilder... om du vill spara bilden av sidan.
® Vilj Arkiv>Spara FineReader-dokument... om du vill spara ABBYY FineReader—dokumentet.

Tips for att forbattra OCR-kvaliteten

OCR (Optical Character Recognition) ir en process som konverterar bilder av dokument till redigerbara textfiler. I det hir kapitlet rid
om hur du viljer ritt OCR-alternativ beroende pd dokumentets struktur, och hur du hanterar ovanligare situationer som kan kriva att
du gor ytterligare instillningar.

OCR-alternativ

Felaktigt typsnitt i tolkad text eller nigra tecken har ersatts med "?" eller "0"
Pappersdokumentet innehiller dekorativa typsnitt (icke—standard)
Pappersdokumentets komplexa struktur dterskapas inte i det elektroniska dokumentet
Tabellen kunde inte identifieras

Tabellceller identifierades pd fel sitt

Bilden identifierades inte

Ingen streckkod hittades

Lodrit eller inverterad text tolkades inte pd ritt sitt

Justera omridestyper och omrideskanter

OCR-alternativ

Att vilja ritt OCR-alternativ ir viktigt for korrekt och snabb OCR. Vad du bér vilja beror inte bara pd pappersdokumentets typ och
komplexitet, utan dven pd hur du tinker dteranvinda den elektroniska versionen.

OCR-alternativen finns grupperade pd fliken 2. Lisning i dialogrutan Alternativ (Verktyg>Alternativ...).

Viktigt! ABBYY FineReader tolkar automatiskt sidorna som du ligger till i ett dokument med de aktuella instillningarna for
dokumentet. Du kan stinga av automatisk analys och OCR av nya bilder via fliken 1. Lis in/Oppna i dialogrutan Alternativ
(Verktyg>Alternativ...).

OBS! Om du dndrar OCR-alternativen efter att ett dokument har tolkats, kor du OCR-processen igen med de nya alternativen.

Pi fliken 2. Lisning i dialogrutan Alternativ finns foljande alternativ:

Lisningslige
Vilj ett lisningslige.
Det finns tvi ldsningsligen:

® Noggrann lisning
I det hir liget analyseras och tolkas bide enkla dokument och dokument med komplex layout, till exempel dokument med
text utskriven pd firgad eller rastrerad bakgrund och dokument med komplexa tabeller (till exempel tabeller med vita
rutndtslinjer och tabeller med firgade celler).
OBS! Jimfort med liget Snabb tar liget Noggrann lingre tid, men ger bittre tolkningskvalitet.

® Snabb Lisning
Det hiir liget rekommenderas for behandling av stora mingder dokument med enkel layout eller bra bildkvalitet.

Vilj antingen Noggrann lisning eller Snabb lisning beroende pd vad du behéver.

Tabellbehandling
Vilj hur tabeller ska behandlas.

@ Sok bara efter tabeller med explicita avgrinsare
Vilj det hir alternativet om du vill att enbart tabeller med explicita avgrinsare ska tolkas.

@ En rad text per tabellcellVilj det hiir alternativet om du vill att varje textrad ska placeras i en separat tabellcell. Om du
avaktiveras alternativet kan tabellcellerna innehdlle mer 4n en textrad.

Trining

Monstertrining 4r avaktiverad som standard. Vilj alternativet Tridna anvindarmonster om du vill lira ABBYY FineReader nya
tecken nir OCR utfors pd dina sidor.

Monstertrining dr anvindbart for f6ljande typer av text:
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@ Texter som har skrivits ut med dekorativa typsnitt
® Texter som innehiller specialtecken (till exempel matematiska symboler)

@ Stora mingder (mer 4n 100 sidor) dokument med dilig utskriftskvalitet.

Du kan antingen anvinda de inbyggda teckenmdnstren eller skapa egna. Vilj alternativ under Trining.

Felaktigt typsnitt i tolkad text eller nagra tecken har ersatts
med "?" eller "o"

nn

Om tecknen "?" eller "o0" ersitter ndgra av bokstiverna i fonstret Text kontrollerar du om typsnitten som har valts for att visa den
tolkade texten innehdller alla tecken som anvinds i texten.

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

S hir dndrar du typsnittet i ett litet dokument:

1. Markera textfragmentet dir nigra av tecknen visas pd fel sitt.

2. Hogerklicka pd markeringen och vilj Egenskaper pd snabbmenyn.

3. Trutan Textegenskaper som 6ppnas viljer du det typsnitt som du behover.
Typsnittet i den markerade texten dndras.

S4 hir dndrar du typsnitt i ett stort dokument dir formatmallar anvinds:
1. Vilj Formatmallsredigeraren.. pA menyn Verktyg.
2. Idialogrutan Teckenstillista som dppnas viljer du en formatmall och dndrar dess typsnitt.
3. Klicka pd OK.
Typsnittet dndras i alla textfragment som anviinder den hiir formatmallen.

Viktigt! Om ett ABBYY FineReader—dokument tolkades eller redigerades pd en annan dator kan texten i dokumentet komma att visas
felaktigt pd din dator. Kontrollera i s fall att alla teckensnitt som anvinds i dokumentet ir installerade pd din dator.

Pappersdokumentet innehaller dekorativa typsnitt (icke—
standard)

Du kan anvinda liget Trining for att forbdttra OCR-kvaliteten pd dokument med dekorativa typsnitt eller dokument som innehdller
specialtecken (till exempel matematiska symboler).

[ liget Trining skapas ett anvindarmonster for tecknen. Sedan anvinds anvindarmonstret nir OCR utfdrs pd hela texten.

S3 hir anviinder du ett monster for att tolka ett dokument:

1. Oppna dialogrutan Alternativ (Verktyg>Alternativ...) och klicka sedan pi fliken 2. Lisning,

2. Vilj alternativet Trdna anvindarmonster under Trining.
OBS! Om du viljer alternativet Anvind inbyggda monster anvinder ABBYY FineReader bide anvindarmonstren och de
forinstdllda monstren for OCR.

Klicka pd knappen Monsterredigerare....
4. Vilj monster i dialogrutan Monsterredigerare som 6ppnas, och klicka sedan pd Sting,
Klicka pa knappen Tolka i huvudfonstret fér ABBYY FineReader.

Pappersdokumentets komplexa struktur aterskapas inte i det
elektroniska dokumentet

Innan ABBYY FineReader utfor OCR pd dokumentet tolkar den omriden som innehdller text, bilder, tabeller och streckkoder. Sedan
utgdr programmet frin den hir analysen for att avgora vilka omrdden som ska tolkas och i vilken ordning, Informationen anvinds
ocksd ndr den ursprungliga formateringen dterskapas.

Nir du ligger till nya sidor i ett ABBYY FineReader—dokument analyseras sidornas formatering automatiskt. Om formateringen ir
mycket komplex kan vissa omrdden tolkas pd fel sitt, och du kanske vill justera enbart de hiir omridena istillet for att rita om alla
omriden manuellt.

S4 hir justerar du omriden:

1. Anvind omrddesverktygen i verktygsfiltet hogst upp i fonstret Bild for att indra omraden.
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2. Starta OCR-processen igen.

Tabellen kunde inte identifieras

Tabellomraden markerar tabeller eller textfragment som 4r ordnade i rektangulir form. Om programmet inte identifierar en tabell
automatiskt anvinder du verktyget Tabell for att manuellt rita ett tabellomride runt tabellen.

1. Iverktygsfiltet hogst upp i fonstret Bild viljer du verktyget ., och anvinder det sedan till att rita en rektangel runt tabellen i bilden.
2. Hogerklicka inuti rektangeln och vilj Analysera tabellstruktur pd snabbmenyn. Om det behovs justerar du resultaten.
3. Starta OCR-processen igen.

Du kan #indra alla omrddens typ till Tabell: hogerklicka inuti omridet och vilj Andra omradets typ>Tabell

Tabellceller identifierades pa fel satt

Om ABBYY FineReader har tolkat raderna och kolumnerna i tabellen pi fel sitt vill du kanske 4ndra resultatet av den automatiska
anlayen och kdra OCR-processen igen. Exempel pd en komplex tabell...
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Olika sitt att justera tabellomridet:

® Verktyg i fonstret Bild

® Du kan ligga till och ta bort lodrita och vigrita linjer i tabellen. Vilj , eller i verktygsfiltet hogst upp i fonstret
Image .

® Om tabellcellen bara innehdller en bild viljer du Behandla markerade celler som bild i rutan Omridesegenskaper
(hogerklicka pd omridet och vilj Omridesegenskaper for att visa rutan).
Om cellen innehiller bide text och bild ritar du ett separat omride for bilden inuti cellen.

® Kommandon pd snabbmenyn
Hogerklicka pd tabellomrddet om du vill justera och pd snabbmenyn for att vilja:

@ Analysera tabellstruktur om du vill att programmet ska tolka och rita lodrita och vigrita linjer inuti tabellen. Om det
behovs justerar du linjerna med verktygen i verktygsfiltet i fonstret Bild.

® Sammanfoga celler, Dela upp celler cller S14 ihop rader om du vill sl ihop eller dela de markerade cellerna.

@ Dialogrutan Alternativ
S4 hir markerar du varje textrad som en separat tabellcell:

1. Vilj Verktyg>Alternativ... och klicka pd fliken 2. Lisning.
2. Vilj En rad text per tabellcell under Tabellbehandling.
3. Starta OCR-processen igen.

OBS! Du kan ocks behdva justera resultaten av den automatiska tabellanalysen om tabellen innehdller celler med lodrit text.
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Bilden identifierades inte

Bildomradenmarkerar vilka bilder som finns i dokumentet. Du kan ocksd anvinda bildomriden for att markera de textfragment som
du vill behandla som bilder (ABBYY FineReader utf6r ingen OCR pd sidana omrdden). Om programmet inte identifierar en bild
automatiskt anvinder du verktyget Bild for att manuellt rita ett bildomrade runt bilden.

Eil

1. Iverktygsfiltet hogst upp i fonstret Bild viljer du verktyget
pd din bild.

2. Starta OCR-processen igen.

och anvinder sedan musen for att rita en rektangel runt bilden

Du kan iindra alla omridens typ till Bild: hogerklicka inuti omridet och vilj Andra omradets typ>Bild.

Ingen streckkod hittades

Streckkodsomriden markera vilka streckkoder som finns i dokumentet. Om du vill att en streckkod ska renderas som en sekvens med
bokstiver och siffror istillet for som en bild, viljer du barkoden och dndrar sedan omridestypen till Streckkod.

S4 hir gor du for att ABBYY FineReader ska kinna av streckkoder:

1. Vilj Verktyg>Alternativ... och klicka pi fliken Avancerat.

2. Se till att alternativet SOk efter streckkod 4r markerat under Lisning pagdr och klicka pd OK for att stinga dialogrutan.

3. Gor fonstret Bild aktivt.

4. HAll ned CTRL+SKIFT+ALT och rita ett rektanguldrt omrdde runt streckkoden pd bilden.

5. Klicka pd Tolka for att starta OCR—processen.

Streckkodstyper som stods i ABBYY FineReader 9.0

Code 3 0f 9 EAN 8 Postnet

Check Code 3 of 9 EAN 13 Industrial 2 of 5
Code 3 of 9 without asterisk IATA 2 of 5 UCC-128
Codabar Interleaved 2 of 5 UPC-A

Code 93 Check Interleaved 2 of 5 UPC-E

Code 128 Matrix 2 of 5 PDF417

Lodrat eller inverterad text tolkades inte pa ratt satt

Ett avsnitt med tolkad text kan innehilla minga fel om avsnittets riktning tolkades pd fel sitt, eller om texten i avsnittet dr inverterad
(tex. ljust text dr utskriven pd en mork bakgrund).

S4 hidr 16ser du problemet:

1. Ifonstret Bild markerar du omridet eller tabellen som innehdller lodrit eller inverterad text
(tex. ljus text som ir utskriven pd en mork bakgrund).

2. Ifonstret Bild i rutan Omradesegenskaper (hogerklicka pd omridet och vilj Omridesegenskaper for att visa rutan) viljer du:
® Vertikal (uppifrin—-och—ner) eller Vertikal (nerifrdin—och—upp) pd rullgardinsmenyn Orientering
eller
® Inverterad i listan Invertering

3. Starta OCR-processen igen.

[] o
Justera omradestyper och omradeskanter
Innan ABBYY FineReader utfér OCR pa dokumentet kinner den av omriden som innehiller text, bilder, tabeller och streckkoder.
Sedan utgdr programmet frdn den hiir analysen for att avgora vilka omriden som ska tolkas och i vilken ordning, Informationen
anvinds ocksd ndr den ursprungliga formateringen 4terskapas. De olika typerna av kantomriden har olika firger.
S4 hir dndrar du firg pd omrideskanter:
1. Vilj Verktyg>Alternativ... och klicka pi fliken Visa.
2. Vilj omridestyp under Utseende och klicka sedan pi firgrektangeln bredvid Firg for att 6ppna firgpaletten.
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Det markerade omridets kanter dr fetstilta och omridet kallas aktivt. Du kan anvinda Tabbtangenten for att navigera i omridena.
Alla omriden dr numrerade och navigeringsordningen avgors av numren.

Om ett omrides text inte fir plats inom dess kanter (vilket till exempel kan hinda om du redigerar den tolkade texten) kan det hinda
att texten utanfor kanterna i ett icke—aktivt omride inte syns pd skirmen. Du uppmirksammas i s fall pd det genom rdda markérer
som visas pd omridets kanter. Nir ett omrdde blir aktivt utkas dess kanter s att hela texten fir plats pd skirmen.

Verktyg for omridesjustering finns i verktygsfiltet hogst upp i fonstret Bild.
Viktigt! Nir du har justerat omradena ska du starta OCR—processen igen.

Skapa ett nytt omride

1. Vilj ett verktyg i verktygsfiltet hogst upp i fonstret Bild:

Ell
H

2. Anviind musen och rita en rektangel runt omridet.
Du kan ocksi anvinda foljande kortkommandon for att rita ett omride utan att forst behova vilja ett verktyg:

@ CTRL+SKIFT ritar ett textomride
@ ALT+SKIFT ritar ett bildomride
@ CTRL+ALT ritar ett tabellomrdde

@ CTRLASKIFT+ALT ritar ett streckkodsomride .
Om du vill indra ett omrides typ hogerklickar du pd omridet och viljer Andra omradets typ. Sedan viljer du typ pd snabbmenyn.

ritar ett tolkningsomride
ritar ett textomride
ritar ett bildomride

ritar ett tabellomride

Justera omrddeskanter

1. Klicka pi omrideskanten och hill ned den vinstra musknappen. Muspekaren dndras till en dubbelriktad pil.
2. Dra pekaren i 6nskad riktning.

3. Slipp musknappen.

OBS! Om du klickar pd ett omrideshdrn kan du flytta bide vigrita och lodrita omrideskanter samtidigt.

Ligga till/ta bort omridesdelar
1 Viljverkiyger (25 /(LB

2. Placera muspekaren inuti omrddet och rita en rektangel. Den rektangulira delen liggs till i eller tas bort frin omrddet nir du
slipper musknappen.

3. Om det behdvs justerar du omrideskanten.
OBS!
1. Dukan inte anvinda de hir verktygen for att ligga till/ta bort delar i tabellomriden.

2. Dukan dndra omrideskanter genom att ligga till nya noder (delningspunkter). Anvind musen for att flytta delade kantsegment
4t vilket hill du vill. Om du vill ligga till en ny nod trycker du pd CTRL+SKIFT, placerar muspekaren ddr du vill ha en ny nod
(pekaren dndras till ett kors) och klickar pd kanten. En ny nod skapas.

3. ABBYY FineReader har vissa begrinsningar f6r omrddesformer. Om de ska kunna tolkas miste textraderna inom omridena vara
obrutna. ABBYY FineReader korrigerar automatiskt omrideskanter nir omridesdelar liggs till eller tas bort. Vissa dtgirder dir du
flyttar segmenten som utgdr omrddeskanterna dr forbjudna.

Markera ett eller flera omriden

1

® Vilj nigot av verktygen : ] eller i .Sedan hiller du ned CTRL och klickar pd de omriden som du vill markera. Klicka

pd ett omride igen om du vill ingra markeringen.

Flytta ett omride

® Markera omridet som du villl flytta. Hill ned CTRL och flytta omridet.

Andra numrering pd ett omride
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1. Vilj verktyget .

2. Klicka pd omrddena i dnskad ordning. Inneh3llet i omridena visas i samma ordning i resultattexten.
Ta bort ett omrdde

S4 hir tar du bort ett omride:

® Hogerklicka pd omridet och vilj Ta bort omrade pd snabbmenyn eller

® Vilj verktyget och klicka pd omridet som du vill ta bort eller

® Markera omridet som du vill ta bort och tryck pd DEL
S4 hilr tar du bort alla omriden:

® Hogerklicka nigonstans i fonstret Bild och vilj Ta bort alla omriden och text pd snabbmenyn.
Viktigt! Om du tar bort ett tolkat omrdde kommer texten som ér kopplad till det i fonstret Text ocksd att tas bort.

