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PDF scannen und bearbeiten

Ich erachte es als sinnvoll, wenn vor dem Studium der nachstehenden Tipps und Tricks das
Merkblatt "PDF erstellen, 6ffnen und bearbeiten" vom 30.11.2023 durchgearbeitet wird. Zu
finden auf unserer Internetseite:

www.computeria-solothurn.ch / Service / Downloads

Das Dateiformt "PDF" hat laufend an Bedeutung gewonnen und wird heutzutage fir praktisch
alle Dokumente, welche nicht zwingend weiterverarbeitet werden missen, verwendet. Bank-
belege, Gebrauchsanweisungen etc, liegen mehrheitlich im PDF-Format vor.

Im Zeitalter des papierlosen Biliros macht es Sinn, zu archivierende Belege einzuscannen und
im PDF-Format elektronisch zu speichern.

Zum Scannen von Dokumenten stehen heutzutage leistungsfahige Scanner/Drucker, soge-
nannte Multifunktionsgerate (MFG), zur Verfligung. Derartige Gerdte werden bereits zum
Preis von unter Fr. 100.— angeboten. Ob ein MFG in dieser Preisklasse auch qualitativ tGber-
zeugt, kann ich nicht beurteilen.

Die Anspriiche, welche an ein MFG gestellt werden, sind individuell und richten sich nach den
Vorstellungen der Nutzerinnen und Nutzer. Da ich mein MFG sehr oft einsetze erwarte ich die
folgenden Funktionen:

e Papiereinzug (scannt mehrere Seiten in einem Scan-Vorgang)

e Duplexscan (scannt Vor- und Riickseite in einem Scan-Vorgang)

e Duplexdruck (druckt Vor- und Riickseite in einem Druck-Vorgang)

e 4 einzelne Patronen (bei Tintenstrahldruckern)

Derartige Gerate sind ab ca Fr. 200.— in guter Qualitat erhaltlich.

Scan-Software
Zum Scannen benétigen wir eine Scan-Software
e Betriebssystem
- Windows Fax und Scan (erstellt kein PDF...somit unbrauchbar)
- Apple: Vorschau (gut, viele Optionen)
¢ Mit Gerat gelieferte Software
CD oder auf der Internetseite des Herstellers verfligbare Softwarte
(ev. mit Registrierung des Gerates)
e Spezielle Scansoftware von weiteren Anbietern (teils kostenlos)
- PDF24
- PDF Creator
- NAPS2
- und viele weitere Programme

Jede Scan-Software ist auf ihre Weise aufgebaut. Trotzdem sind viele Funktionen dhnlich an-
zutreffen (wenn vorhanden):
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Erstellen von verschiedenen Scan-Profilen

Scannen bzw Umwandlung eines Dokumentes in ein bearbeitbares Format (bearbeitbar

mit Textprogramm)

Bild "kosmetisch" bearbeiten (Helligkeit, Kontrast usw)
PDF in JPG umwandeln, JPG in PDF umwandeln
Bilder/Seiten drehen, geradestellen

Einzelne Seiten |16schen

Speichern als PDF oder JPG

Profileinstellungen

Angezeigter Name:

[Brzug 1 Seite 200

(@ WA Treiber

) TWAIN Treiber

() ESCL Treiber

Einstellungen

Gerat.
HP624738

HP OfficeJet Pro 9010 series)

Fiir jeden Scan missen verschiedene
Einstellungen vorgenommen werden:

Kombinationen von Einstellungen lassen sich oft in Scan-Profilen
abspeichern. Mit Klick auf das Profil wird das Dokument mit allen

Flachbett

Einzug
Duplex

Seitengréssd
Auflosung

Papiereinzug

(@ Vordefiniette Einstellungen verwenden

Gerat wahlen

(O Scanner-Dialog verwenden

Papiereinzug:
Einzug

SettengriBe
A4 (2104297 mm)

Auflsung
2005pi

Helligkeit

[ Edaube

L]

Farbtiefe
24-Bit Farbtiefe v

Horizontale Ausrichtung:
Rechts v

Skalieren:
11 -

v L]

2um Speichem

Kortrast:

Schraglagenkorrektur
Speicherort
usw

» Erweitert

Speichem

0K Abbrechen

A

Schraglagenkomektur gescannter Seiten

Profile

Enzug 1 Seite 200

Einzug 2 Seiten 200

Flachbett 200

voreingestellten Werten gescannt.

