So geht's mit dem Manager

Ein Foto scannen

1. Klicken Sie bitte im Menl( Dokument - Neu auf den Befehl Scannen (<*) und wahlen die gewiinschte
Quelle (Twain-kompatible Scanner und Digitalkameras) aus der Liste aus:

Quelle wihlen

Quellen:
HF FrecisionScan LT 2.0 1.0 (32-32)

Abbrechen

2. Das eigentliche Einscannen wird von der Scannersoftware durchgefiihrt. Hier beispielhaft mit der Software
HP PrecisionScan, die zusammen mit dem HP-Scanner ausgeliefert wird. Klicken Sie auf Scanbild jetzt
senden (0.a. Befehl - je nach Software), um das Bild an den Office Manager zu senden:

3. Das Dialogfenster 'Neues Dokument' wird gedffnet. Wahlen Sie bitte das gewtinschte Format (Bitmap oder
JPeg) und geben Sie die Attribute Name, Projekt usw. ein:

Dokument einscannen

~Dokurnentbeschraibung-

Farmat |Bitrmap (* ormp) > |  Staus  [Nommal |

ummer  (IEERREEIN | Name  [Genhilen by Swen Gottschall

Dokumentzuordnung

Frajekt |Segeh‘0t05\,v0n Swen j Firma Swen Gottschall ﬂ

Datei ]Notizen Bildwarschau

o Ok X Abbrechen @) Uberhlick

4. Sie kénnen eine Notiz erfassen, die das gescannte Dokument beschreibt. Die Notiz wird auch in den
Volltextindex ibernommen.

Datei  Motizen IB\Idvors:haul

Letzte Ereignisse ‘

Eines wvon Swen's beliebten Bildem des Segeltdrms 2003
Im ordergrund die "Gehbhilfen"

o 0K X Abbrechen | @) Uberblick |

5. Klicken Sie anschlieRend auf OK, um das Bild zu ilbernenmen.
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