Andra textorientering

® [ rutan Omridesegenskaper (hogerklicka pd omridet och vilj Omradesegenskaper for att gdra rutan synlig) markerar du en
textorientering i rullgardinsmenyn Orientering.

Kontrollera och redigera den tolkade texten
Nir OCR-processen dr klar visas den tolkade texten i fonstret Text och du kan kontrollera och redigera den vid behov.

Kontrollera texten i fonstret Text

Kontrollera texten i dialogrutan Stavningskontroll
Egen ordlista: Ligga till och ta bort ord

Anvinda formatmallar

Redigera hyperlinkar

Redigera tabeller

Redigera sidhuvuden, sidfStter och fotnoter

Kontrollera texten i fonstret Text

Du kan kontrollera och redigera den tolkade texten i fonstret Text. Verktygen fOr att formatera text och spara alternativ finns i
verktygsfiltet 6verst i fonstret Text.

Om du vill redigera det tolkade resultatet viljer du ett verktyg
® iverktygsfiltet dverst i fonstret Text eller

@ i rutan Textegenskaper lingst ned i fonstret Text (hogerklicka nigonstans i fonstret och vilj Egenskaper pd snabbmenyn for
att visa rutan).

5

=
Du kan anvinda knappen eller ) fr att snabbt hoppa till nista eller foregiende otydliga tecken.
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Kontrollera stavning

Du kan kontrollera ord med otydliga tecken i dialogrutan Stavningskontroll (Verktyg>Stavningskontroll..).

& Stavningskontroll [ == ]
Det ar identiskt med
fonstret Zoom och visar —

ord med otydliga tecken. ® Del df‘ SVC%F[ CI[[ ](r);éa Vaﬂé’.
Typ av fel ) ) )

minniskokroppen, som till twa - Forisatt
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I den hir dialogrutan kan du vilja att anviinda (eller inte anvinda) de foreslagna indringarna pd den aktuella f6rekomsten av ett ord
eller pd alla férekomster av ett ord i texten.

® Om du klickar pd Ignorera hoppas ordet 6ver utan att nigra dndringar gors.
Markeringen tas bort.

® Om du klickar pd Ersitt ersitts ordet med det ord som du har valt i listan dver forslag.

® Om du klickar pd Ligg till... placeras det markerade ordet i ordlistan.
Nista ging du kontrollerar stavningen i en text kommer det ordet inte att behandlas som ett fel.

Tips! Om du vill anpassa stavningskontrollen klickar du pd knappen Alternativ... i dialogrutan Stavningskontroll.

Egen ordlista: Lagga till och ta bort ord

Om texten innehdller minga specialtermer, forkortningar och egennamn kan du behdva forbittra OCR-kvaliteten genom att ligga till
dessa ord i din egen ordlista. For vatje ord som du ligger till genererar ABBYY FineReader alla tinkbara ordformer si att programmet
kan tolka ordet nista gdng det dyker upp iven om det anviinds i plural (for substantiv) eller i en bojd verbform, osv.

S4 hir ligger du till ett ord i ordlistan medan du kontrollerar stavningen:

1. Idialogrutan Stavningskontroll klickar du pd knappen Ligg till...

2. Idialogrutan Grundform anger du foljande information:
® Ordklass (Substantiv, Adjektiv, Verb, Obojd)
® Om ordet alltid skrivs med stor begynnelsebokstav markerar du alternativet Egennamn.
® Ordets huvudform

3. Klicka pd OK. Dialogrutan Skapa paradigm Gppnas.
Du fir frigor om ordets tinkbara former for att ABBYY FineReader ska kunna konstruera bojningsmonstret f6r det ord som du
ligger till. Besvara frigorna genom att klicka pi Ja eller Nej. Om du gor fel kan du klicka pd knappen P4 nytt s stills samma
friga en ging till. Det valda bojningsmonstret visas i dialogrutan Paradigm.

4. Viktigt! Bojningsmonster kan endast skapas for ord som liggs till pd foljande sprik: engelska, spanska, italienska, tyska (gammal
och ny stavning), ryska, ukrainska och franska.

Om du inte vill att ndgot bojningsmonster ska skapas for de engelska ord som du ligger till, och i stillet vill att de ska sparas i obdjd
form, viljer du fliken Avancerat, klickar pd knappen Stavningskontroll... och viljer Hoppa dver att friga efter ordformer
(endast engelsk ordlista).

S4 hir ligger du till eller tar bort ett ord medan du visar ordlistan:

1. P4 Verktyg-menyn viljer du Visa ordlistor....
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2. Idialogrutan Vilj ordlista som 6ppnas viljer du 6nskat sprik och klickar pd Visa....

3. Idialogrutan Ordlista som 6ppnas skriver du ett ord och klickar pd Ligg till... eller markerar ett ord och klickar pi Radera.

Om ordet som du vill ligga till redan finns i ordlistan visas ett meddelande om det. Du kan d vilja att visa ordets bdjningsmonster. Om
du anser att bojningsmonstret dr fel skapar du ett nytt béjningsmonster genom att klicka pd knappen Ligg till... i dialogrutan Ligg
till ord.

Du kan importera anvindarordlistor som har skapats i tidigare versioner av ABBYY FineReader (version 6.0, 7.0 och 8.0 stods).

1. Pi Verktyg-menyn viljer du Visa ordlistor.... Vilj sedan 6nskat sprik och klicka pi Visa....

2. Tdialogrutan Ordlista som 6ppnas klickar du pd knappen Importera... och viljer den ordlistefil som du vill importera (den
miste ha filnamnstilligget *pmd, *txt eller "dic).

Anvanda formatmallar

[ ABBYY FineReader kan du skapa och redigera formatmallar for texterna. [ formatmallsredigeraren kan du ange en uppsittning
formateringsparametrar for texten och spara dem grupperade under samma namn. Du kan direfter anvinda de formatmallar som du
har skapat och snabbt justera formateringen for den tolkade texten i fonstret Text.

S4 hir anviinder du en formatmall pi ett utvalt textavsnitt:

1. Ifonstret Text markerar du det textavsnitt som du vill formatera.

2. Hogerklicka pd markeringen och vilj Egenskaper pd snabbmenyn.

3. Trutan Textegenskaper som 6ppnas markerar du dnskad formatmall i listan 6ver tillgiingliga formatmallar.
Obs! Nir du sparar tolkad text i formaten RTF, DOC, WordML och DOCX; bibehills alla formatmallar.

S4 hiir skapar, redigerar, visar eller raderar du en formatmall:
1. P4 Verktyg-menyn viljer du Formatmallsredigeraren....

2. Idialogrutan Teckenstillista som &ppnas markerar du 6nskad formatmall i listan Gver tillgingliga formatmallar och gor de
dndringar som behovs.

Obs!

® Om du vill skapa en ny formatmall klickar du pd Ny, anger ett namn pd formatmallen och viljer sedan dnskade
alternativ. Klicka pd OK. Den skapade formatmallen liggs till i listan 6ver tillgdngliga formatmallar.

® Om duvill ta bort alla formatmallar klickar du pd knappen Ta bort alla.

Redigera hyperlankar

ABBYY FineReader tolkar hyperlinkar och dterskapar destinationsadresserna i resultatdokumentet. Tolkade hyperlidnkar visas med bld
understruken text.

Nir du visar det tolkade dokumentet i fonstret Text kan du placera muspekaren pd en hyperlink for att visa dess adress. Om du vill
folja en hyperlink trycker du pd Ctrl-tangenten och klickar samtidigt pd hyperlinken.

S4 hiir dndrar du text eller adress for en hyperlink:

1. Ifonstret Text markerar du den hyperlink som du vill redigera.
Tips! Om du vill ta bort en hyperlink hogerklickar du pd den och viljer Ta bort hyperlink pi snabbmenyn.

2. Klicka p4 knappen = i verktygsfiltet 6verst i fonstret Text.
I dialogrutan Redigera hyperlink som 6ppnas gor du 6nskade dndringar i filtet Text som ska visas.
4. Tsamma dialogruta anger du adresstypen i gruppen Link till:

@ Vilj Webbsida for att linka till en sida pd Internet.
I filtet Adress anger du protokoll och webbadress for sidan (t.ex. hitp://www.abbyy.com)

® Vilj Lokal fil for att linka till en fil.
Klicka pa Bliddra... for att bldddra till den fil som hyperlinken ska peka pd (tex. fil:;//D:\Mina dokument\ABBYY
FineReaderGuide.pdf)

® Vilj E-postadress si att anvindaren kan skicka ett e-postmeddelande till adressen i hyperldnken genom att bara klicka pd
hyperlinken.
I filtet Adress anger du protokoll och e—postadress (t.ex. mailto:office@abbyy.com).
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Redigera tabeller

Du kan redigera tolkade tabeller i ABBYY FineReader. I fonstret Text kan du gora foljande:

1. Sammanfoga celler

Sammanfoga rader |

Anvind musen for att markera de celler eller rader som du vill sld ihop och klicka sedan pd eller

>ammanfoga celler i verktygsfiltet 6verst i fonstret Text.

2. Dela upp celler

Markera den cell som du vill dela upp och klicka sedan pd e i verktygsfiltet 6verst i fonstret Text.
Viktigt! Det hir kommandot kan endast anvindas pd tabellceller som tidigare har slagits ihop.

3. Radera cellinnehdll
Markera den cell eller de celler som du vill radera inneh3llet i och klicka pd DEL.

Obs! Verktygen for att redigera tabeller visas inte som standard i verktygsfiltet Gverst i fonstret Text. Anvind dialogrutan Anpassa
verktygsfilt och kortkommandon. for att ligga till verktygen i verktygsfiltet.

Redigera sidhuvuden, sidfétter och fotnoter

ABBYY FineReader tolkar sidhuvuden, sidfotter och fotnoter och dterskapar dem i resultatdokumentet. I fonstret Text kinnetecknas
sidhuvuden, sidfotter och fotnoter av streckade linjer.

Du kan redigera sidhuvuden, sidf6tter och fotnoter i fonstret Text med hjilp av verktygen i det hir fonstret.

Spara resultaten

Tolkade texter kan sparas som en fil, skickas till andra program utan att sparas pa disken, kopieras till Urklipp och skickas som e~
postbilagor i de format som de gdr att spara i.

@ Spara: Allmint
Beskriver det mojligheter att spara som finns i ABBYY FineReader.

Spara i RTF/DOC/WordML/DOCX
Spara i XLS/XLSX
Spara i PDF

PDF-sikerhetsinstillningar

Forklarar de tillgingliga sikerhetsinstillningarna nir du sparar i PDF: att skydda dokumentet med 16senord som forhindrar att
obehoriga personer Oppnar, redigerar eller skriver ut, och att vilja en krypteringsnivd som 4r kompatibel med tidigare versioner av
Adobe Acrobat.

Spara i HTML
Spara i PPT
Spara i TXT
Spara i DBF
Spara i CSV
Spara i LIT

Spara en bild av sidan
Beskriver hur du sparar sidan utan att uféra OCR pd den, och ger rdd om hur du minskar storleken pd bilderna.

Spara: Allmant

Nir du har utfort OCR pd ett dokument kan du spara resultatet pd disken eller skicka det till ett annat program. De kommandon du
kan anvinda finns pd Arkiv—menyn:

® Arkiv>Spara FineReader-dokument...>
Sparar det aktuella ABBYY FineReader—dokumentet pd din hirddisk s att du kan arbeta med det senare. Bide den tolkade texten
och sidbilden sparas.
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® Arkiv>Spara som>
Sparar den tolkade texten pd hirddisken i ett format som du viljer.

® Arkiv>Skicka till>
Oppnar den tolkade texten i ett program som du viljer. Ingen information sparas p disken nu.

@ Arkiv>Skicka valda sidor till>
Oppnar de markerade sidorna i ett program som du viljer. Ingen information sparas p4 disken nu.

@ Arkiv>Spara till Microsoft SharePoint
Sparar den tolkade texten pi en plats i ndtverket: pd en webbplats, i en portal eller i ett elektroniskt bibliotek.
Obs! Du kan inte ersitta en befintlig fil pd en nitverksplats.

@ Arkiv>Spara bilder...
Sparar bilderna av dokumentsidorna.

® Arkiv>E-post
Skickar bilden eller den tolkade texten med e—post. [ dialogrutan Skicka sidor med e-post viljer du alternativ f6r e—postbilagan
och klickar pd OK. Ett nytt e-postmeddelande skapas och bilden eller den tolkade texten bifogas meddelandet.

® Arkiv>Skriv ut>
Skriver ut texten eller bilderna pd de markerade sidorna i det aktuella ABBYY FineReader—dokumentet.
Program som stods

Microsoft Word 6.0, 7.0, 97 (8.0), 2000 (9.0), 2002 (10.0), 2003 (11.0) och 2007 (12.0);
WordPerfect 2003 (11.0);

Microsoft Excel 6.0, 7.0, 97 (8.0), 2000 (9.0), 2002 (10.0), 2003 (11.0) och 2007 (12.0);
Microsoft PowerPoint 2002 (10.0), 2003 (11.0) och 2007 (12.0);

Corel WordPerfect 7.0, 8.0, 9.0, 10.0 (2002), 11.0 (2003) och 12.0;

Lotus Word Pro 9.5, 97 och Millennium Edition;

OpenOffice 2.0 eller hogre;

Adobe Acrobat/Reader (alla versioner).

Spara i RTF/DOC/WordML/DOCX

3 hdr sparar du texten i RTF/DOC/WordML/DOCX:

1. Iverktygsfiltet hogst upp i fonstret Text viljer du ett av de tillgingliga formaten pd menyn bredvid knappen Spara. P4 menyn
nedanfor viljer du ett av de tillgingliga alternativen for att spara.

2. Klicka pd knappen Spara.

Tips: I dialogrutan Alternativ finns ytterligare alternativ for att spara: vilj Verktyg>Alternativ..., klicka pi fliken 3. Spara och
klicka sedan pi fliken RTF/DOC/WordML/DOCX.
P4 den hiir fliken 4r alternativen for att spara grupperade i foljande kategorier:

Behill layout
Vilj ett av alternativen nedan, beroende pd hur du tinker dteranvinda det elektroniska dokumentet:

® Exakt kopia
Skapar ett dokument som ser exakt likadant ut som pappersoriginalet. Du kan géra mindra dndringar i kopian utan att forstdra
formateringen. Det hir alternativet rekommenderas for dokument med komplex layout, till exempel reklambroschyrer.

® Redigerbar kopia
Skapar ett dokument som kan formateras pd ett lite annorlunda sitt in pappersoriginalet. Den text som blir resultatet gir att
redigeras.

® Formatterad text
Bibehdller typsnitt, typsnittsstorlekar och stycken, men bibehdller varken objektens exakta placering eller mellanrum. Den text som
blir resultatet dr vinsterjusterad.

® Enkel text
Samma som Formatterad text, men typsnittsstorlekarna bibehills inte.

Standardpappersstorlek

I rullgardinsmenyn Standardpappersstorlek kan du vilja vilken pappersstorlek som ska anvindas for att spara i formaten RTF, DOC,
WordML och DOCX.

Tips! Vilj alternativet Oka pappersstorleken om innehallet inte passar for att se till att den tolkade texten passar
pappersstorleken. Den limpligaste pappersstorleken viljs automatiskt nir ABBYY FineReader sparar.
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Textinstillningar
Observera att standardvirdena under Textinstdllningar 4ndras beroende pd om du viljer alternativet Exakt kopia, Redigerbar
kopia, Formatterad text cller Enkel text for att spara.

@ Behill sidhuvud och sidfot
Bibehiller [6pande titlar (sidhuvuden och sidfdtter) i resultattexten.

® Behill sidbrytningar
Bibehiller den ursprungliga sidindelningen.

® Behill radbrytningar
Bibehiller den ursprungliga indelningen i rader.
® Behill textfirg
Bibehiller bokstivernas ursprungliga firg.
Obs! Word 6.0, 7.0 och 97 (8.0) har en begrinsad text— och bakgrundspalett, och dirfor byts eventuellt de ursprungliga firgerna
ut mot firger som finns i Word—paletten. Word 2000 (9.0) eller senare bibehdller killdokumentets firger fullt ut.

Bildinstillningar

Om dokumentet innehdller minga bilder kan den resulterande filen bli mycket stor. Du kan minska storleken genom att vilja ett av
alternativen i den hiir rullgardinsmenyn.

Tips:

@ Vilj Ingen bild om du inte behover bilder i resultatfilen.
@ Vilj Anpassa... om du vill ange bildinstillningar manuellt. Dialogrutan Anpassade bildinstillningar 6ppnas. Vilj instillningar
och klicka pi OK.

Avancerat
De avancerade instillningarna visas om du klickar pd knappen Mer... under Avancerat. Dialogrutan Avancerade alternativ for
Spara 6ppnas. Vilj alternativ och klicka pd OK.

