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AllgemeinesüzuüFormularen?ü

xragebögenWK Versicherungs–K undK UmfragebögenK oderK yarantiekartenK sindK verschiedeneK
FormularartenWKmitKdenenKunterschiedlicheKÜnformationenKundKvatenKeingeholtKwerdenZK
WieKunterscheidenKsichKxormulareKvonKanderenKvokumenttypenqK
cZK winKxormularKweistKimmerKeineKbestimmteKsnzahlKvonKxeldernKaufZK
dZK ßedesKxeldKenthältKdabeiKnurKeineKbestimmteKsrtKvonKÜnformationZKSoK
sollteKzZKtZKimKxeldKM–achnameMKnurKderK–achnameKeingetragenKseinKundKimKxeldK
MvatumMKnurKdasKvatumZK

xormulareK werdenK verwendetWK wennK SieK vonK einerK großenK snzahlK vonK ”ersonenK
ÜnformationenKeinholenKmüssenZKvieKZusammenstellungKdieserKvatenKvonKzandKistKinKderK
RegelKeinKlangwierigerKundKzeitaufwändigerKVorgangWKbeiKdemKsichKTippfehlerKundKandereK
xehlerK kaumK vermeidenK lassenZK vurchK maschinenlesbareK xormulareK lässtK sichK dieserK
”rozessKautomatisierenZK
vieKautomatisierteKxormularverarbeitungKumfasstKdieKfolgendenKSchrittelK

cZK winrichtenK einerK snwendungK zurK xormularverarbeitungK SerstellenK
einerKVorlageKundKtestimmenKderKzuKerkennendenKxelderTK
dZK wrfassenKvonKxormularbildernKSdurchKScannenTK
eZK VerarbeitenK derK xormularbilderK SwrkennungK derK tilderK undK
ÜberprüfungKderKextrahiertenKvatenTK
fZK wxportierenK derK extrahiertenK vatenK inK eineK externesK
ÜnformationssystemK

–ichtK alleK xormulareK eignenK sichK fürK dieK automatischeK wingabeZK vamitK einK xormularK
maschinellK verarbeitetKwerdenK kannWK müssenKbestimmteZKvamitK einK xormularK maschinellK
verarbeitetK werdenK kannWK müssenK bestimmteK VoraussetzungenK erfülltK seinZK vieseK
VoraussetzungenKwerdenKinKdieserKsnleitungKbesprochenZK
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UmKdieKÜnformationenKaufKeinemKxormularKlesenKzuKkönnenWKmussKeineKsnwendungKzurKxormularverarbeitungKzuKxolgendemKinKderK
öageKseinlK
cZK testimmenKderK”ositionKderKxormularelementeK
dZK TrennenKdesKxeldinhaltsKvonKxeldrändernWKTextmarkierungenWKzintergrundWKerklärendemKTextKuswZK
üaschinenlesbareKxormulareKermöglichenKdemK”rogrammKdieKvurchführungKdieserKsufgabenZK
vamitKdieK”ositionsbestimmungKordnungsgemäßKdurchgeführtKwerdenKkannWK mussbdasbFormularb einemb Musterformularb bzwrb
einerbVorlagebentsprechenWKdZKhZKdieKxormularelementeKmüssenKaufKallenKxormularenKeinesKTypsKgleichKangeordnetKseinZK
UmK denK zweitenK SchrittK ordnungsgemäßK durchführenK zuK könnenWK müssenb dieb Formulareb bereitsb fürb dieb maschinelleb
Verarbeitungb entworfenb wordenb seinW Kdamit Kdas K”rogramm Kproblemlos Kzwischen Kden Kzu Kerfassenden Kvaten Kund Kden Knicht Kzu K
erkennendenKwlementenKwieKxeldgrenzenWKTextmarkierungenWKzintergrundKundKerklärendenKÜnformationenKunterscheidenKkannZK

MethodenuzumuAusfüllenudesuFormularsu
SieKkönnenKeinKxormularKaufKeineKderKfolgendenKWeisenKausfüllenlK

   K vonKzandK

  KK mitKeinemKüatrixdruckerK

  KK mitKeinerKSchreibmaschineK

  KK inKeinerKvruckereiKShierzuKgehörenKauchKmitKTinten–KundKöaserdruckernKausgefüllteK
xormulareKmitKeinerKsuflösungKvonKmindestensKebbKv”ÜTK

  KK eineKäombinationKderKobenKangeführtenKüethodenK

ElementeuaufumaschinenlesbarenuFormularenu
SieKkönnenKdieKfolgendenKwlementeKinKeinemKxormularKverwendenlK

Textu
TextbistKeinKwlementKaufKeinemKmaschinenlesbarenKxormularKmitKbeschreibendemKTextlKxormularnameWKxeldnamenWKwrläuterungenKuswZK

Eingabefeldu
winKEingabefeldbistKeinKwlementKaufKeinemKmaschinenlesbarenKxormularWKinKdasKdieK”ersonWKdieKdasKxormularKausfülltWKTextKeingibtZKUmK
dieKTexteingabeKzuKerleichternWKkönnenKSieKdieKwingabefelderKmitKeinerKspeziellenKTextmarkierungKversehenZKZuKdenKwingabefeldernK
gehörtKinKderKRegelKnochKweitererKTextWKderKdieKsrtKderKeinzugebendenKvatenKerklärtZK

