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1 DpuScan Office

DpuScan Office ist die Kompaktversion von DpuScan, die recht umfangreiche aber leicht
konfigurierbare Funktionalitéat in den Scanprozess bringt

Office bietet einfaches bis komplexes Scannen mit schaltbaren Optionen:

- bitonales, graues oder farbiges Scannen

- singlestream (nur bitonal, nur farbig) oder multistream (bitonal und farbig)
- einseitiges, zweiseitiges Scannen

- Stapelscannen oder Flachbettscannen

- Dokumentenumbruch tber Patchcodes oder Barcodes

- Dateiformate TIFF und PDF

- Verwerfen leerer Rickseiten

- automatisches, leserichtiges Aufrichten der Bilder

- beliebige einstellbare Ablagepfade mit Automatisierungselementen

2 Benutzeroberflache

Alle wesentlichen Einstellmdglichkeiten und die Steuerung des Scanprozesses sind Uber die
Menubander Start, Dokument und Einstellungen direkt erreichbar

[@ = DpuScan Gold Office [OFFICE] - O x

Start Dokument Einstellungen wa '@p‘
® - B B 3

= = = | & a FE = = t

Start Fartsetzen Pause | Einflgen Ersetzen Ldschen | Zurdckstellen Finalisieren Verwerfen

- -

Start Scannen Speichern

JIS

| | Fertig
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3 Konfiguration des Scanprofiles

Die Konfiguration des Scanprofiles beginnt mit der Auswahl einer Bildquelle, hier besonders
mit der Auswahl des Scanners. Ist noch kein Scanner konfiguriert wird schon beim Start des
Programmes die Scannerauswahl angezeigt.

Scanner Auswahl

Profil [[OFFICE]]

Bisher wurde kein Scanner ausgewahlt. Welcher Scanner soll aktiviert werden?

| Scanner auswahlen |
Treiber Scanner Status
TWAN boTecWOeBhemet W& lohadn |
TWAIN: Canon DR-M160 TWAIN DR-M160 Worhanden
FileScn.DI2 File Scanner: for Tests Worhanden
Dpulsis di2 NEW 1515 Scanner Worhanden

Scanner emeut suchen

Dem folgend mussen die Scannerparameter gesetzt werden:

» I

InoTec MOB Ethernet

Allgemein | Optionen | Endorser | TWAIN | TW-Specials | Bildprozessor

Auflasung Panel w | DPI

Scan Modus
(") 1 Einssitig
(@) 2 Doppelseitig

[]vorderseite SW
[]Vorderseite Grau
Vorderseite Farbe
CV: Auto / Farberkenn.

[ Riickseite SW

[] Riickseite Grau
Riickssits Farbe
[]R: Auto / Farberenn.

Sende Parameter

Info

Test Scan Abbrechen Hilfe

Danach kann das Scannen schon beginnen.

Schlielen
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4 Verfeinerung des Scanprofiles
4.1 Ablagepfad

Mit dem Einstellen der Scannerparameter sind die wesentlichen Punkte eines Scanprofiles
definiert. In der Verfeinerung kann nun noch festgelegt werden:

- wo Bilddateien abgelegt werden
- wie Bilddateien benannt werden

Uber Einstellungen — Ordner kann das Ablageziel festgelegt werden.

Pfad (Ziel) Profil [[OFFICE]] ?

Behandlung existierender Verzeichnisse
Prozess immer abbrechen v
Hauptverzeichnis
CHSCANY
=
Benutzemame ’T Datum Monat
Computemame Datum Tag +
- {Strich) _ (Urterstrich)
_ {Unterstrich) Zeit Stunde

Zeit Minute

Zeit Sekunde

+

Vorschau
CASCANNZO160113_162129

Abbrechen Hilfe

Automatisierungselemente im Ablagepfad sind Variablen, die einen automatischen Zahler,
das Datum oder die Uhrzeit in den Pfad hineinbringen. Im Beispiel wird fir jeden neuen
Stapel ein Ordner angelegt, der im Basisordner

