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Om PixView

Far Ni skannade dokument fran andra? Med PixView® &r Ni sdkra
o . . .
pa att kunna o6ppna och ldsa dem! Den har en automatisk
filformatsdetektor och laser mer @n 100 olika format fér skannade
dokument. I motsats till flera andra bildhanteringsprogram, sa

hanterar PixView flersidiga dokument med latthet.

Dessutom sa ger PixView® mdjligheten att ldgga till kommentarer och markeringar
till skannade pdf-filer vilket framjar samarbete i dokumentets arbetsfléde. Man kan
ocksa pa ett sakert satt censurera skannade dokument med hjalp av Bortstrykning.

*0OBS: For fullfjddrad dokumentskanning och automatisk bildbearbetning bér du titta
nadrmare pa PixEdit® Desktop.

Nyckelfunktioner

Hanterar allt fran A4 kontorsdokument till kartor som &r flera kvadratmeter

Dokument med flera sidor och till och med flera lager hanteras snabbt och
effektivt

Skanna med valfri skannertyp (TWAIN, etc.)
Ta bort kanslig information innan distribution med hjalp av PDF Bortstrykning

Lagg till och redigera PDF Kommentarer

Copyright © 1991 - 2020 PixEdit AS www.pixedit.com. Alla réttigheter &r reserverade. PixView® &r ett Registerat Varumérke

Trademark i USA, EU och Norge. U.S Registreringsnummer 2,314,975. EU Registreringsnummer 001339969.


http://www.pixedit.com/

Systemkrav

PixView fungerar utmérkt pa helt vanliga datorer for kontorsbruk,
man behodver inga speciella kort eller extra minne i maskinen for
effektiv dokumentbehandling.

- Operativsystem For maximal prestanda rekommenderar vi att du

anvander ett modernt operativsystem som Windows® 7,

Windows® 8 eller nyare. Man far inte maximalt utbyte av PixView under &ldre
operativsystem, t ex Windows® XP.

Skarm For basta méjliga komfort bér Du se till att skdrmen ar justerad sa att du kan
se dokumenten med hogsta majliga kvalitet. Skarmen bdr ha minst 1600x1024 pixels
upplésning for vanlig kontorsanvand och minst 1980x1024 pixels for avancerat bruk.
Uppldsningen pa skdrmen kan justeras via héger musknapp pa skrivbordet, vélj
Egenskaper /Instdllningar. Ange uppldsningen till rekommenderade varden. Om
upplésningen ar hdégre an rekommenderade varden goérs naturligtvis ingen férandring.

Mus Vi rekommenderar att du anvander en mus med mushjul. Det ar naturligtvis inte
helt nédvandigt, men rekommenderas varmt. De flesta funktioner i programmet ar
framtagna med tanke pa god ergonomi foér att undgd belastningsskador. Ett mushjul
kommer aven att mdjliggdra effektivare hantering av andra program. Mushjulet kan
anvéndas i kombination med Ctrl och Shift tangenterna pa tangentbordet i de flesta
fonster i programmet. Ldgg maérke till att mushjulet i PixView kan anvéndas pa
samma satt som i standard Windows program fér att skala om, panorera med mera.

Verktygsmenyn

CHB2BB wec s RO d e e~ M OROE A @080
Verktygsmenyn innehaller en samling av de mest anvénda verktyg som anvénds fér
visning. Verktygen aktiveras genom att klicka en gang med vénster musknapp pa det
onskade Verktyget. Konfigurering av Verktygen gors genom att anvanda hoger
musknapp

Om man inte har 6ppnat nagot dokument, &r de flesta Verktygsikonerna gra. Gra
ikoner indikerar att funktionerna inte kan anvandas innan man har Oppnat ett
dokument fér visning eller redigering. Sa snart ett dokument ar éppet, kommer de
flesta gra ikonerna att fa farg.

Huvudmeny

Huvudmenyn finner du 6verst i programmets fonster. De mest anvanda funktionerna
i menyerna &r dven tillgangliga som ikoner pa Verktygmenyn.



Snabbtangenter

j *l Om du féredrar att anvanda Snabbtangenter kan du anvanda
i Ctrl| + l C programmets modjligheter for detta. Snabbtangenterna ar gjorda for
att vara latta att komma ihag. Snabbtangenterna &r angivna till hdger i varje meny.

Statusmenyer

Sida 1 avlé A4 17.7 % 300 DPFL  42.08, -2.58 mm .| Vélj omrade

Bade huvudfénstret och luppfonstret har en statusmeny som visar information om
gallande faktor for skala, en kortfattad information om sidnummer, pekarposition i
konfigurerat koordinatsystem och annan typ relevant information.

Forandra installningar for skrivbordet

Enkelt eller avancerat bruk? Liagg marke till att anvandargranssnittet i PixView
kan anpassas till olika verksamheter i forbindelse med behandling av dokument.
Exempelvis for enbart skanning, kors PixView med fordel i lage kontorsbruk. Daremot
for bearbetning av storformatsdokument eller jobb pa servicebyrder &r det bast att
programmet visar alla Verktyg i Verktygsmenyn for att snabbt kunna na flera
funktioner. Under menyn Verktyg, Instdllningar, Skrivbord finns alternativen:
Standard, Kontor eller Maximalt utrymme. Standard eller Maximalt utrymme
rekommenderas for storformatsdokument och teknisk dokumentation.