K
DiebfolgendebTabellebenthältbmöglichebArtenbvonbTextmarkierungenüb

TextKüberKöinieK TextKwirdKaufKeinerKöinieKeingetragenZK

K K
tuchstabenKinKRahmenK tuchstabenKwerdenKinKxeldernKmitK

angrenzendenKRahmenKeingetragenZK
K K

tuchstabenKinKseparatenKRahmenK tuchstabenKwerdenKinKeinzelnKeingerahmteK
xelderKeingetragenZK

K K
tuchstabenKaufKäammK tuchstabenKwerdenKinKäammfelderK

eingetragenZK
K K

TextKinKRahmenK TextKwirdKinKeinenKRahmenKeingetragenZK

K K
TextKimKRahmenKmitKäammK TextKwirdKinKeinenKRahmenKmitKäammK

eingetragenZK
K K

K
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Markierungsfeldu
teiKeinemKMarkierungsfeldbhandeltKesKsichKumKeinKwlementKaufKeinemKmaschinenlesbarenKxormularKSinKderKRegelKeinKalsKRsnkreuzfeldRK
bezeichnetesKäästchenTWKinKdasKdieK”ersonWKdieKdasKxormularKausfülltWKeineKüarkierungKeinfügenKsollteZK
DiebfolgendebTabellebzeigtbmöglichebFormenbfürbMarkierungsfelderrb

Quadratb Kreisb Unterstrichb

b b b

SieKkönnenKjedochKauchKandereKxormenKwieK”olygoneWK“valeKuswZKverwendenZK

Markierungsgruppeu
teiKeinerKMarkierungsgruppebhandeltKesKsichKumKeinKwlementKaufKeinemKmaschinenlesbarenKxormularWKdasKmehrereK
üarkierungsfelderKzusammenfasstWKvonKdenenKnurKeinesKausgefülltKwerdenKmussZKüarkierungsgruppenKverfügenKinKderKRegelKnochKüberK
weiterenKTextWKderKdieKsrtKderKsuswahlKerklärtZK

K

Referenzzeichenu
teiKeinemKReferenzzeichenbhandeltKesKsichKumKeinKwlementKaufKeinemKmaschinenlesbarenKxormularWKdasKdieKZuordnungKvonK
xormularbildernKzuKVorlagenKsowieKdieKtestimmungKderKsusrichtungKderKxormulareKwährendKderKautomatischenKVerarbeitungK
ermöglichtZK
VorKderKwrkennungKdesKxormularinhaltsKmussKdasKxormularKderKentsprechendenKVorlageKzugeordnetKwerdenZKslleKmaschinenlesbarenK
xormulareKeinesKTypsKmüssenKderselbenKVorlageKzugeordnetKwerdenWKdZKhZKdieKxormularelementeKmüssenKsichKaufKallenKxormularenKanK
genauKderselbenKStelleKbefindenZKvasK”rogrammKgleichtKdasKxormularKmitKderKVorlageKabKundKbeziehtKsichKdabeiKaufKdieKsnzahlKundK
”ositionKderKReferenzzeichenKaufKdemKxormularZKStimmenKdieKReferenzzeichenKaufKdemKxormularKmitKdenKReferenzzeichenKaufKderK
VorlageKübereinWKweißKdasK”rogrammKgenauWKanKwelcherKStelleKesKdieKxelderKmitKdenKzuKerkennendenKvatenKfindenKkannZK
DiebfolgendebTabellebenthältbeinebÜbersichtbüberbdiebstandardmäßigenbReferenzzeichenrb

Schwarzesb
Quadratb Eckeb Kreuzb Zeitmarkierungb

K K K  

xürKguteKwrkennungsergebnisseKsollteKdasKxormularKstandardmäßigeKReferenzzeichenKenthaltenZKyelegentlichKkönnenKjedochKauchK
TrennlinienWKerklärenderKTextKoderKStrichcodesKalsKReferenzzeichenKverwendetKwerdenZKvieKstandardmäßigenKReferenzzeichenKsindK
jedochKzuverlässigerKundKsolltenKvorzugsweiseKverwendetKwerdenZK

Trennlinieu
teiKeinerKTrennliniebhandeltKesKsichKumKeinKwlementKaufKeinemKmaschinenlesbarenKxormularWKdasKdieKxormKeinerKvertikalenKoderK
horizontalenKschwarzenKöinieKhatZK
SieKkönnenKmithilfeKvonKTrennlinienKxormulareKinKlogischeKsbschnitteKunterteilenZKK

