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Lesen Sie vor der Verwendung der Software diese Anweisungen vollstandig und sorgfaltig durch und bewahren Sie sie zu
Referenzzwecken an einem sicheren Ort auf.
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In diesem Handbuch werden die folgenden Marken und eingetragenen Marken verwendet:

Microsoft, MS-DOS, Windows, Windows Server, Windows Vista, PowerPoint, Excel und Internet
Explorer sind entweder eingetragen Marken oder Marken der Microsoft Corporation in den USA
und/oder anderen Landern.

Microsoft-Produktabbildungen sind mit freundlicher Genehmigung von Microsoft Corporation
gedruckt.

i386, i486, Intel, Celeron, Intel Centrino, Pentium und Itanium sind Marken der Intel Corporation
und ihrer Tochterunternehmen.

IBM und AT sind Marken oder eingetragene Marken der International Business Machines
Corporation in den USA und anderen Landern.

Die USB-IF-Logos sind Marken der Universal Serial Bus Implementers Forum, Inc.

Mac, Mac OS, Macintosh, True Type und Apple sind Marken der Apple Inc., eingetragen in den
USA und anderen Landern.

Novell, NetWare, IntranetWare, NDS sind eingetragene Marken der Novell, Inc. in den USA und
anderen Landern.

PEERLESSPage™ ist eine Marke der PEERLESS Systems Corporation; und

PEERLESSPrint® und Memory Reduction Technology® sind eingetragene Marken der
PEERLESS Systems Corporation; und COPYRIGHT © 2005 PEERLESS Systems Corporation.
COPYRIGHT © 2005 Adobe Systems Incorporated. Alle Rechte vorbehalten; und

Adobe® PostScript® 3™,

Universal Font Scaling Technology (UFST) und alle Schriften wurden von Monotype

Imaging Inc. lizenziert.

Monotype® ist eine eingetragene Marke der Monotype Imaging Inc. eingetragen beim U.S.
Patent and Trademark Office und méglicherweise in anderen Landern.

ColorSet™ ist eine eingetragene Marke der Monotype Imaging Inc. eingetragen beim U.S.
Patent and Trademark Office und méglicherweise in anderen Landern. ColorSet™ Profile

Tool Kit, Profile Studio und Profile Optimizer sind Marken der Monotype Imaging Inc. und sind
moglicherweise in anderen Landern eingetragen.

COPYRIGHT © 2007 Monotype Imaging Inc. Alle Rechte vorbehalten.

PCL ist eine Marke der Hewlett-Packard Company.

Adobe, Acrobat, Adobe Type Manager, PostScript, PostScript 3 und Reader sind entweder
eingetragene Marken oder Marken der Adobe Systems Incorporated in den USA und/oder
anderen Landern.

Die Anwendungssoftware fir dieses Gerat enthalt eine Reihe von Programmen, die unter

den Bedingungen der GNU Lesser General Public License lizenziert sind, und andere Open
Software. Zu weiteren Informationen und geltenden Lizenzen fir diese siehe “Read Me”-Datei
der Software.

Alle anderen hierin genannten Produkt-/Handelsnamen, Marken oder eingetragene Marken sind
Eigentum ihrer jeweiligen Inhaber.

In dieser Bedienungsanleitung werden einige ™- und ® -Zeichen im Haupttext ausgelassen.

© Panasonic Communications Co., Ltd. 2005-2009

Das nicht genehmigte Kopieren und Verteilen verstof3t gegen das Gesetz.

Panasonic tGbernimmt keine Haftung fur Auswirkungen, die aus der Verwendung dieser Software
oder dieses Handbuchs entstehen.

Veroffentlicht in Japan.

Der Inhalt dieser Bedienungsanleitung kann ohne vorherige Ankiindigung geandert werden.
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Allgemeine Beschreibung

Anhand der Programme Document Manager und Document Viewer kdnnen verschiedene Arten von
Dokumenten in einem Computer verwaltet werden.

Mit dem Document Manager kénnen Dateien und Ordner in einer Verzeichnisstruktur auf dem
Computerbildschirm angezeigt werden. Anders als im Windows Explorer werden Dokumente als Miniaturbilder
dargestellt, und Details wie z. B. Inhalt, Seitenanzahl oder Bilder kdnnen auf einen Blick eingesehen werden.
Sie kdnnen Drag-and-Drop-Vorgange wie das Verschieben, Kopieren und Loschen der im Document Manager
angezeigten Dokumente verwenden. Wenn Sie Programme im Document Manager registrieren, kénnen Sie
jedes Programm zum Offnen eines ausgewahlten Dokuments verwenden.

Durch Doppelklicken auf eine Bilddatei (BMP, TIFF, JPEG, PNG usw.) im Document Manager wird der
Document Viewer geoffnet. Sie kdnnen den Document Viewer zum Bearbeiten von Bilddateien auf folgende
Arten verwenden:

. Sie kdnnen zum Bearbeiten von Bildern Funktionen wie Ausschneiden, Kopieren und Einfligen verwenden.

- Sie kdnnen die Annotationsfunktion verwenden, um Grafiken oder Texte auf einem Bild zum Anzeigen oder
Drucken zu Uberlagern.

- Sie kdnnen das Bild drehen, vergréRern oder verkleinern, um es an die Druckseitengréf3e anzupassen.

- Sie kdnnen das Bild in einem anderen Dateiformat speichern.

»" Document Manager |._“E|g‘
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Es gibt zwei Datenformate, die von Computern genutzt werden kénnen: das Vektorformat und das
Rasterformat. Die meisten Anwendungen gestatten lediglich die Verwaltung eines dieser Formate. Hingegen
ermoglichen Document Manager und Document Viewer die Verwaltung und Bearbeitung beider Formate.

Einer der wichtigsten Vorziige von Document Manager und Document Viewer besteht in der Fahigkeit,
Dokumentendateien, die mit Anwendungen wie Microsoft® Word, Microsoft® Excel® und Microsoft® Power Point®
erstellt wurden, empfangene Faxdokumente und gescannte handschriftliche Dokumente zu verwalten und zu
verarbeiten.

Wenn der Benutzer ein Dokument in das Panasonic-DMS einliest, kann es mit den folgenden beiden
Anwendungen verwaltet und bearbeitet werden:
- Document Manager

Anwendung fur die Verwaltung von Dokumenten

. Document Viewer

Anwendung fur die Anzeige und Bearbeitung von Dokumenten

Allgemeine
Beschreibung
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Systemanforderungen

- Personalcomputer

- Betriebssystem

- Anwendungssoftware :

- Arbeitsspeicher

- Freier Festplattenspeicher
- CD-ROM-Laufwerk

. Schnittstelle

: IBM® PC/AT® und kompatible PCs (Intel® Pentium® 4-Prozessor mit 1.6 GHz oder héher

empfohlen)

: Microsoft® Windows® 2000 Betriebssystem (mit Service Pack 4 oder héher)™,

Microsoft® Windows® XP Betriebssystem (mit Service Pack 2 oder hdher)?,
Microsoft® Windows Server® 2003 Betriebssystem (mit Service Pack 1 oder hoéher)®,
Microsoft® Windows Vista® Betriebssystem™,

Microsoft® Windows Server® 2008 Betriebssystem™.

* Folgendes Betriebssystem wird nicht unterstitzt:
Microsoft® Windows Server® 2003 Enterprise Edition fiir Itanium®-basierte Systeme,
Microsoft® Windows Server® 2008 Enterprise Edition fiir ltanium®-basierte Systeme.

Microsoft® Internet Explorer® 6.0 mit Service Pack 1 oder hoher,
Microsoft® .NET Framework Version 2.0,
.NET Framework Version 2.0 Language Pack.

: Empfohlener Arbeitsspeicher auf jedem Betriebssystem:

Microsoft® Windows® 2000 Betriebssystem : 256 MB oder mehr
Microsoft® Windows® XP Betriebssystem : 512 MB oder mehr
Microsoft® Windows Server® 2003 Betriebssystem

Microsoft® Windows Vista® Betriebssystem : 1 GB oder mehr

Microsoft® Windows Server® 2008 Betriebssystem

: 300 MB oder mehr (Fur Installation und Arbeitsspeicher, ausgeschlossen Speicherplatz)
: Zur Installation der Software und Dienstprogramme von der CD-ROM.

: 10Base-T/100Base-TX/1000Base-T Ethernet-Port, USB-Port, Parallel-Port

(Die verwendbare Schnittstelle ist je nach Modell unterschiedlich)

*1 Microsoft® Windows® 2000 Betriebssystem (nachfolgend Windows 2000 genannt)

*2 Microsoft® Windows® XP Betriebssystem (nachfolgend Windows XP genannt)

*3 Microsoft® Windows Server® 2003 Betriebssystem (nachfolgend Windows Server 2003 genannt)
*4 Microsoft® Windows Vista® Betriebssystem (nachfolgend Windows Vista genannt)

*5 Microsoft® Windows Server® 2008 Betriebssystem (nachfolgend Windows Server 2008 genannt)
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Hauptfenster

Damit Sie den Document Manager zum Verwalten oder Bearbeiten von Dokumenten verwenden kénnen,
missen die Dokumente in den Document Manager importiert werden.
Starten Sie zunachst den Document Manager.

Wahlen Sie das Menui Start — Alle Programme (Programme unter Windows 2000) —» Panasonic —
Panasonic Document Management System —p Document Manager.

Hinweis:
Wenn sich das Document Manager-Symbol auf Ihrem Desktop befindet, kann der Document Manager auch durch Doppelklicken auf dieses Symbol gestartet werden.

Der Document Manager wird gestartet. (Beim erstmaligen Starten werden im Dokumentenbereich noch
keine Dokumente angezeigt.)

Ordnerbereich Dokumentenbereich

= Document Manager

Datei Bearbeiten | Ansicht  Dokument  Optionen  Hife
[ =] Q EE
ﬁDesktUp
Q 25| Gemeinsamer Ordner
- Blaue Derge Sonnenuntergang
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2 >
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Q: @
= (e
Q @
[ =]
Q
m Diokumentd] Dokurnent01 4 WerkautDl b arketingl2
{1
g )
By w2 b
W | = Verbindungssymbole
Papierkorb  Drucken
Deskbop, 7 Individuelle Dokumente — Status|e|ste

. Ordnerbereich
Zeigt die Verzeichnisstruktur der Ordner an, in denen die Dokumente gespeichert sind. Klicken Sie auf
einen Ordner, um seinen Inhalt im Dokumentenbereich anzuzeigen.

- Verbindungssymbole

Dies sind Verbindungen zu den Anwendungen/Funktionen, die haufig im Document Manager verwendet
werden. Ziehen Sie ein Dokument auf eines dieser Symbole, um die Anwendung zu starten. Ziehen Sie
beispielsweise ein Dokument auf das Symbol Drucken, um es zu drucken.

- Statusleiste
Zeigt Informationen wie die Anzahl der Dateien im ausgewahlten Ordner und ihre Gréf3e an.
- Dokumentenbereich

Zeigt den Inhalt des ausgewahlten Ordners im Ordnerbereich an. Die Dokumente werden
standardmafig mit ihren Namen und Symbolen angezeigt. Doppelklicken Sie auf ein Dokumentsymbol,
um das Dokument zu bearbeiten.



Es gibt drei Dateitypen, die importiert werden kénnen, und jeder Typ hat ein anderes Symbol.

=" Document Manager
Datei  Beatbeiten Ansicht  Dokument  Optionen  Hilfe

of @ | & a R
ﬁ.DEsktnp
| Gemeinsamer Ordner

wasserliien Elaue Eerge Sornenuntergang

DiakumentUT UokurmentlTa erkaurol Haiketingl:

5 )

@' I L} @p
145 b 1z
Papierkorb  Drucken
Deskkop, 7 Individuells Dokumente %
c O
o O
0
Q-
Rasterdaten Rasterdaten mit angehangter Datei Rasterdaten mit angehangter Datei 5 9
(Eine Dokumentendatei, die mit dem (Ein Microsoft Word-Dokument ist (Ein Microsoft Excel-Dokument ist co
) ) ) 3>
Scanner des Geréts erfasst wurde.) angehangt) angehangt) (’5
Vektordaten Vektordaten
(Eine Dokumentendatei, die mit (Eine Dokumentendatei, die mit
Microsoft Word erstellt wurde) Microsoft Excel erstellt wurde)

- Rasterdaten-Symbolanzeige

Bei Fotos, die mit einer Digitalkamera aufgenommen wurden, oder bei Dateien, die mit dem Scanner eines Gerats erfasst
wurden, besteht das Symbol aus einem Miniaturbild des Fotos oder Bildes. Wenn Sie auf das Miniaturbild doppelklicken, wird
der Document Viewer automatisch gestartet, und Sie kdnnen das Dokument anzeigen und bearbeiten.

- Vektordaten-Symbolanzeige
Bei Dokumenten, die mit Anwendungen wie Microsoft Word, Microsoft Excel oder Microsoft PowerPoint erstellt wurden
(Vektordaten-Dokumente), zeigt das Symbol ein Symbol der Anwendung, mit der das Dokument erstellt wurde. Wenn Sie
auf das Symbol doppelklicken, wird das Dokument in der Anwendung ge6ffnet, mit der es erstellt wurde.

- Symbolanzeige der Rasterdaten mit angehéngter Datei

Rasterdatendateien mit angehangten Dateien enthalten die Bilddatendatei, die mit dem Befehl In Bilddatei umwandeln

in einer Anwendungsdokumentendatei erstellt wurde, plus einem Link zur Original-Anwendungsdokumentendateien. Das
Symbol besteht aus einem Miniaturbild der Dokumentseite und dem Anwendungssymbol in der unteren rechten Ecke.
Wenn Sie auf dieses Symbol doppelklicken, wird automatisch der Document Viewer geéffnet, in dem das Dokument
bearbeitet werden kann. Wenn Sie einmal auf das Symbol klicken, um es auszuwahlen, und dann die Option
Dateianhang aus dem Menl Dokument wahlen, kdnnen Sie zusatzlich das Original-Vektordatendokument 6ffnen,
mit dem die Bilddaten erstellt wurden. Auch wenn Sie dieses Dokument bearbeiten und speichern, werden die
Anderungen jedoch nicht automatisch in der Bilddatei dargestellt. Weitere Informationen finden Sie unter “Beabeiten
von angehangten Dateien” auf Seite 17.

Wenn das Dokument mehrere Seiten umfasst, wird am unteren Symbolrand eine Seitenleiste angezeigt. Das
angezeigte Miniaturbild gilt fir die durch die Seitenleiste angezeigte Seite.

Klicken Sie auf den Linkspfeil (|Z|) auf der Seitenleiste, um die vorherige Seite anzuzeigen. Klicken Sie auf
den Rechtspfeil (|E|), um die nachste Seite anzuzeigen. 9
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Importieren von Bilddokumenten

Damit Sie den Document Manager zum Verwalten oder Bearbeiten von Dokumenten verwenden kénnen,
mussen die Dokumente in den Document Manager importiert werden.

Es gibt drei Hauptmethoden zum Importieren von Dokumenten. Die ersten beiden Methoden bestehen aus
dem Importieren von Dateien von einem Computer oder aus dem Netzwerk. Bei der dritten Methode wird die
Scannerfunktion des Gerats zum Importieren von Dokumenten verwendet.