Med anvandargranssnittet hos PixView kan du férandra storlekar och positioner hos
alla fonster i programmet, man kan till och med skapa Verktygsmenyer med valda
funktioner. Under menyn Verktyg, Instéllningar, Skrivbord kan man ange
skrivbordsinstéliningar. Tva olika skrivbordsinstallningar finns: 'Klassiskt' eller
'Dockade'. Klassiskt lage (flytande fonster) ser ut som tidigare generationer av
programmet. Det ger anvandaren mer plats till visning av sjalva dokumentet och
rekommenderas om du har en liten skarm. Dockat lage dar alla fonster sitter fast i
fonsterramen. Det laget behdver mera plats och rekommenderas for anvandare med
storre skarm.

Anpassa Verktygsmenyer Alla Verktygsmenyer kan anpassas i PixView.
Genom att anvanda Verktyget som ses ovan kan du ta bort eller lagga till
nya knappar. Tryck férst pa anpassningsknappen, dérefter véljer du den
— knapprad du vill andra. Du kan aven skapa helt nya knapprader med dina
w egna favoritverktyg. Man kan med hjalp av Anpassa lagga till eller ta bort
delar av menyer, skapa egna Snabbtangenter, definiera vad PixView ska

utféra vid dubbelklick.



Oppning av dokument eller filer

~ Anvand en av féljande metoder foér att ppna en fil:

e ARKIV, OPPNA. Vilj fil eller filer som ska dppnas och klicka OK. Ligg
marke till att du dven kan sl8 samman flera filer till ett flersidigt dokument
genom att markera flera filer och kryssa i “SIa samman som flersidigt dokument”

« De 3tta senast anvanda filerna finns tillgédngliga langst ner i Arkivmenyn. Klicka pa
den fil som dnskas.

e Dra en eller fler minibilder och slapp dem i huvudfénstret. Du kan aven dubbelklicka
pa en minibild fér att 6ppna filen.

e Med hjélp av utforskaren i Windows kan du dra filer direkt fran mappar till
huvudfénstret.

Filassociationer

PixView associerar till de vanligaste filformaten som anvands vid
skanning. Det innebar att ndr man dubbelklickar pa en fil i Utforskaren,
sa startas PixView och dppnar filen. I Utforskaren kommer rasterfiler
som har stdéd och ar associerade till PixView ha denna dokumentikon.

I de fall filer inte 6ppnas trots att du vet att formatet ska hanteras av programmet,
kan du manuellt registrera (associera) formatet igen. Valj 'Installningar' under
'Verktyg' och ga till 'Filassociationer'. I listan éver tillgdngliga filformat bockar man i
de filtyper som ska associeras och vid behov ta bort krysset for att avregistrera
formatet. Ovanstdende metod &r ratt satt att registrera/avregistrera filformat med
PixView.

Visning

Sidnavigering
Det basta sattet att bladdra i ett flersidigt dokument &ar att anvanda
dokumentsammansattningsfonstret. Klicka helt enkelt p& den sida som du dnskar se
i huvudfonstret.



Alternativt kan du bladdra i flersidiga filer med bladder-ikonerna , med hjalp av VISA,
SIDA eller genom att trycka PgUp eller PgDn pa tangentbordets numeriska del.

Genom att forst klicka en gang i dokumentsammanséattningsfonstret, kan du dven
anvanda piltangenterna for att snabbt bladdra mellan sidorna.

Zooming i huvudfonstret

Omskalning (zoom) pa skarmen. Fér mindre sidstorlekar som till exempel A4 behdver
man séllan dndra zoomfaktor pa skdrmen. Vid hantering av tekniska dokument eller
kartor behdver man daremot ofta zooma in detaljer. PixView anpassar vid 6ppningen
av ett dokument skalfaktorn sd att du ser hela dokumentet, hela bredden eller en
anvandarspecificerad skalfaktor. Du anger dessa varden under Visa, Installningar,
Zooma och panorera. Det avgjort snabbaste sattet att zooma &r att rulla p& mushjulet
med Ctrl-tangenten nere. Metoden fungerar bade i Dokument-
sammansattningsfonstret och i huvudfénstret. Du kan &aven anvanda + och -
tangenterna pd& den numeriska delen av tangentbordet eller zoomverktyget pa
Verktygsmenyn. Zoomstegen gar att justera under Visa, Instéliningar, Zooma och
panorera.

Panorering
F6r att panorera till en annan position i dokumentet kan du anvanda
panoreringsverktyget, mushjulet, Oversiktsfonstret eller Snabbtangenter. Om du
foredrar att anvanda Snabbtangenter kan tangentbordets numeriska del
(piltangenter) anvandas for att panorera i 6nskad riktning

o)z > Dokumentsammansattningsfonstret Lagg marke till den rdda
rektangeln. Den indikerar huvudfénstrets position i dokumentet. Du
jh;\ kan panorera i dokumentet genom att dra rektangeln till en annan
‘ position med hjalp av vanster musknapp. Du kan &ven klicka pa
' dnskad position i 6versiktsfonstret for direkt positionering.

Oversiktsfonstret
Vid arbete med stora enkelsidiga dokument kan det I6na
- sig att anvanda detta fonster i stallet for
dokumentsammansattningsfonstret. Oversiktsfonstret
kan flyttas, skalas om och dockas efter behov.
Oversiktsfonstret kan slds av eller pd& med
funktionstangenten F8 eller genom att anvanda VISA,
KONTROLLFONSTER, OVERSIKT. Standardmassigt sa
ligger detta fonster hogst upp till héger pa skdrmen, men
det kan flyttas, skalas om och sattas fast enligt énskemal. Férdelen med detta fonster
ar att hela dokumentet syns, oavsett dokumentstorlek och zoomfaktor.