Formularkennzeichnungu
teiKeinerKFormularkennzeichnungbhandeltKesKsichKumKeinKwlementKaufKeinemKmaschinenlesbarenKxormularWKmitKdemKdieKrichtigeK
VorlageKausgewähltKwirdWKsolltenKmehrereKVorlagenKmitKderKgleichenKReferenzzeichenanordnungKvorhandenKseinZK
sttYYKempfiehltWKStrichcodesKalsKxormularkennzeichnungKzuKverwendenZK

winKStrichcodeKbestehtKausKeinerKReiheKschwarzerKundKweißerKvertikalerKöinienKmitKunterschiedlicherK
treiteWKdieKzurKäodierungKvonKÜnformationenKdienenZK
SieKkönnenKjedochKauchKnochKandereKwlementeKaufKdemKxormularKalsKxormularkennzeichnungK
verwendenZK

Bildu
teiKeinemKBildbhandeltKesKsichKumKeinKwlementKaufKeinemKmaschinenlesbarenKxormularWKdasKnichtKerkanntKundKalsKtilddateiKexportiertK
werdenKsollteKSnichtKzuKverwechselnKmitKdemKtildKeinerKSeiteWKsieheKobenTZK
SoKhandeltKesKsichKzZKtZKbeiKdemKTeilKdesKxormularsWKderKfürKeinenKStempelKoderKeineKUnterschriftKvorgesehenKistWKumKeinKtildZK
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Tabelleu
wineKTabelleKenthältKSpaltenKmitKwlementenKgleichenKTypsZKK
TabellenspaltenKkönnenKfolgendeKTypenKvonKwlementenKenthaltenlK

  TextKK

  wingabefeldKK

  vatumKK

  ZahlKK

  suswahlfeldKK
TabellenKkönnenKeineKZeileKmitKSpaltenüberschriftenKenthaltenZK

Elementgruppeu
ElementgruppelKwlementKeinesKmaschinenlesbarenKxormularsWKdasKdazuKdientWKmehrereKlogischKverknüpfteKwlementeKinKeinerKyruppeK
zusammenzufassenZK
K
K



A B B Y Y  F l e x i C a p t u r e  

© 2009 ABBYY. Alle Rechte vorbehalten.K iK

ArtenüvonümaschinenlesbarenüFormularenü

üaschinenlesbareKxormulareKwerdenKbereitsKmitbBlickbaufbdiebautomatischebVerarbeitungbentworfenWKdZKhZKdasK”rogrammKsollteK
problemlosK zwischenK denK zuK erfassendenK vatenK undK nichtK zuK erkennendenK xormularelementenK wieK zZKtZK xeldgrenzenWK
TextmarkierungenWKzintergrundKundKerklärendemKTextKunterscheidenKkönnenZK
wsKstehenKdabeiKdieKfolgendenKbeidenKüöglichkeitenKzurKVerfügunglK
cZK vasKxormularKwirdKsoKentworfenWKdassKxeldgrenzenWKzintergrundKundKTextmarkierungenKbeimKScannenKverschwindenK“vwRK
dZK vasK xormularK wirdK soK entworfenWK dassK xeldgrenzenWK zintergrundK undK TextmarkierungenK nachK demK ScannenK deutlichK

hervorgehobenKsindZK

WennKSieKdenKerstenKsnsatzKverwendenWKbleibenKnachKdemKScannenKlediglichKReferenzzeichenWKerklärenderKTextKundKdieKeingetragenenK
vatenKerhaltenZKvaherKmussKdasK”rogrammKdieKrelevantenKvatenKnichtKvonKdenKxormularelementenKtrennenWKwasKdieKwrkennungK
erleichtertKundKsomitKzuverlässigerKmachtZK

VerwendenKSieKfürKdenKerstenKsnsatzKdieKfolgendenKxormulartypenlKtlindfarbenformulareWKSchwarzweißformulareKmitK
RasterhintergrundWKSchwarzweißformulareKmitKRasterrahmenKundKlineareKSchwarzweißformulareZKK

WennKSieKdenKzweitenKsnsatzKverwendenWKbleibenKerklärenderKTextWKdieKeingegebenenKvatenKsowieKTextmarkierungenKundKxeldgrenzenK
nachKdemKScannenKaufKdemKxormularKerhaltenZKvasK”rogrammKsuchtKinKdiesemKxallKnachKvatenWKdieKvonKeinemKxeldrahmenKundKeinerK
TextmarkierungKeingeschlossenKsindZKSindKdieseKxormularelementeKnichtKvorhandenWKwirktKsichKdiesKnegativKaufKdieKwrkennungsqualitätK
ausZK
VerwendenKSieKbeimKzweitenKsnsatzKlinearebSchwarzweißformulareZKK