Auflésung

|

wvariabel

-/

HP Scanjet G4050 200

Die zu wahlende Auflésung ist abhdngig von der spateren Verwendung des Scans. Insbeson-
dere bei Fotos stellt sich die Frage, wie gross die Bilder anschliessend dargestellt werden. Fol-

gende Werte werden empfohlen:
* PDF-Dokument

* PDF-Dokument, bearbeitbar

* Fotos

* Dia/ Negative

200 dpi
300 dpi
300 (bis 600) dpi

1'200 dpi (min.)

Auflésung
Dateigrosse

klein
klein

.

gross
gross

PDF in bearbeitbares Word-Dokument scan-

nen oder umwandeln

Je nach Scansoftware bestehen die die folgenden

Moglichkeiten:

Dokument an durchsuchbare

PDF-Datei

Dokument an PDF-Datei

Dokument an E-Mail

Scannen in eine bearbeitbare PDF-Datei

Dokument an Drucker

Die Software scannt das Dokument und speichert es in eine

PDF-Datei, welche mit einem Textprogramm geo6ffnet
und bearbeitet werden kann.

/__

Scannen in eine PDF-Datei, Texterkennung aktivieren,
Speichern

Das Dokument wird gescannt (oder importiert).
dem Speichern die "optische Texterken aktivie-
ren und anschliessend speichern.

BT IS [
= == B2
ofite Optische Importieren PDF Bilder
Texterkennung speichern speichern
Textgfkennung einrichten X —
B POF mitte) durchsuchbar machen
‘exterkennungs-Sprache Geman w
OCR-Modus: Am besten ~
B OCR nach dem Scannen automatisch starten
Weitere Sprachen instalisren Abbrechen
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Je nach Komplexitat des Original-Dokumentes (zB mit Grafiken) sind jedoch teils viele Korrek-
turen erforderlich.

Erfreuliches fiir alle Word-Anwender
Ab Word 2013 kénnen PDF-Dokumente mit Word geo6ffnet und verarbeitet werden, wobei so
viele Layoutinformationen wie moglich beibehalten werden. Auch hier sind je nach Komplexi-
tat des Original-Dokumentes viele Korrekturen erforderlich.
Word starten, Klick auf Offnen =

PDF-Dokument suchen (ev alle Dateiformate *.* aktivieren), 6ffnen mit Doppel- Offnen
klick,
Hinweis auf Umwandlung bestatigen
Microsoft Word x
eventueli it aenau wie die PDF-GOriginaldate s, mabesanders dan nich, wenn in der rsBrinalichen Datelviele Granken enthaten maren. 1 e Konnen: Besnelh sent e
[T Diese Meldung nicht mehr anzeigen
Bisherige Merkblatter von Autor Martin Hauser:
Nr| Datum |Merkblatt Kategorie Inhalt
1| 26.08.2021 |Adresstabellen Excel Adressliste erstellen und richtig formatieren
erstellen/bereinigen
2| 26.10.2021 |Textdokumente mit Excel |Textverarbeitung |Erstellen einer Pendenzenliste mit Excel
3| 24.11.2021 |Vinyl-Schallplatten Musik Mit hilfe der Internetseite "Discocs" Vinyl-
Raritatern erkennen
4| 31.03.2022 |One Drive Cloud One Drive als Bestandteil einer Computer-
Umgebung
5| 28.08.2022 |Clear Desk Windows Der aufgerdumte (leere) Desktop (Schreibtisch)
6| 28.10.2022 |Windows und Office- Windows Taskleiste, Dateierweiterungen
Grundkenntnisse Il,
7| 26.01.2023 |Windows und Office- Windows Maus, Dateien und Fenster, Tool "Ausschneiden
Grundkenntnisse |11 und Skizzieren"
8| 23.02.2023 |Windows und Office- Windows Sonderzeichen, Explorer, unsere Internetseite
Grundkenntnisse |V "computeria-solothurn.ch"
9| 30.03.2023 |Text und Bilder in Word | | Textverarbeitung |Bilder in Text einfiigen, zuschneiden und
formatieren
10| 01.06.2023 |Text und Bilder in Word Il |Textverarbeitung |Bilder verkniipfen, Formen und Textfelder
einfiigen, Broschiire erstellen
11| 31.08.2023 |Excel dein Freund und Excel was ist Excel, wann Excel. Begriffe, Grundlegende
Helfer Funktionen
12| 28.09.2023 |Excel dein Freund und Excel Grundlegende Funktionen, Seitenaufbau,
Helfer 11 Meniileiste, Symbolleiste, Berechnungen kopieren
12| 30.11.2023 |PDF erstellen, &ffnen und Windows was ist ein PDF, wie ertelle und 6ffne ich ein PDF.
bearbeiten PDF bearbeiten mit dem Programm NAPS2
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