® Markera osikra tecken
Vilj detta alternativ om du vill redigera den tolkade texten i Microsoft Word istillet for i fonstret Text i ABBYY FineReader. Alla
osdkra tecken markeras i Microsoft Word—fonstret.
Tips: Du kan indra firgen pd osikra tecken pi fliken Visa i dialogrutan Alternativ (Verktyg>Alternativ...).
® Aktivera kompatibilitet med Microsoft Word 95
Vilj det hir alternativet om du vill &ppna och redigera det resulterande dokumentet i Microsoft Word 95.
OBS! Niir du sparar i Microsoft Word 95 ir bara bildformatet BMP tillgingligt for att spara bilder.

Spara i XLS /XLSX

S4 har sparar du text i XLS/XLSX:

1. Iverktygsfiltet hogst upp i fonstret Text viljer du antingen Microsoft Excel-dokument (*.x1s) eller Microsoft Excel 2007-
dokument (*.xIsx) pd menyn bredvid knappen Spara. Pi menyn nedanfor viljer du ett av de tillgéingliga alternativen for att
spara.

2. Klicka pd knappen Spara.
Tips: I dialogrutan Alternativ finns ytterligare alternativ for att spara: vilj Verktyg>Alternativ..., och klicka forst pd fliken 3. Spara
och sedan p fliken XLS/XLSX. Foljande alternativ finns:

@ Ignorera text utanfor tabeller
Sparar bara tabellerna och ignorerar resten.

® Konvertera numeriska virden till siffror
Konverterar siffror till "Nummer"-format i XLS—filen. Microsoft Excel kan utfora aritmetiska berdkningar for celler med det hir
formatet.

® Behill sidhuvud och sidfot
Bevarar sidhuvuden och sidfotter i resultatdokumentet.

Spara i PDF

S4 har sparar du text i PDF:

1. Iverktygsfiltet hogst upp i fonstret Text viljer du PDF-dokument (*.pdf) pi rullgardinsmenyn bredvid knappen Spara. I
rullgardinsmenyn nedanfor viljer du ett av de tillgingliga alternativen for att spara.

2. Klicka p4 knappen Spara.
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Tips: I dialogrutan Alternativ finns ytterligare alternativ for att spara: vilj Verktyg>Alternativ..., och klicka forst pd fliken 3. Spara
och sedan pd fliken PDF.
P4 den hiir fliken dr alternativen for att spara grupperade i foljande kategorier:

Standardpappersstorlek:
Pi menyn Standardpappersstorlek kan du vilja den pappersstorlek som ska anvindas for att spara i PDF-format.

Nedsparningslige
Vilj ett av alternativen nedan, beroende pd hur du tinker dteranvinda det elektroniska dokumentet:

® Endast text och bilder
Detta alternativ sparar endast den tolkade texten och tillhrande bilder. Sidan kommer att vara fullt sokbar, och storleken pd PDF-
filen blir liten. Storleken pd dokumentet som blir resultatet kan skilja sig nigot frin originaldokumentets storlek.

® Text Gver sidbilden
Detta alternativ sparar bakgrunden och bilderna i originalet och placerar den tolkade texten dver dessa. Vanligtvis kriver den hir
PDF-typen mer diskutrymme in Endast text och bilder. Det PDF-dokument som blir resultatet 4r helt sokbart. I vissa fall kan
storleken pd dokumentet som blir resultatet skilja sig nigot frin originaldokumentets storlek.

® Text under sidbilden
Detta alternativ sparar hela sidbilden som en bild och placerar den tolkade texten under bilden. Anvind det hir alternativet om du
vill skapa ett dokument som ser nistan likadant ut som det originaldokumentet, och som ir helt sokbart.

@ Endast sidbild
Med det hir alternativet sparar du en exakt kopia av originalet. Denna typ av pdf—dokument gir knappt att skilja frin originalet,
men filen dr inte sokbar.

® PDF/A-dokument
Vilj det hir alternativet om du vill skapa helt sokbara PDF-dokument som ser ut som originaldokumentet, och som ir avsedda for
arkivering.

Nigra av f6ljande alternativ visas, beroende pi vilket lige for spara som du viljer:

@ Ersitt otydliga ord med bilder
Vilj det hir alternativet om du vill att ord som innehdller osikra tecken ska ersittas med sina bilder ndr du sparar i PDF.

@ Behill text- och bakgrundsfirger
Vilj det hir alternativet om du vill att typsnittets text och bakgrunden ska behllas nir du sparar i PDF.

® Behill sidhuvud och sidfot
Bevarar sidhuvuden och sidfotter i resultatdokumentet.

® Aktivera taggad PDF (for Adobe Acrobat 5.0 och senare)

Vilj det hir alternativet om du vill att ABBYY FineReader ska ligga till PDF-taggar i det PDF-dokument som blir resultatet.
Utéver text och bilder kan PDF-filer innehdlla information om dokumentstrukturen, till exempel logiska delar, bilder och tabeller. Den
hir informationen kodas med PDF-taggar. En PDF—fil som innehdller sidana taggar kan dterstrdmmas for att passa olika
skirmstorlekar och kan till exempel med fordel visas pd handhdlina enheter.
® Anvind MRC (Mixed Raster Content)

Vilj det hir alternativet om du vill behdlla textens och bildernas visuella kvalitet i ett hirt komprimerat dokument.

Bildinstillningar

Om dokumentet innehdller mdnga bilder kan den resulterande filen bli mycket stor. Du kan minska storleken genom att vilja ett av
alternativen i den hir rullgardinsmenyn.

Tips: Vilj Anpassa... om du vill ange bildinstillningar manuellt. Dialogrutan Anpassade bildinstillningar 6ppnas. Vilj instllningar
och klicka pi OK.

Teckensnittsinstillningar
Du kan antingen anvinda standardtypsnitten i Acrobat eller typsnitten som ir installerade i ditt system:

® Anvind standardteckensnitt
Om du viljer det hiir alternativet kommer den valda PDF-filen att utnyttja Acrobats standardtypsnitt: Times New Roman, Arial och
Courier New.

® Anvind systemteckensnitt
Om du viljer det hiir alternativet kommer den valda PDF-filen att utnyttja de standardtypsnitt som finns installerade pd din dator.

Sikerhet
Du kan anvinda l6senord for att férhindra att PDF-dokumentet &ppnas, skrivs ut eller redigeras av obehdriga:
® Klicka pi PDF-sikerhetsinstillningar... och vilj sikerhetsinstillningar i dialogrutan som 6ppnas.
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PDF Sakerhetsinstallningar

Nir du sparar tolkad tex i PDF—format kan du anvinda 16senord som forhindrar att PDF-dokumentet 6ppnas, skrivs ut eller redigeras

Losenorden och andra begrinsningar stills in i dialogrutan PDF-séikerhetsinstidllningar. Om du vill 6ppna dialogrutan viljer du
forst Verktyg>Alternativ... och klickar pi fliken 3. Spara. Sedan klickar du pd fliken PDF och klickar pd knappen PDF-
sdkerhetsinstillningar... lingst ned i dialogrutan.

Du kan ange ett 16senord f6r 6ppning gav dokument och/eller ett 16senord {6r behorighet.

Losenord for 6ppning av dokument
Ett 16senord f6r &ppning av dokumentet forhindrar att andra anvindare Oppnar PDF-dokumentet, sdvida de inte skriver 16senordet
som fOrfattaren har angett.

1. Villj Kriv losenord for att 6ppna dokument.

2. Klicka pd ‘I\

3. Dialogrutan Ange losenord for 6ppning av dokument 6ppnas. Dir skriver du ett [dsenord och bekriftar det genom att skriva
in det en ging till.
Det lésenord som du anger visas som punkter i filtet Losenord for 6ppning av dokument.

Losenord for behorighet
Ett 16senord for rittigheter hindrar anviindare att skriva ut och att redigera PDF-dokumentet sdvida de inte skriver det 16senord som
du anger.

1. Vilj Begrinsa utskrift och redigering av dokumentet och sikerhetsinstillningar.

2. Klicka pd ‘I\

3. Dialogrutan Ange losenord for behorighet 6ppnas. Dir skriver du ett 16senord och bekriftar det genom att skriva in det en
ging till

Det lésenord som du har angett visas som punkter i filtet Losenord for behorighet.

Du kan 4ven mojliggora eller omdjliggdra utskrift, redigering eller kopiering av dina PDF-dokument. De hiir begrinsningarna stiller du

in under Losenord for behorighet.

® Menyn Utskrift tilliten mojliggdr/omajliggor utskrift av PDF-dokument.
® Menyn Andringar tilldtna anger vilka redigeringsitgirder som ir tilldtna i PDF-dokumentet.

@ Med alternativet Aktivera kopiering av text, bilder och annat innehdll gor att andra anvindare kan markera och kopiera
text, bilder, osv. frin ditt PDF-dokument. Om du vill férhindra att andra anvindare kopierar innehdllet i dokumentet, ser du till att
det hir alternativet 4r avmarkerat.

@ Menyn Krypteringsnivianger typen av kryptering for ett 1osenordsskyddat dokument. I listan kan du vilja mellan en av dessa tre
krypteringsgrader:

® Lig (40 bitar) - kompatibel med Acrobat 3.0 och dver anger en 13g (40 bitar RC4) krypteringsniva.

® Hog (128 bitar) - kompatibel med Acrobat 5.0 och 6ver anviinder 128-bitars kryptering baserat pd RC4-standarden.
Observera att de som anvinder tidigare versioner av Acrobat inte kommer att kunna dppna det krypterade PDF-dokumentet.

® Hog (128 bitar AES) - kompatibel med Acrobat 7.0 och dver anvinder 128-bitars kryptering baserat pd AES-standarden.
Observera att de som anvinder tidigare versioner av Acrobat inte kommer att kunna &ppna det krypterade PDF-dokumentet.

Spara i HTML

S4 har sparar du text i HTML:

1. Iverktygsfiltet hogst upp i fonstret Text viljer du HTML-dokument (*.htm) pa rullgardinsmenyn bredvid knappen Spara. I
rullgardinsmenyn nedanfor viljer du ett av de tillgingliga alternativen for att spara.

2. Klicka pd knappen Spara.

Tips: I dialogrutan Alternativ finns ytterligare alternativ for att spara: vilj Verktyg>Alternativ..., och klicka forst pd fliken 3. Spara
och sedan pd fliken HTML.
P4 den hiir fliken dr alternativen for att spara grupperade i foljande kategorier:

Behill layout
Vilj ett av alternativen nedan, beroende pd hur du tinker dteranvinda det elektroniska dokumentet:
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® Exakt kopia
Skapar ett dokument som ser exakt likadant ut som pappersoriginalet. Du kan géra mindra dndringar i kopian utan att
forstora formateringen. Det hiir alternativet rekommenderas f6r dokument med komplex layout, till exempel
reklambroschyrer.

® Formatterad text
Bibehiller typsnitt, typsnittsstorlekar och stycken, men bibehiller varken objektens exakta placering eller mellanrum.
Den text som blir resultatet dr vinsterjusterad.

® Enkel text
Samma som Formatterad text, men typsnittsstorlekarna bibehills inte.

Sparliige
Vilj ett av foljande alternativ fOr att spara:

1. Full (anvinder CSS) - Filen sparas i HTML 4 och en inbyggd stilmall anvinds. Originaldokumentets formatering
behalls.

2. Enkel (kompatibel med Zldre webblisare) — Filerna sparas i HTML 3. En del av originaldokumentets formatering
kan forsvinna (till exempel indrag pd forsta raden och typsnittstorlekar). Formatet stdds i alla webblisare, inklusive dld
versioner (till exempel Internet Explorer 3.0).

Textinstillningar

® Behill radbrytningar
Bibehiller den ursprungliga indelningen i rader.

® Behill textfirg
Bibehiller bokstivernas ursprungliga firg.

® Anvind heldragen linje som sidbrytning

Med det hir alternativet sparas den ursprungliga sidindelningen. Sidorna avgrinsas av en linje.
@ Behill sidhuvud och sidfot

Bevarar sidhuvuden och sidfotter i resultatdokumentet.

Bildinstillningar

Om dokumentet innehdller minga bilder kan den resulterande filen bli mycket stor. Du kan minska storleken genom att
vilja ett av alternativen p[ den hir menyn.

Tips:

@ Vilj Ingen bild om du inte behover bilder i resultatfilen.
@ Vilj Anpassa... om du vill ange bildinstillningar manuellt. Dialogrutan Anpassade bildinstillningar dppnas. Vilj
instillningar och klicka pd OK.

Teckenkodning
ABBYY FineReader tolkar teckentabellen automatiskt. Om du vill indra teckentabellen eller dess typ viljer du en
teckentabell eller teckentabellstyp pd menyerna under Teckenkodning.

Sparai PPT

S4 har sparar du text i PPT:

L.

[ verktygsfiltet hogst upp i fonstret Text viljer du Microsoft PowerPoint-dokument (*.ppt) pd rullgardinsmenyn bredvid
knappen Spara. I rullgardinsmenyn nedanfdr viljer du ett av de tillgingliga alternativen {Or att spara.

2. Klicka pd knappen Spara.

re

Tips: I dialogrutan Alternativ finns ytterligare alternativ for att spara: vilj Verktyg>Alternativ..., och klicka f6rst pd fliken 3. Spara
och sedan pi fliken PPT.
P4 den hiir fliken 4r alternativen for att spara grupperade i foljande kategorier:

Textinstillningar

Behill radbrytningar
Bibehiller den ursprungliga indelningen i rader.

Radbyte
Alternativet dr bara tillgingligt om Behdll radbrytningar har valts. Hela den tolkade texten passar inuti textblocket i bilden.

Behill sidhuvud och sidfot
Bevarar sidhuvuden och sidfotter i resultatdokumentet.
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Bildinstillningar

Om dokumentet innehiller minga bilder kan den resulterande filen bli mycket stor. Du kan minska storleken genom att vilja ett av
alternativen i den hir rullgardinsmenyn.

Tips:

@ Vilj Ingen bild om du inte behover bilder i resultatfilen.

@ Vilj Anpassa... om du vill ange bildinstillningar manuellt. Dialogrutan Anpassade bildinstidllningar 6ppnas. Vilj instillningar
och klicka pi OK.

Viktigt!

Nir du sparar resultaten i PPT—format skapar ABBYY FineReader speciella HTML—filer som innehdller presentationens olika delar. Om

du vill spara presentationen som en enda fil sparar du den igen i PowerPoint (vilj Spara som pd Arkiv—menyn och ange PPT som

format att spara i).

Sparai TXT

S4 har sparar du text i TXT:

1. Iverktygsfiltet hogst upp i fonstret Text viljer du Textdokument (*.txt) pd rullgardinsmenyn bredvid knappen Spara. [
rullgardinsmenyn nedanfor viljer du ett av de tillgingliga alternativen for att spara.

2. Klicka pd knappen Spara.

Tips: I dialogrutan Alternativ finns ytterligare alternativ for att spara: vilj Verktyg>Alternativ..., och klicka forst pd fliken 3. Spara
och sedan pi fliken TXT.
P4 den hiir fliken dr alternativen for att spara grupperade i foljande kategorier:

Textinstidllningar

® Behill radbrytningar
Bibehiller den ursprungliga indelningen i rader.

@ Ligg till i slutet av den befintliga filen
Ligger till texten i slutet av en redan befintlig TXT—fil.

@ Infoga sidbrytningstecken (¥12) som sidbrytning
Sparar den ursprungliga sidindelningen.

® Anvind blankrad for att separera stycken
Styckena skiljs 4t med tomma rader.

® Behill sidhuvud och sidfot
Bevarar sidhuvuden och sidfotter i resultatdokumentet.

Teckenkodning
ABBYY FineReader tolkar teckentabellen automatiskt. Om du vill dndra teckentabellen eller dess typ viljer du en teckentabell eller
teckentabellstyp pd rullgardinsmenyerna under Teckenkodning.

Spara i DBF

S4 har sparar du text i DBF:

1. Iverktygsfiltet hogst upp i fonstret Text viljer du DBF-dokument (*.dbf) pi menyn bredvid knappen Spara. P[ menyn
nedanfor viljer du ett av de tillgingliga alternativen for att spara.

2. Klicka pd knappen Spara.

Tips: I dialogrutan Alternativ finns ytterligare alternativ for att spara: vilj Verktyg>Alternativ..., och klicka f6rst pd fliken 3. Spara
och sedan pi fliken DBF.
P4 den hiir fliken 4r alternativen for att spara grupperade i foljande kategorier:

Textinstidllningar
Ligg till i slutet av den befintliga filen
Ligger till texten i slutet av en befintlig DBF—{il.

Teckenkodning
ABBYY FineReader tolkar teckentabellen automatiskt. Om du vill dndra teckentabellen eller dess typ viljer du en teckentabell eller
teckentabellstyp pd rullgardinsmenyerna under Teckenkodning.
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Sparai CSV

S4 har sparar du text i CSV:

1. Tverktygsfiltet hogst upp i fonstret Text viljer du CSV-dokument (*.csv) pd menyn bredvid knappen Spara. P4 menyn
nedanfor viljer du ett av de tillgingliga alternativen for att spara.