B Importieren von Dokumenten uber das Menii

3 Das Symbol fur das importierte Dokument wird
im Dokumentenbereich angezeigt.

1 Wahlen Sie aus dem MenU die Optionen Datei
—» Offnen.

i Document Manager

= Document Managen

N 1 BEWCM Bearbeiten  Ansicht  Dokument  Optionen  Hife

@ Neuer Ordner... Strg+h Q o
Strg+H

Gemeinsamer Ordner,.,

‘Wiederherstellan, ., =
> ¥ o=

Papierkorh  Drucken

Dokument ginscannen )
Twalk-kompatibles Gerat auswshlen 145

[Deskiop, 1 Individuelle Dolumente Document01, Merosoft Word-Dokument 208

" . . Hinweis:
Das Dialogfeld Offnen wird angezeigt. Es kénnen sowohl Dokumente im Vektor- als auch

Wahlen Sie eine Datei aus, und klicken Sie auf im Rasterformat importiert werden.

die Schaltflache | _Offnen_|.
Offnen... @

Suchen in: ||L'| Eigene D ateicn j &= I‘fi( EF-

[ ateinarme: |DokumentD1 | Offren I
[l ateityp: |AIIE D ateien (7] j Abbrechen

[ Mehrere Dateien in ginem Dokument venvenden

© L) Klicken Sie auf die
Dokumentendatei. o
Klicken Sie auf die @

Schaltflache |_Offnen_|.
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Importieren von Bilddokumenten
B Importieren durch Ziehen und Ablegen

Offnen Sie den Ordner, der das zu importierende Dokument enthalt, und ziehen Sie das Dokumentsymbol
in den Dokumentenbereich des Document Manager.

@ Figene Dateien

Datei  Bearbeten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 o

Offnen Sie den Ordner, der |- ™

N xutdevDGE'l,‘E‘igan‘e‘ Dateian" o v . ‘wechseln zu
das Dokument enthalt. :
o & b @ i+ ) Administrator »~
5 Desktop # () All Users

||E5) Gemeinsamer Ordner = 123 jppeogrutdeviss Dakument?

& [5) netwarkroom

# 1) 1386

[l G

® () Application Data Microsoft Word-Dokument
|5 Cookies 20kE
) Desktop
=1 Dt N P Dokumert03
_ S e r Microsoft YWaord-Dokument
] Favariten . Z20KB
(L) Startmeni

Zlehen el Comma Sepat...

hagpoirD

ﬂfq

Grundlegende

Vorgange

2 Das importierte Dokument wird im Dokumentenbereich angezeigt.

=" Document Manager

Datei Bearbeten ansicht Dgkument Optionen  Hilfe

=121 -1] 48 a X BB
=} Desktop
2k, Gemeinsamer Ordner

B

U =

Papierkorb  Drucken

[Desktop, 1 Individuelle Dokumente Document0L, Microsoft Word-Dokument 20K8

Hinweis:
Es kénnen Dokumente im Vektor- und im Rasterformat importiert werden.
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Importieren von Bilddokumenten

B Scannen von Dokumenten

Wenn Sie die Scannerfunktion zum Importieren von Daten in lhren Computer verwenden, werden die
Dokumente automatisch in den Document Manager importiert und Miniaturansicht-Symbole fir die Dokumente
angezeigt.

Senden Sie ein Dokument mithilfe der Scannerfunktion des Gerats an den Computer. Wenn der Computer
die Datei empfangt, wird eine Meldung angezeigt.

E Scanner Empfangshbestatigung

Scanner Empfangsbestatigung

Beenden

2 Wenn Sie auf die Schaltflache | Anzeige | klicken, wird das Symbol fiir das importierte Dokument im
Dokumentenbereich angezeigt.

| ?g Gemeinsamer Ordner

@

H
<c
o S
24
Q. a Datei  Bearbeiten  Ansicht  Dokument  Optionen  Hilfe
S @l D < B B
m m ﬁ[_)esktop
[5>) =5 il Metzwerk-Scannerbid 18.02.05

Q

®

. Was kann ich tun, wenn das Dokumentsymbol nicht angezeigt wird?
Méglicherweise wird das Dokumentsymbol nicht im Netzwerkscanner-Bildordner angezeigt, auch nicht, wenn Sie auf die
Schaltflache klicken. Driicken Sie in diesem Fall die Taste F5. Auf diese Weise wird das Dokumentfenster
aktualisiert.
- Was ist der Netzwerkscanner-Bildordner?
Das importierte Dokument, das den Scanner des Geréts verwendet, wird automatisch in einem speziellen Ordner namens

Netzwerkscanner-Bildordner gespeichert. Der Benutzer muss diesen Ordner nicht erstellen.
Der Document Manager erstellt den Ordner automatisch, wenn erstmalig ein Scannerbild eingeht.

- Importieren ist nur im Rasterformat mdglich
Beim Scannen von Dokumenten kann nur das Rasterformat fiir die Dokumentendateidaten verwendet werden.

- Was kann ich tun, wenn keine Dokumente empfangen werden kdnnen?

In den Scannereinstellungen des Gerats muss die IP-Adresse des Computers angegeben werden, an den Sie die
Dokumente senden. Weitere Informationen dazu erhalten Sie von Ihrem Systemadministrator.

- Was geschieht nach dem Importieren?

Der Importvorgang ist fiir Dokumente im Rasterformat und im Vektorformat identisch, nur die Verarbeitung nach

dem Import ist etwas unterschiedlich. Wenn das importierte Dokument im Rasterformat vorliegt (zum Beispiel ein
gescanntes Bild oder Faxdaten), sind vor dem Speichern des Dokuments keine weiteren Malinahmen erforderlich.
Wenn das Dokument im Vektorformat vorliegt (keine Bilddaten wie bei einer Microsoft Word-Datei), wird es vor

dem Speichern in ein Druckbild umgewandelt. Wenn Sie Ihre mit Microsoft Word oder Microsoft Excel erstellten
Dokumente in Bilddaten umwandeln, ist die Verwaltung dieser Dokumente viel einfacher. Diese Vorgehensweise wird
unter “Erstellen von Dokumentbildern” auf Seite 13 erlautert.

12



Erstellen von Dokumentbildern

Wenn Sie Dokumentendateien im Vektorformat (mit Anwendungen erstellte Dokumentendateien) in
Rasterformat-Bilddaten konvertieren, kbnnen Sie sie zusammen mit anderen Bilddatendateien anzeigen und die
Verwaltung der Dateien vereinfachen.

Wenn Sie das Dokumentsymbol betrachten, fiir das Sie ein Bild erstellt haben (ein Symbol mit einer
Miniaturansicht-Vorschau), sehen Sie in der unteren rechten Ecke ein kleines Symbol. Dieses kleine

Symbol zeigt an, dass eine Datei an das Dokument angehangt ist. Auf diese Weise kénnen Sie die Datei im
Rasterformat und die Originaldatei im Vektorformat gleichzeitig verwalten. Es wird dringend empfohlen, fur alle
Dateien im Vektorformat Dokumentbilder zu erstellen.

HINWEIS - Was geschieht mit den Originaldokumenten im Vektorformat?

Die Originaldokumente werden in ihrem urspriinglichen Format gespeichert. Wenn Sie ein Dokumentbild
(ein Rasterformat-Dokument) von einem Vektorformat-Dokument erstellen, wird das Originaldokument

nicht geléscht. Sie kbnnen sicher sein, dass diese Datei als Dateianhang gespeichert wird.

- Welches sind die Vorteile bei der Verwendung von Dateianhdngen?
Das Bearbeiten von Text in Rasterformat-Dokumenten ist schwierig. Wenn Sie Anderungen an einem
Dokument im Rasterformat vornehmen méchten, verwenden Sie stattdessen die Datei. Wenn Sie die
angehéngte Datei 6ffnen, wird automatisch die Anwendung geéffnet, mit der die Datei erstellt wurde.
Verwenden Sie diese Anwendung, um den Text zu bearbeiten und zu speichern. Beachten Sie jedoch,
dass Sie das Dokumentbild nach diesen Anderungen neu erstellen miissen.

13

Grundlegende

Vorgange



Erstellen von Dokumentbildern

Wahlen Sie das Dokument aus, flir das Sie ein

3 Die Formatkonvertierung wird gestartet.

Bild erstellen mochten.

=" Document Manager

Datei Bearbeiten  Ansicht  Dokument  Optionen  Hilfe

e E 2SS b

In Bilddatei umwandeln...

Urniwandlung |5uft...

a BB X B

ﬁ Deskiop

| Gemeinsamer Ordner

Die Symbole im Dokumentenbereich werden zu
Miniaturbildern.

#

=" Document Manager

Klicken Dakei B.garbeiten Ansicht  Dokument  Optionen  Hilfe
RosEH 28 & q | B X8
ﬁ Deskiop
| E'g Gemeinsamer Ordner Diokumentd1
Waéhlen Sie Dokument — In Bilddatei
® umwandeln aus dem Men(.
-
<c
2 g- =" Document Manager
(o]} a N o Diatei—B iR = Cptionen  Hilfe
S @ =2 IE-Y- K
m m . ﬁ Desktop Duplizieren Strg+D . .. .
® 3 Klicken fe, oensamer ordrer e g Geandertes Miniaturbild
% Objekte gruppieren 3
Feinabstimmung 3
Ursprungsdatei anzeigen

e

Klicken

HINWEIS
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In Bilddatei umwandeln

- Abbrechen der Formatkonvertierung

Wenn Sie eine Formatkonvertierung abbrechen méchten, klicken Sie auf dem ersten vom Document
Manager angezeigten Formatkonvertierungsbildschirm auf die Schaltflache . Wenn Sie
Bilder von Microsoft Office-Anwendungen wie Microsoft Word oder Microsoft Excel erstellen, ist es
mdglicherweise schwierig, die Formatkonvertierung abzubrechen. Verwenden Sie in diesem

Fall die Schalltflache auf dem Druckbildschirm, der angezeigt wird, nachdem Microsoft
Word oder Microsoft Excel gestartet wurde.

- GroRe des Miniaturbild-Symbols (Bildvorschau)

Wéhlen Sie die Option Umgebungseinstellungen aus dem Menii Datei, und wéhlen Sie dann
Miniatur, um die Gré3e der angezeigten Miniaturbild-Symbole zu &ndern.

- Formatkonvertierungsmethode

Wéhlen Sie die Option Umgebungseinstellungen aus dem Menii Datei, und wéhlen Sie dann
Anwendungsformat, um die Formatkonvertierungsmethode zu wéhlen.

. Daten, die nicht konvertiert werden kénnen

Es kénnen nur Dateien, die unter Windows gedruckt werden kénnen, in Bilddaten konvertiert werden.
Dateien, die nicht gedruckt werden kénnen (zum Beispiel Audiodateien mit der Erweiterung .wav oder
.mp3) werden als Symbole dargestellt.



Bearbeiten von Dokumentbildern

Die Anwendung Document Viewer wird zum Anzeigen und Bearbeiten von Bilddokumenten verwendet. Klicken
Sie auf das Bilddokument, das Sie anzeigen/bearbeiten mdchten, und wahlen Sie die Option Offnen aus dem
Menu Dokument, um das Dokument im Document Manager zu 6ffnen. In den nachfolgenden Schritten wird
erlautert, wie ein Bilddokument gedreht wird, das mit der Scannerfunktion importiert wurde.

S o— l'—3 Metzwerk-Scannerbild
@ -}':_'g Gemeinsamer Ordner

Klicken

Al

Klicken Sie auf den Netzwerk-Scannerbild-
Ordner, und doppelklicken Sie auf das
Bilddokument, das Sie drehen mochten.

=" Document Manager

Datei EBearbeiten  Ansicht  Dokument  Optionen  Hilfe

I 1 - o |E | B8

¥ | By

ﬁ Deskiop

HINWEIS

Doppelklicken

Der Document Viewer wird gestartet und das
Dokument geoffnet.

£ Document Viewer - [18.02.05] EER
Datsi Esarbsiten Sete Ansicht Apnotation Eenster  Hife
Bl &

+BBX B2 EARE aa OEE|CNE @ boM
x| 0 L ) . qpom

100G,

g5 e
a1 s o Bumisoz e o o

s vass 1 2

irpagsiein oy Burg

sams| siinsag sapy

Bunipoiu

I ————

«la

Papicrkorh  Drucken

18.02.05[1 3] (50%) 16.770.000 Farben RGB , 150 x 150 dpi [A4 Hochformat] 1240 x 1754 pixel , 6,3

oder|%|, um das Bild zu drehen.

3 Wabhlen Sie die Optionen Seite —p Drehen —p
Auf den Kopf (180°) aus dem Mend.

Klicken

O
.

Klicken

€. Document Yiewer - [18,02.05]
I Ansicht  Annotation  Fenster  Hilfe

Nachste Seite {21 e | Eale s L6
1 . ' L LI

Letate Seite
Gehe zu Seite..,

Vorfihrautomatk. »

~ Verschishen »
Laschen

| Duplizieren
Finauftigen.
Erfiigen...
Erseteen dch...

Fenabstmming

In die Jwischenabiage 0
Bunyepug

Alle Seiten markieren

o % — -
¥ o=

Papierkorb  Druck

uf den Kopf stellen (1807 drehen)

4 Das Bild wird gedreht.

# Document Viewer - [18.02.05 *]

Datei Bearbeiten Seite Ansicht Amnetation Fenster Hife

FH & -csBBX B REEE Q8 OEE|® S B/@ LA
P 0o, ) ) oo

T ———

18.02,05 [17 3] (50%)

Einleitung
Uber Document Viewer

28 ir anen Dieher

Papierkorb  Drucken

16,770,000 Farben RGB, 150 x 150 dpi [A4 Hochformat] 1240 x 1754 pixel , 6,3

- Mit der Symbolleiste ist das Drehen einfach.
Kiicken Sie einfach auf die Schaltfiache [}

- Wie kann ich eine Aktion riickgédngig machen?

Klicken Sie unmittelbar nach einer Aktion auf
die Schaltflache Riickgéngig, um diese Aktion

riickgéngig zu machen.

B Document Viewer - [Document0’

B Document Viewer - [Document01 *]

Datei Bearbeiten Sete Ansicht Annotation Fenster  Hife

sag[-reex m ppp aa DOD/en@
a 1

HY R ER e v AL

15

Loy

1 1
l |Letzten Vorgang rickgangia machen [
%. =

Grundlegende
Vorgange



Speichern von Bilddokumenten

Die Anderungen, die Sie bei der Bearbeitung vornehmen, werden erst dann auf die Datei angewendet, wenn Sie sie speichern. Es gibt zwei
Speichermethoden: Uberschreiben und Speichern unter. Wahlen Sie das Uberschreiben, wenn Sie die vorgenommenen Anderungen auf
die Originaldatei anwenden mdchten. Wenn Sie Uberschreiben mdchten, wéhlen Sie einfach die Option Speichern aus dem Mend.

Speichern unter wird im Allgemeinen verwendet, um eine Datei unter einem anderen Namen zu speichern. Bei dem Document Viewer
kann mit dieser Option auch die angezeigte Seite in einer anderen Datei gespeichert werden, oder es wird nur ein bestimmter Abschnitt der

Datei in einer anderen Datei gespeichert.
1 Wahlen Sie die Optionen Datei —» Speichern
aus dem Men.
Die Datei wird mit den bearbeiteten Daten
Uberschrieben.

E. Document Yiewer - [18.02.05 *]

QU 1 BECM Bearbeiten  Seite  Ansicht  Annotation  Fenster  Hilfe

@ Offren... Strg+0 B ® & @E

B

Kllcken Speichern unter. ..
g Drucken
S8 Drucker einrichten
Einleit
9 @ Bild einscannen ¥ e
< c . TWAIN-Scanner wahlen Shiesimihthe
KI ICken ialen Diank fir e Entscheicung fir
o =2 Senden an... ¥ i o
- Document Viewer it sine Anwendurg:
m Q ::ﬂf:’:‘ww?n:ummn singesatzt:
m: fD i chisern Onlne-Handbueh finden Sie
S5'Q B el vt
Q @ N
D > Hinweis:
% Dies kann durch gleichzeitiges Driicken von Strg

und S erreicht werden.

2 Wenn Sie auf die Schaltfiche EJ klicken, wird
der Document Viewer geschlossen und Sie

kehren zum Document Manager zurlick.