C:\SCAN
einen Stapelordner
Jahr(vierstellig) Monat (zweistellig) Tag (zweistellig) _ Uhrzeit (sechsstellig)

anlegt. Mit dieser Form der Automatisierung ist sichergestellt, dass fur jeden Stapel ein
neuer, noch leerer Ordner angelegt wird, sodass keine friher erstellten Bilddateien
Uberschrieben werden.
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Innerhalb des Stapelordners kdnnen mehrere Bilddateien entstehen, deren Namen festgelegt
werden konnen Uber Einstellungen — Name

Dateinamen Profil [[OFFICE]] ?
Startdateiname fir ein neues Verzeichnis
I EEEE———————
S P
Datum Jahr ’7
Datum Monat = 4+
Datum Tag
Zeit Stunde
Zeit Minute —
Zeit Sekunde
Benutzemame
Computemame +
- {Strich)
_ (Urterstrich) ]

Vorschau
00000000~

Abbrechen Hitfe:

In der Voreinstellung erhalt der Dateiname einen 8stelligen Zahler mit filhrenden Nullen. Die
Dateinamenserweiterung (TIF oder PDF) wird automatisch gesetzt tber die Auswahl des
Speicherformates.

4.2 Dateiformat

SchlieBlich kann Uber Einstellungen — Format das Speicherformat festgelegt werden.
Auswahlbar sind TIFF und PDF.

4.3 Farbformat

Das Farbformat wird eigentlich schon in der Konfiguration des Scanners festgelegt. Liefert
der Scanner mehrere Farbformate pro Scan, dann kann tber Einstellungen — Bilderauswahl
festgelegt werden, welches Farbformat tatsachlich gespeichert werden soll.

4.4 Dokumententrennung

441 Trennung nach Patch- oder Barcode

Zu scannende Belege sind oftmals in einen Stapel zusammengefasst, sollen aber logisch
unterteilt werden. Ein Stapel kann mehrere Dokumente, ein Dokument mehrere Blatter
umfassen. Jedes Dokument soll in eine eigene Bilddatei gespeichert werden.

Es muss nun festgelegt werden, nach welcher Regel der Scanprozess automatisch neue
Bilddateien anlegen soll. Es gibt drei Moglichkeiten, Umbrtiche in den Scanstapel
hineinzubringen:
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- es werden Trennblatter in den Scanstapel einsortiert, die immer zwischen den Blattern
zweier Dokumente liegen

- es wird ein Barcode auf das erste Blatt eines Dokumentes aufgeklebt

- das erste Blatt eines Barcodes tragt schon einen Barcode, der zur automatischen
Trennung genutzt werden kann

Uber Einstellungen — Dokumententrennung:

Einstellungen

7| = = i

Alle Bild Dpucode Patchcode Barcode

- -

derauswahl Dokumenttrennung

lasst sich einstellen, welches Verfahren verwendet werden soll.

DpuCode ist ein Trennblatt, das in einem Patchcoderahmen einen Barcode tragt.
Die Trennung wird alternativ ber den Patchcode oder den Barcode ausgelst.

Soll nur nach Patchcode getrennt werden, kann einer von sechs Patchcodetypen
ausgewahlt werden.

Soll nur nach Barcode getrennt werden, kann einer von vielen Barcodetypen fiur die
Trennung ausgewahlt werden.

Welches Verfahren geeignet ist, hangt auch vom Beleggut ab. Gibt es im Stapel schon
Patchcode-Strukturen, sollen diese Strukturen aber nicht trennen, kann ein Patchcodeblatt
anderen Typs zur Trennung verwendet werden.

Ist auf dem ersten Blatt eines Dokumentes ein Barcode aufgebracht, so muss genau nach
dem Typ dieses Barcodes getrennt werden.

Welches Trennverfahren auch immer eingestellt ist, der Dateiname muss so konfiguriert
sein, dass er Automatisierungselemente enthélt, die einen neuen, eindeutigen Dateinamen
fur jedes Dokument erstellen lasst.

4.4.2 Einfache Dokumententrennung

Uber Einstellungen — Dokumententrennung — Bild kann entweder fur jedes Bild oder fur
jedes Blatt eine neue Datei erstellt werden.