2. Klicka pd knappen Spara.

Tips: I dialogrutan Alternativ finns ytterligare alternativ for att spara: vilj Verktyg>Alternativ..., och klicka forst pd fliken 3. Spara
och sedan pi fliken CSV.

P4 den hiir fliken dr alternativen for att spara grupperade i foljande kategorier:

Textinstillningar

® Ignorera text utanfor tabeller
Sparar bara tabellerna och ignorerar resten.

@ Ligg till i slutet av den befintliga filen
Ligger till texten i slutet av en redan befintlig CSV-fil.

® Infoga sidbrytningstecken (#12) som sidbrytning
Sparar den ursprungliga sidindelningen.
@ Filtavgrinsare
Viljer vilket tecken som ska avgriinsa datakolumnerna i CSV-filen.

Teckenkodning
ABBYY FineReader tolkar teckentabellen automatiskt. Om du vill indra teckentabellen eller dess typ viljer du en teckentabell eller
teckentabellstyp pd menyerna under Teckenkodning.

Sparai LIT

S4 har sparar du text i LIT:

1. Iverktygsfiltet hogst upp i fonstret Text viljer du Microsoft Reader eBook (*.1it) pd rullgardinsmenyn bredvid knappen Spara.
[ rullgardinsmenyn nedanfor viljer du ett av de tillgiingliga alternativen for att spara.

2. Klicka pd knappen Spara.

Tips: I dialogrutan Alternativ finns ytterligare alternativ for att spara: vilj Verktyg>Alternativ..., och klicka forst pd fliken 3. Spara
och sedan p fliken LIT.

P4 den hiir fliken dr alternativen for att spara grupperade i foljande kategorier:

Textinstidllningar

@ Behill radbrytningar
Bibehiller den ursprungliga indelningen i rader. Om du inte viljer det hir alternativet sparas hela texten som en rad.

® Skriv tabeller som text
Konverterar tabeller till text.

@ Behill text- och bakgrundsfirg
Bibehiller textens och bakgrundens ursprungliga firg.

@ Behill sidhuvud och sidfot
Bevarar sidhuvuden och sidfotter i resultatdokumentet.

Bildinstillningar

Om dokumentet innehdller minga bilder kan den resulterande filen bli mycket stor. Du kan minska storleken genom att vilja ett av
alternativen i den hir rullgardinsmenyn.

Tips:

@ Vilj Ingen bild om du inte behover bilder i resultatfilen.
@ Vilj Anpassa... om du vill ange bildinstillningar manuellt. Dialogrutan Anpassade bildinstidllningar 6ppnas. Vilj instillningar
och klicka pi OK.

Spara en bild av sidan

S4 hidr sparar du bilder:

1. Markera de sidor som du vill spara i fonstret Dokument.
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Vilj Spara bilder... pd menyn Arkiv

Dialogrutan Spara bild som 6ppnas. Dir viljer du ett format och en destination.
Obs! Om du vill spara flera sidor i en enda fil viljer du att spara i ett av TIFF—formaten, och sedan viljer du Spara som en bildfil
med flera sidor.

Skriv ett namn pd bildfilen och klicka p Spara.

S4 hiir sparar du ett eller flera omriden i ett ABBYY FineReader—dokument:

L.
2
3.
4

5.

Markera de omriden som du vill spara i fonstret Bild.
Vilj Spara bilder... pi menyn Arkiv
Dialogrutan Spara bild som 6ppnas. Dir viljer du ett format och en destination.

Vilj Spara bara markerade omriden.
Obs! Alternativet 4r tillgingligt om endast en sida 4r markerad i fonstret Dokument.

Skriv ett namn pd bildfilen och klicka pd Spara.

Tips: Du kan vilja en komprimeringsmetod nir du sparar en bild. Komprimering minskar resultatfilens storlek.
Komprimeringsalgoritmer kan vara forlustfria (inga data forloras) eller forlustbringande (vissa data forloras, men komprimeringen blir
storre).

Vilja en komprimeringsmetod nir du sparar i TIFF...

ABBYY FineReader har stod for foljande komprimeringsmetoder:

ZIP ir en komprimeringsmetod som limpar sig for bilder med stora omriden med samma firg (till exempel skdrmbilder). ZIP-
formatet ir forlustfritt, vilket innebir att det inte pdverkar bildkvaliteten.

JPEG iir ett komprimeringsformat som normalt anvinds for griskale- och firgbilder, till exempel foton. JPEG ir en
forlustbringande komprimeringsmetod som minskar bildfilens storlek betydligt. Nackdelen dr att bilden kan se kantig ut och fi ett
mosaikliknande utseende. Dessutom kan vissa firgnyanser g forlorade.

CCITT-formatet dr en komprimeringsmetod som frimst limpar sig for svartvita bilder som ldsts in med bildlisare eller skapats i ett
ritprogram. CCITT Group 4-formatet ger god komprimering for de flesta bildtyper.

Packbitar ir en forlustfri komprimeringsmetod som limpar sig for inldsta svartvita bilder.

LZW i ett forlustfritt format som ldmpar sig for grafik och griskalebilder.
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Avancerade funktioner

Innehall i kapitlet
@ Anpassa arbetsytan

Anvinda omridesmallar

Anvindarsprik och sprikgrupper

ABBYY FineReader—-dokument

Tolka med trining

Automatiska uppgifter i ABBYY FineReader
Grupparbete i ett lokalt nitverk

ABBYY Hot Folder & Scheduling

Anpassa arbetsytan

Du kan anpassa arbetsytan i ABBYY FineReader efter dina behov.
Huvudfonster

1 2 3 4 2 6 7 8
F Narvnlast|dokument [1: TExt] - ABBYY FineReadgr 9.0 Professional Edition (= | =[]
Arkiv  |Redigera  Visa Dojument $idan  Ompaden Verktyg Hjslp Snabbuppgiffer
| =5 | | Svenska - | ﬂ% |JJ | =
_| [@Eid - O|[BText -2
L o E V [Miu:n:usnﬂ Wond-c v]
L] - [} > - >
Lic H Spara [Heuﬂigerbar kopiz v] B
SFEAEE R N F e 2 Ll FICE L SFED CEF LV Y L{J -
-|Leonardo d° Leonardp da Vi
H A E S weme - HAH| e 0m - @|ET
Bredd x héjd: 2479 x 3507hi| St Still + Sprak:
Farglage: Farg Teckensnitt: Times Mew Roman  » Teckenfarg:
kallbild: Demalmage 1.t | Storiek: 11 - [ u | Effekter:
- Bildegenskaper 4 I+ » | Textegpenskaper 4 F
FWFF FwF e LIRS i o i o ¥F F™FFYFY - WEF T L LA ) ‘r:!."
Leonarda da Vinci-
=2 3 || 5|3 H| @ 0 - @ 4 [T r
9 10 11] 12

1 — huvudmeny

2,5,7, 11 - fonstren Dokument, Bild, Text och Zooma

6, 8 — verktygsfilt i fonstren Bild och Text
3,9 — verktygsfilt i fonstret Dokument
4 - rutan Snabbdtkomst

10 - rutan Omridesegenskaper/Bildegenskaper i fonstret Bild

12 - rutan Textegenskaper i fonstret Text

@ Om du vill visa eller délja fonstren Dokument, Bild eller Text klickar du pd "= eller ‘B i 6vre hijgra hornet i respektive fonster.
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® Om du vill visa rutan Egenskaper i fonstret Bild eller Text, hogerklickar du ndgonstans i respektive fonster och viljer
Egenskaper pd snabbmenyn. Du kan dven klicka pd eller for att visa eller dolja rutan.

® Om du vill anpassa fonstren Dokument, Bild, Text och Zooma klickar du pd 2 i verktygsfiltet lingst ned i fOnstret
Dokument, och i dialogrutan Alternativ som 6ppnas klickar du pi fliken Visa.

® Om du vill visa Snabbitkomstfiltet viljer du Visa>Verktygsfilt och sedan Snabbdtkomstfiltet.

Dokumentfénstret

® Om du vill vixla mellan vyerna Miniatyrer och Detaljer i fonstret Dokument klickar du pd EE i verktygsfiltet lingst ned i
fonstret och viljer 6nskad vy pd menyn som &ppnas.

@ Du kan dndra plats pi fonstret Dokument genom att vilja Visa> fonstret Dokument och sedan Vinster, Lingst upp, Right
eller Langst ned.

Anvindbara tangentkommandon:

® Tryck pA CTRL+TABB nir du vill vixla mellan fonster.

® Tryck pd ALT+1 for att aktivera fonstret Dokument.

® Tryck pd ALT+2 for att aktivera fonstret Bild.

@ Tryck pd ALT+3 for att aktivera fonstret Text.

Verktygsfilt

® Om du vill vixla mellan smé och stora verktygsfiltsknappar markerar eller avmarkerar du alternativet Stora knappar under
Visa>Verktygsfilt cller pd snabbmenyn for motsvarande verktygsfilt.

@ S hir anpassar du utseendet pd verktygsknapparna eller ligger till/tar bort knappar:
1. Oppna dialogrutan Anpassa verktygsfilt och kortkommandon. (Verktyg>Anpassa verktygsfalt...).

2. Pifliken Verktygsfilt viljer du 6nskad kategori i listrutan Kategorier.
Obs! Listan ¢ver tillgingliga kommandon i listan Kommandon varierar beroende pd vilken kategori som valts.

3. Vilj det verktygsfilt du vill anpassa i listrutan Verktygsfilt.

4. Vilj kommandot som du vill ligga till en knapp for i listan Kommandon och klicka pd >>.
Det valda kommandot l4ggs till i listan Verktygsfiltsknappar och i respektive verktygsfilt.

5. Klicka pd OK for att godkinna dndringarna och stinga dialogrutan.
Snabbtangenter

S4 hir anpassar du snabbtangenter:

1. Oppna dialogrutan Anpassa verktygsfilt och kortkommandon. (Verktyg>Anpassa verktygsfilt...).
2. Pi fliken Snabbtangenter viljer du dnskad kategori i listrutan Kategorier.

3. Vilj kommandot 6r vilket du vill ligga till eller dndra ett kortkommando i listan Kommandon.
4

Klicka i filtet Tryck ner ny snabbtangent och tryck sedan kombinationen av tangenter som du vill anvinda f6r kommandot.
Tangenterna du trycker ned visas i listan Kommandon.

5. Klicka pd OK for att godkinna Andringarna och stinga dialogrutan.
Grinssnittssprik

Grinssnittsspriket dr det som anvinds for programmeddelanden, dialogrutor, knappnamn och menykommandon. Du kan vilja
grinssnittssprdk ndr du installerar ABBYY FineReader. Du kan ocksd dndra grinssnittssprik efter installationen.

S4 hir dndrar du grinssnittssprik:

1. Oppna dialogrutan Alternativ (Verktyg>Alternativ..) och klicka pi fliken Avancerat.
2. Tlistan Grinssnittssprak viljer du det grinssnittssprak du vill anvinda.

3. Klicka pi Sting.

4. Starta om ABBYY FineReader.
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Anvidnda omradesmallar
Om du bearbetar ett stort antal dokument med exakt samma layout (tex. formulir eller enkiter), ir det tidsddande att analysera varje

sidas layout. Du kan spara tid genom att endast analysera ett dokument i en uppsittning likadana dokument och spara de tolkade
omrddena som en mall. Direfter kan du anviinda mallen 6r 6vriga dokument i uppsittningen.

S3 hir skapar du en omridesmall:

1. Oppna en bild och 14t programmet analysera layouten automatiskt eller rita de omriden som behévs manuellt.

2. Pi Omriden-menyn viljer du kommandot Spara omridesmall.... I dialogrutan som 6ppnas for att spara anger du ett namn pd
mallen och klickar pd Spara.

Viktigt! Om du ska kunna anvinda en omridesmall miste du l4sa in alla dokument i en uppsittning med samma upplosningsvirde.

S4 hir anvinder du en omrddesmall:

1. 1fonstret Dokument markerar du de sidor som du vill anvinda en omridesmall pa.

2. P4 Omriden—menyn viljer du Lis in omridesmall...

3. Idialogrutan Oppna omradesmall som dppnas viljer du énskad omridesmall (omridesmallfiler har filnamnstilligget *blk).
4

[ samma dialogruta, intill Anvind pd, viljer du Markerade sidor for att anvinda mallen pd de markerade sidorna.
Obs! Vilj Alla sidor om du vill anvinda mallen pd alla sidor i det aktuella ABBYY FineReader—dokumentet.

5. Klicka pd knappen Oppna.

Anvandarsprak och sprakgrupper

Du kan skapa och anvinda egna tolkningssprik och sprikgrupper i tilléigg till de fordefinierade spriken och grupperna som ingr i
programmet.

® Skapa ett OCR-sprik
® Skapa en sprikgrupp

Skapa ett OCR-sprak

Nir du gdr en OCR-bearbetning av ett dokument kontrollerar ABBYY FineReader vilket sprik som anvinds i dokumentet (spriket
viljs i rullgardinsmenyn Sprik i dokumentet i fonstret Dokument). Om det finns fo6r minga ovanliga forkortningar eller ord i
texten kan programmet misslyckas med att tolka dem korrekt. Om sd i fallet vill du kanske skapa ett eget tolkningssprik for
dokumentet.

1. Pd Verktyg-menyn viljer du Sprakredigerare....
2. Idialogrutan Sprakredigeraren som 6ppnas klickar du pi Ny....

3. Idialogrutan Nytt sprik eller ny grupp som 6ppnas viljer du Skapa ett nytt spriak baserat pi ett befintligt sprak och i
rullgardinsmenyn viljer du 6nskat sprik. Klicka pd OK.

4. Idialogrutan Sprikinstillningar som 6ppnas anger du egenskaper for det nya OCR-spriket.
® Sprikets namn — Ange ett namn pd OCR-spriket i det hdr filtet.

® Kiillsprak - Det sprik som det nya OCR-spriket ska baseras pd. (Visar det sprik som du valde i dialogrutan Nytt sprik eller
ny grupp. Klicka pd pilen till hdger om du vill vilja ett annat sprik.)

® Alfabet — Innehiller alla tecken i killspriket. Klicka pd EI for att ligga till eller ta bort tecken.

® Ordlista — Den ordlista som ABBYY FineReader anvinder for att utféra OCR-bearbetning av ett dokument och kontrollera
den tolkade texten. Foljande alternativ finns att tillgd:

® Ingen
Ingen ordlista anvinds.

® Inbyggd ordlista
Den ordlista som levereras med ABBYY FineReader anvinds.

® Egen ordlista
En egen ordlista anvinds. Klicka pd knappen Redigera... om du vill ligga till ord i ordlistan eller importera en befintlig
egen ordlista eller textfil kodad som Windows (ANSI) eller Unicode. Orden i textfilen som du vill importera miste vara
dtskilda med mellanslag eller andra icke-alfabetiska tecken.
Obs! Orden i den egna ordlistan kan férekomma i f6ljande format i den tolkade texten: 1) endast gemener, 2) endast
versaler, 3) inledande versal, 4) i samma format som i den egna ordlistan. De fyra varianterna summeras i tabellen nedan.

43



ABBYY FineReader 9.0 Anvandarmanual

Ord skrivna som i den egna ordlistan Mojliga forekomster av ord i texten
abc abc, Abc, ABC
Abc abc, Abc, ABC
ABC abc, Abc, ABC
aBc aBc, abc, Abc, ABC

® Vanligt uttryck
Du kan anvinda ett vanligt uttryck for att skapa ett nytt sprak.

® Avancerat... — Oppnar dialogrutan Avancerade sprikinstillningar dir du kan ange fler avancerade egenskaper for
spriket:

® tecken som inte dr bokstiver som kan forekomma i borjan eller i slutet av ord
@ fristiende tecken som inte dr bokstiver (skiljetecken m.m.)
@ tecken som ska ignoreras om de férekommer i ord
@ otillitna tecken som kanske aldrig forekommer i texter skrivna pd det aktuella spriket
@ alla tecken i det sprik som ska tolkas
5. Nir du ir klar med det nya spriket viljer du det som tolkningssprik f6r dokumentet.

Anvindarsprik sparas automatiskt i ABBYY FineReaders dokumentmapp. Om du vill byta till en annan mapp viljer du
Verktyg>Alternativ..., klickar pi fliken Avancerat och anger en ny mapp under Mapp for anvindardefinierade sprik.

]
Skapa en sprakgrupp
Om du kommer att anvinda en viss sprikkombination ofta vill du kanske underlitta arbetet genom att gruppera spriken.
Pi Verktyg-menyn viljer du Sprakredigerare....
[ dialogrutan Sprakredigeraren som dppnas klickar du pd Ny....
[ dialogrutan Nytt sprik eller ny grupp som 6ppnas viljer du Skapa en ny sprikgrupp och klickar pi OK.

= R =

[ dialogrutan Sprakgruppsegenskaper som 6ppnas anger du ett namn pd den nya gruppen och viljer 6nskade sprik.