Klicken
Hilfe:
B e OEE SR m) > M
R (1000
Weitung
r Document Viewer
Hinweis:

Wenn Sie versuchen, das Fenster zu schlie3en, ohne
die an dem Dokument vorgenommenen Anderungen
zu speichern, wird die folgende Meldung angezeigt.
Klicken Sie auf , um zu Uiberschreiben

und zu speichern. Das Fenster wird geschlossen.

Document Yiewer

1 'j '18.02.05" wurde Oberarbeitet, Machten Sie speichern?
L

Mein Abbrechen I

Klicken

16

3 Das Bild im Document Manager-Fenster
wird gedreht und die Ausrichtung wurde von
Querformat zu Hochformat geandert.

=" Document Manager
Datei EBearbeiten Ansicht  Dokument  Optionen  Hilfe

Ao=E 22 & o B X B
ﬁDesktop

@ Metzwerk-Scannerbild
| Gemeinsamer Ordner




Beabeiten von angehangten Dateien

Es gibt zwei Arten von Bilddokumenten: Dateien, die nur Bilder enthalten, und Dateien mit angehangter
Original-Quelldatei. Ein Blick auf das Dokumentsymbol zeigt Ihnen, ob eine Datei an das Bilddokument
angehangt ist.

Im nachfolgenden Beispiel kdnnen Sie sehen, dass sich in der unteren rechten Ecke des Miniaturbildes vom
Dokument ein kleines Microsoft Excel-Symbol befindet.

=" Document Manager

Datei Bearbeiten Ansicht Dokument  Optionen  Hilfe

B coed ®E 4

ﬁ Desktap
V|55 Gemeinsamer Ordner

Werkaull

Grundlegende
Vorgange

Jd o=

Papierkorb  Drucken

Desktop, 2 Individuele Dokumente Sales0l, MolFarbe 172KE

In den nachfolgenden Schritten wird erldutert, wie Sie ein Dokument (Dateianhang) 6ffnen, das in Microsoft
Excel erstellt wurde, wie Sie dieses Dokument bearbeiten und die Anderungen auf die Bilddatei anwenden.

Wahlen Sie die Optionen Dokument —p

1 Klicken Sie auf die angehangte Datei, um sie
Ursprungsdatei anzeigen aus dem Menu.

auszuwahlen.

=' Document Manager
=" Document Manager =
= h e
w0

7 p ? 2 = i M Cptionen  Hilfe
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Dokument  Optionen  Hilfe
o~ X gtz E| & & Offren.. StraiE 4
Qosd 28 - s8C aE 8 X ® @ (S =i e SETET
D
2 Deskrop sl .UD Duplizieren Strg+D
=l 3 . V|25 Gemeinsamer Ordner Crehen 3
NS5 Gemeinsamer Ordner Klicken
Cbjekke gruppieren 3
\\\l
E Feinabstirrmung 3
K“Cken Rt e Ursprungsdatei anzeige
Klicken

Fortsetzung auf der ndchsten Seite...

17



3 Das Fenster Verbindung zur Ursprungsdatei Speichern Sie die Anderungen, die Sie am

wird angezeigt. Originaldokument vorgenommen haben.
Klicken Sie auf die Schaltflache |_Offnen |, um Wahlen Sie die Optionen Datei —» Speichern
die angehangte Datei zu 6ffnen. o aus dem Mend.

Klicken .
E3 Microsoft Excel - Verkeufll

W o— S Dotei | Bearbeiten  gnsicht  Enfilgen  Formst  Extras  Daten  Eemster 2
Q

L. Strg » = =
Verbindung zur Ursprungsdatei: nojb g il 3 2 e
E@ Sffnen... Shrg+0
Ursprungedatei: [ Werkniiptts Seitefr]: | Dateiformat
S ales(l] 1 Micrasolt ExcebAibesblat Pre— K“Cken Schiizfien
peichem unle.
) I spsichem Strg+S E [ F | G [
Weikniipfung aufheben IR </
= Speichern unter...

Seite einrichken. .,

4 Microsoft Excel wird gestartet und das o Y e e e
Originaldokument wird gedffnet.

Ursprungsdatei loschen
|G #ls Webssite speichern...
Schlisfen & suden..
K| icken Webseitenvorschau k

Jetzt kbnnen Sie das Originaldokument

bearbeiten. Schlieen Sie das Dokument. Wahlen Sie die
i sl eheep] BE Optionen Datei —» Beenden aus dem Mend.
Datsi Gearbeiten fnsicht Einfiigen Format Extras Daten Fenster 7 EENE
DFEdaq 8RR o- @ -@@E > ~ -» [k o|=|e
.
Al v‘ Ef ETW zncm el T F 1 51 wl = E3 Microsoft Excel - Verkaufl
= &) Datei | Bearbeiten  pnsicht  Einfligen  Format  Extras  Daten  Fenster 2
() 1|Gewmn 2004 3O o e | g ) 2 el 2% &
- 7 = . ST /= e A0
< = 894 5459 894 54@ Schliefien
2 . e
° : ?gg gj\ 4 K||Cken & speichern Strg+s
- 954 75 Speichern unter. .
(n & ?i? j [a Als Webseite speichern. |
g: 8 %4 s & suchen...
125 1 1 Webseitenvorschau -
m m ?gg j Seite einrichten. ..
] = 121 brudkberer » |5 6 7]
m : ?gg g%\ g Druetberscn 1125 9.865 3684]
o T o 4 |8 serenansete 5458 5459 5694
m CREN] \Tahellel [stE\IEZKTshEI\ES/ [«] g = ;_);:;TEH = R ;;2; ?g:g ;Eg_
B2 o 7 - 5,489 3.325 2127
EBeenden 2545 4121 6.954
?ju i K 9.865 7.846 B.455
5 VergréRern Sie den Texttitel in der ersten Zeile. Klicken
E3 Microsoft Excel - Vekaufl [ =] . N
B o g g Eiop fow G oo e 2 e Sie kehren zum Fenster Verbindung zur
DeEHaa SR ~-a= -BH @ -EL[F]x u =
R Ursprungsdatei zurtick. Klicken Sie auf die
AW f E ewinn 2004

0l

Schaltflache |_SchiieBen |.
WGeW| n n 2004

8 T 9 Ursprungsdatet [ Verkniipfe Seitefn: [ Dateifomat | iffnen.

=

3 594\ 7 845 9 555 1 125 a 694 7.846 9865 S sfesi 4l 1 Miciosoit E keel-Arbeitsblatt

4 7 594[ 3325 455 5894 3325 5 489 Speichem unter.

5 7] 125 4121 2545] 127 2.5645] 1% 4121 2545

8 455 604[ 7.848] 885 7.48] 45 04| 7615 _ Yorknipung aheben |

8 s 954 125] 4121 545 4121 954 1.125] 4121 —

) B & 654 7846 865 7846 455 94 7646
: :‘ 5
g

S

2

= S
10 2 7| 894] 38| 483 326[ FREE 04| 35|
11 3 455, 7] 125 21 2545 21 954] 25 1121
12 27 594 325] 489 489 5894] 325] 5489 |
13 154) 125 4121 545 2127 545 1125 121 545
14 45 455‘ 3 EEMI 545} 9,565 646 6455 694 46| Kl .
15 45 127 5694 3325 5489 3305 2127 694 3525
1R 3 78 El T ioel L1011 254 1 oedl T 18! FEETIAd ICken
4> ¥\ Tabelle1 { Tabele2 £ Tabele3 / 14 f | »\
Bert e
Hinweis:

In diesem Beispiel wird die Schriftgré3e in einem
mit Microsoft Excel erstellten Dokument gedndert.
Dies geschieht jedoch nur zur Erlduterung. Je nach
der Situation miissen Sie unter Umsténden viele
verschiedene Anderungen vornehmen. Wir wollen
hier nicht ins Detail der Verwendung von Microsoft
Excel gehen. Ein wichtiger Punkt ist jedoch das
Speichern der Anderungen, wenn Sie fertig sind.
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9

9— TR darEE
\\\ 1

Klicken

Eine neue Datei wird im Document Manager
erstellt.

= Document Manager

Datei Bearbeiten  Ansicht  Dokument  Optionen  Hilfe

Ao & & & a B8 X[ B ERE
ﬁDESktDD

| Gemensamer Ordner

WerkaufD1[2)

=

W o

Papierkorb  Druck:

Eine neue Datei wird erstellt.

Hinweis:

Wenn Sie eine angehéngte Datei dndern, wird
automatisch eine neue Datei erstellt. An den
Originaldateinamen wird eine “(2)” angehéngt, damit
Sie leicht erkennen kénnen, dass es sich um eine
neue Datei handelt.

Wahlen Sie die neu erstellte Datei aus, und
wahlen Sie dann die Optionen Dokument —»
In Bilddatei umwandeln aus dem Mend.

=" Document Manager

LS Optionen Hilfe

g SE

ﬁ Deskiop Duplizieren Skrg+D
V|55 Gemeinsamer Ordner Drehen r

©Objekte gruppieren »

Feinabstimmung »

LIrsprungsdatei anzeigen

W o

Papierkorb  Drucks

Im Document Manager wird eine neu erstellte
Dokumentvorschau angezeigt.

="' Document Manager

Datei Bearbeiten Ansicht  Dokument Optionen  Hilfe
(5 e o= R & & S |[EE | Em | X B EF [ E
E‘?Desktnp
| Gemeinsamer Ordner Wertkauf(l

Gewinn 2004

)

172 >

¥ o

Papierkorb  Drucke

19

Grundlegende

Vorgange
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Loschen von Dokumenten

Wenn Sie ein Dokument aus dem Dokumentenbereich I6schen méchten, verschieben Sie es einfach in

den Papierkorb. Wenn Sie die Daten unwiderruflich [6schen méchten, missen Sie den Papierkorb leeren.

Mit anderen Worten, wenn Sie eine Datei in den Papierkorb verschieben, kdnnen Sie die Daten so lange
wiederherstellen, bis Sie den Papierkorb leeren. Beachten Sie, dass es sich bei dem hier erwadhnten Papierkorb
um den Papierkorb des Document Manager oder Document Viewer handelt. Es handelt sich nicht um den
Papierkorb auf dem Windows-Desktop. Wenn Sie den Papierkorb des Document Manager oder Document

Viewer leeren, wird der Windows-Papierkorb nicht geleert.

Wahlen Sie die Datei, die Sie [6schen mochten,
und wahlen Sie dann die Optionen Bearbeiten
—» Loschen aus dem Mend.

€) Wahlen Sie die Datei aus, die Sie Ioschen méchten. |

.0 |-

Klicken

\\\l

Klicken

aw
=i ]

=" Document Manager

& fAusschneiden  Strg+x
et Kopieren SkrgHC

alles markieren Strg+a

Suchen. .. Strg+F

RN Ansicht  Dokument  Optionen | Hilfe

=

a E B

X | By

[ G

VerkautD1[2)

Gewinn 2004

Das Dialogfeld zur Bestatigung der
Dokumentléschung wird angezeigt. Klicken Sie

auf die Schaltflache|__Ja__|.

Dokument loschen

QO

Klicken

................................

Mein

HINWEIS

20

Die ausgewahlte Datei wird aus dem
Dokumentenbereich entfernt.

=" Document Managen
Datei  EBearbeiten  Ansicht  Dokument  Optionen  Hilfe

E A == a ER
ﬁDesktop

|| Gemeinsamer Ordner Werkautll(2)

Gewinn 2004

)

172 »

- Sie kénnen Dateien ebenfalls in den Papierkorb verschieben, indem Sie die entsprechenden
Symbole auf das Papierkorb-Symbol ziehen.

- Wenn Sie den Papierkorb leeren méchten, wéhlen Sie die Optionen Datei —p- Papierkorb —p
Papierkorb leeren aus dem Mendi.



Neu Anordnen von Dokumenten

Sie kdnnen die Dokumentsymbole im Dokumentenbereich frei anordnen. Wenn Sie ein Symbol verschieben
mdchten, ziehen Sie es einfach an die gewlnschte Position. Da Sie im Document Manager die Dokumente frei
verschieben kdnnen, kdnnen Sie Ihre Dateien problemlos organisieren.

Hinweis:

Wenn Sie ein Symbol verschieben, achten Sie darauf, dass es kein anderes Symbol liberlappt!

Denken Sie beim Verschieben von Symbolen immer daran: keine Uberlappung mit anderen Symbolen. Wenn Sie die
Maustaste loslassen, wéhrend ein Symbol ein anderes liberlappt, werden diese beiden Dokumente zu einem Dokument
zusammengefasst.

1 Klicken Sie auf die Datei, die Sie verschieben 3 Die Position des Symbols hat sich verandert.
mochten, um sie auszuwahlen.

&' Document Managen

Datei Bearbeiten Ansicht Dokument  Optionen  Hife

' Document Manager Qosd &80 aBE B X il e
=
Datei Bearbeiten Ansicht Dokument Optionen  Hife jzj Desktop
= = = k) Gemeinsamer Ordner Dokumentl2
Az 28 % & q EH 8 X8 GRERE] &
=) Desktop
Gemeinsamer Ordner Dokument(2

Gl

bl

Vorgange

Klicken

Grundlegende

2 Ziehen Sie das Symbol in die gewlinschte

Position.

' Document Manager oE®E
Datei Bearbeen Ansicht Dokument  Optionen  Hilfe

Reszd 28 & B QB BE | X B GRE R @
|25 Deskiop

I Gemeinsamer Ordner Dokument02

=

Ziehen

HINWEIS - Anordnen der Symbole nach Namen

Wenn Sie die Symbole in der Reihenfolge ihrer Dateinamen anordnen méchten, wéhlen Sie
Dokumente anordnen aus dem Meni Ansicht, und wéhlen Sie Nach Name. Sie kbnnen Dateien
nicht nur nach Namen, sondern auch nach Dateityp, Gré8e und Speicherdatum anordnen.

- Anordnen der Symbole im gleichen Abstand

Wenn Sie die Dokumente im gleichbleibenden Abstand anordnen méchten, wéhlen Sie Dokumente
anordnen aus dem Menl(i Ansicht, und wéhlen Sie dann Dokumente ausrichten. Wenn die
Option Automatisch anordnen ausgewéhit ist, werden die Symbole bei jedem Offnen des Ordners
automatisch angeordnet.



Senden an...

Unten im Fenster kdnnen Sie Symbole platzieren, die eine Verknipfung zu haufig verwendeten Anwendungen
oder Funktionen herstellen. Sie kdnnen diese Anwendungen und Funktionen zum Verwalten von Dokumenten
verwenden, indem Sie Dokumente auf die entsprechenden Verbindungssymbole ziehen.

B Hinzufigen eines Verbindungssymbols

So fligen Sie ein Verbindungssymbol zum Document Manager hinzu.

Wahlen Sie die Optionen Datei —» Senden an

—» Verkniipfung erstellen aus dem Menu.

=" Document Manager |:”§|EI

\)
N Meuer Ordner... StrgHl i o
Gemeinsamar Ordner, .. Strg+H

sserlilien

K| iCken &Ffren,.. Strg+0

Wiederherstellen. ..

Dokument ginscannen
TwrATN-kompatibles Gerat suswahlen

A

Drucker einvichten

©)
RNUR </ Papierkarh 3

Umgsbungseinstallungen. .
Beenden

-
. Werkniipfungen fir Applikationen einrichten,
Klicken

abuebuo
apuabajpunio

Das Dialogfeld “Verknipfung erstellen” wird
geoffnet. Klicken Sie auf die Schaltflache

\\\I

Klicken ..

Yerkniipfung erstellen

Liste

| Hinzufiigen I

|
T
R
S

Schlishen

22

Daraufhin wird das Dialogfeld zum Hinzufiigen
von externen Applikationen geoffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache

neben dem Programmdatei-Feld.