4.4.3 Manuelle Dokumententrennung

Start — Dokument — Dokument — Trennen fugt in einer Scanpause einen manuellen
Umbruch ein. Weitere Informationen dazu gibt es in Kapitel 6.
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45 Protokolldatei

Zu jedem Scanstapel kann eine Protokolldatei erstellt werden. Die Protokolldatei tragt die
Metadaten des Scanprozesses. In der Protokolldatei sind aufgefuhrt:

- Dokumentnummer

- Name der Bilddatei

- Barcodes die gefunden wurden

- Die Paginierung, die der Scanner auf das Blatt gebracht hat

c:7xm| version="1 0 encoqu- UTF 87>
<!
<batch date- 2015 12- 02716 12 06" user="Axel Kl.ihn‘ station="AKWIN7 >
/documer\t doclD="1" name~"00000001.PDF":
<image pagination="" barcodes="001," pot- "17 imagelD="17/>
<image pagination="" barcodes="" pos="2" imagelD="3"/>
<image pagination="" barcodes="" pos="3" imagelD="4"/>
<image pagination="" barcodes="" pos="4" imagelD="5"/>
<image pagination="" barcodes="" pos="S" imagelD="6"/>
¢/document>
do:umvn! doclD="2" name="00000002.PDF ">
<image pagination="" barcodes="002," pos= l imagelD="7"/>
<image pagination="" barcodes="" pos="2" imagelD="9"/>
<image pagination="" barcodes="" pos="3" imageiD="10"/>
<image pagination="" barcodes="" pos="4" imagelD~"11"/>
<image pagination="" barcodes="" pos="5" imagelD="12"/>
<image pagination="" barcodes="" pos="6" imagel0="13"/>
<image pagination="" barcodes="" pos="7" imagelD="14"/>
</document>
<document doclD="3" name~"00000003.PDF ">
<image pagination="" barcodes="003," pos="1" imagelD="15"/>
<image pagination="" barcodes="" pos="2" imagelD="17"/>
<image pagination="" barcodes="" pos="3" imagelD="18"/>
<image pagination="" barcodes="" pos="4"~ imagelD="19"/>
<image pagination="" barcodes="" pos«"S" imagelD="20"/>
</document>
</batch>

Das Erstellen der Protokolldatei kann tber Einstellungen — Protokolldatei ein- und
ausgeschaltet werden. Die Protokolldatei wird im Stapelordner abgelegt.
Die Protokolldatei ist nicht konfigurierbar.
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5 Scannen

Das Startmen liefert die wesentlichen Bedienelemente flir das Scannen eines Stapels.
Start — Start signalisiert dem Scanner, die eingelegten Belege einzuscannen.

[@ =+ DpuScan Gold Office [OFFICE]

m Start Dokument Einstellungen

EED[E;[B Ecﬂﬂ%E (= [E;H

Start Fortsetzen Pause | Einflgen Ersetzen Laschen | Zurlckstellen Finalisieren Verwerfen

"

- - -

Start Scannen Speichern

Start — Scannen — Pause hélt den Scanprozess an. Der Scanner zieht kein weiteres Papier
ein. Es kdnnen gescannte Bilder bearbeitet werden oder der Stapel kann gespeichert
Start — Speichern — Zurtickstellen oder verworfen werden Start — Speichern — Verwerfen.

In einer Scanpause konnen Bilder an beliebiger Position in den Stapel einfigend
hineingescannt werden. Das ist z. B. erforderlich, wenn der Scanner zwei Blatter
zusammenklebend als ein Blatt eingescannt hat. Start — Scannen — Einfiigen.
Beide Blatter kbnnen dann erneut und vielleicht einzeln gescannt werden.

Ist die Scanqualitat eines Bildes nicht ausreichend, kann das Bild per
Start — Scannen — Ersetzen durch erneutes Scannen mit anderen Scannereinstellungen
ersetzt werden.

Meldet der Scanner eine leere Papierzufiihrung oder einen Scanfehler wird auch in
Scanpause geschaltet.