Blindfarbenformularu
tlindfarbenformulareKhabenKeinenKhellenKzintergrundKmitKweißenKRechteckenWKdieKalsKZeichenzellenKdienenWKsowieKüarkierungsfeldernK
uswZK teiK einerK ZeichenzelleK handeltK esK sichK umK einK kleinesK RechteckWK inK dasK nurK einK ZeichenK eingetragenK werdenK sollteK SzZKtZK einK
tuchstabeKoderKeineKZifferTZKvieKxarbeKdesKzintergrundsKistKvonKgroßerKtedeutungWKdaKsieKwährendKdesKScannesKeliminiertKwerdenKmussZK
verKzintergrundKbeiKsolchenKxormularenKistKinKderKRegelKhellgrünKoderKeinKhellesKRotorangeZKwineKöisteKderKempfohlenenKxarbenKfindenK
SieKunterKwmpfohleneKxarbenKfürKtlindfarbenformulareZK

teimK ScannenK solltenK idealerweiseK alleK xormularelementeK außerK denK ReferenzzeichenK
eliminiertKwerdenWKsodassKdanachKlediglichKdieKxeldinhalteKaufKdemKxormularbildKerkanntK
werdenKmüssenZK

wrklärendeKÜnformationenKkönnenKentwederKerhaltenKbleibenKSwennKsieKschwarzKgedrucktK
sindTKoderKgemeinsamKmitKdemKzintergrundKherausgefiltertKwerdenZKvamitKerklärenderK
TextKwährendKdesKScannensKeliminiertKwirdWKmussKerKinKderKxarbeKdesKzintergrundsWK
jedochKmitKeinerKgrößerenKSättigungKgedrucktKwerdenZK

ZiehenKSieKbeiKderKwntscheidungWKobKerklärenderKTextKschwarzKoderKinKderK
zintergrundfarbeKgedrucktKwerdenKsollWKxolgendesKinKtetrachtlK

 K vieKtilddateiKwirdKgrößerWKwennKerklärenderKTextKerhaltenKbleibtZK

 K ZwischenKdemKschwarzgedrucktenKerklärendenKTextKundKdenKübrigenK
xormularelementenKsollteKmindestensKeinKsbstandKvonKcWgKmmK–KdKmmKgewahrtKseinZKverK
sbstandKzwischenKdemKerklärendenKTextKundKdemKzugehörigenKüarkierungsfeldKsollteK
mindestensKdaeKderKyrößeKdesKüarkierungsfeldsKbetragenZKWennKSieKdenKerklärendenKTextK
inKderKxarbeKdesKzintergrundsKdruckenWKistKderKsbstandKzwischenKdemKTextKundKdenK
übrigenKxormularelementenKnichtKsoKwichtigZK

xormulareWKbeiKdenenKerklärenderKTextKschwarzKgedrucktKwurdeWKsindKeinfacherKzuKlesenZKWirKempfehlenWKerklärendenKTextKschwarzKzuK
druckenWKinsbesondereKwennKdasKxormularKkeineKReferenzzeichenKenthältZK

 Tippb

WennKSieKeineKVorlageKerstellenWKbeiKderKerklärenderKTextKinKderKxarbeKdesKzintergrundsKgedrucktKwirdWKsolltenKSieKsicherstellenWKdassKdasK
xormularKinKxarbeKoderKimKyraustufenmodusKgescanntKwirdWKsodassKderKerklärendeKTextKundKdieKxormularelementeKaufKdemKxormularK
gutKzuKsehenKsindZK
tlindfarbenelementeKmüssenKmitKeinerKxarbleuchteKoderKeinemKxilterKgescanntKwerdenZKvieKxarbeKderKöeuchteKwirdKanhandKderK
zintergrundfarbeKausgewähltZK

xormulareKmitKrotemKoderKgrünenKzintergrundKmüssenKaufKeineKderKfolgendenKWeisenKgescanntKwerdenlK

 K mitKeinemKxarbscannerKmitKxarbfiltersoftwareK

 K mitKeinemKSchwarzweißscannerKmitKroterKoderKgrünerKöampeKSzardwarefarbfilterungTK
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 K mitKeinemKSchwarzweißscannerKmitKweißerKöeuchteKundKeinemKxilterKfürKRotKoderKyrünZKSvieKxilterqualitätKistKinKdiesemKxallK
erheblichKniedrigerWKsodassKderKzintergrundKuZKUZKnichtKganzKeliminiertKoderKxeldinhaltKversehentlichKentferntKwirdZTK
 K mitKeinemKSchwarzweißscannerKmitKeinerKweißenKöeuchteKohneKjeglicheKxilterZK
WennKSieKmitKeinerKweißenKöeuchteKscannenWKkannKhellererKzintergrundKohneKxilterungKentferntKwerdenlKderKzintergrundK
verschwindetKaufgrundKderKgeringenKSättigungKwährendKdesKScannensZKÜnKdiesemKxallKmüssenKSieKfürKdenKjeweiligenKScannerKeinzelnK
ausprobierenWKwelcheKxarbeKundKSättigungKamKbestenKfürKdenKzintergrundKgeeignetKsindZK

 HinweisübVieleKxarbscannerKverfügenKzudemKüberKxiltersoftwareWKmitKderKblaueKxarbenKgefiltertKwerdenKkönnenZKWirKratenKjedochK
davonKabWKblaueKxarbenKaufKeinemKxormularKzuKverwendenWKdaKxormulareKinKderKRegelKmitKeinemKschwarzenKoderKblauenKStiftKausgefülltK
werdenZKüitKtlauKgeschriebenerKxeldinhaltKgehtKinKdiesemKxallKverlorenZK