Q!
b A
Klicken (|
Applikation hinzufiigen
Hame fi
Arwiendungstyn  Zeichnen/Grafik " OCR © E-Mail
(" PC-FAX/Drucken " Andere
Datei ausfubren | I Durchsuchen I
=]
r
Annatation I~ Einfligen =
Datefomat [TIFF i k|
Details betrachten
Abbiechen

4 Ein Dialogfeld wird gedffnet, in dem Sie eine
Datei auswahlen kdnnen.
Wahlen Sie die Anwendung aus, die Sie als
Verbindungssymbol hinzufligen méchten. In
diesem Beispiel wird ein Verknipfungssymbol
far Microsoft Paint hinzugefuigt. Wahlen Sie
im Dateiauswahlfeld den Ordner WINDOWS,
dann den Ordner System32 und dann die Datei
mspaint.exe im Ordner System32.

Klicken Sie auf die Schaltflache |_Offnen_|-

Applikation auswéhlen E|
gughenin_l.:_';usyslerrﬁz—v] - = m

A

msdte msq mshta

Zulatzt
vermendete [

8 #1v]| 3

msigxer @E msswchi

Eigene Datsien

-
3
Netewerkumaeb  Datelame [mspaint -l | Biffren
ung
Dateityp: |Frogiamm ~| Abbrgehen
R

Klicken@

Uberpriifen Sie, ob Microsoft Paint ausgewahit
wurde, und klicken Sie dann auf die

Schaltflache .




6 Microsoft Paint wird zum Dialogfeld “Verknipfung erstellen” hinzugefigt.
Wenn Sie auf die Schaltflache klicken, wird Microsoft Paint als Verbindungssymbol hinzugefiigt.

Yerkniipfung erstellen

Liste

Lozchen

'n' mzpaint

Andemn

Schliefen

LR

\J

2

Klicken

7 Microsoft Paint wird als Verbindungssymbol hinzugefuigt.

=" Document Manager

Datel Bearbeten Ansicht Dokument  Opionen  Hife

& B Q B
ﬂ@ Deskiop
5k Gemeinsamer Ordner Wasserllien

5 3‘“ -

Sy W

Hinweis:

Mit derselben Vorgehensweise kénnen Sie ein E-Mail-Verbindungssymbol hinzufiigen, indem Sie den Anwendungstyp
im Dialogfeld zum Hinzufligen von externen Applikationen zu “E-Mail” &ndern und dann bei der Programmdatei das

Kontrollkédstchen “MAPI-kompatibel” aktivieren.

Applikation hinzufiigen E
Name [Emai
Arwendungstyp  Zeichnen/Girafik € OcR
" PCFA/Diucken  fndere
v MAPIkompatibe
-
Annotation " Einfiigen I
Dateiformat [TIFF ) El
Details betrachten
oK Abbrechen |

=" Document Manager

Datei Bearbeiten Ansicht Dgkument  Optionen  Hife

&F @& & Q B
) Desktop
=k Gemeinsamer Ordner Wasserllien

Jd = VY|

Papierkorb  Drucken mspaint] Email

Deskiop, 1 Individuslie Dokumente

23

Grundlegende
Vorgange



Senden an...

B Verwenden eines .
Verkniipfungssymbols zum Offnen
eines Dokuments

Verwenden Sie das Verbindungssymbol, um ein
Dokument zu 6ffnen.

Ziehen Sie das Dokument, das Sie 6ffnen
mdchten, auf das Verbindungssymbol.

=" Document Manager B@lgl

Dstel Bearbeten Ansicht Dokumsnt  Optionen  Hife
B &5 b 8 q B B X B G

=5 Desktop
2| Gemeinsamer Ordner

A

abuebuo
apuabajpunio

Jd =|Y |

Papierkorb  Drucken | mspaint [Email

Deskiop, 1 Individuslle Dokumente: wiasserliien, volFarbe

2 Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

Uberpriifen

' E Michten Sie das Dokument dennoch an diese Applikation dbertragen?
L3

Mein

\\\i

3 Kiicken Sie auf die Schaltfiache|__Ja__ |, um

das Dokument in der verknlpften Anwendung

zu offnen.

icken Sie im Men "HifFe" auf "Hifethemer 486,253

Klicken
HINWEIS In diesem Beispiel wird ein Bilddokument in Microsoft Paint geé6ffnet. Sie kénnen jedoch dieselbe
Methode verwenden, um ein Fenster zum Senden von Nachrichten zu 6ffnen, indem Sie ein

Dokument auf ein E-Mail-Verknlipfungssymbol ziehen.

anscht  Epfugen Fomat Extras Machrcht 2

BX
:,l

@ |

@me |

Betreffi  [wasserlilen.tf

Erfogen: [E]Wesseriien i (7,6018)

24



Drucken von Bildern

Die Bilddokumente kénnen direkt vom Document Manager oder Document Viewer gedruckt werden. In
den nachfolgenden Schritten wird der Vorgang zum Drucken aus dem Document Manager erldutert. Die
Vorgehensweise beim Drucken aus Document Viewer ist fast identisch.

1 Klicken Sie auf die Datei, die Sie drucken mochten.

€ Wahlen Sie die Datei, die Sie drucken machten

&' Document Manager

Datel Bearbeiten Ansicht Dokument  Optioren  Hife

A=z 28 s@e a BB X B [GRERE &
|55 Desktop
Gemeinsamer Ordner Dokument0312

L

2 Wahlen Sie die Optionen Datei —» Drucken
aus dem Menu.

=" Document Manager
(M Gearbeiten  Ansicht Dokument  Optianen  Hife

a
B Never Ordner... s fa g8 X 5]
Gemeinsamer Ordner. ., Stg+H
K“Cken Bffnen... S0

Speichern unter... Strg+s
Urrbenennen
Eigenschaften

Wiederherstellen. .,

Dokument einscannen
TW/AIN-kompatibles Gerat auswahlen

Drucken
Drucker einrichten

Das Druckdialogfeld wird angezeigt. Klicken Sie

auf die Schaltflache| Ok |, um mit dem

Drucken zu beginnen.

Drucken E‘ g'
Drucker
Eigenzchalten...

Narne:

Status: Bereit

Tup: Panasonic IFESTEwTE

Standark RS T

Kommentar:

Diruckberzich E xemplare

* Alles Anzahl Exernplare: |1 El:

: I—I_ETZ_'Er

Ahbrechen

QU

Klicken

Grundlegende
Vorgange

HINWEIS Wenn Sie Schwarzweil3- oder Farbdruck oder andere Optionen wie das Andern des Papierformats
wéhlen méchten, klicken Sie im Druckdialogfeld auf die Schaltfléche |Eigenschaften...|.
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Gruppieren von Dokumenten

Eine der effektivsten Methoden zum Organisieren von Dokumenten ist das Gruppieren von solchen Dokumenten,
die miteinander in Verbindung stehen. Dazu missen Sie nicht zuerst eine Gruppe benennen und speichern.

Sie kdnnen zwei Dokumente gruppieren, indem Sie einfach eine Datei im Dokumentenbereich auf eine andere
ziehen. Wenn Sie zum Beispiel das Symbol fir “Dokument 1”7 (1 Seite) Uber das Symbol fir “Dokument 2”

(2 Seiten) ziehen, werden diese Dokumente zu einem Dokument gruppiert, und es bleibt nur “Dokument 1”.
“Dokument 1” ist also der Gruppenname flr die neue Gruppe. Die 2 Seiten von “Dokument 2” werden an das
Ende von “Dokument 1” angeflgt und “Dokument 2” wird geldscht. “Dokument 1” ist jetzt 3 Seiten lang.

Es wird in aufsteigender Reihenfolge gruppiert. Sie missen nur auf die Reihenfolge achten, in der Sie die
Dokumente auswahlen. Das Dokument, das Sie zuerst ausgewahlt haben, Gbernimmt das Dokument, das Sie
als nachstes auswahlen.
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Gruppieren von Dokumenten
B Gruppieren durch Ziehen von Dokumenten

1 Klicken Sie auf “Dokument 17, um es
auszuwahlen.

=" Document Manager

Date Bgarbeiten  Ansicht  Dpkument Optionen Hife
Ao DS # 8 E o BB X B ERERE
=) Desktop

Gemeinsamer Ordner

Dakument 2

M

v

Klicken

2 Ziehen Sie “Dokument 1” iber “Dokument 2”,
und lassen Sie die Maustaste los.

=" Document Manager
Datel Bearbeiten Ansicht Dokument  Optionen  Hife

BosHEH 28 $ 80 a B X B GRERe]
|5 Deskrap

Gemeinsamer Ordner

Ziehen
- 3%
U = V
Papierkorb  Drucken mspaint
Desktop, 2 Individuelle Dokumente Dokument 1, Yolfarbe

3 “Dokument 1” und “Dokument 2” werden
gruppiert und werden jetzt zusammen zu
“Dokument 1.

=" Document Managen

Datei Bearbeiten Ansicht  Dokument Optionen  Hilfe
BosgHd 28 88 aB B X B AEBEHR
=5 Desktop

S5 Gemeinsamer Ordner

d o V

Papierkorb Drucken mspaint

Die erste Seite von B
“Dokument 1” wird angezeigt.
Klicken
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Gruppieren von Dokumenten

B Gruppieren uber das Menii

1 Klicken Sie auf “Dokument 17, um es
auszuwahlen.

=" Document Manager

Datei  Bgatbeiten  Ansicht Dgkument  Optionen  Hilfe

AeozEH 25 » & Q EE X B EREBR

|5 Deskiop
Gemeinsamer Ordner

Dokument 2

Klicken |/

Halten Sie die Taste Strg gedriickt, und klicken

Sie auf “Dokument 2”, um es auszuwahlen.

=" Document Managen

Datei Bearbeiten Ansicht  Dokument  Optionen  Hilfe

Aasgd BS b B a BB X B EBBRE

25 Desktop
Gemeinsamer Ordner

\\\l

Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste.

Wahlen Sie aus dem MenU die Optionen
Dokument —p Objekte gruppieren —p Alle
Seiten.

“Dokument 2” wird von “Dokument 1”
Ubernommen.

&' Document Manager

:\“ 0— FS——— M optioren  Hife
B osH B S SrghE G a
@ l‘W Duplizieren Strg4D
. Gemeinsamer Ordner Drehen r
Klicken bt
Klicken

=" Document Manager

Datei Bearbeiten Ansicht  Dokument  Optiomen  Hilfe
Bz 28 @ QBB X B EBER

"ﬁ Desktop
% Gemeinsamer Ordner

g = V

Papierkorb Drucken mspaint

HINWEIS - Die Reihenfolge der Auswahl ist wichtig.

Denken Sie bitte daran, dass die Dateien in der Reihenfolge Ihrer Auswahl gruppiert werden. Das erste
Dokument, das Sie ausgewéhlt haben, wird zur “Masterdatei”; das gruppierte Dokument hat den Namen der

Masterdatei.

Gehen Sie beim Ziehen von Dateien sorgféltig vor. Die Datei, die Sie ziehen, ist die “Masterdatei”, und die
Datei, auf die sie gezogen wird, ist die “Slave-Datei”. Es verbleibt nur der Name der gezogenen Datei — der
Name der Datei, auf die gezogen wurde, wird geléscht.
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Gruppierung von Dokumenten aufheben

Gruppierte Dokumente bestehen aus mehreren Seiten. Es gibt zwei Methoden, um die Gruppierung dieser

Dokumente aufzuheben. Die erste Methode ist, die Gruppierung aller Seiten in dem Dokument aufzuheben und
neue Dokumentendatein fiir jede Seite zu erstellen. Eine andere Mdglichkeit ist es, nur die Gruppierung der
vom Dokumentensymbol angezeigten Seite aufzuheben und somit eine neue Dokumentendatei zu erstellen, die

nur aus dieser einen Seite besteht.

B Aufheben der Gruppierung aller
Dokumentseiten
Wahlen Sie das Dokument, dessen
Gruppierung Sie aufheben mdéchten, indem Sie
darauf klicken.

=" Document Manager |ZJIE|@
Datei Egarbeten @nsicht Dolument Optionen  Hife

RBosd 58«48 a B | X6 9B

|} Deskiop
Gemeinsamer Ordner

Klicken

= = W

Wahlen Sie aus dem Menu die Optionen
Dokument —p Gruppierung aufheben —p
Alle Seiten.

=" Document Manager

B Dokument Opt\onen Hilfe

Cj Do=EH B ofen. SuoHE G|
ﬁ Desktop Duplizieren r
. I 2k, Gemeinsamer Ordner Drehen »
Klicken
aruppisrung aufheben
QU g 3 L | Akkuele Selte ‘
@ aehe zu... 3

Klicken

Alle Seiten werden in einzelne Dokumente
getrennt, was bedeutet, dass so viele
neue Dokumente erstellt werden, wie das
Originaldokument Seiten hatte.

=" Document Manager

Datei Bearbeiten Ansicht Dglument  Optionen  Hife
2 J= BE v %8 o |FE B X @ BERE 8

2} Deskhop
Gemeinsamer Ordner

7 = V

Papierkorb Drucken mspaint

Deslktop, 3 Individuelle Dokumente 3 Individuelle Dokumente wahlen 184KE
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Gruppierung von Dokumenten aufheben
B Aufheben der Gruppierung nur der angezeigten Seite

1 Klicken Sie auf die Seitenpfeile am unteren
Rand des Dokuments, um die Seite
anzuzeigen, deren Gruppierung mit dem
Dokument Sie aufheben méchten.

W' Document Manager

Datei Bearbeiten  Ansicht  Dokument  Optionen  Hilfe
AaoasE 28 & a BB X &
Jﬁ Deskkop

Gemensamer Ordner

B

Klicken

Wahlen Sie aus dem Menu die Optionen
Dokument —p Gruppierung aufheben —p
Aktuelle Seite.

u" Document Manager

ickhe-JREL 0l Optionen  Hilfe

N o_ Bater—Bearbeiter—ar
@ Bl 2B& offren. Strg+E X i | =
I Q Desktop Duplizieren 3
K|ICken % Gemeinsamer Ordner Drehen 4

Gruppierung aufhebsn

Feinabstimmung v

\\I

Klicken

Die angezeigte Seite wird ein neues Dokument,
das nur aus dieser einen Seite besteht.

w Document Manager

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Dokument  Optionen  Hilfe
BaesE DE « 4 a BB X B
.{ﬁ Desktop

Gemeinsamer Ordner
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Abwechseilndes Gruppieren von Dokumentseiten

Das Umblattern jeder Seite beim Scannen eines beidseitigen Dokuments mit einem Scanner, der nur eine Seite
eines Blatts scannen kann, kostet viel Zeit und Aufwand und ist nicht effizient. Das Scannen einzelner Seiten
braucht Zeit. Daher ist es effizienter, zwei Dokumente zu erstellen, eines mit allen ungeraden Seiten und eines
mit den geraden Seiten, und dann die beiden Dokumente zu einem Dokument zusammenzufligen, wobei die
ungeraden und die geraden Seiten sich abwechseln.

@ Scannen der ungeraden Seiten
Entfernen des Originaldokuments

v @ Auch wenn die Reihenfolge der Dokumentseiten je nach dem
Scannermodell und der Scanmethode unterschiedlich ist, sollten

| 11 | die geraden Seiten die Reihenfolge “2, 4, 6” oder “6, 4, 2” haben.

