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	Dokumente scannen

	Kursziel
	Sie verstehen es, Dokumente in digitaler Form auf Ihrem Computer zu organisieren und auf welche Feinheiten Sie achten sollten.



Weshalb ein digitales Archiv?
Das Suchen von Dokumenten ist zum Teil sehr aufwändig. Legen Sie die Rechnungen nach Lieferanten oder nach Datum ab? Bewahren Sie die Gebrauchsanweisungen in der Originalverpackung oder sonstwo auf?

Immer mehr Lieferanten senden die Rechnung in digitaler Form (sie belasten für physische Rechnungen einen Betrag), Handbücher können oft im Internet als PDF heruntergeladen werden. Damit Ihre Dokumentation vollständig ist, können Sie die physischen Dokumente einscannen.

Benötigte Sachmittel
1  Scanner. Dieses besitzt ein Flachbett, auf welches Sie Ihre Dokumente auflegen. Den Scanvorgang können Sie mit dem Fotokopieren vergleichen.. Er enthält in der Regel eine eigene professionelle Software, welche die höchsten Leistungen bringt.

2  Multifunktionsdrucker. Dies ist die Kombination von einem Drucker und einem Scanner. Die heutigen Farbdrucker besitzen in der Regel diese Fähigkeiten. Dabei können Sie auswählen, ob das eingelegte Dokument gedruckt oder auf den Computer gespeichert wird.

3  Smartphone. Auf den Smartphones oder Tablets kann eine App installiert werden, welche Dokumente einscannt. Das ist für den Einzelfall akzeptabel, jedoch aber nicht für grösseren Umfang. Empfehlung: Scanbot ist der einfachste und schnellste Weg hochwertige Scans mit dem iPhone, iPad oder Android Gerät zu erstellen.

Dieses Seminar basiert auf einem Multifunktionsdrucker und der auf Windows 10 mitgelieferten Software Scanner. 

Bestimmen der zu archivierenden Dokumente
Überlegen Sie, welche Dokumente Sie digital archivieren und klassifizieren möchten.

Erstellen der Archiv-Struktur
Erstellen Sie die Ordner und Unterordner mit Windows Explorer.
Vom Groben ins Detail.
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Platzieren Sie den Mausanzeiger an der gewünschten Stelle, drücken Sie rechte Maustaste und wählen Sie Neu, dann Neuer Ordner. Tippen Sie dann den Namen des Ordners ein. Erstellen Sie alle Ordner, dann aktivieren Sie einen der neuen Ordner und erstellen Sie die Unterordner.


Windows Scan-Programm
Dieses Scan-Programm eignet sich hervorragend für schnelle und einfache Scans. Da es jedoch auf der einfachen, integrierten Windows-Software basiert, funktionieren die integrierten Steuertasten des Scanners nicht. 
Das Einlesen der Dokumente ist in der Regel einfacher als über die Steuertasten.

Dokument einlegen
Legen Sie das zu scannende Dokument mit der bedruckten Seite nach unten in das Flachbett und schliessen Sie die Abdeckung. Genau so wie Sie es von einem Fotokopierer gewohnt sind. 
Achten Sie darauf, dass die Vorlage in der richtigen Ecke ist.

Scan-Programm starten
	Starten Sie zuerst den Scanner, damit er vom System erkannt wird.
Suchen Sie auf dem Computer im Startmenu oder über die Suchlupe das Programm Scanner und öffnen Sie es.
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	Wählen Sie auf dem Startbildschirm über den Pfeil rechts die gewünschten Optionen aus.
Scanner: Die aktiven Scanner werden aufgelistet, wählen Sie den gewünschten aus.
Quelle: Verwenden Sie Flachbett. Dies ermöglicht mehr Dateitypen.
Dateityp: Wählen Sie für Dokumente das PDF-Format und für Fotos das JPG oder PNG-Format.
Mehr anzeigen: Erweitert das Fenster mit zusätzlichen Einstellungsmöglichkeiten.
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	Am unteren Rand sind zwei Schaltflächen eingeblendet
Vorschau: Klicken Sie auf das Symbol Vorschau, und die Scan-App macht einen ersten Durchlauf, so dass Sie eine Vorschau eines Scans mit den von Ihnen gewählten Einstellungen sehen können.