Lagg marke till den réda rektangeln i 6versiktsfonstret. Den indikerar huvudfénstrets

position i dokumentet. Du kan panorera i dokumentet genom att dra rektangeln till
en annan position med hjalp av vanster musknapp.



Du kan &ven klicka pa énskad position i dversiktsfonstret for direkt positionering. Det
dr dven moijligt att markera ett omrade fér visning genom att dra ut en rektangel i
oversiktsfonstret med vanster musknapp intryckt.

Mushjulet Klicka p& mushjulet och flytta musen i den riktning som énskas. Avsluta
genom att klicka igen p& mushjulet.

Snabbtangenter Anvand piltangenterna pa tangentbordets numeriska del for att
panorera. For att panorera direkt till ytterpunkterna i dokumentet kan du trycka ned
CTRL knappen samtidig som du anvander piltangenterna. Om SHIFT knappen trycks
ned samtidig med piltangenterna panorerar programmet en skarmbredd eller
skarmhojd &t gangen.

- Panoreringsverktyget Klicka och Dra till dnskad position. Om du haller
% Ctrl-knappen intryckt kan du dra ut en rektangel som indikerar det omradet
som ska visas. Alt-knappen i kombination med vansterklick zoomar ut. Du

kan dven dubbelklicka pa en position fér att centrera detta omrade pa skdrmen.

Lupp

Fonstret Lupp visar alltid ett litet omrade runt markéren nar den
H\ flyttas i huvudfénstret. Du kan andra férstorningsgraden genom
att klicka pa potentiometern fér skalfaktorn som visas nar du
klickar i luppfénstret, anvanda '+’ eller *-* pa den numeriska delen

‘ 0‘—‘ av tangentbordet tillsammans med ALT tangenten, eller genom

Spred att anvanda SVAGARE eller STARKARE LUPP i VISA menyn.
HD T
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Nér du anvander Iluppfonstret tillsammans med AccuPix
funktionen ( VISA, INSTALLNINGAR, ACCUPIX ) kan man digitalisera pa pixelniva
aven om huvudfénstret visar ett kraftig nedskalat dokument. Nar du flyttar pekaren
sakta for att traffa en speciell koordinat i huvudféonstret, kan det verka som om
markoéren i huvudfénstret helt stannar upp nar AccuPix-funktionen trader i kraft i
digitaliseringen. Skaélet &r att pekarrdrelse mellan tva nérliggande pixlar inte kan visas
i huvudfonstret om skalfaktorn ar hdg i detta fonster. Daremot ser man exakt hur
bilden ror sig i forhallande till markéren ndr man tittar i luppfonstret. Detta gér det
mojligt att finpositionera ett valt omrade pa pixelniva utan att zooma i huvudfénstret.

For att zooma i Luppfénstret anvand en av féljande procedurer:
Luppfonstret Klicka i luppfénstret for att fa fram skjutkontrollen.

Menyn VISA, ZOOMA, STARKARE eller SVAGARE LUPP
Snabbtangenter ALT + eller ALT - p& tangentbordets numeriska del

Luppfénstret kan sl3s av eller p& med hjalp av funktionstangenten F7



Auto Graskala
Kvaliteten pa ett svartvitt nedskalat dokument blir klart béattre om
I funktionen &r paslagen. Anvand ovanstaende ikon, eller anvénd VISA, AUTO
GRASKALA.

Visningsalternativ

Dialogrutan for visningsalternativ hittar du genom att anvanda menyn VISA,
INSTALLNINGAR. De generella visningsalternativen erbjuder &ndring av bakgrund,
markor och farger. Sektionen for Accupix erbjuder konfiguration av kanslighet och
lage for den automatiska pixelreduktionsvaxeln. Sektionen féor SmoothPan erbjuder
konfiguration av hur programmet uppfér sig under panorering.

Generella
Har kan du valj storlek och fiarg p@ de olika markdrerna och indikatorerna i
programmet.

Zooma och Panorera

Fran menyn valj VISA | INSTALLNINGAR ga till Zooma och Panorera. Du kan ange
olika zoom faktorer och panorera till hérn eller centrum av dokumentet. Dessa
installningar ger anvandaren mdjlighet till att sjalv styra hur dokumentet ska visas
efter att det 6ppnats. Du kan dven gora dessa installningar varje gang en sida laddas.
Vid ofta férekommande arbete pa samma omrade pa dokument (t ex ritningshuvud)
sparar det en del jobb att justera instéllningarna sa att man hamnar ratt direkt filen
Oppnas.

AccuPix

Traditionell programvara kan endast erbjuda en minsta relativ rérelse med
muspekaren i féorhallande till skalfaktorn i huvudfonstret. Detta resulterar i att man i
stora dokument kan fa problem att digitalisera exakta positioner.

AccuPix™, annu en trendsattande teknologi, ar en automatisk reduktionsmekanism
som méjliggér pixelnoggrannhet &ven nar dokumentet &r kraftig nedskalat pa
skarmen. AccuPix-systemet kan aven anvandas manuellt genom att man trycker ned
SPACE pa tangentbordet.