\
\

© Scannen der
geraden Seiten

TTTT 17T

on

=

L]
—

@ Abwechselnd anordnen

O Umgekehrt abwechselnd anordnen

Fortsetzung auf der néchsten Seite... 3 1
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Es gibt zwei Methoden, ungerade und gerade Seiten abwechselnd einzufligen: abwechselnd anordnen und
umgekehrt abwechselnd anordnen. Beim abwechselnden Anordnen werden die Seiten von zwei Dokumenten
abwechselnd gruppiert (beginnend mit der ersten Seite beider Dokumente), um ein neues Dokument in der
richtigen Reihenfolge zu erstellen. Wenn Sie zum Beispiel ein 6-seitiges doppelseitiges Dokument scannen,
scannen Sie zuerst eine Seite aller Blatter und dann die andere Seite. Die ungeraden Seiten (1, 3, 5) werden
gescannt und in einer Datei gespeichert. AnschlieRend werden die geraden Seiten (2, 4, 6) gescannt und
gespeichert. Beide Dateien wurden in der Seitenreihenfolge gescannt.

Durch abwechselndes Anordnen dieser beiden Dokumente kann ein einzelnes Dokument mit allen Seiten in der
richtigen Reihenfolge erstellt werden.

Beim umgekehrten abwechselnden Anordnen werden die Seiten aus einem Dokument vom Anfang des
Dokuments genommen und die Seiten des anderen Dokuments vom Ende des Dokuments. Diese Art von
abwechselndem Anordnen wird haufig angewendet. Wenn Sie zum Beispiel ein beidseitiges Dokument mit 6
Seiten scannen, legen Sie das Dokument zunachst in einen Einzelblatteinzug ein und scannen die vorderen
Seiten (Seiten 1, 3, 5) in eine Datei. AnschlieRend nehmen Sie das gesamte Dokument, drehen es um, scannen
die Rickseite der Seiten (Seiten 6, 4, 2), und speichern sie in einer Datei. Das bedeutet, dass die Riickseiten
der Dateien in umgekehrter Reihenfolge gescannt werden. Durch umgekehrt abwechselndes Anordnen dieser
beiden Dateien kann jedoch eine einzelne Datei in der richtigen Reihenfolge erstellt werden.
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Abwechselndes Gruppieren von Dokumentseiten

B Abwechselnd anordnen

Beim abwechselnden Anordnen wird aus den ausgewahlten Dateien eine Gruppe gebildet, wobei sich die
Seiten abwechseln. Auf diese Weise kdnnen Sie ein Dokument, das aus Seiten mit ungeraden Seitenzahlen
besteht, mit einem Dokument kombinieren, dessen Seitenzahlen gerade sind und ein einzelnes Dokument mit
den Seiten in der richtigen Reihenfolge erstellen. Wenn Sie zum Beispiel ein Dokument mit den Seiten 1, 3, 5,
7 und 9 und ein anderes Dokument mit den Seiten 2, 4, 6, 8 und 10 haben, kénnen Sie durch abwechselnde

Anordnung diese Dokumente zu einem einzelnen Dokument mit den Seiten 1 bis 10 in der richtigen Reihenfolge

gruppieren.

Zusammenflhren
>

TTTT 17T

TTTT TTT71

il

il

Dokument mit Dokument mit
ungeraden Seiten geraden Seiten Dokument mit richtiger
Seitenreihenfolge.

Seiten des “Dokuments mit ungeraden Seitenzahlen”

Ungerades Dokument Ungerades Dokument Ungerades Dokument Ungerades Dokument

Ungerades Dokument

| | 3 5 | Fi
4 345 2

1/5 4 1 245 4 | 4/5 [ 4

Seiten des “Dokuments mit geraden Seitenzahlen”

Gerades Dokument Gerades Dokument Gerades Dokument Gerades Dokument

Gerades Dokument

| -

6 | 8
1 345 b

145 4 4 245 4 4 445 4

10
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Klicken Sie auf das Dokument mit den ungeraden
Seitenzahlen, um es auszuwahlen, und wahlen

Sie dann bei gedriickter Strg-Taste das Dokument
mit den geraden Seitenzahlen aus. Sowohl das
Dokument mit den ungeraden als auch das Dokument
mit den geraden Seitenzahlen wird jetzt ausgewahlt.

=" Document Manager
Datei Bearbeiten  Ansicht Dokument Optionen  Hilfe
R ck = =] & & & FE B X|Ba ERERE

|5 Deskiop
I Gemeinsamer Ordner

Wabhlen Sie aus dem Menu die Option
Dokument —p Objekte gruppieren —p
Abwechselnd.

=" Document Manager

ionen  Hife

S X By FEBRE S &

Klicken

Die abwechselnde Anordnung beginnt. Das
Dokument mit den geraden Seitenzahlen
wird vom Dokument mit den ungeraden
Seitenzahlen aufgenommen.

=" Document Manager

Datei Bearbeten Ansicht Dokument Optionen  Hilfe

Qe 28 4 & o B B X & BBBE
|5 Deskiop
k| Gemeinsamer Ordner

1Mo b

4 Wenn Sie die Seiten des Dokuments durchgehen, sehen Sie, dass sie jetzt in der richtigen Reihenfolge

von 1 bis 10 angeordnet sind.

Ungerades Dokument  Ungerades Dokument

Ungerades Dokument

Ungerades Dokument  Ungerades Dokument

1410 b 4 210 [ g 4 3410

Ungerades Dokument ~ Ungerades Dokument

4

Ungerades Dokument

4 410 b 4 540 b

Ungerades Dokument  Ungerades Dokument

10 -< 9 > 8

4 1040 4 9410 [ ] 4 840
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Abwechselndes Gruppieren von Dokumentseiten

B Umgekehrt abwechselnd anordnen

Beim umgekehrten abwechselnden Anordnen wird eine Gruppe erstellt, indem abwechselnd Seiten von zwei
Dokumenten eingefligt werden, ein Dokument beginnend bei der ersten Seite und das andere Dokument
beginnend bei der letzten Seite. Diese Vorgehensweise wird verwendet, wenn ein beidseitiges Dokument mit
einem Scanner gescannt wird, der nur eine Seite eines Blatts gleichzeitig verarbeiten kann, um die ungeraden
und geraden Seiten in einem Dokument zusammenzufassen. Wenn Sie beispielsweise ein Dokument mit den
Seitenzahlen 1, 3, 5, 7 und 9 und ein anderes Dokument mit den Seitenzahlen 10, 8, 6, 4 und 2 haben, wird
bei der umgekehrten abwechselnden Anordnung ein einzelnes Dokument mit den Seitenzahlen 1 bis 10 in der
richtigen Reihenfolge erstellt.

Seiten des “Dokuments mit ungeraden Seitenzahlen”

Ungerades Dokument Ungerades Dokument Ungerades Dokument Ungerades Dokument Ungerades Dokument

1/5 4 4 245 4 1 345 [ 4 4 4/5 4 4 5/5

Seiten des “Dokuments mit umgekehrten geraden Seitenzahlen”

Umgekehrt-Gerades Dokument  Umgekehrt-Gerades Dokument  Umgekehrt-Gerades Dokument  Umgekehrt-Gerades Dokument  Umgekehrt-Gerades Dokument

10 8 6 4 2

145 4 4 245 4 4 345 2 4 4/5 4 4 545

Fortsetzung auf der néchsten Seite... 3 5
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1 Klicken Sie auf das Dokument mit den
ungeraden Seitenzahlen, um es auszuwahlen,
und wahlen Sie dann bei gedrickter Strg-Taste
das Dokument mit den umgekehrten geraden
Seitenzahlen aus. Sowohl das Dokument mit
den ungeraden als auch das Dokument mit den
umgekehrten geraden Seitenzahlen wird jetzt
ausgewahilt.

=" Document Manager

Datei Bearbeiten pnsicht Dokument  Optionen  Hilfe

e == 5 8 Q B
ﬁ Desktop
)5k cemeinsamer Grdner

X B BBRm

Dokument RevE ven

Klicken 15
O = W
Papierkorb Drucken mspaint
Deskrop, 2 Individuelle Dokumente 2 Individuelle Dokumente wihlen

Klicken Sie bei gedruckter Strg-Taste. QB

Wahlen Sie aus dem MenU die Optionen

Dokument — Objekte gruppieren — Jede
Seite umgekehrt abwechselnd.

& Document Managen

QO Optionen  Hilfe

DE

Offnen. ..

BRR /M@ &

Rl ck = SugiE
| Deskiop Duplizieren Strg+D
k| Gemeinsamer Ordner Drehen »

Alle Seiten Strg+G
Abwechssind
Jede Seite Lmgekehit -

ieren
ufheben  Strg+L

Die umgekehrte abwechselnde Anordnung
beginnt. Das Dokument mit den umgekehrten
geraden Seitenzahlen wird vom Dokument mit
den ungeraden Seitenzahlen aufgenommen.

=" Document Manager

Datei Bgarbeiten Ansicht Dglument  Optionen  Hife
RegE B2E $ 8 a BB X & BBBE
|<j Desktop
k) Gemeinsamer Ordner
1Mo b
g = VY
Papierkorb Drucken mspaint
Desktop, 1 Individuelle Dokumente Document Odd, VolFarbe 420KE

4 Wenn Sie die Seiten des Dokuments durchgehen, sehen Sie, dass sie jetzt in der richtigen Reihenfolge von

1 bis 10 angeordnet sind.

Ungerades Dokument Ungerades Dokument Ungerades Dokument Ungerades Dokument Ungerades Dokument
1 > 2 > 3 > 4 > 5 -
FATIR 4 2 4 =10 » 4 4 b 4 510 b
Ungerades Dokument Ungerades Dokument Ungerades Dokument Ungerades Dokument Ungerades Dokument
10 - 9 - 8 < 7 - 6 -
4 10A0 4 810 » 4 810 » 4 7 b 4 B0 b
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Erstellen und Loschen von Ordnern

Das Erstellen von Ordnern und Platzieren verwandter Dokumente in diesen Ordnern ist eine gute Methode, um Dokumente zu organisieren.

Klicken Sie auf den Ordner, in dem Sie den
neuen Ordner erstellen mochten.
Der ausgewahlte Ordner wird hervorgehoben.

= Document Manager

Datei Bearbeiten  Ansicht  Dokument  Optionen  Hilfe

g H| B E Ca BB

Q

|55 Gemeinsamer Ordner W azserliisn So

Klicken

2 Wahlen Sie aus dem Menu die Optionen Datei
—>» Neuer Ordner...

=" Document Manager

Meusr Crdner. .. 5 J q, :EE

Gemeinsamer Ordner... Skrg+H

Gffren... Skrg+0
Klicken

Datensicherung
Wiederherstellen. ..

3 Darauthin wird das Dialogfeld Neuen Ordner erstellen angezeigt.
Geben Sie einen Namen flr den Ordner ein, und

klicken Sie auf die Schaltflache OK |

Neuen Ordner erstellen

Mame des newsn Ordners: ak

Fuer Ordrner I
Abbrechen

Pfad|zum werknlipften [Metzwerk-] Ordner:

]C:\F anazoniciPanazonic-OMShDocu  Durchzuchen..

- 0 <5
Geben Sie einen Namen Cj
fur den Ordner ein. ,
Klicken
4 Der neue Ordner wird erstellt.

=" Document Manager

Datei Bearbeiten  Ansicht  Dokument  Optionen  Hilfe
cF @ | B X7 = B =y X

? Priifen Sie den neuen Ordner.

Fortsetzung auf der néchsten Seite... 3 7
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HINWEIS

38

Klicken

Klicken

- Erstellen Sie einen neuen Ordner einfach durch Klicken mit der rechten Maustaste

Sie kénnen auch einen neuen Ordner erstellen, indem Sie mit der rechten Maustaste auf den
Ordner klicken, in dem Sie einen neuen Ordner erstellen méchten.
Klicken Sie im Verkntipfungsmenii auf die Option Neuer Ordner... erstellen.

u Document Manager
Dratei

Dokument  Opkionen  Hilfe

q E &

Bearbeiten  Ansichk

Sonnenuntergang Wi azzerlilien

Gemeinsamer Crdner. ..

suchen...

O 0
O 0

Rechts klicken Klicken

- Léschen nicht benétigter Ordner

Wenn Sie einen Ordner I6schen méchten, klicken Sie darauf, und wéhlen Sie die Optionen

Bearbeiten —p- Loschen aus dem Menli. Das Meldungsfeld zur Bestétigung der Ordnerl6schung

wird angezeigt.

Léschen Sie Ordner mit Bedacht. Dokumentendateien werden zuerst in den Papierkorb
verschoben, bevor sie geléscht werden, Ordner werden jedoch sofort geléscht und nicht im

Papierkorb abgelegt. Dokumentendateien, die sich im Ordner befunden haben, werden jedoch im

Papierkorb abgelegt.

u Document Manager
Ansicht

%

¥

Crokument

{

Optionen  Hilfe

Q x

2

Q.

Lischen

Suchen... Skrg+F




Neu Anordnen von Seiten

Andert die Reihenfolge der Seiten in einem mehrseitigen Dokument. Dieses kann dann besonders niitzlich
sein, wenn Sie die Seiten eines Dokuments umkehren mussen, dessen Seiten sich in umgekehrter Reihenfolge

befinden.

Klicken Sie auf das Dokument, dessen 3 Das Dialogfeld Seiten umsortieren wird angezeigt.

Seitenreihenfolge Sie andern mochten. Klicken Sie auf die Schaltflache | Umgekehrte Reihenfolgel.
u Document Manager Seiten umsortieren

Datei Bearbeiten  Ansicht  Dokument  Optionen Hilfe DERTERLHerE Hokeri N ok |

= Abbrechen
AoaosE D& a B 8B X B ]
Umgekehrte Rehenfolge
5 Deskop 1 2 3 4 5

|| E'g Gemeinsarmer Ordner

\\“

Klicken Cj

4 Die Reihenfolge der Dokumentseiten wird
umgekehrt.

Klicken Sie auf die Schaltflache| oK |,

um zum Document Manager zuriickzukehren.

Papierkorb  Drucken mspaint DokumentNam Dekument v | . |
\\\I | =i Abbrechen
Cj 5 4 3 2 1
Klicken
1 2 3 4 5
Wahlen Sie aus dem Menu die Optionen ;
Q

Dokument —p Gehe zu.. —p Seiten sortieren. ] @
Klicken

u" Document Manager

[ 0— Erake—Bearbeiter—Ansich U e | ptioren  Hife i i . ..
@ Bl D8 o e | @ 5 Die seitenanordnung wird geandert.
W Duplizieren 4
Klleen |% Gemeinsamet Ordner Drehen 4
=" Document Manager
Gruppierung aufheben 3 Datei Bearbeiten  Ansicht Dokument  Optionen  Hilfe
Feinabstimmung S m e B 5 ¥ q, EE X
Gehe zu... ol
| MNachste Seite EDasktop
Ursprungsdatel anzeigen | Gemeinsamer Ordner Dokument Mum:
Letzte Seite
Bestimmbe Seite. ..
U - Y
N hy</ S
Klicken 1
g = V
1/5 3

Papierkorb  Drucken mspaint

Die Reihenfolge der
Dokumentseiten wird umgekehrt.

HINWEIS Wenn Sie im Dialogfeld Seiten umsortieren auf eine Seite klicken und daran ziehen, kénnen Sie sie
manuell an die gewiinschte Position ziehen.
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Anzeigen von Dokumenteninformationen

Wenn Sie detaillierte Informationen zu einer Dokumentendatei anzeigen mdchten, 6ffnen Sie die Eigenschaften der Datei.

Klicken Sie auf die Datei, fur die Sie
Informationen anzeigen mdéchten.

w' Document Manager

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Dokument  Optionen  Hilfe

Roesd &8 v &

o |E B ¥

5 Deskrop
M55 Gemeinsamer Ordner

Klicken

2 Wahlen Sie aus dem Menu die Optionen Datei

—p Eigenschaften.