Obs! Om du vet att texten inte kommer att innehdlla vissa tecken kan du uttryckligen specificera dessa sd kallade otilldtna tecken.
Genom att ange sidana tecken kan tolkningshastigheten 6ka samtidigt som tolkningskvaliteten forbittras. Klicka pd knappen
Avancerat... i dialogrutan Sprikgruppsegenskaper om du vill ange otillitna tecken. I dialogrutan Avancerade
sprikgruppsegenskaper som 6ppnas skriver du de otillitna tecknen i filtet Ej tillitna tecken.

5. Klicka pd OK.
Den nya gruppen liggs till i rullgardinsmenyn Dokumentsprak i f6nstret Dokument.

Anvindarsprikgrupper sparas automatiskt i ABBYY FineReaders dokumentmapp. Om du vill byta till en annan mapp viljer du
Verktyg>Alternativ..., klickar pi fliken Avancerat och anger en ny mapp under Mapp for anvindardefinierade sprik.

Tips! Om du behdver en sirskild sprikkombination for ett dokument kan du 4ven vilja 6nskade sprik direkt, utan att skapa en grupp
for dem.

1. Irullgardinsmenyn Dokumentsprik viljer du Fler sprak...

2. Idialogrutan Sprakredigeraren som 6ppnas viljer du Ange sprik manuellt.

3. Vilj 6nskade sprik och klicka pd OK.

ABBYY FineReader-dokument

Ett ABBYY FineReader—dokument innehdller bide killdokumentets bilder och den tolkade texten. De flesta programinstillningar (t.ex.
de inldsnings— och OCR-alternativ som anvindaren har valt, monster, sprik och sprikgrupper) giller for hela ABBYY FineReader—
dokumentet.
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@® ABBYY FineReader—dokument: Allmént
Innehiller information om hur bilder visas i fonstret Dokument och hur du kan anpassa vyn i fonstret Dokument.

® Arbeta med ABBYY FineReader—dokument
Innehdller information om hur du dppnar, raderar och stinger ett ABBYY FineReader—dokument, hur du ligger till bilder i ett
dokument och hur du sparar ett dokument eller dokumentalternativ.

® Andra sidnummer i ABBYY FineReader—dokument

ABBYY FineReader-dokument: Allmant

Nir du startar ABBYY FineReader skapas ett nytt dokument automatiskt. Du kan antingen fortsitta att arbeta med det dokumentet
eller 6ppna ett annat dokument. Alla sidor i ett dokument visas i fonstret Dokument.

Om du vill visa en sida klickar du pd dess miniatyr i fonstret Dokument eller dubbelklickar pd dess nummer. Bilden pd sidan visas i
fonstret Bild och den tolkade texten visas i fonstret Text.

Du kan 4ndra utseendet pd fonstret Dokument.

S4 hir anpassar du fonstret Dokument:

® Klicka pd B
Oppnas.
Obs! Vilj Anpassa... om du vill visa fler alternativ for anpassning.

i verktygsfiltet lingst ned i fonstret Dokument och vilj Miniatyrbilder eller Detaljer pi den meny som

@ Vilj Verktyg>Alternativ..., klicka pi fliken Visa och vilj sedan Miniatyrer eller Vyn Detaljer under fonstret Document.

® Hogerklicka ndgonstans i fonstret Dokument och vilj Dokumentfonstervy>Miniatyrer eller
Dokumentfoénstervy>Detaljer pd snabbmenyn.

Arbeta med ABBYY FineReader-dokument

Nir du arbetar med ett ABBYY FineReader—dokument kan du gora foljande:

@ Skapa ett nytt dokument

@ Pi Arkiv-menyn viljer du Nytt FineReader-dokument, eller

i

® iverktygsfiltet lingst ned i fonstret Dokument klickar du pd knappen Nytt FineReader-dokument (

@ Radera en sida frin aktuellt dokument

® | fonstret Dokument markerar du den sida som du vill radera och sedan viljer du Ta bort sida frin dokument pi Sidan-
menyn, eller

® i fonstret Dokument markerar du den sida som du vill radera och sedan viljer du Ta bort sida frin dokument pi
snabbmenyn.
Om du vill markera flera sidor hiller du ned Ctrl-tangenten och klickar pd de sidor som du vill markera.

® Oppna ett dokument
Niir du startar ABBYY FineReader skapas ett nytt dokument automatiskt.
Obs! Om du vill att det dokument som du arbetade med senast i féregdende session ska &ppnas i ABBYY FineReader viljer du
Verktyg>Alternativ..., klickar pd fliken Avancerat och viljer sedan Oppna det senast anvinda FineReader-dokumentet
vid start.

S hir 6ppnar du ett dokument:
1. P Arkiv-menyn viljer du Oppna FineReader-dokument...

2. Idialogrutan Oppna FineReader-dokument som 8ppnas viljer du det dokument som du vill 5ppna.

Obs! Du kan ocksd dppna ett ABBYY FineReader—dokument direkt frin Utforskaren i Windows: hogerklicka pd den

=

dokumentmapp som du vill 5ppna (dokumentmappar visas som |-=") och vilj Oppna med ABBYY FineReader pi
snabbmenyn. En ny instans av ABBYY FineReader startas for det valda dokumentet.

@ Ligga till bilder i aktuellt dokument

® Pi Arkiv-menyn viljer du Oppna PDF-fil/bild...
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@ I dialogrutan Oppna bild som 6ppnas markerar du de bilder som du vill liigga till och klickar pd Oppna. De valda bilderna
liggs till i dokumentet och kopior av bilderna sparas i dokumentmappen.

Obs! Du kan ocksd l4gga till bilder direkt frin Utforskaren:

® i Utforskaren markerar du de bildfiler som du vill ligga till, hogerklickar pd markeringen och viljer Oppna med ABBYY
FineReader pd snabbmenyn.
Om ABBYY FineReader kors liggs de markerade filerna till i det aktuella dokumentet. Annars startas ABBYY FineReader och de
markerade filerna liggs till i ett nytt dokument.

@ Spara aktuellt dokument

1. Pd Arkiv-menyn viljer du Spara FineReader-dokument....

2. Idialogrutan Spara FineReader-dokument som 6ppnas anger du ett namn pd dokumentet och en plats dir det ska sparas.
Obs! Nir du sparar ett ABBYY FineReader—dokument sparas bilderna, den tolkade texten, de intrinade ménstren och
eventuella anvindarsprik.

@ Stinga aktuellt dokument

® Om duvill stinga en sida i det aktuella dokumentet markerar du sidan och viljer sedan Sting aktuell sida pd Dokument-
menyn.

® Om du vill stinga hela dokumentet viljer du Stiing dokument pd Arkiv-menyn.

@ Spara aktuella dokumentalternativ
S4 hir sparar du de aktuella dokumentalternativen i en fil:

1. Vilj Verktyg>Alternativ... och klicka pi fliken Avancerat.
2. Klicka pd knappen Spara alternativ....
Obs! Om du vill dterstilla standardalternativen klickar du p Aterstill till standard.
3. IdialogrutanSpara alternativ som som dppnas anger du ett namn pi filen och en plats diir den ska sparas.

Foljande dokumentalternativ sparas:

® de alternativ som har valts pi flikarna Dokument, 1. Lis in/Oppna, 2. Lisning, 3. Spara, Visa och Avancerat i dialogrutan
Alternativ (Verktyg>Alternativ...)

® sprikgrupper, anvindarordlistor och monster

® sokvigen till mappen dir anvindarsprik och ordlistor har sparats
Om du vill terstilla standardalternativen klickar du pd knappen Aterstill till standard pi fliken Avancerat i dialogrutan
Alternativ (Verktyg>Alternativ...).

@ Lisa in dokumentalternativ
1. Vilj Verktyg>Alternativ... och klicka pi fliken Avancerat.
2. Klicka pd knappen Inldsningsalternativ....

3. Idialogrutan Ladda alternativ som 6ppnas markerar du den fil som innehdller dokumentalternativen (filer som innehdller
alternativ har filnamnstilligget *.fbt) och klickar pd Oppna.

Andra sidnummer i ABBYY FineReader-dokument

Alla sidor i ett ABBYY FineReader—dokument dr numrerade. I fonstret Dokument visas sidnumren intill sidikonerna (i vyn Detaljer)
eller under miniatyrerna (i vyn Miniatyrer).

S hidr dindrar du ett sidnummer:
® Markera en sida och klicka pd sidnumret eller tryck pd F2. Skriv sedan ett nytt nummer.

® Hogerklicka nigonstans i fénstret Dokument och vilj Numrera sidor... pi snabbmenyn. I dialogrutan Andra sidnummer som
Oppnas skriver du ett nytt nummer pd den forsta sidan i dokumentet och klickar pd OK.

Nir sidnumret har dndrats uppdateras alla sidor i fonstret Dokument enligt den nya sidnumreringen.

Tolka med traning
Triningsliget anvinds for:
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@ ctexter i dekorativa teckensnitt
@ texter som innehiller ovanliga tecken (exempelvis matematiska symboler)

@ stora dokument (fler in 100 sidor) med 1ig utskriftskvalitet

Anvind triningsliget endast om nigot av ovanstiende giller. Det kan annars ge en nigot hogre tolkningskvalitet, men det dr
antagligen inte virt den tid och det arbete som krivs. Information om hur du aktiverar triningsliget finns i Pappersdokument som
inneh3ller dekorativa typsnitt (¢j standard).

® Anvindarmonster Or trining
Innehiller information om hur du trinar in ett anvindarmonster, samt ytterligare information om hur du trinar in tecken och
ligaturer.

® Vilja ett anvindarmonster
Innehdller information om hur du viljer ett anviindarmonster, samt ytterligare tips om hur du gor ritt val.

@ Redigera ett anvindarmonster
Innehdller information om hur du visar tecknen i ett anvindarménster och dndrar teckensnittseffekter.

Trana in anvandarmonster

Vilj Verktyg>Alternativ... och klicka pi fliken 2. Lisning,

Vilj Trina anvindarmonster under Trining,

Klicka pd knappenMonsterredigerare....

I dialogrutan Monsterredigerare som Oppnas klickar du pd Ny....

I dialogrutan Skapa monster anger du ett namn pd det nya monstret och klickar pd OK.

Sting dialogrutorna Monsterredigerare och Alternativ genom att klicka pd knappen Sting i bida dialogrutorna.

[ verktygsfiltet dverst i fonstret Bild klickar du pd Tolka.
Om ett otydligt tecken pdtriffas av ABBYY FineReader 6ppnas dialogrutan Monstertrining dir det otydliga tecknet visas.

Monstertréning L8 [

NN W R o

Aldivt manster: C:\Users‘wserlAppDatatLocal TempUntitled 0"Fattem 1 ptn

Om ramen omger en del av ett tecken eller delar av irtiliggande
tecken flyttar du mmen med hjalp av musen eller pitangentema:

Ange det tecken som omges av ramen: | B

Effelder
[ Fet [7] Upphaid
[T Kursiv [ Nedsankt
Bakat lgnorera ] [ Stang

8. Lira in nya tecken och ligaturer.

En ligatur dr en kombination av tvd eller tre "hoplimmade" tecken, t.ex. fi, fl eller ffi. Dessa tecken dr svira att sirskilja eftersom de har
"limmats ihop" vid utskrift. Faktum ir att resultatet kan bli bittre om de behandlas som enskilda sammansatta tecken.

Obs! Om det finns ord i fetstil eller kursiv stil i texten eller ord som 4r upphojda eller nedsinkta och du vill behdlla dessa effekter i den
tolkade texten ska du vilja motsvarande alternativ under Effekter.

Om du vill gi tillbaka till féregiende intrinade tecken klickar du pd knappen Bakit. Ramen dtergdr till foregdende plats och den
senast intrinade kopplingen mellan teckenbild och tangentbordstecken tas bort frin monstret. Knappen Bakdt fungerar bara inom ett
ord.

Viktigt!
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® Du kan endast trina systemet att Iisa de tecken som ingr i det aktuella sprikets alfabet. Om du vill trina ABBYY FineReader att
ldsa tecken som inte gir att skriva pd tangentbordet kan du anviinda en kombination av tvd tecken for att markera dessa icke—

existerande tecken eller kopiera 6nskat tecken frin dialogrutan Infoga tecken (6ppna dialogrutan genom att klicka pa ).

@ Varje monster kan innehdlla upp till 1 000 nya tecken. Du bér dock undvika att skapa alltfér manga ligaturer eftersom dessa kan
inverka negativt pd OCR-kvaliteten.

Valja ett anvandarmonster

I ABBYY FineReader kan du anvinda monster for att forbittra kvaliteten pd OCR-bearbetningen.

1. P4 Verktyg-menyn viljer du MOnsterredigerare....

2. Idialogrutan Monsterredigerare som 6ppnas viljer du 6nskat monster frdn listan med tillgingliga ménster och klickar sedan pd
Ange som aktiv.

Tink pa foljande nir du anvinder monster:

1. ABBYY FineReader skiljer inte mellan vissa tecken som normalt anses vara annorlunda. Bilder av sddana tecken tolkas som ett och
samma tecken. Raka (") och typografiska (*, ) citattecken lagras exempelvis i ett monster som samma tecken (rakt citattecken). Det
innebir att typografiska citattecken aldrig kommer att anvindas i den tolkade texten, dven om du forsoker trina in dem.

2. Nir det giller teckenbilder forlitar sig ABBYY FineReader pd sammanhanget vid val av motsvarande tangentbordstecken. En bild av
en liten cirkel tolkas till exempel som bokstaven O om det finns bokstiver runtom och som siffran 0 om det finns siffror runtom.

3. Ett monster kan endast anvindas for dokument med samma typsnitt, teckenstorlek och upplosning som det dokument som
anvindes for att skapa monstret.

4. Dukan dock anvinda monstret tillsammans med andra FineReader—dokument om du sparar de aktuella dokumentalternativen i
en fil

5. Nir du behover tolka text i ett annat teckensnitt ska du inaktivera anvindarmonstret genom att vilja alternativet Anvéind inte
anvindarmonster under Verktyg>Alternativ...>2. Lisning.

Redigera ett anvandarmonster

Du kanske vill redigera ett nytt monster innan du startar OCR—processen. Ett felaktigt intrinat monster kan inverka negativt pd OCR-
resultatet. Ett monster bor endast innehdlla hela tecken eller ligaturer. Tecken med avklippta kanter och tecken med felaktiga
bokstavskopplingar bor tas bort frin monstret.

1. Pi Verktyg—menyn viljer du Monsterredigerare...

2. Idialogrutan Monsterredigerare som 6ppnas viljer du 6nskat monster och klickar pd knappen Redigera....

3. Idialogrutan Anvindarmonster som dppnas markerar du det tecken som du vill redigera och klickar pd knappen
Egenskaper....
I dialogrutan som 6ppnas anger du den bokstav som motsvarar det markerade tecknet och villjer dnskad teckensnittseffekt (kursiv
stil, fetstil, upphojd eller nedsinkt).

Om du vill ta bort tecken som har trinats in felaktigt markerar du de tecken som du vill ta bort och klickar pd knappen Radera.

Automatiska uppgifter i ABBYY FineReader

Nir ett dokument behandlas i ABBYY FineReader ingdr ofta en mingd rutinuppgifter som inldsning, tolkning och sparande av
resultaten i ett visst format. I ABBYY FineReader finns verktyg fOr att automatisera rutinuppgifter.

En automatisk uppgift i ABBYY FineReader ir en sekvens av steg dir vart och ett motsvarar en viss behandlingsrutin. ABBYY
FineReader innehller redan ett antal automatiska uppgifter som ir firdiga att anvinda och inte kriver ytterligare instillningar.
Automatiska uppgifter kan startas frin fonstret Snabbuppgifter (klicka pd menyn Snabbuppgifter om fonstret inte visas).
Du kan ocksd anvinda en Automatiseringsguide for att skapa egna automatiska uppgifter som passar for dina behov.

@ Kora en automatisk uppgift
@ Hantera automatiska uppgifter
@ Anpassade automatiska uppgifter

@ Skapa en automatisk uppgift
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Kora en automatisk uppgift
Nir du kor en automatiserad uppgift i ABBYY FineReader anvinds de alternativ du valde i dialogrutan Alternativ
(VerktygAlternativ...).

Du kor en automatiserad uppgift pd ndgot av f6ljande sitt:
@ 1 fonstret Snabbuppgifter klickar du pd denautomatiserade uppgift som passar dina behov.

Tips: Klicka pd menyn Snabbuppgifter om fonstret inte syns.

@ Vilj Verktyg>Automatisk uppgift och vilj den inbyggda eller egendefinierade automatiserade uppgift som passar dina behov.

Medan den automatiska uppgiften kors visas en forloppsindikator med information om alla steg i uppgiften, och med tips och
varningsmeddelanden.

Konvertera PDF/ bilder till Microsoft Word 42% genomfart.