AuswahluderurichtigenuFarbeu
RotorangeKxarbenKsindKbesserKgeeignetKalsKyrünWKdaKsieKdenKgrößtenKäontrastKzuKtlauKbietenKundKsoKdieKbestenKwrgebnisseKbeimKScannenK
undKderKwrkennungKerzieltKwerdenWKfallsKdasKxormularKmitKeinemKblauenKStiftKausgefülltKwurdeZK
verKsbschnittK“EmpfohlenebFarbenbfürbBlindfarbenformulare”KenthältKweitereKÜnformationenKzuKdenKfürKdieK
xormularverarbeitungKempfohlenenKxarbenWKdZKhZKdenKxarbenWKdieKbeimKScannenKmitKeinemKbeliebigenKScannerKamKwahrscheinlichstenK
eliminiertKwerdenZKvarüberKhinausKkönnenKSieKinKderKRegelKvomKzändlerKoderKzerstellerKÜhresKScannersKeineKÜbersichtKüberKdieKbeiK
diesemKScannerKamKbestenKverwendetenKxarbenKfürKtlindfarbenformulareKS”antoneKoderKandereKxormateTKerhaltenZK

SchwarzweißformulareumituRasterhintergrundu
teiKdenKxeldernKaufKdiesenKxormularenKhandeltKesKsichKumKeinfacheKweißeKRechteckeKaufKeinemKRasterhintergrundZKverKzintergrundK
wirdKausKeinerKVielzahlKeinzelnerK”unkteKaufgebautZKvieKyrößeKderK”unkteKsollteKmöglichstKnichtKüberKbWcKmmKliegenKundKderKsbstandK
zwischenKdenKeinzelnenK”unktenKsollteKetwaKcKmmKbetragenZKvieK”unktgrößeKsowieKderKsbstandKzwischenKdenK”unktenKsindKvonK
ausschlaggebenderKtedeutungWKdaKderKRasterhintergrundKnichtKbeimKScannenWKsondernKwährendKderKxleckenentfernungKeliminiertKwirdlK
vasK”rogrammKbetrachtetKdieK”unkteKalsKüberflüssigeKwlementeKundKbeseitigtKsieZKvaherKsolltenKdieK”unkteKaufKdemKgescanntenKtildK
nichtKzusammenklebenZK

SchwarzweißformulareumituRasterrahmenu
vieseKxormulareKverfügenKüberKkeinenKzintergrundZKslleKxeldgrenzenKSfürKZeichenzellenWKüarkierungsfelderKundKandereK
xormularelementeTKwerdenKanhandKvonKRasterlinienWKdZKhZKReihenKvonKkleinenKschwarzenK”unktenWKangezeigtZKvieKyrößeKderK
RasterpunkteKsollteKzwischenKbWekK”unktKundKbWgK”unktKliegenZKWirKempfehlenKbWekK”unktWKwobeiKderKsbstandKzwischenKdenK
RasterpunktenKmindestensKdasKxünffacheKderK”unktgrößeKbetragenKmussZKvieK”unktgrößeKundKderKsbstandKzwischenKdenK”unktenKsindK
vonKgrößterKtedeutungWKdaKderKRasterhintergrundKnichtKbeimKScannenWKsondernKwährendKderKwntfernungKvonKxleckenKeliminiertKwirdlK
vasK”rogrammKbetrachtetKdieK”unkteKalsKüberflüssigeKwlementeKundKbeseitigtKsieZKvaherKsolltenKdieK”unkteKaufKdemKgescanntenKtildK
nichtKzusammenklebenZK

LineareuSchwarzweißformulareu
vieserKxormulareKverfügenKinKderKRegelKüberKkeinenKzintergrundZKslleKxeldgrenzenKSfürKZeichenzellenWKüarkierungsfelderKundKandereK
xormularelementeTKwerdenKanhandKvonKdurchgezogenenKschwarzenKöinienKangezeigtZKvieKxeldgrenzenKbleibenKauchKnachKdemK
ScannenKundKwntfernenKvonKxleckenKerhaltenZK

 HinweisübvieseKsrtKvonKxormularenKmussKsehrKsorgfältigKausgefülltKwerdenZKWerdenKdieKxormulareKnachlässigKausgefülltWKgehenKdieK
tuchstabenKmöglicherweiseKüberKdieKxeldgrenzenKhinausWKwodurchKdieKwrkennungsqualitätKbeeinträchtigtKwirdZKviesKliegtKdaranWKdassK
dasK”rogrammKdenKTextKkaumKvonKderKxeldgrenzeKunterscheidenKkannWKwennKdieserKdurchKdenKxeldinhaltKüberlagertKwirdZKverK
eingegebeneKTextKsollteKdieKxeldgrenzenKnachKüöglichkeitKüberhauptKnichtKberührenZK

AuswählenuderurichtigenuFormularartu
SieKmüssenKnebenKdemKvesignKundKderKVerarbeitungKnochKeinigeKweitereKäriterienKbeiKderKsuswahlKderKrichtigenKxormularartKinK
tetrachtKziehenlKvruckkostenKundK–methodenWKsnzahlKderKerforderlichenKwxemplareWKtildgrößeWKScanmodiWKdieKerforderlicheK
yenauigkeitKbeiKderKwrkennungWKyeschwindigkeitKbeiKderKxormularverarbeitungWKallgemeinesKwrscheinungsbildKdesKxormularsWKwieK
ordentlichKdieKxormulareKausgefülltKwerdenKuswZKvieKfolgendeKTabelleKführtKdieKVor–KundK–achteileKderKeinzelnenKsrtenKaufZ