= Document Manager

Meuer Ordner. .. Strg+M

:\C\'j WEICN Bearbeiten  Ansicht  Dokument  Optionen  Hife

Gemeinsamer Ordner... Strg+H

Gffren. .. Skrg+01
Speichern unter. .. Strg+5
Umbenennen
Ei en

wiederherstellen, .,

Kl | Cke n Dakument einscannen

Twaln-kompatibles Gerat auswahlen

Dirucken Strg+F
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Die Eigenschaften der ersten Seite werden
angezeigt.

Wenn das Dokument gruppiert ist, kdbnnen

Sie die Eigenschaften von jeder Seite in der
Gruppe anzeigen. Klicken Sie auf die Symbole

|Z| |E| um die Eigenschaften von anderen
Seiten anzuzeigen.

Wasserlilien Eigenschaften

Dokumnent-Mame: "W asserli..

Eigenschaften der aktuellen Seite

Typ: Wollfarbe
Grafe: 800 » 500 Pizel
[ <] 172 (|  Aulidsung 96 %96 dpi

Position: Desktop

Seitenanzahl 3 Seite

Tep: Yollfarlbe

Akte Groke:  256KE [262 372 Bytes]

Gedndert am: Mittwoch, 23, Marz 2005 14:05:42

Klicken Sie auf die Schaltflache | _SchlieBen I
um die Eigenschaften zu verlassen.

Wasserlilien Eigenschaften

Daokumnent-Marme: Wasserl....

Eigenzchaften der aktuellen Seite

Tup: Yollfarbe
- Gridfe: 800 % 600 Pixel
4 | 305 | > I Aufldsung: 96 = 96 dpi

Poszitiar: Dezktop

Seitenanzahl: 3 Seite

Tup: Yollfarbe

Lkte Groke:  121EE [185,251 Butes)

Geandert am: Mithwoch, 23, Marz 2005 14:50:37

[ oo

\\\l

Klicken




Memo
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Offnen eines Dokuments

Der Document Viewer wird automatisch gestartet, wenn Sie ein Bilddokument 6ffnen, das vom Document
Manager verwaltet wird. Doppelklicken Sie einfach auf ein Bilddokument, das im Dokumentenbereich des
Document Manager angezeigt wird. Wenn Sie das Menu verwenden, wahlen Sie die Optionen Dokument —p
Offnen.

Der Document Viewer wird gestartet, und das ausgewahlte Bilddokument wird im Hauptfenster angezeigt.
Wenn Sie den Document Viewer vom Startmeni 6ffnen mochten, klicken Sie auf Start —p Alle Programme
(Programme unter Windows 2000) —» Panasonic —» Panasonic Document Management System, und
wahlen Sie dann Document Viewer.

1 Doppelklicken Sie auf ein Bilddokument, das im Dokumentenbereich von Document Manager angezeigt wird.

w Document Manager [._||E|E|
Datei Bearbeiten  Ansicht  Dokument  Optionen  Hilfe

AosEd &8 3 q B BE X B €1 B &

ﬁ Deskkop

=1 .
78| Gemeinsamer Ordner Whnter

s\l

Doppelklicken

g o V
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2 Document Viewer wird gestartet.
Miniaturbilder Symbolleiste Lineal

E. Document Viewer - [Wasserlilien]

]

100,200

Papierkorb  Drucken mspaint

Wasserliien [1 ]3] (50%) 16,770,000 Farben REE , 96 x 96 dpi [Multiformat] B00 x 600 pixel , 1, 406KE

GroRenregler  Verbindungssymbole Statusleiste Seitenansichtsbereich

- Symbolleiste

Die Symbolleiste enthalt Schaltflachen fir die Anwendungsfunktionen. Jede Funktion kann durch Klicken auf
die entsprechende Schaltflache in der Symbolleiste verwendet werden, die Schaltflachen bieten den direkten
Zugriff auf alle Funktionen, ohne dass diese aus dem Menu ausgewahlt werden mussen.

- Miniaturbilder

Zeigt Miniaturbilder fir alle Seiten eines Dokuments an. Klicken Sie auf eine Miniaturansicht, um den Inhalt
dieser Seite im Seitenansichtsbereich rechts anzuzeigen. In diesem Fenster kdnnen Sie nicht nur Seiten zum
Anzeigen auswahlen, sondern auch Seiten an neue Positionen ziehen.

. Seitenansichtsbereich

Zeigt das im Seitenansichtsfenster ausgewahlte Bild an. Zusatzlich werden noch Informationen angezeigt, die
mit der Annotation-Funktion hinzugefiuigt wurden.

- GroBenregler

Ziehen Sie an dem Einstellungsregler, um die Skalierung des Bildes einzustellen, das im
Seitenansichtsbereich angezeigt wird. Wenn Sie das Menu und die Schaltflachen der Symbolleiste zusammen
verwenden, kénnen Sie die Skalierung des Bildes frei einstellen.

- Lineal
Zeigt die tatsachliche Grofie des im Seitenansichtsbereich angezeigten Bildes an.
- Verbindungssymbole

Die Verknupfungen zu den Anwendungen/Funktionen, die hdufig im Document Viewer verwendet werden.
Ziehen Sie ein Dokument auf eines dieser Symbole, um die Anwendung zu starten. Ziehen Sie beispielsweise
ein Dokument auf das Drucksymbol, um es zu drucken.

. Statusleiste

Zeigt Informationen wie Name der Bilddatei, Bildtyp und GréRRe an.

Fortsetzung auf der néchsten Seite... 4 3

Bearbeiten von

Dokumenten
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HINWEIS
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£ Document Viewer - [Wasserlilien]

Wenn Sie das im Seitenansichtsbereich angezeigte Bild effizient bearbeiten méchten, sollten Sie
zunéchst die Skalierung einstellen, damit es leicht angezeigt werden kann.

Die Skalierung kann frei eingestellt werden, indem Sie am GréBenregler ziehen. Sie kénnen
auch einen bestimmten Skalierungs-Prozentsatz festlegen, indem Sie direkt einen Wert in das
Skalierungsfeld eingeben.

Datei Eearbeiten Seite  Ansicht  Apnotation  Fenster  Hi

BH & tABRX BRPE |

IR

AuTD |

Papierkork  Drucken mspaint

RiGB, 96 x 96 dpi

ST

 [Multiformat] 800 x 600 pixel , 1,906K8

Wenn Sie am Anzeigebereichsrahmen in den

@ Verschieben Sie den Gré3enregler.

Miniaturbildern ziehen, kénnen Sie den Teil des Bildes

andern, der im Seitenansichtsbereich angezeigt wird.

B Document ¥iewer -

Datei Bearbeiten  Seite

LI

S
|H 4 F M| 3¢

[Wasserlilien]

Ansicht  Apnotation  Fenster  Hilfe

BEX B NAD

‘Wasserliien [113] (1’50’%)

g

Papierkorb  Drucken

Y

mspaint

| 16,770,000 Farben RGE, 96 x 96 dpi [[Multiformat] 800 x 600 pizel , 1,406KE -




Verschieben von Seiten

Andert die Reihenfolge der Seiten. Priifen Sie den Inhalt der Seiten im Seitenansichtsbereich, wenn Sie die

Reihenfolge der Seiten verschieben.

Klicken Sie auf die Seite, die Sie verschieben
mochten, um sie auszuwahlen.

E. Document Viewer - [Wasserlilien]

Datei Bearbeiten Seite Ansicht Annotation Fenster Hife

e S tBBRX B PRRE S ODEE LGSR E
LIS I

s ol A A Ao e B v A o |

Klicken

Wahlen Sie aus dem Menu die Optionen Seite
—» Verschieben —p An eine bestimmte
Stelle.

\\\iﬂ
= =S
@ W4

Klicken

=M ansicht Apnotation  Fensker
Nachste Seite @l Q E'
Yorherige Seite
Erske Seite
Letzte Seite |
Gehe zu Seite...

>

1D|U|I . |‘2D|D|I L ||30|D\\ i

Worfihrautomatik,

I = 3 [achste Seite

Liischen worherige Seite
Duplizieren Erste Seite
Hinzufigen. .. Letzte Seite

9_

b\“ Ersetzen durch... 3
@ Drehen
. Feinabstimmung
Klicken

In die Zwischenablage

Alle Seiten markieren

Das Dialogfeld Gehe zu... wird geoffnet.
Geben Sie die Seitenzahl fir die Seite ein, die
Sie verschieben mochten, und klicken Sie auf die

Schaltflache , um sie zu verschieben.

€ Geben Sie die Seitenzahl ein. |

Abbrechen

Klicken

£ Document Viewer - [Wasserlilien "]

Datel Bearbeten Sete Ansicht Amnotation Fenster Hife

FH &S -sBBX & RARH A OEFE &HEB

0 T o B o0

Papicrkorh  Drucken mspaint

Wasserliien [1 ] 3] (200%) 16.770.000 Farben RGB , 300 x 300 dpi [ultiformat] 800 x 500 pirel , 1,406KE

Fortsetzung auf der ndchsten Seite...
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HINWEIS - Kopieren einer Seite
Wéhlen Sie die Seite aus, die Sie kopieren méchten, und wéhlen Sie dann Seite —p Duplizieren

aus dem Ment, um die Kopie zu erstellen.

- Verschieben oder Kopieren durch Ziehen
Wenn Sie an einem Miniatursymbol in den Miniaturbildern ziehen, kbnnen Sie die Seite
verschieben. Ebenso kénnen Sie eine Kopie der Seite erstellen, indem Sie beim Ziehen die Strg-
Taste gedriickt halten.

- Direkte Kontrolle durch Klicken mit der rechten Maustaste!
Klicken Sie auf ein Miniatursymbol, um es auszuwéhlen, klicken Sie mit der rechten Maustaste
darauf, und wéhlen Sie aus dem Popup-Ment(i dann die Option Duplizieren, um die Seite zu
kopieren.

B Document Yiewer - [Wasserlilien *]

Datel EBeatbeiten Seite  Ansicht  Annotation  Fensker  Hilfe

EEd & B8 BX MR & BEE
» M 44

AT g1

BIE |

w Anzeigen

Litschen
o wpliziere

Rechts klicken

D200 T

Einfligen...
Ersetzen durch,..

Drehen

In die Zwischenablage

Alles matkieren

Klicken

uajuawnyoq
UOA udjlagJeag
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Loschen von Seiten

Ldschen Sie nicht bendtigte Seiten.

Klicken Sie auf die Seite, die Sie I6schen
mochten, um sie auszuwahlen.

£, Document Viewer - [Wasserlilien *]

Datei EBearbeiten Seite  Ansicht  Apnotation  Fenster  Hilfe
EHE vitaBsx G

4> W gspl

Ruro

Klicken

Wahlen Sie aus dem Menu die Optionen Seite
—p» Loschen.

Document Viewer - [Wasserlilien *]

@ B

Klicken

Ansicht  Annotation  Fenster  Hilfe

herige Seite
Erste Seite
Gehe zu Seite. .
vorfihrautomatik
Yerschishen
Duplizigren
Hinzufiigen. ..

Einfligen... 3
Ersetzen durch,..

Klicken

Drehen

Feinabstimmung

In die Zwischenablage

Alle Seiten markieren

Das Dialogfeld Document Viewer wird
angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache , um

die Seite zu I6schen.

Document Yiewer

' Lischen Sie eine ausgewahlie Seite,
[ Waollen Sie Forksetzen?

B, Document Yiewer - [Wasserlili

Papierkorb  Drucken mspaint

wasserlilen [2 ] 2] (76% H) 16,770,000 Farben RGB, 96 3 96 doi [FuliFormat] 800 % 600 pixel, 1,406K8 |
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Seiteneinstellung

Sie kdnnen die Bilder fiir jede Seite anpassen und somit verzerrte Bilder begradigen oder unscharfe Bilder
verbessern, indem Sie sie scharf einstellen. Wahlen Sie aus dem MenU Seite die Option Feinabstimmung, um
auf die Anpassungsfunktionen zuzugreifen. Beim Anpassen von Seiten ist es am einfachsten, die Bearbeitungs-
schaltflachen anzuzeigen. Wahlen Sie dazu Bildbearbeitungswerkzeuge aus dem Meni Fenster.

Neigungswinkel korrigieren

Rauschen verringern
Kanten glatten
Helligkeit/Kontrast
Schattierung/Farben
Invertieren
Monochrom
Graustufen

RGB-Farbe

: Passt ein verzerrtes Bild an.

: Entfernt Rauschen aus dem Bild, um es klarer zu machen.

: Glattet die Kanten des Bildes, um es scharfer zu machen.

: Passt die Helligkeit und den Kontrast des Bildes an.

: Passt die Schattierung und die Farben des Bildes an.

: Invertiert die Darstellung von Schwarz und Weif3 im Bild.

: Wandelt das Bild in Schwarzweif um.

: Wandelt das Bild in Graustufen um.

: Wandelt das Bild in RGB-Farbe um.

- Verwendung des Menus
Wabhlen Sie aus dem Menu die Optionen Seite — Feinabstimmung, und wahlen Sie dann den gewiinschten

Anpassungstyp aus.

.

E. Document Yiewer - [Wasserlilien *]

0 [eann

» M

Klicken

S Ansicht  Annotation  Fenster  Hilfe

Nachste Seite

Letzte Seite
Gehe zu Seite. .,

YorfOhrautomatil

Yerschieben
Lischen
Duplizieren
Hinzufagen...
Einfiigen. ..
Ersetzen durch,.,

DR & BB LGB @

T M s O T

L0 B

Klicken

=

Papierkorb  Drucken

Crehen

In die Zwischenablage

#lle Seiten markisren Schattisrung(Farben

=

wasserllien [1 [ 2] (170% :H)

‘ H v RGB-Farbe

mspaint

Meigungswinkel karrigieren
Rauschen verringern
Kanten glatken
Helligheit/kontrast

Invertieren

Monochrom
Graustufen

Ll

16,770,000 Farben RGE , 300 x 300 dpi [MultiFormat] 800 x 600 pixel , 1,406KE

48



- Verwendung der Symbolleiste

Wenn Sie die Symbolleiste anzeigen mdchten,
wahlen Sie Bildbearbeitungswerkzeuge aus dem

MenuU Fenster.

¥ Document Viewer - [Wasserlilien]

Detei Bearbefien Sete fnsicht Annokation Eenster  Hilie

BPRM &a @OE QG5B

= V¥

Papierkerb  Drucken mspaint
sasserliien [1] 3] (75%) 16,770,000 Farben RGB, 96 x 96 dpi [MultfFormat] 800600 pixel , 1,406KB

O2A%ER BDE

Viele der Seitenanpassungsfunktionen werden

sehr ahnlich verwendet. Hier finden Sie als Beispiel

eine detaillierte Beschreibung der Funktion
Neigungswinkel korrigieren.

Klicken Sie auf die Seite, die Sie anpassen

mochten, um sie auszuwahlen.

(Das Bild wird leicht nach rechts geneigt)

£ Document Viewer - [18.02.05]
Datsi Beatbeien Seite  Ansicht  Anotation  Eenster  Hife

&H| & +EBX B PR RE OEE(45E @
o4y M e

EBX

Oer Bocument Viewsr

Klicken|s » ————

HINWEIS

- Eine Vorschau muss sein!
Es wird empfohlen, das Kontrollkdstchen Vorschau in diesem Dialogfeld zu aktivieren. Wenn Sie

Wabhlen Sie aus dem Ment die Optionen Seite —p
Feinabstimmung —» Neigungswinkel korrigieren.

\\\Io_ AT TR
0 [

Klicken

Machste Seite
Worherige Seite
Erste Seite

M 4« » M

Letzte Seite
Gehe zu Seite...

‘ferschieben

Drehen

Feinabstimmung

£. Document Viewer - [18.02.05]

Worfihrautarmatik

Ersetzen durch. ..