Tank pa@ AccuPix-systemet som en automatvéxel; rér du musen sakta ser systemet
till att en ”I8g” véxel laggs i. Mycket Idngsamma rorelser resulterar i mycket 13g véxel.
Detta gor att markdren i huvudfénstret verkar std stilla i hdger zoomfaktorer,
eftersom markdren flyttar sig i mindre steg &n skalfaktorn pa skarmen. I kontrollrutan
for verktyget LUPP kan du daremot se rérelsen och den exakta positionen.

SmoothPan
SmoothPan™ ar en speciell utjamningsfunktion som ger en mera realistisk kansla vid
panorering.



Utskrift

Anvand den har ikonen eller ARKIV, SKRIV UT for att skriva ut ett dokument.
- Du kan konfigurera utskriftsfunktionerna genom att anvanda ARKIV,
= SIDLAYOUT eller genom att trycka  SIDINSTALLNINGAR i
utskriftsdialogrutan. Du kan konfigurera skala, marginaler, orientering,

ldgga pa stamplar eller text pa utskriften for att ndmna ndgra méjligheter.

Skala

Verklig skala Detta alternativ resulterar i en utskrift med samma storlek som det
inskannade dokumentet.

Anpassa dokumentet till sida Detta alternativ skalar om utskriften till samma
storlek som skrivarens pappersstorlek. Om originaldokumentet ar stérre an
skrivarens papper, kommer programmet att skala ner dokumentet, ar
originaldokumentet mindre, kommer det att skalas upp.

Anvand skrivarens upplosning Detta alternativ resulterar i ett ospecificerat
skalférhallande mellan originaldokumentet och utskriften. Om skrivaren har samma
upplésning som dokumentet, kommer emellertid utskriften att bli lika stor som
originaldokumentet. Anvand detta alternativ endast vid speciella tillfallen, till exempel
nar programmets skalfunktion ger o6énskade interferensmdnster.

Ange skala Anvinds om du énskar ett speciellt skalférhadllande mellan originalets
och utskriftens storlek.

Orientering

Har kan du valja mellan Portratt, Landskap eller Automatisk orientering. Det
sistnamnda alternativet ser automatiskt till att dokumentet roteras i de fall det ger
battre utnyttjande av papperet.

Marginaler

De flesta skannrar for mindre format ldser normalt hela dokumentet, medan en
skrivare féor samma format behéver en liten kant, sa kallad marginal, pa alla sidor av
pappret. Det medfor till exempel att om en hel A4 skannas och skrivs ut, s8 maste
utskriften skalas ned med nagra fa procent for att f& med hela innehallet. Om man
daremot kan utgd ifran att det endast ar vit bakgrund ytterst pa kanterna i det
inskannade dokumentet (ndgot som &r mycket troligt) kan man fa utskrifter utan
omskalning genom att ange detta i PixView.

Specificera marginaler Detta dr en manuell specifikation av det oskrivbara omradet
hos skrivaren. Om du anvander optionen "Anpassa till Sida", resulterar det i att
programmet skalar om dokumentet sa att det far plats inom det skrivbara omradet.

Anvind fysiska printerns marginaler Samma som ovan, bortsett fran att
marginalspecifikationerna hamtas fran skrivaren.

Anvdnd hela papperet I det har fallet antar programmet att hela papperet i
skrivaren ar skrivbart, och man far darfér ingen omskalning med optionen "Anpassa



dokumentet till skrivaren". Nackdelen ar att om man har information ytterst i
kanterna pa det inskannade dokumentet s& kommer den att forsvinna vid utskrift.

Stampel

Om du endast 6nskar filnamn och datum som stéampel pa utskriften kan du sld pa den
mdjligheten. Vid behov kan du daven skriva din egen stampeltext. Den kan
konfigureras till valfritt hérn i dokumentet.

Exif-information
Har finns mojligheter att visa eller skriva ut den information som lagras i
digitalkameran.

Banner

En banner ar en grafikfil eller stampel, normalt med
en stor, latt lasbar text som slds ihop med resten
. - : oft . av dokumentet under utskrift. Man kan genom att
/ 5 utféra bannerisering av den fil man vill anvanda, fa
den delvis genomskinlig for att den inte ska doélja
befintlig grafik.

e
T
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Spara dokument

_ Aven om PixView kan spara dokument i olika format s3 rekommenderar vi
H att Ni anvander PDF eller PDF/A. Orsaken till denna rekommendation ar att
- dokumentegenskaper som till exempel PDF-kommentarer och dold sdkbar
text enbart kan sparas i PDF-varianter. Om du sparar dokument i ett annat format
kan du riskera att saker forsvinner, t ex:

e Kryptering

e Dold OCR-text

e PDF-Kommentarer

e PDF-Bokmarken

e Andra PDF-specifika egenskaper

Lagg ocksd marke till att PDF-dokument som &r digitalt skapade - alltsd inte
skannade- som sparas i andra format an PDF, t ex TIFF, kommer att rasteras och
darfor tappa framtida varde. Rastrerade dokument tar som regel ocksa upp betydligt
mera diskyta &n deras digitalt skapade motsvarighet. Nar PixView sparar fran digitalt
skapad PDF till PDF s& kommer programmet alltid att férséka behalla s& mycket
digitalt skapat innehall som méjligt.

For att spara manuellt efter skanning eller redigering, anvand ARKIV, SPARA eller
ikonen for "Spara”.