Laser dokument: 0 sidor har lasts, 1 sidor dterstér

¥ w o]

E= Oppnar bilder: 1 sidor har Sppnats
| Laser dokument: 0 sidor har l3sts, 1 sidor aterstdr
32, Skicka sidor il

Hantera automatiska uppgifter

Med Automatiseringsverktyg kan du kora en automatisk uppgift, skapa och dndra automatiska uppgifter och ta bort anpassade
automatiska uppgifter som du inte lingre anvinder.

Du dppnar automatiseringsverktyget pd nigot av foljande sitt:

@ Vilj Verktyg>Automatisk uppgift och sedan Uppgiftshanteraren.

® Tryck pi CTRL+T.

Dialogrutan Automatiseringsverktyg innehiller en lista med tillgingliga automatiska uppgifter.

@ De uppgifter som levereras med ABBYY FineReader markeras med A
Du kan inte 4ndra eller ta bort dessa uppgifter. Du kan dock kopiera dessa uppgifter och sedan dndra kopiorna.

® De uppgifter som skapats av anvindaren markeras med & .
Om du vill byta namn pd en automatisk uppgift hogerklickar du pd uppgiften och viljer Byt namn... pi snabbmenyn.

@ Automatiska uppgifter som inte kan koras pd din dator 4r markerade med M,
Om du vill att tolkad text ska skickas till ett annat program miste detta program vara installerat pd din dator. Om en automatisk
uppgift innebir att tolkad text ska skickas till ett program som inte 4r installerat pd datorn, kommer uppgiften inte att koras eller
visas pd menyn Verktyg>Automatisk uppgift.

Anvind knapparna i verktygsfiltet Automatiseringsverktyg for att skapa, dndra, radera eller kéra automatiska uppgifter.
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Automatiseringsverktyg

22 Ny w 4 Andra [E]Kopiera X Radera [ Kér

|ppaiftsnamn:

S
SEFOTO
A Konvertera foto till Microsoft Ward
A Korvertera POF bilder til Microsoft Word
M |55 in till Microsoft Bxcel
A L3z in till Microsoft Word
- Las intil PDF
3R Skanna till bildfil

Forhandsgranskning: DOC

1. = L3z in bilder

2 Lj Spara bilder

3. T Analysera layout
4. & Las dokument

b 5 Kontrollera resultat
8. [l Spara sidor

7. |52, Skicka sidor till

Mer om automatiska uppaifter. ..

I Kar

J |

Stang

)

Nir du vill kora en automatisk uppgift markerar du den i dialogrutan Automatiseringsverktyg och klickar pd [ i verktygsfiltet eller

knappen Kor lingst ned i dialogrutan.

Skapa en automatisk uppgift

1.
2.
3.

Starta Automatiseringsverktyg (vilj Verktyg>Automatisk uppgift>Automatiseringsverktyg).

[ dialogrutan Automatiseringsverktyg klickar du pd knappen Ny.

[ dialogrutan Automatiseringsguiden klickar du pd ett steg i listan med tillgingliga steg till vinster. Det valda steget kommer att

visas i rutan till hoger.
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e

U Automatiseringsguiden

DocC

&

Steg 8
Klicka pa Avsiuta for att slutfora
uppaiften eller:

-# 203ra sidor i et annat Tommat

‘fiterigare steq:

=] Lo T T
jgjﬁ_ﬁcﬂ_’_{. Sl annat |

1. = Las in bilder -
2. |5 Spara bilder

|TIFF.farg. LW eomprimering (™ tif; ™ 1iff) ~| Andma...
Fraga efter ett resultatfiinamn nar du sparar.

3.7 Analysera layout

=t

[¥1]

Analysera layouten automatiskt och justera sedan omrad... An

m

4. 5| Las dokument

5. |53k Kontrollera resultat

|-
[v1]

Kontrollera stavning Andr,

6. [ Spara sidor

[
[x]

Microsoft Word-dokument {*.doc) w | Andr
Fraga efter eft resultatfiinamn nar du sparar

7. |53, Skicka sidor till

]
]

[=]
o
=
=]
Cu

ngsquiden... |:: Tillbaka | Avslta | Avbryt

4. KlLicka pi Andra... om du vill indra egenskaper for steget

Klicka pd Radera om du vill ta bort ett steg frin den automatiska uppgiften.

Vilka alternativ som finns tillgingliga beror pd vilka steg som valts tidigare. Det gir ddrfor inte alltid att ta bort bara ett enda steg. Om
du tex. ligger till steget Lis dokument kan du inte ta bort steget Tolka layout. Du kan diremot anvinda knappen << Tillbaka for
att dngra den automatiska uppgiften.

5. Nir du har lagt till nddvindiga steg i den automatiska uppgiften och valt egenskaper f6r dem klickar du pd Avsluta.

Anpassade automatiska uppgifter

Du kan skapa egna automatiska uppgifter som passar for dina behov av dokumenthantering. Du kan ligga till fler steg i dina
automatiska uppgifter in de som ir tillgingliga i de fem automatiska uppgifter som finns i ABBYY FineReader vid leverans. Foljden av
steg i en automatisk uppgift mste folja den vanliga ordningen for att behandla ett dokument i ABBYY FineReader: De steg dir bilder
himtas, lises in och sparas dr obligatoriska, medan de steg dir layouten analyseras eller resultaten kontrolleras ir valfria.

Vilj nigon av de tillgingliga operationerna for varje steg.

Himta bilder
Detta ir alltid det forsta steget i en automatisk uppgift. I detta steg himtar ABBYY FineReader bilder som ska behandlas.
Vilj ett av de tvd alternativen for att himta dokumentbilder:

1.

Lis in bilder
ABBYY FineReader anvinder aktuella dokumentinstillningar for att l4sa in bilderna.

Oppna bilder
Ange sokvigen till den mapp dir ABBYY FineReader ska leta efter bilder.

Oppna dokument
Ange i vilket ABBYY FineReader-dokument de bilder finns som ska anvindas.

Obs!

Om en automatisk uppgift programmeras att infoga bilder i ett ABBYY FineReader-dokument som redan innehdller bilder,
kommer ABBYY FineReader bara att behandla de bilder som liggs till. Om ett nytt dokument skapas av den automatiska
uppgiften kommer alla bilder som ingdr i dokumentet att behandlas.

Om en automatisk uppgift programmeras att behandla ett ABBYY FineReader-dokument som redan innehller inl4sta bilder
(dvs. bilder som redan tolkats) och bilder vars layout har tolkats och omrdden markerats, kommer ABBYY FineReader att
limna de tolkade bilderna opiverkade och tolka bilderna mad markerade omriden.
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2. Analysera layout
Detta ir ett valfritt steg dir du kan ange hur omridesmallar ska anvindas.

® Ladda omridesmallar
Ange sokvigen till den mallfil som ska anvindas.

® Analysera layout
Nir bilderna har himtats kommer de att analyseras i programmet, och de nédvindiga omridena kommer att ritas. Om du vill
stilla in formatet manuellt, vilj er du Rita omriden manuellt option.

3. OCR
I detta steg tolkar ABBYY FineReader bilderna.

® Lis dokument
ABBYY FineReader anvinder aktuella dokumentinstillningar for att utféra OCR pd bilderna.

4. Kontrollera resultaten
Detta ir ett valfritt steg diir du kan kontrollera den tolkade texten.

® Kontrollera resultat
Vilj hur du vill kontrollera det tolkade dokumentet.

5. Spara sidor
I detta steg sparas texten i en fil eller skickas till ett program som du viljer. En automatisk uppgift kan innehdlla flera steg for att
spara.

® Sparasidor

Ange filnamn, format och mapp dir du vill spara filen. Du kan ocksi vilja nigra ytterligare filalternativ hir.
Obs! Markera rutan Skapa tidsstimplad undermapp om du vill att ABBYY FineReader ska skapa en ny undermapp varje ging
du kor den hiir uppgiften. Det hiir alternativet dr anvindbart om du inte vill ange mappen manuellt varje gdng du kor uppgiften.

® Spara sidor i ett annat format
Vilj format i listan.
Du kan ocks3 ange ett namn for filen, lagringsplats och filalternativ.

6. Med Ytterligare steg i en automatisk uppgift kan du skicka den tolkade texten till ett externt program, bifoga den hiimtade
bilden eller tolkade texten till ett e-postmeddelande och kopiera ABBYY FineReader—dokumentet.

@ Skicka sidor till ett annat program
Anvind Guiden Spara eller vilj program i listan.
Ett nytt dokument skapas i det program du viljer, och den tolkade texten placeras i detta dokument.

® Skicka sidor med e-post
Vilj filformat i listan.
Du kan ocksd vilja nigra ytterligare filalternativ hir. Den tolkade texten kommer att sparas i det format du anger och bifogas
till ett e-postmeddelande.

® Spara bilder
Vilj filformat i listan.
Du kan ocksd ange filnamn, format och mapp diir du vill spara filen.
Obs! Om du vill spara alla bilder som en enda fil viljer du Spara som en bildfil med flera sidor (endast TIFF och PDF).

@ Skicka bilder med e-post
Vilj filformat i listan.
Du kan ocksd ange filnamn, format och mapp dir du vill spara filen. Bilderna kommer att sparas i det format du anger och
bifogas till ett e-postmeddelande.

@ Spara FineReader-dokument
Ange den mapp dir du vill att FineReader-dokumentet ska sparas.

Grupparbete i ett LAN
[ ABBYY FineReader 9.0 finns verktyg och funktioner for behandling av dokument via ett LAN.

@ Behandla samma ABBYY FineReader—-dokument pi flera datorer i ett LAN

® Anvinda samma anvindarsprdk och anvindarordlistor pd flera datorer

Behandla samma ABBYY FineReader-dokument pa flera
datoreriett LAN

Nir ABBYY FineReader kors i ett lokalt nitverk ir alla programverktyg och funktioner tillgingliga pd arbetsstationerna.

Om ett ABBYY FineReader—dokument ska anvindas pd flera datorer i ett LAN samtidigt bor foljande beaktas:
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@ En separat kopia av ABBYY FineReader 9.0 ska installeras pd var och en av datorerna.

Alla anvindare miste ha fullstindig dtkomst till ABBYY FineReader—dokumentet.

@ Alla anvindare kan ligga till sidor i dokumentet och dindra i dem. Om en anvindare ligger till nya sidor och startar OCR-
behandling for dem, behandlar programmet hela dokumentet pd nytt. Medan behandlingen pdgdr giller foljande:

@ redigeringsverktygen i fonstret Text dr inte tillgingliga
@ sidorna i fonstret Text har grd bakgrund

@ anvindarna kan bara kontrollera stavning och korrigera fel i texten
Nir sidbakgrunden dndras till vit blir alla verktyg i fonstret Text tillgingliga.

® En dokumentsida som behandlas av en anvindare 4r 1dst for de andra anvindarna.

@ | fonstret Dokument kan sidornas status dvervakas: du kan se pa vilken dator och av vilken anvindare sidan &ppnats, om den har
tolkats eller redigerats osv. Visa status genom att vixla till Vyn Detaljer.

® De teckensnitt som anvinds i ABBYY FineReader—dokumentet mdste vara installerat pd alla datorer. Annars kan den tolkade
texten komma att visas felaktigt.

Anvanda samma anvandarsprak och anvandarordlistor pa
flera datorer

I ABBYY FineReader 9.0 kan flera anviindare anvinda samma anvindarsprik och anvindarordlistor samtidigt. Flera anvindare kan
ocksi ligga till ord i samma anvindarordlistor via LAN, tex. vid kontroll av tolkad text.

3 hir gor du anvindarsprik och anvindarordlistor tillgingliga for flera anvindare:
1. Skapa eller 6ppna ett ABBYY FineReader—dokument och vilj 6nskade alternativ for inlidsning och OCR.

2. Innan du skapar ett anvindarsprik ska du ange en mapp dir anvindarsprdk och anvindarordlistor ska sparas. Det kan vara en
lokal mapp eller en nitverksmapp. Anvindarsprik och anvindarordlistor sparas som standard i dokumentmappen i ABBYY
FineReader.
$4 hir anger du var anvindarsprik ska sparas:

@ Vilj Verktyg>Alternativ..., klicka pi fliken Avancerat och ange sokvigen till mappen under Mapp for
anvindardefinierade sprak.
$a hiir anger du var anvindarordlistor ska sparas:

a. Vilj Verktyg>Alternativ..., klicka pi fliken Avancerat och sedan pd knappen Stavningskontroll....

b. Idialogrutan Instillningar for stavningskontroll som 6ppnas klickar du pd knappen Blidddra... och bliddrar till 6nskad
mapp.
Spara alternativ for ABBYY FineReader—dokument i en fbt—fil.

4. De anvindare som vill arbeta med spriken och ordlistorna som sparats i mappen ovan skalisa in dokumentalternativen frdn fbt—
filen niir de vill skapa ett nytt ABBYY FineReader—dokument. Dirfor anvinds samma mappsokvig for alla anvindare.

Viktigt! Anvindarna mste har lis— och skrivbehorighet for mappen dir anvindarsprik och anvindarordlistor dr
lagrade.

Du kan visa listan med tillgingliga anvindarsprik i dialogrutan Sprakredigeraren (vilj Verktyg>Sprakredigerare... och bliddra
till Anvindardefinierade sprik).

Nir ett anvindarsprik anvinds av flera anvindare ir det tillgingligt som "skrivskyddat", vilket innebir att anvindarna inte kan dndra
egenskaperna for anvindarspriket. Diremot kan ord liggas till och tas bort frin en anvindarordlista som anvinds pd flera datorer i ett
LAN.

Nir en anvindare ligger till ord i en ordlista eller redigerar en ordlista, ir ordlistan st for andra anvindare. Andringar som gors av
anvindaren blir tillgingliga for andra anviindare som har dtkomst till den spriklagringsmappen.
S4 hiir uppdaterar du en ordlista:

@ Nir du kontrollerar stavning (Verktyg>Stavningskontroll...) klickar du pd knappen Ligg till... i dialogrutan
Stavningskontroll
eller

@ Klicka pd nigon knapp i dialogrutan Vilj ordlista (Verktyg>Visa ordlistor...).
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ABBYY Hot Folder & Scheduling
(Endast ABBYY FineReader 9.0 Corporate Edition och ABBYY FineReader 9.0 Site License Edition)

ABBYY FineReader innehiller ABBYY Hot Folder & Scheduling, ett schemalidggningsprogram dir du kan vilja en mapp med bilder

och ange tid for niir bilderna i denna mapp skall behandlas. Du kan till exempel ange att bilder i din dator ska tolkas pd natten.

For att kunna behandla bilder i en mapp automatiskt miste du skapa en behandlingsuppgift f6r mappen och ange alternativ for
bilddppning, OCR och sparande. Du miste ocksd ange hur ofta ABBYY FineReader ska soka efter nya bilder i mappen (regelbundet
eller bara en ging) och ange starttiden.

Viktigt!

Vid den tid nir uppgiften ska starta mste datorn vara pislagen och du mdste vara inloggad.

@ Installera och starta ABBYY Hot Folder & Scheduling

@ Huvudfonster

@ Skapa en uppgift
@ Resultatlogg

@ Fler alternativ

Installera och starta ABBYY Hot Folder & Scheduling

ABBYY Hot Folder & Scheduling installeras som standard pd datorn tillsammans med ABBYY FineReader 9.0. Om du vid anpassad
installation valde att inte installera ABBYY Hot Folder & Scheduling kan du installera programmet genom att folja anvisningarna
nedan:

Klicka pd Start i aktivitetsfiltet i Windows och vilj sedan Instéillningar>Kontrollpanelen.
Dubbelklicka pd ikonen Ligg till eller ta bort program i fonstret Kontrollpanelen.

Vilj ABBYY FineReader 9.0 i listan 6ver installerade program och klicka sedan pi Andra.

[ dialogrutan Anpassad installation viljer du ABBYY Hot Folder & Scheduling,

DA

Folj anvisningarna i installationsprogrammet.
Starta ABBYY Hot Folder & Scheduling
Starta ABBYY Hot Folder & Scheduling pd nigot av féljande sitt:

@ Vilj Start>Program>ABBYY FineReader 9.0 och sedan ABBYY Hot Folder & Scheduling eller
® [ huvudfonstret for ABBYY FineReader 9.0, vilj Verktyg>Hot Folder & Scheduling... eller

® Dubbelklicka pd ikonen ABBYY Hot Folder & Scheduling i aktivitetsfiltet i Windows (ikonen visas nir du har angivit minst en Hot

Folder—mapp).

Huvudfonster

Nir du startar ABBYY Hot Folder & Scheduling Oppnas programmets huvudfonster. Anvind knapparna i verktygsfiltet niir du vill ange,

kopiera, ta bort och starta behandlingsuppgifter for mappar. Du kan dven visa detaljerade rapporter f6r mapparna.

