So geht's mit dem Office Manager } OFF|CE’MNAGER
Scannen m| t FU]I tSU Scan Snap Dokumentenmanagementsystem

A. Installation

Fur die vollstandige Installation benétigen Sie Administratorrechte. Installieren Sie die Software bitte bevor Sie den
Scanner anschliel3en. Lesen Sie auch das ScanSnap-Handbuch "Los geht’s”.

Systemvoraussetzung: Fujitsu ScanSnap Desktop- oder Mobil-Gerét, z. B. S1500, iX500, SV600, S1300.
Windows-Betriebssystem. USB 2.0, besser 3.0 fir aktuelle Geréte. Office Manager DMS bis 16.0.

Veraltete Beschreibung. Fir aktuelle Office Manager-Versionen ab 16.1 siehe unter
https://www.officemanager.de/dokumentenverwaltung/howto/omht scansnap.pdf

1. Als Administrator anmelden
Melden Sie sich unter XP bitte als Administrator an. Ab Vista werden Sie automatisch zum Login aufgefordert.

2. Software installieren

Installieren Sie bitte, sofern noch nicht geschehen, die Programme "Office Manager”, "ABBYY FineReader for
ScanSnap" und "ScanSnap-Manager".

3. Anschluss des Scanners

SchlieRen Sie den Scanner erst nach der Treiberinstallation an. Beachten Sie bitte auch die Hinweise im
ScanSnap-Handbuch.

4. FineReader OCR anpassen

Starten Sie "ABBYY FineReader for Fujitsu ScanSnap". Auf der Registerseite ,Allgemeine Einstellungen® sollte
Erkanntes Dokument 6ffnen und Dateiname vor dem Speichern andern nicht markiert sein. Wechseln Sie
zur Seite "Scan to Searchable PDF". Als Bildqualitat empfiehlt sich die héchste Stufe.

Wichtig: Als Speichermodus stellen Sie unbedingt Text unter dem Seitenbild ein! Dies stellt sicher, dass sowohl
das gescannte Bild als auch der erkannte Text archiviert wird.

5. Office Manager Envichtungsassistent Dafuimenten Scanner ? it

Melden Sie sich unter Windows jetzt bitte mit dem Benutzer- .

konto an, mit dem Sie spéter scannen werden. , l i
Starten Sie den Office Manager und wahlen Sie im Menu Datei — H —
| Optionen den Befehl Assistent. Markieren Sie die Option .
Dokumenten-Scanner und klicken Sie auf Weiter.

l@) ScanSnap-Anbindung einrichten

Auf der Seite ,Dokumentenscanner klicken Sie bitte auf
ScanSnap-Anbindung einrichten. © onetescnsap iicung

Klicken Sie bitte auf Weiter und folgen Sie den Anweisungen,
bis der Assistent fertig gestellt ist.
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6. ScanSnap-Manager

Starten Sie den ScanSnap-Manager, indem Sie mit der rechten =T
Maustaste auf das S-Symbol in der Taskleiste klicken und den
Menubefehl Einstellungen der Scan-Taste wahlen.

Profil
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Sie die Option direkt im lokalen Menu, wenn Sie mit der rechten e .
Maustaste auf & klicken).

Klicken Sie bitte auf den Schalter Detail, um das Dialogfenster
zu erweitern und wechseln Sie auf die Seite "Anwendung".
Wabhlen Sie dort den Eintrag "Office Manager" als Anwendung
aus und klicken Sie auf OK. — ——— ——



https://www.officemanager.de/dokumentenverwaltung/howto/omht_scansnap.pdf

B. Dokumente scannen

1. Grundlagen

Lesen Sie bhitte zuerst das Kapitel "Grundlegende Bedienverfahren von
ScanSnap" im Benutzerhandbuch des Scanners. Eine umfangreichere
Dokumentation wurde als PDF-Dokument mit der Software installiert.
Wabhlen Sie dazu

Start | Alle Programme | ScanSnap | ScanSnap Manager Handbuch

Machen Sie sich bitte mit den Grundlagen des Gerates vertraut und stellen Sie sicher, dass der Office Manager
als Zielanwendung in den Einstellungen des ScanSnap-Managers gewabhlt ist.

2. Burodokumente scannen
Offnen Sie bitte die Abdeckung des Scanners, das das Gerét schaltet sich automatisch ein. Das ScanSnap-
Symbol wird in der Taskleiste als S oder 9‘ dargestellt (bei ausgeschaltetem Gerat als 9).

Legen Sie das Dokument, oder auch mehrere Dokumente im Stapel,
in den Scanner ein.
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Dricken Sie die blau beleuchtete (bei élteren Scannern die griine) Scan-Taste. YBCOEE

Wahrend des Scanvorgangs sehen Sie das Fenster
"ScanSnap Manager - Bild erfassen und Datei speichern".

© ScanSnap Duchsuchbare-PDF Ersteller =l S| per  Office Manager importiert

Teuterkennung wird ausgefilht anschlieend die gespeicherte PDF-

Fieldatei: 2010_07_19_16_49_14.pdf Datei. Sofern installiert, wird die OCR-
Vermbsitungsstatus: S— — Software gestartet. Diese Texterkennung wandelt die gescannten
' Bilder in Text um und ermdglicht so eine spatere Suche im
verabeie Seite 875 | Abtreshen | || \/oltextindex des Dokuments. OCR kann entweder vom ScanSnap

sofort oder vom Office Manager nachtraglich durchgefihrt werden.
Siehe hierzu auch in der Office Manager-Hilfe.

3. Dokumentattribute vergeben e e =
Das Office Manager-Fenster "PDF-Dokument von m% L " “ mm
Scanner importieren” wird gedffnet. Geben Sie hier [B‘] e oo e = @&JE
bitte die entsprechenden Attribute wie Name, | o wlos i [ e mmo < ||
Projekt und Gruppe ein. E’”Mﬂ Nummer R Neme  Neuigheten n GRCA AVATTA e
Néheres zu den Attributen finden Sie im Office | omwpr | === e
Manager-Handbuch und in der Programmbilfe unter -
dem Stichwort "Dokumenteigenschaften”.
Klicken Sie auf OK, um das neue Dokument zu
Ubernehmen. Die Datei wird in das voreingestellte
Dokumentenverzeichnis verschoben. Ik
Falls Sie mehrere Dokumente im Stapel gescannt El
haben, 6ffnet das Dialogfenster "PDF-Dokument —FE‘
von Scanner importieren” fur jede weitere Datei. 1L At posuments [ Acrisere Dokmente [ Aufgaeen

Sie kdnnen beispielsweise auch:

Bilder und Dokumente von Twain-und WIA-kompatiblen Scannern importieren
Menubefehl: Erstellen | Scannen

Dateien mit dem Windows-Explorer importieren (Drag&Drop)

Verzeichnisse Uberwachen und neue Dokumentdateien iibernehmen

https://scansnap.officemanager.de



https://scansnap.officemanager.de/