M Ansicht Annotation

»

Fenster  Hilfe

PR aa @EE

Einfeitung

Loschen Uber Document Viewar

Dupliziersn Visten Dk o Ihe Etachescig fir unsers Progy
il Dacument viawar

Hinzufiigen... 3 Prespilal "*li]II:ﬂf:::::::lln.l:\?ssdlwxe i

Einfligen... » 11 21 bearbeian ngesalal wird, um Biich

ulnn‘\:g«hm‘_cl:n-)-lfalluhu:' e —
. Wisitara informationer, O
Belrisbsanwarsungan (5o et

v

Fauschen verringsrn

Klicken

Meigungswinks! sinst|
NS LA

In die Zwischenablage

Alle Seiten markieren

Kanten glétten
Helligkeit /kontrast
Schattierung/Farben
Invertieren

Monaochrom
Graustufen
v RGB-Farbe

Das Dialogfeld Neigungswinkel korrigieren wird angezeigt.
Aktivieren Sie das Kontrollkéstchen Vorschau, und

klicken Sie auf die Schaltflache |Automatisch ausrichten |.

Neigungswinkel korrigieren

g - oK
. e ' | —
@ ket j— ID 3 =1 Libbrechen
KIiCken I Automatizch ausrichten I
Rl o I!_ 'Eorschau
Klicken

4 Das verzerrte Bild wird automatisch korrigiert. Klicken
Sie im Dialogfeld Neigungswinkel korrigieren auf die

Schaltfiiche|  OK___ |, um den Vorgang zu beenden.

E. Document Viewer - [18.02.05 *]

Dstei Bearbeiten Sette Ansiht Annokation Fenster  Hife

FEHE-iABX RRPRR Q] @EEB|CS BT

B

Hd4rH|y liz

Einleitung

Gibar Doeument Viewr

el Dk 0 v Ertchocng i unsers Procukte

————n
50 i

18.02.05 [2 ] 3] (50%)

‘EI
= YV

Papierkorb  Drucken mspaint

16.770.000 Farben RGB ,_150 x 150 dpi

[ Hochformat] 1240 x 1754 pixel , €

den Versatz des Bildes korrigieren, werden die Ergebnisse im angezeigten Bild dargestellt, so dass
Sie die Auswirkungen lhrer Anpassungen sofort sehen kénnen.
- Sie kénnen das Bild auch manuell anpassen

Hier verwenden wir die Funktion zum Erkennen von Neigungswinkeln, Sie kénnen jedoch auch
den Schieberegler Winkel verwenden, um den Neigungswinkel manuell anzupassen.

- Wenn Sie einen Fehler machen, kénnen Sie ihn riickgdngig machen

Sie kénnen eine Anpassung unmittelbar nach der Durchfiihrung riickgéngig machen, indem Sie die
Optionen Bearbeiten —p Riickgédngig aus dem Menii wéhlen.
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Erstellen von Annotationen

Hangt eine Annotation an ein Bild an und speichert diese. Bei Annotationen ist es wichtig zu beachten, dass
diese getrennt vom Originaldokument verwaltet werden. Das Hinzufiigen einer Annotation ist so, als wiirde man
eine Glasplatte Gber ein Dokument legen und die Korrekturen auf dieser Glasplatte vornehmen. Sowohl das
Originalbild als auch die Korrekturen werden gespeichert.

Sie kdnnen 11 Funktionen unter Annotation erstellen im Meni Annotation auswahlen: Text, Linie, Rechteck,
Kreis, WeiB, Schwarz, Hervorheben, Beschriften, Stempeln, Datum einfiligen, und Seitenzahl einfligen

- Verwendung des Menus Annotation
Wahlen Sie die Optionen Annotation — Annotation erstellen und dann den Annotationstyp.

£ Document Yiewer - [18.02.05]

<0
Klicken il
i ]| | T CCIPR
\\19_ Text £
3 A Linie
P Z?IE Rechteck
Fufizeile Kreis
Klicken el
Schivarz
Hervarheben

[ i

Document Viawar ist ainel
anzuzeiganden Biddalo
1 21 e DelEr

I diesam Onlires-Hancs.d
Viswer Waare Infarm e
HEtrabaamyE BLngaT

Beschriften
Stempeln
Draturn ginfigen

jan verschisdenan
o und Annoteion

ng ven Dacumen
N dan rawiigen

Seitenzahl einflgen

=

Papierkorb  Drucken

mspaint

18,0205 [2 § 3] (50%) 16,770,000 Farben RGE , 1503 150 dpi [A44 Hochformat] 1240 = 1754 pixel | £

- Verwendung der Symbolleiste
Sie kdnnen eine Annotation auch Uber die Schaltflachen in der Symbolleiste hinzufiigen.

F. Document Viewer - [18.02.05]

Datei  Bearbeiten Seite  Ansicht  Annotation  Fenster  Hilfe

& | & ] B URRM &R ETDEE LGB DO

H 4 F W e

|°§' A SO0 w2 A RR |=||=|]
D T (e oo
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B Eingeben von Text

Offnen Sie die Seite, zu der Sie eine Annotation hinzufiigen mdchten, und nehmen Sie eine Auswahl im Men(

vor, wie unten da

rgestellt, um Text einzugeben.

Wahlen Sie aus dem Men( die Optionen

Annotation

E Document Yiewer - [18.

—p» Annotation erstellen —p Text.

02.05]

3 Text eingeben.

‘E Text eingeben |

20 ) R 1 O 2 ]
" o Pak b 22 | Annotation (ST i) 3
R — . ; eIkt 1 =
S = = = v Annotationsn anzeigen BEE| & 5E Enbwurf-Dokument
o4 r M e \-)
i @ y Einleitung
Klicken [ p——— ext E e Basimaneiriawen
E Liniz =
& 9— ;U;-Ze“; Rachtodk O . 57 Vielen Dank fur Ihre EntscHaidung for unsere P-uuuuilz‘
@ Kreis LEKT ‘ :
Weil
schwar: Klicken Sie aufRerhalb des <5
: Hervorheben 9
KI |Cken Vielen Dartk far Ihre Enta . e H
; e Texteinfligebereichs.
snrueagungen Bisame  SLEMPEIn e
o tenthoher Datum einfligen
indiesom Oniva o) Seterzahl sinfagen o

Wenn Sie aulerhalb des Texteinfligebereichs
klicken, wird der Text, den Sie eingegeben
haben, im Bild angezeigt.

Ziehen Sie am Mauszeiger, um den
Texteinflgebereich zu definieren.

Der Texteinfligebereich wird weil} dargestellt.

(e T e e e e e |

)

Entwurf-Dokument

£ Document Yiewer - [18.02.05]

flopees

Datel Beatbeten Sete Anscht Anotation Fenster Hife

& & BPERPE A @EE ¢S Rm E Einleitung R
R =E 3

2 oF Uber Document Viewer

AFPS mso B0 A - E =
T L O i O e O OV O R F oz —r—— - Vielen Dank fur Ihre Entschaidung fir unsera P'Ui}u-\t(:: 2

E @g Ziehen
Tnleitung ;**

po

Uber Document Viewer

Vielen Dank fi Ihre Entscheidung fr unsere Pvuumilﬂ
bk K 12

- Anpassen des Texteinfiigebereichs

Sie kénnen den Texteinfligebereich verschieben, indem Sie an dem Quadrat ziehen, das ihn
darstellt. Sie kénnen auf die gleiche Weise auch alle anderen Annotationen bewegen.

- Erstellen Sie Annotationen mit Bedacht!

Wenn Sie die Option Annotationen iibernehmen aus dem Menii Annotation wéhlen, werden
die Annotationsdaten in die Bilddaten geschrieben. Wenn Sie die Annotationen speichern, kénnen
Sie jedoch nicht mehr zum Originalbild zuriickkehren. Erstellen Sie Annotationen also immer mit

Bedacht.

HINWEIS
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Erstellen von Annotationen

B Andern von Texteigenschaften

Sie kdnnen das Erscheinungsbild des Texts andern, indem Sie die Texteigenschaften andern. Diese
Eigenschaften umfassen die Schriftart, den Stil, die GroRRe, die Farbe und die Position. Unabhangig davon,
welche Art der Anpassung Sie durchfiihren méchten, beginnen Sie, indem Sie neben den Text klicken, um den
Texteinflgebereich auszuwahlen, und verwenden Sie dann das Menu.

1 Klicken Sie auf den Text, und prifen
Sie die Position des Quadrats, das den
Texteingabebereich darstellt.

E OO L FOPUO VPPN v PPOPC PP PO Lot O v PPN |
=1 - 5 :
2| Entwurf-Dglayment =
=
<3
=4 o (D)
E Einfitung
=3 o
~3 Uber Document Yiewer
f5 % —r—— fg:;d Vieler| Dank fr I Enlschs‘ldungmrmwraPrpduklilz‘

Klicken Sie auf J) Prifen Sie die
den Text. Position des

Quadrats.

Wahlen Sie aus dem Menu die Optionen
Annotation —p Eigenschaften.

E. Document Viewer - [18.02.05 *]

b v Annotationsn anzeigen
“ " Annokationen Obernehmen

Klicken Reihenfalge

Annokation erstellen

Kopfzeie
Fufizeile

Texk bearbeiten
Eigenschaften

Uber ocument Viewer

U (209
O

Vielen Dank fir lhre Entscheid

Andern Sie die Eigenschaften der Annotation.

In diesem Beispiel andern wir die Schriftfarbe.

< Andern Sie die Eigenschaften
1 des Texts.

Eipenschaften : Text @
schm] Linie | |
Schiftart
Sohiftart S Schiftgrad: Farbe:
Micrasolt Sans it v|  [Standad I |

Eeispiel

Entwurf-Dokument s Stan

Standard

U ssiens [FT |
ig I Abbrechen

9@ Klicken

Die vorgenommen Anderungen werden auf der
Seite angezeigt.

=l [[8,,,000 208 00 40 pEo3 0o 7o)

v |wE

DEnhNurf—Dokumeml °

[m]
Einleitung

Klicken 1 [ ‘.
3 Uber Document Viewer
Vielen Dank fur fhre En!scnalwduwg fr unsere Produkte. ,é‘
HINWEIS Eigenschaften kénnen auch auf Formen und Stempel angewendet werden. Durch Andern der
Eigenschaftenwerte haben Sie eine Vielzahl von Annotationen zur Verfligung.
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Erstellen von Annotationen

B Zeichnen von Formen

In diesem Beispiel zeichnen wir einen Kreis um den Text herum. Sie kdnnen die Form zeichnen, indem Sie
einfach am Mauszeiger ziehen. Diese Zeichenmethode kann fur Rechtecke, weile Blocke, schwarze Blocke,
Hervorhebungen und auch fir andere Formen verwendet werden.

In diesem Abschnitt werden die Schaltflachen in der Symbolleiste zum Zeichnen verwendet.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf die B Kiicken Sie auf die Schaltflache B, um den
Schaltflache . Kreis hinter den Text zu stellen.
%BP6 a4 BAE ¢ 5@ D
:Y}n b 1 p B R A |:| & =2 & . D Qatfai Bearbeiten Seite  Ansicht  Annotation  Esnster  Hilfe ]
1,200, 30 PR S0 0 o W& - s88X G ®& @DEE

QU

Klicken Sie auf die Wk

Schaltflache Kreis.

Ziehen Sie den Cursor beginnend von oben

links im Kreis diagonal nach unten rechts. Klicken Sie auf die Schaltflache

Eine Ebene tiefer.

1 x| '| |mu (200, 300, 400

6 Der Kreis befindet sich jetzt hinter dem Text.

.n--@

._.nieftung

;

e o Ak el

Uber Document Viewer

TR SRR Y T S e

Einleitung
Der Kreis kann gezogen werden, um die
Position anzupassen.

- 9...|....|1.D.U.|....|%.U$|....|§.U.q|....|‘3

m]

:

| Ziehen cinleitung

Uber Document View

4 Der Kreis wurde vor dem Text platziert.

I e e

Einleitung

Uber Document View
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Erstellen von Annotationen

B Anwenden von Stempeln

Wenn Sie Mitteilungen wie “gepruft” oder “OK” einfligen mdchten, ist dies mithilfe von vordefinierten Stempeln
schnell und einfach mdglich. Sie kénnen auch Dateien verwenden, die Stempelbilder enthalten (zum Beispiel

personliche Siegel), die Sie selbst erstellt haben.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf die
Schaltflache A .

8.02.05"]

wicht  Apnotation  Eenster  Hilfe

2 X | B PRPR ea EEE &5 @8lm

EEX

NI A /OO w Z22IANE [0 FL
T e 20 R OB )
i j
e
\ 9]
\\\I

Klicken Sie auf die Cj
Schaltflache Stempel.

Die Stempeleigenschaften werden gedffnet.
Wahlen Sie den gewlinschten Stempel aus, und

klicken Sie auf die Schaltflache OK |

Eigenschaften : Stempeln g|
Stempel]
AH54P Checked COMFIDENTIAL | Frl b Mfﬂi‘s_]
g
ASAP I(ed mm;mfmm m
S" o NOTICE Pending
@ @
Klicken
[ Prelm | ACYD | REVISED RIVF
i) || ) -.”. =1
b
w O e
U
Klicken

Ziehen Sie mit der Maus, um den Bereich
auszuwahlen, in dem der Stempel erscheinen

soll.
LR I <A T A/O00inm £ &[0
[ 0, 100 20 30 o0 S0 ED 0
ehen Einleitung [y

Uber Document Viewer

Viglen Dank fur Ihre Entscheidung fur unsere Produkte. T
4] | v

4 Der Stempel wird angezeigt.

HoCr M e [ BB A/ OO L &

R | e e e i i e i e e e o
== 2
B Ao o =]
o CONEIDENTIAL | |
—3 o o
Einleitung
=1
E‘, Uber Document Viewer
hd I Vielen Dank fur Ihre Entscheidung fir unsere Produkte.
w2 —r—— |33 3
« | »




Erstellen von Annotationen

B Hinzufugen des Datums

In den nachfolgenden Schritten wird erlautert, wie Sie ein Datum zu jeder Seite eines Dokuments hinzufligen
kdnnen. Das Datum kann als allgemeine Ful3zeile (oder Kopfzeile) festgelegt werden.

1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Ziehen Sie die Maus, um den Einfugebereich

Schaltflache || . fir das Datum zu definieren.
S > - B2 PPF A% OHE ¢ B @
(=13 A/OCumeza@ml Ao

‘ht  Apnotation  Fenster  Hife = T T T T T e i el i e el

i) B2BREARN &S BEE LG E @
SO0 22 &[N

"

3

J.pwog, | icajie00 Ziehen

E=

wld

/
\z

Klicken Sie auf
die Schaltflache
FuBzeile. Doppelklicken Sie auf den Einfligebereich, um
die Eigenschaften zu 6ffnen.

Legen Sie die Eigenschaften fest, und

der Seite angezeigt. : . . .
klicken Sie auf die Schaltflache OK |
Ziehen Sie an dem Rahmen, um seine Grolte

frei anzupassen.

2 Der Rahmen fir die FuRzeile wird unten auf

g Geben Sie die Texteigenschaften

5 BPAPR Qe @EE ¢ o Blm 1 fur das Datum an.
A/0Com 22 &R0 [
== e e e e e e M) Eigenschaften : Datum
EE : Sehitt | Linie | |
E Schitan
5k Sil Schiftgad  Faibe:
= Standard =l hz = [wm ]
=: B :
: 2005/03/23 s Stardand sinvichten
a2 g‘ = Standard wieder herstellen
1 ﬁ'
Datum
Dzzt-uug-zuua - Evmv”;avtmwoo -
3 Klicken Sie in der Symbolleiste auf die o
usiichtung: [P |inks/Oben =
Schaltflache [z] .
i3 Abbrschen
or - [18.02.05 7 FER RV .
Selbe Ansicht Annotastion Fenster HiFe N K||Cken
g x 5] ® 2 A Om
A/o0Cw2=ARn| A _
sl it AT R e e P . -
7 I 6 Das Datum wurde eingefiigt.
5{ 5 RPEBR A BEDEE L LB D
2 A/sOO0um£ce &B 0| AW
& | _l =t [l O e B B I e
g Klicken Sie auf die
Schaltflache Datum. T
o o

Fortsetzung auf der ndchsten Seite...
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7 Klicken Sie in der Symbolleiste auf die
Schaltflache || .