Ténk pa att standard filformat och kompressionsmetod som PixView anvénder fér att
spara dokument kan konfigureras i dialogrutan fér Lagringsregler.

Lagringsregler

Med lagringsregler kan man styra vilka filformat och kompressionstyper som ska vara
standard for olika dokument i dialogrutorna fér “Spara som” och "“Spara och
Separera”. Genom att i férvag ange dessa standardegenskaper spara man tid varje
gang man sparar ett dokument. Valj VERKTYG, INNSTALLNINGAR och sedan fliken
LAGRINGSREGLER. Det finns tre olika sorters lagringsregler:

e Anvanda det 6ppnade dokumentets ursprungliga filformat
e Anvénd senast anvdnda format fran dialogrutan SPARA

e Anvand passande standardformat



I "standard filformat” kan du ange vilka filformat och kompressionstyper som ska
galla for olika typer av dokument. Du maste ocksa ange tva formattyper for flersidiga
dokument, farg och svartvitt.

Formatkonvertering, och utdrag av sida- eller figur

— Eftersom PixView laser och skriver en mangd olika filformat, kan du med férdel
H anvanda PixView for manuell formatkonvertering. PixView ldser mer an 80
olika format, och tilldter anvéndaren att konvertera mellan alla skriv och
kompressionsmetoder som har stdd. For konvertering av enstaka filer anvander man
ARKIV, SPARA SOM eller den visade ikonen for att sedan ange énskat lagringsformat.
For buntvis konvertering ar det mer fordelaktigt att anvanda PixEdit.

Om dokumentet bestar av flera sidor kan du kryssa i fran-sida till-sida falten i ARKIV,
SPARA SOM dialogen, eller helt enkelt markera de &nskade sidorna i
dokumentsammansattningsfonstret. Kom i s& fall ihdg att kryssa i “Sidor” i dialorutan
ARKIV SPARA SOM.

Lagg marke till att du dven kan lagra speciella omrdden genom att férst markera
omradet som ska lagras innan ARKIV, SPARA SOM anvénds.



Dokumentsammansattningsfonstret

) Y Dokumentsammansattningsfonstret ar ett centralt verktyg for att
il s 4 ks markera sidor som ska behandlas med sidfunktioner som till exempel
¥ 5 rotering. For att visa en ny sida i huvudfonstret, klicka pd den sidan
L i dokumentsammansattningsfonstret. Du kan ocksd anvanda Pg Dn
eller Pg Up pa den numeriska delen av tangentbordet fér att ga frén
% |14y sida till sida.

For att &ndra storlek p@ de visade miniatyrerna anvédnd skjutkontrollen éverst till
vanster i dokumentsammanséattningsfonstret. Alternativt kan man halla ner CTRL-
knappen och anvanda mushjulet.

Ett dokument kan ha sidor med olika storlek. For att visa deras storlek i
relation till varandra aktivera den har ikonen.

For att visa kompletterande information om varje sida, t ex upplésning och
J storlek, klicka pa ikonen “Information”.

Markera sidor

Markerade sidor i dokumentsammansattningsfonstret kommer automatiskt att
overforas till funktioner som kan behandla flera sidor. Till exempel, om du markerar
tva olika sidavsnitt och darefter aktiverar roteringsverktyget sa kommer dessa sidor
roteras nar du trycker pa knappen OK.

For att markera flera sidor anvands standard Windowsmetoder: en sekvens av sidor,
klicka pa forsta sidan, dérefter den sista sidan som ska véljas medan du haller SHIFT-
tangenten intryckt. For att valja sidor i en oorganiserad ordning kan du anvanda Ctrl-
tangenten och vanster musknapp. Sidvalet férsvinner inte efter att en given funktion
utférts utan ligger som standard nésta gang en funktion efterfragas pa flera sidor.

Dokumentsammansattningsfonstret ar Iatt att anvanda for att specificera enkelsidiga
eller grupper av enkelsidiga for vidare behandling, men om man till exempel ska
bearbeta varannan sida mellan 12 och sida 40 i ett dokument sa gar det snabbare att
knappa in 12-40:2 direkt i rutan for Sidomféng. Var tredje sida anges med: 12-40:3.

Du kan dven ange grupper av sidor pa detta satt separerade med kommatecken, till
exempel 12-40:2, 50-58.



Vand dokument

Landskap och Portratt Du kan vaxla mellan portratt och
ﬁ P{ B landskapsformat genom att anvanda det har verktyget

Spara sidor som ett nytt dokument

genom forst markera dnskade sidor i dokumentsammansattningsféonstret och

I -—I En eller flera sidor i ett flersidigt dokument kan sparas som ett nytt dokument
2 anvanda ARKIV, SPARA SOM.

Ta bort Sidor

; Markera vilka sidor som ska tas bort i dokument-sammansattningsfonstret
M med vanster musknapp och tryck sedan pa Delete.



Bortstrykning

Censurverktyget i PixEdit och PixView erbjuder saker borttagning av kanslig
information i bade digitalt skapade och skannade dokument, bade med och utan
eventuell dold OCR-text. Efter lagring ar det helt omdijligt att nd den bortstrukna
informationen. Kanslig information blir inte bara dold, utan permanent borttagen och
ersatt med ett svart falt.