K
Blindfarbenformularb Schwarzweiß–Rasterformulareb LinearebSchwarzweißformularebMerkmalb
Nachteilb Vorteilb Nachteilb Vorteilb Nachteilb Vorteilb

äomplexitätKdesKwntwurfsK KK öeichtKmitKjedemKyrafikeditorK
zuKerstellenZK

TexteditorenKbietenKnurK
eineKbegrenzteKsnzahlKvonK
WerkzeugenKfürKdieK
wrstellungKdieserK
xormularartZK

KK KK öeichtKmitKjedemK
yrafikeditorKzuKerstellenZK

vruckenK wsKistKproblematischWKgroßeK
üengenKqualitativK
hochwertigerKxormulareK
selbstKzuKdruckenZK

KK KK äönnenKproblemlosKvomK
tenutzerKselbstKgedrucktK
werdenZK

KK äönnenKproblemlosKvomK
tenutzerKselbstKgedrucktK
werdenZK

vruckkostenK WennKSieKdieKxormulareKinK
einerKvruckereiKdruckenK
lassenWKentstehenKhöhereK
äostenKalsKbeiK
SchwarzweißformularenZK

KK KK WennKSieKdieKxormulareKinK
einerKvruckereiKdruckenK
lassenWKentstehenKhierK
wenigerKäostenKalsKbeiK
tlindfarbenformularenZK

KK WennKSieKdieKxormulareKinK
einerKvruckereiKdruckenK
lassenWKentstehenKhierK
wenigerKäostenKalsKbeiK
tlindfarbenformularenZKK

tildgrößeK KK vieKtilddateienKsindKkleinerZK vieKtilddateienKsindKgrößerZK KK vieKtilddateienKsindK
größerZK

KK

ScanmodusK SieKkönnenKnurKbestimmteK
ScanmodiKSxarbfilterungTK
verwendenZK

KK wsKstehtKnurKeineK
beschränkteKsnzahlKanK
zelligkeits–KundK
äontrasteinstellungenKzurK

K

KK wsKstehtKnurKeineK
beschränkteKsnzahlKanK
zelligkeits–KundK
äontrasteinstellungenK

K

KK

VerarbeitungsgeschwindigkeitK KK tietetKeineKschnellereK
VerarbeitungsgeschwindigkeitZK

vieKVerarbeitungKdauertKinK
derKRegelKlängerWKdaK
xleckenKausKdenKtildernK
entferntKwerdenKmüssenZK

KK xehlerKsindK
wahrscheinlicherWKwennK
ZeichenK
zusammenklebenKoderK
überKdieKxeldgrenzenK
hinausgehenZK

KK

wrkennungsqualitätK KK SehrKguteKwrkennungsqualitätK KK yuteKwrkennungsqualitätK vieKwrkennungsqualitätK
hängtKdavonKabWKwieK
ordentlichKdasKxormularK
ausgefülltKwurdeZK

yuteKwrkennungsqualitätWK
wennKdasKxormularK
ordentlichKausgefülltK
wurdeZK
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Blindfarbenformularb Schwarzweiß–Rasterformulareb LinearebSchwarzweißformularebMerkmalb
Nachteilb Vorteilb Nachteilb Vorteilb Nachteilb Vorteilb

”ositionKvonKerklärendenK
ÜnformationenK

KK wrklärendeKÜnformationenK
könnenKanKeinerKbeliebigenK
StelleKeingefügtKwerdenWKauchK
innerhalbKeinesKxeldsKSsofernK
sieKmitKderselbenKxarbeKwieK
derKxormularhintergrundK
gedrucktKwerdenTZK

wrklärendeKÜnformationenK
undKandereK
xormularelementeKmüssenK
sorgfältigKaufKdemKxormularK
platziertKwerdenZK

KK wrklärendeK
ÜnformationenKundK
andereK
xormularelementeK
müssenKsorgfältigKaufK
demKxormularKplatziertK
werdenZK

KK

wrscheinungsbildKdesK
xormularsKundKöeserlichkeitK

yeringeKäontrasteKbeimK
zintergrundKundKdenK
erklärendenKÜnformationenK
könnenKdieKöeserlichkeitKdesK
xormularsKbeeinträchtigenZK

snsprechendeKyestaltungK WenigerKansprechendesK
vesignZKVerminderteK
öeserlichkeitZK

KK WenigerKansprechendesK
vesignK

yuteKöeserlichkeitK

SorgfaltKbeiKderKsusfüllungK KK WenigerK”roblemeWKwennKTextK
überKdieKxeldgrenzenK
hinausgehtZK

äleineKZeichenKmüssenK
sehrKsorgfältigKgeschriebenK
werdenWKgleichzeitigKjedochK
großKgenugKseinWKdamitKsieK
nichtKalsKüberflüssigeK
wlementeKerachtetKundK
daherKentferntKwerdenZK