Wenn die Vorschau nicht richtig aussieht, stellen Sie sicher, dass Sie die richtige Wahl für Ihren Auftrag getroffen haben. Wenn die Vorschau eine leere weisse Seite anzeigt, stellen Sie sicher, dass der Scanner aktiviert ist.
	[image: https://lh4.googleusercontent.com/z2rRNKjDJgQF4NPhH35fSg8Zv2_y_Ay-lFTXW94TOlC9e5MZqrpdcwLcxSlN5cryFGaXpQkpMaUnC3kE5kDBcc6ra-QRpXIRFazBCOKhEUOeyHmYoYOIHcMajXDfIJP2yZMjhTUgETA]

	
Wenn Sie ein kleineres Format scannen, das nicht das gesamte Scannerbett ausfüllt, suchen Sie nach den Kreismarkern in jeder Ecke des Vorschauscans. Ziehen Sie jeden Kreis nach innen, um den zu kopierenden Bereich zu umschliessen.
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	Scannen: Das Dokument wird nun eingelesen und am definierten Platz gespeichert.
Nach dem Einscannen erscheint in der rechten oberen Ecke eine Schaltfläche für das Ansehen. 
Das Dokument wird im Normalfall mit dem Dateinamen SCAN_Datum_Nr. gespeichert.
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 Scan-Auflösung
Die Auflösung wird in der Regel in dpi – also Punkte je Zoll – gemessen.
Je mehr Informationen eingescannt werden, desto grösser wird die Datei. Je höher die Auflösung, desto besser ist die Lesequalität. Die Auflösung ist jedoch vom Scanner abhängig, aber auch von der Druckerausgabe. 
Für Schriftstück ist eine Auflösung von 300 dpi empfohlen, das ist eine ausgewogene Kombination der Dateigrösse und der Druckqualität. (Der Bildschirm zeigt maximal 72 dpi an).
Für auszudruckende Farbfotos sind mindestens 200 dpi empfohlen.
Allzugrosse Dateien sind oft schwierig per E-Mails zu versenden.


Scan-Farben
Wählen Sie Farbe für farbige Vorlagen, wie Fotos und glänzende Magazinseiten.
Wählen Sie Schwarz und Weiss nur für Linienzeichnungen oder schwarz-weisse Cliparts.
Wählen Sie Graustufen für fast alles andere wie einfarbige Schrift-Dokumente (Bedienungsanleitung). Dadurch reduziert sich auch der Speicherbedarf der Datei. Auch für farbige Belege, falls Sie einen Einfarb-Laserdrucker besitzen.

Dateiformat
Das Dateiformat bestimmt die Komprimierungshöhe. 
Bei Bildern nutzen Sie in der Regel die Formate JPG oder PNG.

Für Texte oder Belege eignen sich das PDF- und das XPS-Format. 
PDF ist das Standard-Format. Es kann mit dem Acrobat Reader gelesen werden,
XPS ist das Format von Microsoft. Es kann mit dem XPS-Viewer gelesen werden.

PDF verbessern
Die PDF-Datei kann mit dem Adobe Reader geöffnet werden und verbessert oder erweitert werden.
Dazu kann beispielsweise eine Rechnung mit dem Stempel Bezahlt versehen oder mehrere Seiten zu einer Datei zusammengefasst werden.

Bilder verbessern
Die Bildqualität (Helligkeit, Kontrast)  kann mit einem Bearbeitungsprogramm (Photoshop, Irfanview usw.) verbessert werden.

Dokumentnamen und Texte eingeben
Dokumentnamen können mit dem Windows-Explorer angepasst werden. Mehrere gleichartige Dokumente können gleichzeitig umbenannt werden, dabei erhalten sie eine fortlaufende Nummer.
Bei JPG können Sie auf der rechten Bildschirmseite den Titel und einen Kommentar eingeben.

Dokumente archivieren
Ziehen Sie nun die fertige Datei in den Archivordner. Mit Gedrückthalten der Ctrl-Taste können Sie mehrere Dateien auswählen. Verwenden Sie zum Verschieben die rechte Maustaste und wählen Sie Verschieben.

PDF in Word-Dokument umwandeln
Ab Word-Version 2016 können Sie ein PDF-Dokument direkt öffnen und in das Word-Format umwandeln. Die Umwandlung erfolgt bestmöglich, nicht alle Word-Funktionen (wie Tabellen) können original umgesetzt werden.

Inhaltsverzeichnis
Mit einer einfachen Excel-Tabelle können Sie die Dokumente nach verschiedenen Suchkriterien ordnen und mit einem Hyperlink den direkten Zugriff ermöglichen.
Aktivieren Sie die gewünschte Zelle, drücken Sie dann die rechte Maustaste und wählen Sie Hyperlink. Jetzt können Sie das Dokument auswählen.
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