Under lagring av censurerade dokument blir dven eventuella markeringar , metadata,
verktygs-tips, dolda lénkar till bdde webbsidor och mejladresser permanent
borttagna. Vill man behalla den sortens extra information efter censurering, kan man
sla av det alternativet under PDF-importfliken i Verktyg, Installningar

Enstaka dokument kan innehdlla en omfattande samling av dold information, som
inte nédvandigtvis ar synlig for vanliga anvandare. Den sortens dolda information kan
dock tas fram av anvandare med avancerade verktyg. Nar man sparar dokument
efter censur, rensar darfér PixView och PixEdit bort den sortens information utan att
man som anvidndare behdver tdnka pa detta. Den rensproceduren &r inte
konfigurerbar och kan inte valjas bort.

) Enkel bortstrykning, s& har gor du: Aktivera censurverktyget pa
é& verktygsmenyn och markera de omraden med kénslig information som ska
cenureras med hjalp av musen.

Storre censureringsjobb: Om dokumentet som ska censureras innehdller mycket
kanslig information kan man kombinera verktyget med textsékning for att hitta
forekomster automatiskt. Man kan aven markera kanslig information fér att vid ett
senare tillfille utféra censurering pa de markerade omradena med ett enkelt
musklick. Vid mera omfattande censureringsjobb bér du sla pd bade verktygsfonstret
(F10) och sokfonstret for text (Ctrl F)

@ Markering av text for senare censurering: Anvand detta verktyg for att
markera information som ska censureras vid ett senare tillfalle. Man kan
darefter spara dokumentet s3 att kollegor kan utvérdera férslagen till censur.

Som standard ar markeringarna réda. For att andra farg och andra egenskaper, kan

man klicka en gdng for att aktivera markeringen och dérefter hdgerklicka och vélja

Egenskaper. Man kan ocksa &ndra storlek pa markeringen genom att dra i hérnen.


https://www.youtube.com/watch?v=9jFkSBnywlw&index=21&list=PLPtXW2WatSAvzj-vXD21Vaq-hf8P-0Khj

‘/ . Censurera rg1arkerad information: Nar all kanslig information markerats,

klickar du pa den har knappen for att censurera den permanent. For att

censurera en ny markering, dubbelklicka markeringen eller anvand menyn
under hégerklick

> 4 Nar man direktcensurerar eller markerar for censur, sa kommer
4 % sOkfaltet for text automatiskt fyllas i med den kansliga information som
markerats, sd att man kan soka efter flera forekomster.

Alternativt kan du skriva direkt i sokfaltet och lata programmet leta upp texten.
e _{? Soktraffarna presenteras i en lista, sa att man kan markera de forekomster
"2 som ska censureras. Som standard blir alla soktraffar markerade for censur
P nar man anvander knappen «Méark funnen text for bortstrykning»

Viktigt! I vissa fall anvander PixEdit OCR-tekniken for sbkningen. Du boér darfér alltid
kolla om alla férekomster hittas och censurerats innan dokumentet publiceras.

Tr‘“ Byt lige mellan text eller omrdde Om dokumentet innehaller sékbar text,

kan man anvanda den har knappen for att vaxla mellan att dubbelklicka ett

ord, eller markera detta pa vanligt satt med musen nar du markerar eller
direktcensurerar

PDF Kommentarer

Tank pa att det &r en vésentlig skillnad pa att kommentara och redigera. Medan
redigeringsverktygen anvands till att géra permanenta &ndringar i ett dokument, sa
anvidnds kommentarerna for att markera eller stilla frAgor angdende delar av
innehdllet pa en sida.

For att fa en 6versikt av alla kommentarer eller anmarkningar i ett dokument, kan du
klicka pa fliken kommentarer i dokumentsammanséttningsfonstret.

Ladgg marke till att dokumentet maste sparas i PDF eller PDF/A for att tillvarata
infogade kommentarer. Om ett sadant dokument sparas i t ex TIFF, s& kommer
programmet att ge en varning om att kommentarerna kan ga till spillo.

Notering For att ldgga till en notering pa en sida, aktivera detta verktyg och
klicka d&r pa sidan du vill ha den. Noteringen, som &r mérkt med Ditt
inloggningsnamn, ar nu klart fér att fyllas pa med valfri text. Fér att gémma
sjalva texten(inte symbolen) klicka pa krysset i textrutan. Fér att ta bort en notering,
klicka pa symbolen och anvénd Del-knappen pa tangentbordet.

39) A g Overstrykning, understrykning och genomstrykning

i 4

Dessa verktyg anvands pd@ samma séatt. Aktivera o6nskat
verktyg, klicka och hall vénster musknapp nera medan du
markerar texten som ska tydliggoéras. Behdvs det en extra notering till markeringen,
o . [¢}
sa dubbelklickar du pa texten.


https://www.youtube.com/watch?v=i7F1beYJwSM&list=PLNs7mlrbmjBBTmSXnzaf5yTP9JKQLzach&index=21

Cirklar, rektanglar och linjer Dessa kommentarer kan,

O D / efter att de infogats pa Onskat stille, dubbelklickas for att

lagga till extra foérklarande textrutor. For att andra

egenskaper som genomskinlighet, strecktjocklek eller typ av linjeavslut, hdgerklicka
pd markeringen.

Bokmarken
Bokmarken férenklar navigering i PDF-dokument. — "’;_'fInu:Ie:-:

Bokmarken kan fungerar som en innehdllsférteckning
och gor det Iatt for Iasaren av ett PDF dokument att
finna de delar av ett dokument som ar av intresse. Before you begin
Bokmarken visas pa vanster sida av huvudfonstret i PixView. Ett klick pa ett bokmérke
tar dig direkt till sidan (och positionen p& sidan) som bokmaérket pekar pa.