[EL ABBYY Hot Folder & Scheduling [= = =
B Ny + & Endra E’% Kopiera X Radera | B Kor ¢ ; Alternativ
Haot Folder Fullstindig sikvig Status MEsta karningstid
= Documents Chillzerstuser]\Docurm... Schemalagd a0g2007
= Commaon ChTemp_My_Doc B Stoppad
= Work C\Wark Pagar
Ezr Wty C:iMyDoc Klart

Om du vill skapa en ny uppgift klickar du pd knappen Ny i verktygsfiltet. | Guiden ABBYY Hot Folder & Scheduling fir du steg for

steg hjilp med att ange en Hot Folder—mapp.
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Obs! Uppgiftsfiler sparas som standard i %Userprofile%\Local Settings\Application Data\ABBYY\HotFolder\9.00.
(%Userprofile%\AppData\Local\ABBYY\HotFolder\9.00 i Microsoft Windows Vista).

[ huvudfonstret f6r ABBYY Hot Folder & Scheduling visas en lista ¢ver angivna uppgifter. For varje uppgift visas den fullstindiga
sokvigen till motsvarande Hot Folder—mapp, tillsammans med dess aktuella status och den schemalagda behandlingstiden.
Uppgifternas status kan vara nigon av f6ljande:

Status Beskrivning
[z Pigir Bilderna i mappen behandlas.
Tl Vintar Vintar pi att féregiende uppgift ska avslutas.
Schemalagd || Du har angivit att sékning ska goras efter bilder i Hot Folder—mappen endast en ging vid start.
Starttiden visas i kolumnen Nista kdrningstid.
Granskar Bilderna i mappen behandlas i takt med att de anliinder.
[ | Stoppad Behandlingen har stoppats av anvindaren.
of Klart Behandlingen av bilder i denna mapp ir klar.
(%] Fel! Ett fel intrdffade nir bilderna i denna mapp behandlades. Behandlingsuppgifterna i ABBYY FineReader

slutfordes inte. Om du vill veta orsaken till felet, markera den aktuella mappen och klicka pd knappen
Visa loggfil i verktygsfiltet.

Skapa en uppgift

[ Guiden ABBYY Hot Folder & Scheduling fir du steg for steg hjilp med att ange en Hot Folder—mapp.
S3 hir anger du en uppgift:

1. Klicka pd knappen Ny i huvudfénstret. I dialogrutan Hot Folder - Steg 1 av 3: Oppna bilder som éppnas viljer du den mapp
som ska bevakas och anger sedan hur ofta ABBYY FineReader ska kontrollera mappen.

[ listrutan hogst upp i dialogrutan:

@ Vilj Oppna bilder frin mapp om du vill att ABBYY FineReader ska behandla bilder frin en lokal mapp eller en
nitverksmapp.

@ Vilj Oppna bilder frin ftp-mapp om du vill att ABBYY FineReader ska behandla bilder frin en mapp p en ftp-server.
Ange anvindarnamn och 16senord for ftp om servern kriver autentisering. Vilj annars alternativet Anonym inloggning
for att anvinda en anonym anslutning.

@ Vilj Oppna bilder frin mapp i Outlook-brevlida om du vill behandla bilder som kommer till en e-postmapp.
Vilj under Mappens innehdll hur bilderna ska bearbetas:

® Behandla filer i mappen som olika dokument — Alla bilder i mappen bearbetas som separata dokument: bildfilerna
Oppnas i tur och ordning och tolkas, och sedan sparas resultaten.

® Behandla alla filer i mappen som ett enda dokument — Alla bilder i mappen bearbetas som ett enda dokument: alla
bilder 6ppnas och tolkas pd en ging, och sedan sparas resultaten.

Under Tidsinstdllningar:

@ Vilj Kontrollera mappen en giang vid starttiden om du bara vill behandla de bilder som r tillgingliga i mappen nir
den schemalagda uppgiften startar. Bilder som liggs till i mappen efter detta kommer inte att behandlas.

@ Vilj Bevaka mappen kontinuerligt med avseende pd inkommande bilder om du vill att mappen ska bevakas och
att nya filer ska behandlas nir de anlinder. S6kning efter nya bilder i mappen kommer att goras en ging i minuten.

Vilj den tid dd behandlingen av bilder i mappen ska starta i filtet Starttid. Vilj Pausad om du vill skjuta upp uppgiften.

Ange under Instillning f6r behandlade bilder om bilderna ska tas bort frin Hot Folder-mappen nir de har behandlats.

2. Klicka pd Nésta. I dialogrutan Hot Folder - Steg 2 av 3: Lis alla bilder som 6ppnas viljer du tolkningssprik och tolkningslige
och anger om ett anvindarmdnster ska anvindas for OCR.
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® Vilj det sprik som motsvarar texten pd bilderna i listrutan Tolkningssprak.
Obs! Du kan vilja fler 4n ett tolkningssprik.

® Om duvill anvinda en omridesmall fér bilderna anger du sokvégen till omrddesmallfilen i filtet Anvind omridesmall.
® Under Tolkningslige viljer du antingen

® Noggrant (i det hir liget tolkas ocksd bilder av dilig kvalitet) eller

® Snabbt (rekommenderas bara for bilder av bra kvalitet)
@ Vilj alternativet Markera hyperlinkar under Hyperlidnkar om du vill att identifierade hyperlidnkar ska markeras i den

tolkade texten och vilj sedan en firg i filtet Firg.

3. Klicka pd Nista. I dialogrutan Hot Folder - Steg 3 av 3: Spara dokument som Gppnas anger du var den tolkade texten ska
sparas och i vilket format.

® Ange sokvig till mappen dir tolkningsresultaten ska sparas under Ange resultatmapp.
® Under Alternativ fOr att spara:

® Vilj i vilket filformat du vill spara resultaten i listrutan Filtyp.
Tips: Du kan spara samma tolkade text flera ginger om du behdver ha resultatet i flera format. I listrutan Filtyp viljer
du (Vilj flera format) och sedan de aktuella formaten i dialogrutan som 6ppnas.

@ Vilj nigot av foljande i listrutan Filalternativ:
- Skapa en separat fil for varje sida om du vill spara varje sida i en separat fil
- Namnge filer som bildkilla om du vill spara varje sida i en separat fil med samma namn som originalbilden
- Skapa en ny fil vid varje tom sida om du vill behandla sidorna som en uppsittning grupper, dir varje grupp slutar
med en tom sida. Sidorna frin olika grupper sparas i olika filer med namn som bildas av ett namn som angivits av
anvindaren samt ett indexnummer (-1, -2, =3 0sv.)
- Skapa en fil for alla filer om du vill spara alla sidor i en fil

® Ange ett namn pd den fil dir den tolkade texten ska sparas i filtet Filnamn.

@ Vilj Spara som om du vill att resultatdokumentet i ABBYY FineReader ska sparas.
Obs! Dialogrutans utseende beror pd vilka instillningar du gjorde i Steg 1.

4. Klicka pd Avsluta.
Den angivna uppgiften visas i ABBYY Hot Folder & Scheduling — huvudfonster.

Som standard sparas uppgiftsfiler i %Userprofile%\Local Settings\Application Data\ABBYY\HotFolder\9.00.
(%Userprofile%\AppData\Local\ABBYY\HotFolder\9.00 i Microsoft Windows Vista).
Viktigt! Vid den tid nir uppgiften ska starta miste datorn vara pislagen och du miste vara inloggad.

Resultatlogg

Bilder i en Hot Folder—-mapp behandlas i ABBYY FineReader automatiskt enligt de instillningar du har gjort. I ABBYY Hot Folder &
Scheduling genereras en detaljerad logg dver alla dtgirder.

S4 hir visar du loggen:

1. Vilj den uppgift du vill kontrollera i huvudfonstret i ABBYY Hot Folder & Scheduling.
2. Klicka pd knappen Visa loggfil i verktygsfiltet.

Loggfilen innehiller foljande information:

® Namnet pd uppgiften och dess instillningar

@ Eventuella fel och varningar

@ Statistik (antal behandlade sidor, antal fel och varningar, antal osikert tolkade tecken)
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Fler alternativ
[ dialogrutan Alternativ kan du vilja ytterligare alternativ for ABBYY Hot Folder & Scheduling.

Oppna dialogrutan genom att klicka pa knappen Alternativ i verktygsfiltet i ABBYY Hot Folder & Scheduling och vilj sedan 6nskade
alternativ:

® Lagra loggfil i utdatamapp
Loggfilen sparas i TXT—format i samma mapp som den tolkade texten ir sparad.

® Meddela niir det ir klart
Ett meddelande om att uppgiften ir klar visas i ett popuppfonster ovanfor Windows aktivitetstilt.
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Appendix

Innehall i kapitlet

@ Sparade format som st6ds
@ Bildformat som stods
@ Vanliga uttryck

@ Ordlista

@ Snabbtangenter

Sparade format som stods
ABBYY FineReader sparar tolkad text i foljande format:

Microsoft Word—dokument (*.doc)

Microsoft Word 2007-dokument (*.docx)
Rich Text Format (*.rtf)

Microsoft Office WordML—-dokument (*XML)
Adobe Acrobat-dokument (*.pdf)
HTML-dokument (“htm)

Microsoft PowerPoint—dokument (".ppt)

Microsoft Office Excel kommaseparerad virdefil (".csv)

Textdokument (".txt)

ABBYY FineReader stoder Windows—, DOS—, Mac— och ISO-kodsidor och Unicode—kodning.

Microsoft Excel-kalkylblad (*xIs)

Microsoft Office Excel 2007—arbetsbok (*xIsx)
DBF-fil (*.dbf)

Microsoft Reader eBook—fil ("lit)

Bildformat som stoéds
Tabellen nedan anger de bildformat som st6ds i ABBYY FineReader 9.0.

Format Tillligg Oppna Spara

Bitmapp bmp + +
Bitmapp, svartvit bmp + +
Bitmapp, griskala bmp + +
Bitmapp, firg bmp + +

DCX dcx + +
DCX, svartvit dcx + +
DCX, griskala dex + +
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DCX, firg dex
JPEG 2000 ip2, j2c

Jpeg2000, griskala ip2,j2c

Jpeg2000, firg ip2,j2c

JPEG jpg, jpeg, jif
JPEG, griskala ipg, jpeg, jfif
JPEG, firg ipg jpeg, jfif

PCX pex
PCX svartvit pcx
PCX, grskala pcx
PCX, firg pex

PNG png
PNG, svartvit png
PNG, griskala png
PNG, firg png

TIFF tif, tiff
TIFF, svartvit, opackad tif, tiff
TIFF, svartvit, packbits tif, tiff
TIFF, svartvit, grupp4 tif, tiff
TIFF, svartvit, zip—komprimering tif, tiff
TIFF, svartvit, LZW-komprimering tif, tiff
TIFF, griskala, opackad tif, tiff
TIFF, griskala, packbits tif, tiff
TIFF, griskala, Jpeg-komprimering tif, tiff
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TIFF, grd, zip—komprimering tf, tiff
TIFF, grd, LZW-komprimering tif, tiff
TIFF, firg, okomprimerad tif, tiff
TIFF, firg, Packbits tif, tiff
TIFF, firg, JPEG-komprimering tif, tiff
TIFF, firg, zip—komprimering tif, diff
TIFF, firg, LZW-komprimering tif, tiff
PDF pdf
PDF v. 1.6 eller tidigare pdf
DjvVu djvu, djv
GIF gif
XPS (Microsoft NET Framework 3.0 krivs) Xps
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Vanliga uttryck

I tabellen nedan anges de vanliga uttryck som kan anvindas om man vill skapa ett nytt sprik.

Objektnamn Ko encllianliz Anvindningsexempel och forklaringar
uttryckssymbol

Valfritt tecken . .t — stdr for "cat," "cot" osv.

Tecken frin en grupp (0 [b—dJell - stdr for "bell", "cell" och "dell" osv.
[tyell — stér for "tell" och "yell"

Tecken som inte tillhor [ ["y]ell — stdr for "dell", "cell" och "tell" men utesluter "yell"

gruppen [*n-s]ell — stdr for "bell," "cell" men utesluter "nell", "oell", "pell",
"gell", "rell" och "sell"

Eller c(au)t — stdr for "cat" och "cut"

0 eller fler triffar * 10" - stdr for talen 1, 10, 100, 1000 osv.

1 eller fler triffar + 10+ - medger talen 10, 100, 1000 osv. men utesluter 1

Bokstiver eller siffror [0-9a-zA-Za—aA-A] [0-92-zA-Za—aA-A] — medger alla enstaka tecken
[0-9a-7zA-Za—aA-A]+ — medger alla ord

Stora latinska bokstiver [A-Z]

Sm3 latinska bokstiver [a-7]

Stora kyrilliska bokstiver [A-A]

Smi kyrilliska bokstdver [a—5]

Siffra [0-9]

Mellanslag \s

@ Reserverad.
OBS!

1. Om duvill anvinda en vanlig uttryckssymbol som ett normalt tecken anger du bakitlutat snedstreck fore. Exempelvis stdr [t—v]x+
for tx, txx, tXX 08V, UX, UXX 0sv., men \[t-v\|x+ stir fOr [t-V]x, [t—V]XX, [t-V]xXX OsV.

2. Anvind hakparenteser om du vill gruppera vanliga uttryck. Exempelvis stir (ab)+c for c eller alla kombinationer som abbbaaabbb,
ababab osv. (ett ord av obegrinsad lingd diir obegrinsat antal a och b finns med, oberoende av ordning), medan ap+c stdr for a, ¢
och b, bb, bbb osv.

Exempel

Vanliga uttryck for datum:

Det antal som anger en dag kan bestd av en siffra (1, 2 osv.) eller tvd siffror (02, 12), med det kan inte vara noll (00 eller 0). Det vanliga

uttrycket f6r dagen bor direfter se ut pd foljande sitt: ((0)[1-9D)|([112][0-9DI(30)|(31).

Det vanliga uttrycket for mdnaden bor direfter se ut pd foljande sitt: ((0)[1-9D|(10)|(1D)|(12).

Det vanliga uttrycket for dret bor direfter se ut pd foljande sitt: ([19][0-9][0-9]|([0-9][0-9))|([20]{0-9][0-9]|([0-9]{0-9)).

Direfter dterstdr att kombinera ihop alltsammans och skilja tecknen med punkter (tex. 1.03.1999). Punkt ir en vanlig uttryckssymbol

och du miste diirfor sitta ett ///bakdtlutat snedstreck (\) fore. Det vanliga uttrycket for hela datumet bor direfter se ut pd f6ljande sitt:

((O[1-9DI1RI0-9DIBOIGD\(O)L-DI0)(L DII2)\((19)[0-9][0-IDI([0-9)[0-9D(20]{0-IN0-9][0-9)[0-9])

Vanliga uttryck for e-postadresser:

[a-ZA-Z0-9 \-\]+\@[a-z0-9\\-]+
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Ordlista

A

ABBYY FineReader-dokument En mapp med lagrade dokumentbilder och tjinstfiler.

ABBYY Snabbmapp & Tidsinstillning Ett tidsinstillningsverktyg med hjilp av vilket du kan vilja en mapp med bilder och stilla in
tiden {Or ndr bilderna i denna mapp skall bearbetas. Bilderna i den valda mappen kommer att bearbetas automatiskts vid angiven
tidpunkt.

ABBYY Screenshot Reader Ett program med vars hjilp du kan ta skirmdumpar och tolka texten i dessa.

ADF (Automatic Document Feeder - automatisk dokumentmatare) En enhet som automatiskt matar dokuments till en
bildlisare. En bildldsare med en ADF kan lisa in ett obegrinsat antal sidor utan att manuell tgird krévs. ABBYY FineReader stoder
ocksd inldsning av flersidiga dokument.

aktivering Processen att med hjilp av en sirskild kod frin ABBYY kunna anvinda programkopian i fullstindigt lige pd en angiven
dator.

aktiveringskod En kod som limnas ut av ABBYY till alla ABBYY FineReader 9.0-anvindare under aktiveringsprocessen.
Aktiveringskoden krivs for aktivering av ABBYY FineReader pd den dator som genererade ett produkt-ID.

aktivt omrade ett markerat omrdde i en bild som kan tas bort, flyttas eller indras. Klicka pi ett omride om du vill aktivera det.
Ramen omkring ett aktivt omride ir fet och med smi fyrkanter som man kan dra i for att indra storleken pd omridet.
Automatiseringshanterare En inbyggd hanterare med vars hjilp du kan kéra en automatiserad uppgift, skapa och 4ndra
automatiserade uppgifter, samt radera egna automatiserade uppgifter som du inte lingre har nigon nytta av.

avgrinsare Symboler som kan avgrinsa ord (tex. /, \, tankstreck) och som omges av mellanslag.

B

bildldsare En enhet som for 6ver bilder till en dator.

bildomrade Ett omride som anvinds f6r bildomriden som innehller bilder. Denna typ av omriden kan innehdlla en faktiskt bild
eller ett annat objekt som skall visas som en bild (t.ex. ett textavsnitt).