Soll in einer Scanpause der Scanprozess fortgesetzt werden, geht das Uber
Start — Scannen — Fortsetzen.

Soll das Scannen unterbrochen werden und soll der angefangene Stapel zu einem spéateren
Zeitpunkt erganzt werden, kann er Uiber Start — Speichern — Zurtickstellen zwischenge-
speichert werden. Mit dem nachsten Scanstart nimmt DpuScan Office den Stapel wieder auf.

Wahrend des gesamten Scanprozesses entsteht im Ziel weder ein Ordner, noch eine
Bilddatei, noch eine Protokolldatei. Die Zieldateien werden erst angelegt, wenn der Stapel
finalisiert wird Start — Speichern — Finalisieren
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6 Bilder bearbeiten

In einer Scanpause kdnnen eingescannte Bilder bearbeitet werden und es kann die Struktur
des Stapels geandert werden.

@ = DpuScan Gold Office [OFFICE] - 0O x
Start Crokument Einstellungen hiad @
5]

Gy G & B » 4 a“" =2 + % +g

= & & = & B I

Rotation Rotation Rotation Invertieren Deskew = Verbinden Trennen Loschen = Loschmarke Farbmarke Farbmarke
90° 180° 270° - - - -

Aktionen Dokument Markieren

B Stapel: [OFFICE] HOKomentE £ CASCAN\20160114_102152\00000002.TIF / 13
Bl CASCANN20160114_102152\ 1 Document |D: 00000001 | Document LEVEL: 1
.5 00000001 TIF C\SCAN\20160114_102152),
Bild [000003][03/03] 00000001.TIF
Bild [000D0G][03/03] —__ -
Bild [00000S][03,/03]
Bild [000012][03/03]
Bild [000015][03,/03]
Bild [000018][03/03]
(3 00000002.TIF
..... Bild [000003][03/03] i
..... Bild [0000DG][03/03] 1  Document ID: 00000002 | Document LEVEL: 1

Bild [000DD02][03/03] CASCANV20160114_102152
00000002.TIF

RNG: DOODOODAR

TEL 0I00°RLTDTMD 1ERL

----- : Bild [000012][03/03]

Bild [000013][03/03]
Bild [000018][03/03]

LT W

| |Task angehalten

Start — Dokument — Aktionen wirken auf die selektierten Bilder. Mehrere Bilder kénnen
Uber die tblichen Windows Methoden gemeinsam selektiert werden: Umschalt-Mausklick
oder Strg-Mausklick.

Start — Dokument — Dokument — Verbinden entfernt einen Dokumentumbruch am
selektierten Bild.

Start — Dokument — Dokument — Trennen flgt einen Dokumentumbruch am selektierten
Bild ein.

Start — Dokument — Dokument — Ldschen entfernt selektierte Bilder aus dem Stapel.

Start — Dokument — Markieren — Loschmarke setzt eine rote Marke auf die selektierten
Bilder. Die Bilder verbleiben in der Ansicht, werden aber beim Finalisieren nicht gespeichert.

Start — Dokument — Markieren — Farbmarke setzen temporare Farbmarken auf Bilder, die
als Merker fur die weitere Bearbeitung dienen kénnen. Eine blaue Marke verhindert das
Finalisieren des Stapels.
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Die Anzeige ist aufgeteilt in drei Bereiche.

- Sie stellt links dar, wie Bilddateien nach dem Finalisieren abgelegt werden.

- Die Bildmitte zeigt die Dokumentenstruktur, wobei pro Zeile ein Dokument dargestellt
wird.

- Rechts das selektierte Bild in Grof3ansicht

In der Anzeige der Dokumentenstruktur signalisieren Symbole an den Bildern:
mehr als ein Bild pro Scan ist verfiigbar wird aber nicht angezeigt
die Farbart (bitonal, grau, farbig)

i einen gefundenen Barcode

einen gefundenen Patchcode

Per Mausklick auf die oberen beiden Symbole kann ein anderes Farbformat zur Speicherung
ausgewahlt werden.

Wo ein Barcode oder ein Patchcode erkannt wurde, zeigt ein kleines Fenster beim
Uberfahren des Symboles mit der Maus den Wert des erkannten Barcodes oder Patchcodes.