Trademarks

Fér att visa bokméarken maste man forst sld pd fonstret for dokument-
sammansattning. Det gérs men hjalp av menyn Visa, Dokumentsammansattning eller
med knappen pa verktygslinjen. Dokumentsammanséttningfénstret kan anvéndas i
tre olika lagen: Dokumentsammanséttning, Kommentarer eller Bokmarken. Klicka pa
bokmarkesfliken for att arbeta med bokmarken.

G4 till ett bokmarke Klicka pa bokmarket. Programmet kommer d& att visa sidan,
samt den position pa sidan bokmarket pekar p3.

Matning av area och langd

Med hjalp av matverktyget kan du enkelt mata area, l1angd och vinklar i ett skannat
dokument, samt valja mellan olika matenheter sa som meter, millimeter eller tum.
Du kan anvidnda bade papper och reella koordinater. Uppmétta areor kan,
tillsammans med anvandardefinierade kommentarer enkelt kopieras och klistras in i
till exempel Microsoft Excel eller ett dokumenthanteringssystem.

kalkylatorfunktion som mdjliggér matning av flera

areor och sammanslagning av dessa fér berakning

av totalt uppmatt yta. Genom att anvanda + eller - knapparna kan du till exempel
méata tvd omraden, och sedan dra bort ett tredje markerat omrade. I takt med
markeringen visas de i en lista som uppdateras kontinuerligt. Ldngst ner pa listan ses
summan av de uppmatta ytorna. Matkalkylatorn har ocksa en C och en CE knapp for
att ta bort hela eller markerat omrade.

Areakalkylator Matverktyget har en

Innan Du bérjar Om du ska mata i papperskoordinater, ange forst vilken matenhet
som ska anvéndas fran listan i verktygsmenyn. Nar du anvénder papperskoordinater
har du millimeter, centimeter, tum, pixlar och andra "sma” matenheter tillgangliga.

=1 ... ... Maétning i papperskoordinater
Millirmeter v S B g1 parp




» [<=] 4. Mdtning i reella koordinater tilldter stérre
Tt
S NS R mé&tenheter

Meter -

Vid métning i reella koordinater maste du forst ange storleksforhallandet mellan
dokumentet och verkligheten. Rullningslisten visar d@ “stérre” méatenheter sa som
meter, kilometer, fot och sa vidare. Nar du aktiverar matning med reella koordinater
frdgar programmet om Du vill ange skala. Om du vet skalan, till exempel 1:100, kan
du knappa in den i den visade dialogrutan. Ldgg marke till att ett dokument vid vissa
tillfallen kan ha olika skalor i horisontell och vertikal riktning. Skalan star vanligtvis
angiven nederst till héger pa dokumentet. Om dokumentskalan inte anges, kan du
markera ett kant avstand i dokument, och sedan knappa in det avstdnd som det
markerade motsvaras av i verkligheten. Tillgdngliga val visas automatiskt i
dialogrutan.

N&r du aktiverar méatverktyget visas ett fonster med alla varden till vanster pa
arbetsytan. En lupp visas direkt under matfonstret, for att underlatta exakt markering
i dokumentet. Nar du flyttar muspekaren sakta i dokumentet, marker du att PixView
automatiskt reducerar farten pd markdren. Om du flyttar pekaren mycket 1dngsamt,
kan det hénda att programmet flyttar markdren sd sakta att du endast ser rorelsen i
luppfénstret och inte i huvudfénstret. Det kan darfér underlatta om man flyttar
blicken till luppfonstret nar du narmar dig den punkt du vill markera. Luppfénstret
visar en kraftigt forstorad bild av omradet runt markéren i dokumentet. Du kan 6ka
eller minska forstorningen i luppfonstret genom att klicka och dra med vanster
musknapp i luppen.

Langd Klicka langden du ska mata. I den dvre delen av matfonstret finner du
markerade koordinater, deltavarden, vinklar och uppmatt langd. Avsluta
langdmatningen genom att trycka p@ hdger musknapp.

Area Klicka och markera med musen foér att markera ytan. Du kan &ven halla ner
musknappen for att frihandsrita delar av arean. N&r det endast aterstar en rak linje
tillbaka till starten, dubbelklickar du fér att fardigstalla matningen. Det uppmatta
vardet 1dggs automatiskt i listan i matfonstret. Du kan nu fortsatta mata flera ytor.
Padgaende matning avbryts genom att hégerklicka.

H&r ses ett exempel p8 tre uppmétta ytor
och listan (infélld). Férst méttes tomten,
7-" aktiverades i matfénstret, déarefter
madttes hus och garage. Vdrden som dras
ifr8n visas med réda tecken. Resultatet
visar fri yta p8 tomten.

Om du markerat fel, kan du anvanda
bakadtknappen pa tangentbordet. Du kan
ta bort det sist markerade omradet fran
listan och dokumentet genom att trycka
/ héger musknapp, eller alla markerade
¥/, omraden genom att dubbelklicka hoger

.-} N = 2/l musknapp eller "C" pa kalkylatorn. Véljer
du ett vérde i listan, kan du ta bort det genom att trycka pa “CE” knappen.