WenigerK”roblemeWKwennK
TextKüberKdieKxeldgrenzenK
hinausgehtZK

VieleK”roblemeWKwennK
TextKüberKdieK
xeldgrenzenKhinausgehtZK

KK



AllgemeineüVoraussetzungenüfürümaschinenlesbareü
Formulareü

üaschinenlesbareKxormulareKmüssenKeinigeKallgemeineKVoraussetzungenKerfüllenZK

VoraussetzungenufürudenuFormularhintergrundu
cZK VerwendenKSieKwennKmöglichKtlindfarbenformulareKoderKxormulareKmitKRasterfeldgrenzenZK
dZK VerwendenKSieKbeimKwrstellenKeinesKtlindfarbenformularsKeineKxarbeWKdieKbeimKScannenKMverschwindetMZKwineKöisteKderK

empfohlenenKxarbenKfindenKSieKunterK“EmpfohlenebFarbenbfürbBlindfarbenformulare”ZK
eZK StellenKSieKsicherWKdassKzwischenKdemKxeldinhaltKundKdemKerklärendenKTextKeinKgewisserKsbstandKvorhandenKistZKteiK

tlindfarbenformularenKempfehlenKwirWKdassKerklärenderKTextKinKderKgleichenKxarbeKwieKderKxormularhintergrundKgedrucktK
wirdKSausgenommenWKderKerklärendeKTextKwirdKanstelleKvonKbzwZKzusammenKmitKdenKschwarzenKQuadratenKalsK
ReferenzzeichenKverwendetTZKWennKSieKdenKerklärendenKTextKinKderKxarbeKdesKzintergrundsKdruckenWKkönnenKSieKihnK
anschließendKüberallKaufKdemKxormularKplatzierenWKeinschließlichKinnerhalbKderKxormularfelderZK

fZK VerwendenKSieKfürKxormulareWKdieKvonKzandKausgefülltKwerdenWKkeineKblauenKxarbenZKWirdKeinKxormularKmitKblauemK
zintergrundKmitKeinemKblauenKStiftKausgefülltWKkannKdiesKdieKwrkennungsqualitätKbeeinträchtigenZK

VoraussetzungenufüruReferenzzeichenu
cZK SieKsolltenKaufKmaschinenlesbarenKxormularenKmöglichstKstandardmäßigeKReferenzzeichenKverwendenKSdZKhZKschwarzeK

QuadrateWKwckenKoderKäreuzeTZKvieKempfohleneKsnzahlKvonKReferenzzeichenKistKfünflKvierKReferenzzeichenKinKdenKvierKwckenK
desKxormularsKSwodurchKeinKRechteckKmitKimaginärenKöinienKzwischenKdenKeinzelnenK”aarenKgebildetKwirdTKsowieKeinK
QuadratKaufKeinerKSeiteKdesKimaginärenKRechtecksZK

dZK SolltenKSieKausKirgendeinemKyrundKkeineKstandardmäßigenKReferenzzeichenKverwendenKkönnenWKempfehlenKwirWKersatzweiseK
dieKfolgendenKwlementkombinationenKalsKReferenzzeichenKeinzusetzenlK
aTKmindestensKzweiKvertikaleKundKzweiKhorizontaleKTrennlinienKK
bTKmindestensKvierKTextelementebundKeineKFormularkennzeichnungb“vwRKK
cTKeineKandereKmöglicheKäombinationZK

eZK verKsbstandKzwischenKdemKRandKeinesKReferenzzeichensKundKdemKnächstgelegenenKxormularelementKsollteKmindestensK
eKmmKbetragenZK

fZK verKsbstandKzwischenKdemKReferenzzeichenKundKdemKSeitenrandKsollteKmindestensKjKmmKbetragenZK
gZK vruckenKSieKdieKReferenzzeichenKinKeinerKdunklenKxarbeKSvorzugsweiseKSchwarzTWKsodassKsieKwährendKdesKScanvorgangsKnichtK

verlorenKgehenZK
ZusätzlichKzuKdenKobenKaufgeführtenKallgemeinenKVoraussetzungenKgibtKesKfürKjedenKReferenzzeichentypKspezielleKVoraussetzungenlK

VoraussetzungenbfürbschwarzebQuadrateb
slleKschwarzenKQuadrateKsolltenKbeiKeinemKxormulartypKdieselbeKyrößeKaufweisenWKzZKtZKfKxKfKmmKoderKjKxKjKmmZKvieKempfohleneK
yrößeKistKgKxKgKmmZKRechteckeKsindKnichtKzulässigZK