D

dokumentalternativ Den uppsittning alternativ som kan anges i dialogrutan Alternativ(Verktyg>Alternativ). Alternativ—
uppsittning innefattar dven anvindarsprik och mdnster. Alternativ—uppsittningar kan sparas och sedan anvindas (laddas) i andra
ABBYY FineReader—dokument.

dokumentutskriftstyp En parameter som speglar hur Killtexten skrevs ut (pd laserskrivare eller motsvarande, pd en matrisskrivare
eller pd e skrivmaskin). For laserutskivna texter bor ldget Auto anges; for skrivmaskintexter bor liget Skrivmaskin anges; for texter
utskrivna pd en punktmatrisskrivare bor liget Punktmatrisskrivare anges.

dpi (punkt per tum) Mitt pd upplosningen.

drivrutin Ett program som styr kringutrustning till datorn (t.ex en inlisare, en monitor osv.).

F

firglidge En inldsningsparameter som bestimmer om en bild ska ldsas in i svartvitt, griskala eller firg.

forkortning En forkortad form av ett ord eller en mening som anvinds for att representera hela ordet. Exempelvis MS-DOS (for
Microsoft Disk Operating System), FN (f6r Forenta nationerna), osv.

I

inverterad bild En bild med vita tecken mot mérk bakgrund.

K

kodsida En tabell som stiller in sambandet mellan teckenkoder och sjilva tecknen. Anvindare kan markera de tecken de behéver frin
en uppsittning som ir tillginglig pd kodsidan.

L

Licensehanterare Ett verktyg som anvinds for hantering av ABBYY FineReader-licenser och aktivering av ABBYY FineReader 9.0
Corporate Edition.

ligatur En kombination av tvd eller fler "ihopklistrade" tecken, till exempel fi, fl eller ffi. Sidana tecken 4r svdra att separera eftersom
de vanligen sitter ihop i utskriften. Nir de behandlas som ett enda sammansatt tecken blir OCR mer korrekt.

ljusstyrka En inlisningsparameter som anger kontrasten mellan svarta och vita bildomriden. Korrekt instilld ljusstyrka forbittrar
tolkningskvaliteten.

losenord for 6ppning av dokumentet Ett [6senord som forhindrar anvindare frin att Gppna ett PDF-dokument sdvida de ej
skriver in det 16senord forfattaren angivit.

Losenord for rittigheter Ett 16senord som forhindrar andra anvindare frin att skriva ut och redigera ett PDF-dokument svida de
¢j skriver in det 16senord forfattaren angivit. Om sikerhetsinstillningar har valts fér dokumentet kommer andra anvindare €j att
kunna indra dessa instdllningar innan de skrivit in det 16senord forfattaren angivit.

M

monster En uppsittning par (varje par innehdller en teckenbild och sjilva tecknet) och skapas vid monstertrining,

(0)

omnifont-system Ett tolkningssystem som tolkar tecken av alla typsnitt och alla teckenstorlekar utan féregiende 6vning.
omrdade En del av en bild, omgirdat av en ram. Fore OCR identifierar ABBYY FineReader omriden med text, bilder, tabeller och
streckkoder for att avgora vilka avsnitt av bilden som ska tolkas, och i vilken ordning de ska tolkas.

omridesmall En mall med information om storlek och plats i en uppsittning likartade dokument.

osikra ord Ord med ett eller flera osikra tecken.

osikra tecken Tecken som kan har tolkats felaktigt. Med ABBYY FineReader markeras osikra tecken.

otilldtna tecken Om vissa tecken aldrig hittas i den tolkade texten kan de liggas till i en uppsittning av otillitna tecken i
egenskaperna for sprikgruppen. Genom att ange sidana tecken ¢kas OCR-hastigheten samtidigt som OCR-kvaliteten forbittras.
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P

paradigm Uppsittningen med alla grammatiska former av ett ord.

PDF-sikerhetsinstillningar Begrinsningar som kan forhindra att ett PDF-dokument 6ppnas, redigeras, kopieras eller skrivs ut.
Dessa instillningar innefattar Losenord {6r Oppning av dokumentet, Losenord fOr rttigheter samt krypteringsgrad.

primir form Formen pi huvudordet i en ordbokspost.

produkt-ID Den parameter som genereras automatiskt baserat pd maskinvarukonfigurationen nir ABBYY FineReader aktiveras pd en
dator.

S

sammansatt ord Ett ord som bestdr av tvi eller fler delar (allmin betydelse); ett ord som inte finns i ordboken men kanske av tvd
eller fler ord som finns i ordboken(ABBYY FineReader—betydelse).

sidlayout Uppligg av text, tabeller, bilder, stycken och kolumner pd en sida samt typsnitt, teckenstorlekar, teckenfirg, textbakgrund
och textriktning.

sidlayoutanalys Den process med vilken omriden i en bild identifieras. Det finns fem olika slags omriden: text, bild, tabell, streckkod
och tolkningsomride. Sidlayoutanalys utfors automatiskt med knappen Lis och kan dven utféras manuellt av anvindaren fére OCR.
skrivmaskinsstil, teckensnitt Ett typsnitt (tex. Courier New) dir alla tecken tar lika mycket utrymme. Man fir bittre OCR-resultat
med skrivmaskinstypsnitt om man viljer Verktyg>Alternativ... och klickar pi fliken Dokument och viljer Skrivmaskin under
Dokumentutskriftstyp.

streckkod Ett omride som anvinds for omrdden med streckodsbilder.

T

tabellomrade Ett omride som anvinds for tabellbildomriden eller for textomriden som strukturerats i tabellform. Nir programmet
tolkar denna typ av omriden ritar det upp vertikala och horisontella avgrinsare i omridet s att de formar en tabell. Detta omride
4terges som en tabell i den resultattexten.

taggad PDF Ett PDF-dokument som innehdller information om dokumentets struktur som t.ex. logiska delar, bilder, tabeller osv.
Strukturen dr kodad med PDF-taggar. En PDF—fil med sddana taggar kan dterstrémmas for att passa olika skirmstorlekar och kan t.ex.
med fordel visas pd handhillna enheter.

tecken som ignoreras Alla tecken som inte dr bokstiver i ord (t.ex. stavelsetecken eller markeringar). Sidana tecken ignoreras vid
stavningskontrollen.

textomrade Ett omride som innehdller text. Observera att textomriden endast bor innehdlla text i en spalt.

traning Uppritta kopplingen mellan en teckenbild och sjilva tecknet. Mer information finns i Tolkning med trining.
tolkningsomrade Ett omride som omger ett avsnitt av en bild som ABBYY FineReader ska analysera automatiskt.

tvitta bild Ta bort svarta prickar frin en bild.

typsnittseffekt utseendet pi ett typsnitt: fet, kursiv, understruken, genomstruken, nedsinkt, upphojd, gemener.

U

Unicode En standard som utvecklats av Unicode Consortium (Unicode, Inc.). Standarden ir ett 16-bitars

internationellt kodningssystem for bearbetning av texter skrivna i de storre virldsspriken. Standarden kan enkelt utdkas. Unicode—
standarden anger teckenkodningen samt egenskaper och processer som anvinds vid bearbetning av texter skrivna pi ett visst sprik.
upplosning En inlisningsparameter som bestimmer antalet dpi som ska anvindas vid inldsning. En uppldsning pd 300 dpi bor
anvindas pi texter med teckenstorlek pa ligst 10pt, 400 till 600 dpi 4r limpligast pa texter med ligre teckenstorlek (9pt och Ligre).
\

valfritt bindestreck Ett bindestreck (=) som anger exakt var ett ord eller en ordkombination bor delas av om det forekommer i
slutet av en rad (t.ex. bor "autoformat” delas av i "auto—format"). ABBYY FineReader ersitter alla bindestreck i ordboksord med valfria
bindestreck.

Snabbtangenter

S4 hir anpassar du snabbtangenter:
1. Oppna dialogrutan Anpassa verktygsfilt och kortkommandon. genom att vilja Verktyg>Anpassa verktygsfilt...
Klicka pa fliken Snabbtangenter och markera 6nskad kategori i rullgardinsmenyn Kategorier.

Vilj det kommando du vill skapa en snabbtangent for frin listan Kommandon.

Klicka inuti filtet Tryck ner ny snabbtangent och tryck sedan den kombination tangentknappar du vill anvinda for
kommandot.

Klicka pd knappen Tilldela. Tangentkombinationen kommer att visas i filtet Nuvarande snabbtangent.

o W

Klicka pd OK si sparas dndringarna och dialogrutan stings.
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Arkiv-menyn

Om du vill Tryck pa
Oppna en bildfil Ctrl+0O
Lisa in en bild Cul+K
Avbryta inldsning Esc
Skapa ett nytt FineReader—dokument Ctrl+N
Oppna ett FineReader—dokument Ctrl+Skift+N
Spara sidor Ctrl+S
Skicka ett FineReader—-dokument med e-post || Ctrl+M
Skicka bilder med e-post Ctrl+Alt+M
Sparaenbildien fil Ctrl+Alt+S

Redigera-menyn

Om du vill Tryck pa
Angra den senaste dtgirden Ctrl+Z
Gora om den senaste dtgirden Ctrl+Retur
Klippa ut markeringen och ligga den i Urklipp Ctrl+X
Kopiera markeringen till Urklipp Ctrl+Ins

Ctrl+C
Klistra in innehdllet frin Urklipp Ctrl+v
Skift+Ins
Markera all text i fonstret Text, alla sidor i fonstret Dokument eller alla omriden i fonstret Bild || Ctrl+A
Soka efter angiven text Ctrl+F
S0ka nista F3
Soka efter och ersitta angiven text Ctrl+H

Visa-menyn

Om du vill

Tryck pa

Visa/dolja fonstret Dokument

F5
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Visa fonstret Bild och dolja fonstret Text F6

Visa bide fonstret Bild och fonstret Text F7

Visa fonstret Text och dolja fonstret Bild F8

Visa fonstret Zooma Ctrl+F5

G4 till niista fonster Ctrl+Tabb

G4 till foregdende fonster Ctrl+Skift+Tabb
Oppna dialogrutan Sidegenskaper om fonstret Dokument ir aktivt, || Alt+Retur

Oppna dialogrutan Omréidesegenskaper om fonstret Bild ir aktivt,
Oppna dialogrutan Textegenskaper om fonstret Text ir aktivt,

Dokument-menyn

Om du vill Tryck pa
Lisa dokumentet Cerl+Skift+R
Analysera dokumentets layout Ctrl+Skift+E
Oppna nista sida Alt+Uppitpil
Oppna foregdende sida Alt+Neditpil
Oppna en sida med ett visst nummer || Ctrl+G
Stinga aktuell sida Ctrl+F4

Sidan-menyn

Om du vill Tryck pa
Lisa markerade sidor Ctrl+R
Analysera layouten pd markerade sidor Cerl+Skift+E
Oppna dialogrutan Redigera bild Ctrl+Skift+C
Oppna dialogrutan Sidegenskaper Alt+Retur
Ta bort alla omriden i fonstret Bildoch den tolkade texten i fonstret Text || Ctrl+Del
Ta bort tolkad text i fonstret Text Ctrl+Skift+Del
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Omride-menyn

Om du vill Tryck pa
Lisa aktuellt omride Ctrl+Skift+B
Andra omridets typ till Text Ctrl+2
Andra omridestyp till Tabell Ctrl+3
Andra omridestyp till Bild Ctrl+4
Andra omridestyp till Streckkod Ctrl+5
Andra omridestyp till Tolkningsomride || Ctrl+1

Verktyg-menyn

Om du vill Tryck pa
Oppna Automatiseringsverktyg Ctr+T
Starta ABBYY Hot Folder & Scheduling Ctrl+Skift+H
Visa och redigera en ordlista Ctrl+Alt+D
Oppna dialogrutan Sprikredigeraren om du vill skapa eller indra ett sprik eller en sprikgrupp || Ctrl+Skift+L
Oppna dialogrutan Monsterredigerare om du vill skapa eller indra monster Cerl+Skift+A
Kontrollera tolkad text Ctrl+F7
G4 till nista fel Skift+F4
G4 till foregdende fel Skift+F5
Oppna dialogrutan Alternativ Ctrl+Skift+O

Hjilp-menyn

Om du vill Tryck pa

Oppna Hjilp F1

Gemensamma
Om du vill Tryck pa
Gora markeringen fetstilt Ctrl+B
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GOr markeringen kursiv

Ctrl+I

Stryka under markeringen

Ctrl+U

G4 till nista tabellcell

Vinster—, hoger—, uppdt- och neditpilarna

Aktivera fonstret Dokument || Alt+1
Aktivera fonstret Bild Alt+2
Aktivera fonstret Text Alt+3
Aktivera fonstret Zooma Alt+4

Sa har képer du en ABBYY-produkt

Du kan kdpa ABBYY-produkter i vir onlinebutik eller frin vira partners (pd http://www.abbyy.com finns en lista ver ABBYY-

partners).

Om du vill ha detaljerad information om ABBYY-produkter kan du

@ besoka vir webbplats pd adressen http://www.abbyy.com
@ ringa oss pi +7 495 783 37 00 eller skickar ett fax till oss pd +7 495 783 26 63

@ skriva till oss pd sales@abbyy.com.
Du kan kdpa ytterligare typsnitt for olika sprik pd www.paratype.com/shop,.

Kontaktuppgifter till ABBYYs kontor och teknisk support

Nord- och
Centralamerika

Kunder frin USA, Kanada, Mexico och Centralamerika kan ta kontakt med:
ABBYY USA

Telefon: +1 510 226 6717

Fax: +1 510 226 6069

Adress: 47221 Fremont Boulevard, Fremont, Kalifornien 94538, USA
E-post: sales@abbyyusa.com

E-post till kundstdd: support@abbyyusa.com

Webbadress: http://www.abbyyusa.com

Visteuropa

Kunder frin Benelux, Danmark, Frankrike, Grekland, Irland, Italien, Norge, Portugal, Schweiz,
Spanien, Storbritannien, Sverige, Tyskland, Osterrike, och andra visteuropeiska linder kan ta
kontakt med:

ABBYY Europe GmbH

Telefon: +49 89 511 159 0

Fax: +49 89 511 159 59

Adress: Elsenheimerstrasse 49, 80687 Miinchen, Tyskland

E-post: sales_eu@abbyy.com

E-post till kundstod: support_eu@abbyy.com

Webbadress: http://www.abbyy.com

Osteuropa och
Medelhavsomridet

Kunder frin Albanien, Bosnien—Hercegovina, Bulgarien, Israel, Kroatien, Makedonien, Malta,
Moldavien, Montenegro, Polen, Ruminien, Serbien, Slovakien, Tjeckien, Turkiet, Ukraina och
Ungern kan ta kontakt med:

ABBYY Ukraine

Telefon: +380 44 490 9999

Fax: +380 44 490 9461

Adress: P.O. Box 23, 02002 Kiev, Ukraina

E-post: sales@abbyy.ua

Telefon till kundstod: +380 44 490 9463

E-post till kundstdd: support@abbyy.ua
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Webbadress: http://www.abbyy.ua

Japan

Kunder frin Japan kan ta kontakt med:

ABBYY Japan:

Telefon:+81-42-795-1901

Fax: +81-42-795-1901

Adress: 658-1 Tsuruma, Machida—shi, Tokyo 194-8510, Japan
E-post: sales@abbyyusa.com

E-post till kundstdd: support@abbyyusa.com
http://www.abbyy.com

Ovriga linder

Kunder frin linder som inte nimns ovan kan ta kontakt med:
ABBYY Russia

Telefon: +7 495 783 3700

Fax: +7 495 783 2663

Adress: P.O. Box 49, Moskva 129301, Ryssland, ABBYY Software LLC
E-post: sales@abbyy.com

E-post till kundstod: support@abbyy.ru

Webbadress: http://www.abbyy.ru

http://www.abbyy.com
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Teknisk support

Lis forst i dokumentationen (Anvindarguide och Hjilp) om du har frigor om hur du anviinder ABBYY FineReader, innan du kontaktar
vir tekniska support. Du kan ocksd leta i avsnittet om teknisk support pd ABBYY:s webbplats pd adressen www.abbyy.com/support —

det kan hiinda att du hittar svaret pd din friga dir.
Personalen pd vir tekniska behéver foljande information for att kunna svara p din friga:

@ ditt for- och efternamn
namnet pd ditt foretag eller organisation (i forekommande fall)
ditt telefonnummer (eller faxnummer eller e—postadress)

serienumret pi ditt ABBYY FineReader—paket

(]
{
{
@ versionsnummer (se Hjdlp>Om... och leta ritt pd filtet Version field)
® cn allmin beskrivning av problemet och det fullstindiga felmeddelandet (om ett sddant visades)
@ typen av dator och processor

® Windows—operativsystemets version

@ alla annan information som du tycker ir viktig
Du kan samla in en del av ovanstiende information automatiskt:

1. Vilj Hjilp>Om...

2. Idialogrutan Om ABBYY FineReader klickar du pd knappen Systeminformation... .
Di visas en dialogruta med en del av ovanstiende information.

Viktigt! Endast registrerade anvindare har ritt till kostnadsfti teknisk support. Du kan registrera din kopia av programmet pi ABBYY:s

webbplats eller genom att vilja Hjilp>Registrera nu...
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