Listan som visar uppmatta ytor ldgger som standard alltid ihop ytorna. For att dra
ifran en area, anvander du minustecknet i matfénstret. Ytor som dras av, visas alltid
med rod farg i listan och i sjdlva dokumentet.

Export av matdata till andra program Hela, eller delar av listan kan kopieras och
klistras in i andra program. Tryck Ctrl-A for att markera hela listan, darefter Ctrl-C
for att kopiera till Windows klippbord. Listan kan klistras in direkt i Microsoft Excel
eller andra dokumenthanteringsprogram.

Lagga till kommentarer Till vanster om uppmatta ytor kan du lagga in en kort

beskrivning eller bokstavskod for varje uppmatt yta. Text som léaggs in har kan
exporteras tillsammans med uppmatta varden.



Angra

Angrafunktionen anvéndas for att korrigera fel utférda under
redigeringsprocessen. Anvand Angrasymbolen, Ctrl+Z eller REDIGERA,
ANGRA for att angra en eller flera &ndringar i dokumentet:

Angra kan anvéandas &nda tillbaka till forst utférda redigering i dokumentet, men kom
ihdg att andringar gjorda tidigare &n senast 6ppning av dokumentet inte kan angras.

Gor om

Du kan angra operationen Angra genom att anvénda Goér om. Funktionen kan

anvands anda tills alla Angraoperationer har blivit gjorda igen. Anvénd

symbolen Gér om eller REDIGERA, GOR OM for att gdéra om en eller flera
utférda Angra.



Introduktion

Oberoende av lokalt knuten skannertyp, storlek, kapacitet och fabrikat , sd ser
anvandargranssnittet helt lika ut. Detta innebar att man enkelt byter skannermodell
utan att behéva lara om hanteringen.

Installation av skannerdrivrutiner — Twain

skanning, maste det finnas en TWAIN-drivrutin pa datorn. Twain-
drivrutinen féljer med skannern pa en egen CD. Félj anvisningarna fran
- fabrikanten for att installera den. Alla moderna dokumentskannrar har

s e i SEOA fOr den standarden.

' Innan du kan anvanda SCANBAR och den stora gréna knappen for

Det er en god ide att installera Twain-drivrutinen innan du sensa 7 x
satter i USB-ledningen mellan datorn och skannern. Om du > [canen0r 61100 wifatbed Twian=_[+[{~)

har gjort dette i motsatt ordning och fatt problem, I6ses Aujé!ﬁjﬁ%i‘mlgcﬂw:
detta genom att koppla bort skannern, ta bort drivrutninen . _crenoxsos ian-
[o] . . = n A =
fran Windows kontrollpanel, starta om datorn och installera [ss caonoa.7seo s
. . . Canon DR-23030C TWAIN*
om drivrutinen. Sl Canon DR-C130 TWAIN®
@ Canon DR-G1100 TWAIN*
« Ly Canon a’.-'-\;
Du kan installera och koppla sa8 manga skannrar du vill, oOch  mmGenon R w0 Tviam=

EPSON DS-50000,/60000,/70000%

snabbt byta mellan dessa med hjalp av rullgardinsmenyn  ’&rcemer==

s KODAK Scanner i50/i60%

Overst i ScanBar som bilden till hdger visar. KODAK Scanner: i1310/1320*



http://upload.wikimedia.org/wikipedia/en/e/e6/TWAIN_logo.png

ScanBar

- Enklaste sattet att skanna flersidiga dokument p&, &r att anvdnda ScanBar.
H Har Du inte redan ScanBar synlig, klickar Du pa symbolen for ScanBar pa
verktygsmenyn eller anvander Shift-F10.

Normalt finner Du ScanBar pa héger sida i
\ ‘ \ anvandargranssnittet. Den stora gréna knappen
| startar skanningen med gallande installningar. Om

Du behéver finjustera instdllningarna for skanning anvander Du den knappen i
ScanBar som ar orangefargad. ScanBar erbjuder justering av de vanligaste
instaliningarna pa skannern, som arkstorlek, uppldsning (DPI), farg eller svartvit
skanning, sidlage, ljusstyrka och kontrast.

Hur man viljer skanner Lidgg marke till att Du kan klicka pa profilnamnet dverst i
ScanBar for att skapa egna skannprofiler s3 att man snabbt kan vélja mellan olika
installningar och skannrar. Du kan ocksa skapa flera olika profiler &ven om Du bara
har en skanner, det innebar att man snabbt kan valja mellan flera olika installningar.

Arkstorlek valjer dnskad arkstorlek.

Upplosning och fargldage Om du sparar dokument i filformatet PDF/A_Compact, ska
du anvanda 300 DPI upplésning och fullfargsskanning. Nar PixView lagrar dokumen i
PDF/A Compact, kommer programmet automatiskt att se till att dokumenten tar
minsta méjliga plats pa disk

Om du anvander andra varianter av PDF/A, TIFF, eller andra filformat som inte stddjer
automatisk hantering av uppldsning och farglage, maste du sjélv ta stéllning till
lampligt l1dge for upplésning och fiarg beroende pa dokumsentens beskaffenhet.

Placering Har anges om sidorna som skannas ska skriva dver existerande sidor,
infogas efter eller fére den aktiva sidan.

Ljusstyrka och kontrast Dessa instdllningar kan anvandas om resultatet blir for

ljust eller for moérkt. Om Du har en blandning av moérka och/eller bleknade sidor,
tilsammans med sidor med god lasbarhet bér Du anvanda fargskanning.