Der Rahmen fiir die FuRzeile wird
ausgeblendet und das Datum wird auf allen
Seiten im Dokument angezeigt.

5 2R &8 OEE 4GB @
A/00Cm22 2R AL
Wit ol W

=

e

2005/03/23

~| 2=

w4

HINWEIS
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Mit derselben Vorgehensweise kénnen Sie Seitenzahlen einfligen.
Zum Einfiigen von Datum und Seitenzahlen wird dieselbe Vorgehensweise verwendet. Klicken Sie

auf die Schalltflache D und ziehen Sie die Maus, um den Eingabebereich zu definieren.



Document Manager

Meniibefehle

Menu “Datei”

Neuer Ordner...
Gemeinsamer Ordner...
Ordner I6schen

Offnen...

Speichern unter...
Umbenennen
Eigenschaften...
Datensicherung...
Wiederherstellen...
Dokument einscannen

TWAIN kompatibles Gerat auswahlen

Drucken...

Drucker einrichten...

Senden an...
(Anwendungsname)
Verknipfungen erstellen

Papierkorb
Papierkorb 6ffnen
Papierkorb leeren

Umgebungseinstellungen...

Beenden

Meni “Bearbeiten”

Rickgangig
Ausschneiden
Kopieren
Einfligen
Loéschen

Alles markieren
Suchen...

Menii “Ansicht”

Symbolleiste
Statusleiste
Listen-Format/Verkleinertes Format
Annotationen anzeigen
Ordner anordnen

Nach Name

Nach Datum

Beschreibung

Erstellt einen neuen Ordner.

Erstellt einen neuen gemeinsam genutzten Ordner.
Gibt den gemeinsam genutzten Ordner frei.

Offnet die angegebene Datei.

Speichert ein Dokument in einer Datei.

Andert die Namen von Dokumenten und Ordnern.
Zeigt die Attribute des Dokuments an.

Sichert die in einem Ordner gespeicherten Dokumente.
Der gesicherte Ordner wird wiederhergestellt.
Importiert ein Bild von einem TWAIN-kompatiblen Gerat wie einem
Scanner.

Wahlt ein zu verwendendes TWAIN-kompatibles Gerat.
Druckt ein Dokument.

Einrichtung zum Drucken.

Fuhrt die jeweilige Anwendung aus, die als Ziel angegeben wurde.
Flgt ein Ziel hinzu, modifiziert Einstellungen und I6scht ein Ziel.

Offnet den Papierkorb, um Seitenbilder anzuzeigen, die verworfen wurden.
Léscht alle Bilder im Papierkorb.

Konfiguriert die Systemumgebung.

Schlie3t die Anwendung.

Macht die zuletzt durchgefiihrte Aktion riickgangig.

Schneidet das ausgewahlte Dokument aus und kopiert es in die Zwischenablage.
Kopiert das ausgewahlte Dokument in die Zwischenablage.

Fiigt das Dokument aus der Zwischenablage in den aktuellen Ordner ein.
Loscht das ausgewahlte Dokument oder den ausgewahlten Ordner.
Markiert das gesamte Dokument.

Sucht nach dem Dokument.

Blendet die Symbolleiste ein und aus.

Blendet die Statusleiste ein und aus.

Wechselt zwischen der Anzeige im Listenformat und der Anzeige im verkleinerten Format.
Blendet die Annotation ein oder aus.

Sortiert die Ordner nach Namen.
Sortiert die Ordner nach Datum.

Fortsetzung auf der néchsten Seite...
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Meniibefehle

Dokumente anordnen
Nach Name
Nach Typ
Nach GroRe
Nach Datum
Automatisch anordnen
Dokumente ausrichten
Aktualisieren

Menii “Dokument”
Offnen...
Duplizieren
Alle Seiten
Aktuelle Seite
Drehen
Nach links
Auf den Kopf (180°)
Nach rechts
Objekte gruppieren
Alle Seiten
Abwechselnd
Jede Seite umgekehrt
abwechselnd
Gruppierung aufheben
Feinabstimmung
Neigungswinkel korrigieren
Kanten glatten
Rauschen verringern
Invertieren
Gehe zu
Vorherige Seite
N&chste Seite
Erste Seite
Letzte Seite
Bestimmte Seite
Seiten sortieren
Ursprungsdatei anzeigen...

In Bilddatei umwandeln

Menii “Optionen”
Setup...

SNUa\ J9p
Bunuajnelig

)
(@0)

Beschreibung

Sortiert die Dokumente nach Namen.

Sortiert die Dokumente nach Typ.

Sortiert die Dokumente nach GroRe.

Sortiert die Dokumente nach Datum.

Ordnet die Dokumente automatisch an.

Richtet die Miniaturansichten im gleichen Abstand aus.
Aktualisiert auf den neuesten Stand.

Offnet ein Bild zum Anzeigen und Bearbeiten pro Seite.

Kopiert alle Seiten des Dokuments.
Kopiert die aktuelle Seite des Dokuments.

Dreht die Seite um 90 Grad gegen den Uhrzeigersinn.

Dreht die Seite um 180 Grad.

Dreht die Seite um 90 Grad im Uhrzeigersinn.

Erstellt eine Gruppe aus zwei oder mehr Seiten von Bildern, die Sie ausgewahlt haben.
Jedes Dokument legt ein ausgewahltes Dokument Uber ein anderes.
Alle Seiten werden abwechselnd aufeinandergelegt.

Legt eine Seite eines ausgewahlten Dokuments in umgekehrter
Reihenfolge Uber eine andere.

Hebt die Gruppierung der ausgewahlten Seiten mit Bildern auf.

Korrigiert den Neigungswinkel des Dokuments.
Glattet die Kanten des Dokuments.

Verringert das Rauschen im Dokument.
Invertiert das Dokument.

Verschiebt die aktuelle Seite auf die vorherige Seite.

Verschiebt die aktuelle Seite auf die nachste Seite.

Verschiebt die aktuelle Seite, die dadurch zur obersten Seite wird.
Verschiebt die aktuelle Seite, die dadurch zur letzten Seite wird.
Verschiebt die aktuelle Seite zur der von lhnen angegebenen Stelle.
Ordnet die Seiten neu an.

Offnet das Dialogfeld, um die mit dem ausgewahlten Dokument
verknupfte Anwendung zu starten.

Erstellt ein Bild des ausgewahlten Symboldokuments.

Einrichtung fir die Option.



Document Viewer

Meniibefehle

Menii “Datei”

Offnen...
Speichern

Speichern unter...
Alle Seiten
An eine bestimmte Stelle...
Bestimmter Bereich...
Drucken...
Drucker einrichten...
Bild einscannen

TWAIN-Scanner wahlen
Senden an...
(Anwendungsname)
Verknipfungen erstellen
Papierkorb
Papierkorb &ffnen
Papierkorb leeren
Beenden

Menii “Bearbeiten”

Ruckgangig
Ausschneiden

Kopieren
Einfliigen

Loschen
Alles markieren

Menii “Seite”

Nachste Seite

Vorherige Seite

Erste Seite

Letzte Seite

Gehe zu Seite...

Vorfuhrautomatik
Vorwarts
Ruckwarts
Stopp
Einstellungen...

Beschreibung

Offnet die angegebene Bilddatei.
Speichert das Dokument in einer Datei. Als Dateiname und Datei, die gespeichert
werden sollen, werden die zuletzt angegebenen verwendet.

Speichert alle Seiten in einer neuen Datei.

Speichert die ausgewahlten Seiten in einer neuen Datei.
Speichert das festgelegte Bild in einer neuen Datei.

Druckt ein Dokument.

Einrichtung zum Drucken.

Importiert ein Bild von einem TWAIN-kompatiblen Gerat wie einem
Scanner.

Wahlt ein zu verwendendes TWAIN-kompatibles Gerat.

Fihrt die jeweilige Anwendung aus, die als Ziel angegeben wurde.
Flgt eine neue Verknipfung hinzu.

Offnet den Papierkorb, um Seitenbilder anzuzeigen, die verworfen wurden.
Ldscht alle Dokumente im Papierkorb.
Schlief3t die Anwendung.

Bricht die letzte Aktion ab und macht sie rickgangig.

Schneidet eine ausgewahlte Seite, einen Bereich oder eine
Annotation aus und kopiert sie in die Zwischenablage.

Kopiert eine ausgewahlte Seite, einen Bereich oder eine Annotation in die Zwischenablage.
Flgt die Seite, das Bild oder die Annotation aus der
Zwischenablage auf der aktuellen Seite ein.

Loscht eine ausgewahlte Seite, einen Bereich oder eine Annotation.
Markiert alle Seiten oder Annotationen.

Zeigt die nachste Seite an.
Zeigt die vorherige Seite an.
Zeigt die oberste Seite an.
Zeigt die letzte Seite an.

Zeigt die angegebene Seite an.

Blattert die Seiten automatisch vorwarts durch.
Blattert die Seiten automatisch rickwarts durch.
Stoppt das automatische Durchblattern der Seiten.
Stellt das automatische Durchblattern ein.

Fortsetzung auf der néchsten Seite...
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Meniibefehle Beschreibung

Verschieben
Nachste Seite Verschiebt die aktuelle Seite auf die nachste Seite.
Vorherige Seite

Erste Seite

Verschiebt die aktuelle Seite auf die vorherige Seite.

Verschiebt die aktuelle Seite, die dadurch zur obersten Seite wird.
Letzte Seite

An eine bestimmte Stelle...

Verschiebt die aktuelle Seite, die dadurch zur letzten Seite wird.
Verschiebt die aktuelle Seite zur der von lhnen angegebenen Stelle.

sn U3\ J9p
Bunuajneig

Loéschen...
Duplizieren
Hinzufligen

Seite von Datei hinzufligen...
Seite hinzufugen von TWAIN...

Einfligen
Seite von Datei einfligen...

Seite von TWAIN einftgen...

Ersetzen durch...

Ersetzen von Seite von Datei...
Ersetzen von Seite von TWAIN...

Drehen
Nach rechts
Auf den Kopf (180°)
Nach links
Feinabstimmung

Neigungswinkel korrigieren...

Rauschen verringern...
Kanten glatten...
Helligkeit/Kontrast...
Schattierung/Farben...
Invertieren
Monochrom...
Graustufen
RGB

In die Zwischenablage

Bereich markieren

Alle Seiten markieren

Menii “Ansicht”

o
o

Ziehen-Modus
Clip-Modus
Bearbeitungsmodus
VergroRern
Verkleinern

Breite einpassen
Hohe einpassen

Loscht die Seite(n).
Kopiert die ausgewahlten Seiten.

Geben Sie eine Bilddatei an, die hinzugefligt werden soll.
Flgt das Bild von einem TWAIN-kompatiblen Gerat hinzu.

Gibt eine Bilddatei an, die eingefligt werden soll.
Flgt das Bild von einem TWAIN-kompatiblen Gerat ein.

Gibt eine Bilddatei an, die ersetzt werden soll.
Ersetzt das Bild von einem TWAIN-kompatiblen Gerat.

Dreht die Seite um 90 Grad gegen den Uhrzeigersinn.
Dreht die Seite um 180 Grad.
Dreht die Seite um 90 Grad im Uhrzeigersinn.

Passt die Ausrichtung an.

Verringert das Rauschen.

Glattet die Kanten.

Stellt die Helligkeit und den Kontrast ein.
Stellt den Farbton und die Farbsattigung ein.
Invertiert das Dokument.

Konvertiert zu Monochrom.

Konvertiert zu Graustufen.

Konvertiert zu RGB-Vollfarbe.

Kopiert die Seite in die Zwischenablage.
Kopiert den ausgewahlten Bereich in die Zwischenablage.
Markiert alle Seiten.

Wechselt in den Ziehen-Modus.

Wechselt in den Clip-Modus.

Wechselt in den Bearbeitungsmodus.

VergroRert ein Bild um eine Stufe.

Verkleinert ein Bild um eine Stufe.

Passt die GroRRe der Anzeige an die Seitenbreite an.
Passt die GroRe der Anzeige an die Seitenhdhe an.



Meniibefehle

Ganze Seite
25%

50%

75%

100%

150%

200%
Einstellungen...

Menii “Annotation”
Annotationen anzeigen

Annotationen Ubernehmen

Reihenfolge
Nach oben
Nach unten
Eine Ebene hoher
Eine Ebene tiefer
Annotation erstellen
Text
Linie
Rechteck
Kreis
Weil}

Schwarz

Hervorheben
Beschriften
Stempeln...
Datum einfligen
Seitenzahl einfligen
Kopfzeile
Fulzeile
Text bearbeiten
Eigenschaften

Menii “Fenster”
Haupt-Symbolleiste
Bildlauftasten
Annotations-Symbolleiste

Bildbearbeitungs-Symbolleiste

Statusleiste
Miniaturbilder
Lineal
Anschlief3en

Beschreibung

Passt die Groe der Anzeige an die gesamte Seite an.

Zeigt die Anzeige mit einer Skalierung von 25% an.

Zeigt die Anzeige mit einer Skalierung von 50% an.

Zeigt die Anzeige mit einer Skalierung von 75% an.

Zeigt die Anzeige mit einer Skalierung von 100% an.

Zeigt die Anzeige mit einer Skalierung von 150% an.

Zeigt die Anzeige mit einer Skalierung von 200% an.

Detaillierte Einstellungen wie Miniaturbilder oder Seitenabbildung.

Gibt an, ob auf der Seite eine Annotation angezeigt werden soll.
Legt fest, dass die Annotation fir das Dokument ibernommen werden soll.

Verschiebt die Reihenfolge nach oben.
Verschiebt die Reihenfolge nach unten.
Verschiebt die Reihenfolge um eine Ebene hoher.
Verschiebt die Reihenfolge um eine Ebene tiefer.

Erzeugt eine Text-Annotation und fligt diese in eine Seite ein.
Erzeugt eine Linien-Annotation und fligt diese in eine Seite ein.
Erzeugt eine rechteckige Annotation und fligt diese in eine Seite ein.
Erzeugt eine kreisformige Annotation und flgt diese in eine Seite ein.
Erzeugt eine weile rechteckige Annotation (vollstandig
weillgefarbtes Rechteck) und fiigt diese in eine Seite ein.

Erzeugt eine schwarze rechteckige Annotation (vollstandig
schwarzgefarbtes Rechteck) und fligt diese in eine Seite ein.
Erzeugt eine farbige Hervorhebung und flgt diese in eine Seite ein.
Erzeugt ein Beschriftungsfeld und flgt dieses in eine Seite ein.
Erzeugt einen Stempelaufdruck und fligt diesen in eine Seite ein.
Erzeugt ein Datumsfeld und flgt dieses in eine Seite ein.

Erzeugt eine Seitennummerierung und fligt diese in eine Seite ein.
Erstellt eine gemeinsame Kopfzeile fir jede Seite.

Erstellt eine gemeinsame Fulzeile fur alle Seiten.

Stellt ein Textformat in einer ausgewahlten Annotation ein.

Zeigt die Eigenschaften einer Annotation an.

Blendet die Haupt-Symbolleiste ein und aus.

Blendet die Bildlauftasten ein und aus.

Blendet die Annotations-Symbolleiste ein und aus.
Blendet die Bildbearbeitungs-Symbolleiste ein und aus.
Blendet die Statusleiste ein und aus.

Blendet die Miniaturbilder ein und aus.

Blendet das Lineal ein und aus.

Blendet die Plug-Ins ein und aus.
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