In der Grof3ansicht des gescannten Bildes kann mit dem Mausscrollrad die Vergrof3erung
des Bildes geandert werden. Mit einer festgehaltenen linken Maustaste kann in der
vergroRerten Ansicht das Bild verschoben werden.
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7 Scanprofile

Scanprofile umfassen die Gesamtheit aller Einstellungen eines Scanprozesses. Scanprofile
lassen sich unter einem Namen speichern. Es kdnnen so Scanprofile fur unterschiedliche
Scanaufgaben bereitgehalten werden:

- Korrespondenz scannen
- Rechnungen scannen
- Zeichnungen scannen

Ein neues Scanprofil wird zunachst als Kopie eines schon vorhandenen Scanprofiles erstellt.
Profile — Kopiere aktuelles Profil

Das neue Scanprofil kann dann auf die neuen Anforderungen hin abgeandert werden.
Scanprofile lagern im speziellen Profilspeicher von DpuScan.

Scanprofile kbnnen auf andere Scanstationen tbertragen werden, indem man sie in eine
Profildatei exportiert: Profile — Sichere Profil

Auf der anderen Scanstation wird das Profil Uber Profile — Lade Profil eingelesen.

@ = DpuScan Gold Office  [ZEICHNUNGEN]

m Start Dokument Einstellungen

- )
}' Kopiere aktuelles Profil Alle Profile
+
4" Lasche aktuelles Profil 8 ZEICHNUNGEN
& RECHMUMGENM
gk Lade Profil 8 OFFICE

é‘% Sichere Profil

Erzeuge Expert Profil
A
II' Systeminfo

Lizenz

Hilfe

@O HyHE

Uber

(I). Beenden

Die zuletzt benutzten Profile sind in der Auswahl immer direkt erreichbar. Die Gesamtheit
aller Profile verbirgt sich hinter Profile — Alle Profile.
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8 Erweiterte Moglichkeiten

DpuScan Office ist fir einfache Scananforderungen geschaffen. Es gibt so die Méglichkeit,
mit wenig Aufwand die anstehenden Scanprozesse einzurichten und durchzufihren. Es gibt
durchaus Anforderungen an den Scanprozess, die damit nicht erfullt werden. Solche
Anforderungen kénnen sein:

Barcodes:

- Barcodes suchen und speichern, ohne eine Dokumententrennung auszufihren.
- Trennbarcodes an deren Textinhalt erkennen, andere Barcodes nicht beachten.

Protokolldatei:

- Ein anderer Aufbau der XML-Datei ist gefordert.
- Eine Textdatei ohne XML-Struktur ist gefordert.
- Mehrere Textdateien sind gefordert.

Dateiformate:

- Statt TIFF oder PDF soll in JFIF (JPEG) gespeichert werden.
- JPEG2000 soll gespeichert werden.
- Etc.

Datenbankabfragen:

- Vor dem Scanstart soll einen Datenbankabfrage ausgefthrt werden.
- Das AbschlieR3en eines Stapels soll in einer Datenbank vermerkt werden.

Benutzerabfrage:

- Vor dem Scanstart soll der Benutzer Eingaben machen, die dann mit in den Metadaten
gespeichert werden.

- Zu jedem Dokument sollen Daten interaktiv erfasst werden und in den Metadaten
gespeichert werden

Sonstiges:

- Auf jedem gescannten Blatt soll ein OCR ausgefuhrt werden.
- Die erzeugen PDF-Dateien sollen nach Text durchsuchbar sein.

Das Scanprofil muss dann entweder direkt in DpuScan Expert erstellt werden, oder ein
vorbereitetes DpuScan Office Profil muss in ein DpuScan Expert-Profil umgewandelt
werden. Expert-Profile teilen sich den Profilspeicher mit Office-Profilen, sind aber nur von
DpuScan Expert erreichbar.

Uber Profile — Erzeuge Expert Profil kann ein Office-Profil in ein Expert-Profil umgewandelt
werden um dann von DpuScan Expert weiter bearbeitet zu werden.
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