VoraussetzungenbfürbKreuzebundbEckenb
1. vieKyrößeKdesKimaginärenKQuadratsWKdasKSieKumKeinKReferenzzeichenKdiesesKTypsKziehenKkönntenWKmussKinKeinemKtereichKvonK

fKxKfKmmKbisKjKxKjKmmKliegenZKvieKempfohleneKyrößeKistKgKxKgKmmZK
dZK vieKyrößeKderKReferenzzeichenKeinesKTypsKmussKbeiKallenKReferenzzeichenKaufKdemKxormularKgleichKseinZK
eZK vieKSeitenKdesKReferenzzeichensKmüssenKgleichKlangKseinZK
fZK vieKöinienstärkeKmussKfürKalleKReferenzzeichenKaufKdemKxormularKgleichKseinKundKinKeinemKtereichKvonKbWeKmmKbisKcKmmK

liegenZKWirKempfehlenKeineKöinienstärkeKvonKbWgKmmZK

VoraussetzungenbfürbTextbkwennbTextbalsbReferenzzeichenbverwendetbwirdlb
vieKSchriftgrößeKmussKmindestensKiK”unktKSbeiKÜberschriftenKmindestensKcfK”unktTKbetragenZK

VoraussetzungenbfürbTrennlinienbkwennbTrennlinienbalsbReferenzzeichenbverwendetbwerdenlb
vieKöinienstärkeKsollteKmindestensKcK”unktKbetragenZKWirKempfehlenKeineKöinienstärkeKvonKcK–KcWgK”unktZK

VoraussetzungenbfürbStrichcodebkwennbStrichcodebalsbReferenzzeichenbverwendetbwirdlb
cZK vieKStrichcodebreiteKSderKsbstandKzwischenKdemKerstenKundKdemKletztenKtalkenKimKuodeTKmussKmindestensKfiKmmK–K

gbKmmKbetragenZK
dZK vieKzöheKdesKStrichcodesKsollteKmindestensKcdKmmK–KcgKmmKSohneKZiffernTKbetragenZK
eZK vieKsusrichtungKdesKStrichcodesKSdZKhZKdieKRichtungKderKtalkenTKsollteKsichKnachKderKSeitenausrichtungKrichtenZKSWirK

empfehlenWKdieKSeitenKinKRichtungKderKtalkenKzuKscannenZTK
fZK WirKempfehlenWKdassKSieKfürKdenKStrichcodeKdasKws–Kce–xormatKverwendenZK
gZK verKsbstandKzwischenKeinemKStrichcodeKundKdenKanderenKxormularelementenKsollteKmindestensKcbKmmKbetragenZK



A B B Y Y  F l e x i C a p t u r e  

© 2009 ABBYY. Alle Rechte vorbehalten.K cdK

VoraussetzungenufüruMarkierungsfelderu
cZK vieKempfohlenenKxeldgrößenKsindKeWgKxKeWgKmmWKfKxKfKmmWKfWgKxKfWgKmmKoderKgKxKgKmmZKSWennKSieKrundeKüarkierungsfelderK

verwendenWKmüssenKdieseKinKdieKempfohlenenKyrößenKfürKdieKeckigenKxelderKpassenTZK
dZK vieKempfohleneKöinienstärkeKfürKdieKüarkierungsfeldrahmenKbeträgtKbWfKmmKSunabhängigKvonKderKxeldgrößeTZK

VoraussetzungenufüruTextmarkierungenu

Rasterpunktgrößeüb
cZK WerdenKdieKxeldgrenzenKalsKRasterpunkteKdargestelltWKmussKdieKStärkeKderKRasterlinieKSdZKhZKdieKRastergrößeTKbWekK”unktK

betragenZK
dZK verKoptimaleKsbstandKzwischenKdenKRasterpunktenKistKdasKxünffacheKderK”unktgrößeZK

 WichtigcbvieK”unkteKinKdenKwckenKvonKZeichenzellenKklebenKmitKrelativKgroßerKWahrscheinlichkeitKzusammenZK

 Tippb

WennKSieKinKÜhrerKSoftwareKdenKsbstandKzwischenKdenKRasterpunktenKnichtKfestlegenKkönnenWKmüssenKSieKeinenKöinienstilKwählenWKbeiK
demKdieK”unkteKsoKweitKauseinanderKliegenWKdassKsieKaufKdemKgescanntenKtildKnichtKalsKzusammengeklebtKerscheinenKundKbeimK
wntfernenKvonKxleckenKaufKdemKtildKgelöschtKwerdenWKdaKdasK“uR–SystemKgroßeK”unkteKalsKbedeutungstragendeKwlementeKinterpretiertK
undKsieKdaherKbeimKwntfernenKvonKxleckenKimKtildKbelässtZK

GrößebderbZeichenzellenüb

cZK vieKempfohleneKyrößeKvonKZeichenzellenKbeträgtKfKxKgKmmZKWerdenKkleinereK
ZeichenzellenKverwendetWKmussKdasKxormularKsehrKpräziseKausgefülltKwerdenWKwasKhäufigK
sehrKschwierigKistZKVerwendenKSieKjedochKauchKkeineKzuKgroßenKZeichenzellenWKdaKdasK
xormularKsonstKunterKUmständenKmitKübergroßenKtuchstabenKausgefülltKwirdZKvieK
yrößeKderKZeichenzellenKsollteKmöglichstKderKdurchschnittlichenKyrößeKeinesK
tuchstabensKentsprechenZK
dZK verKsbstandKzwischenKdenKxeldlinienKsollteKmindestensKdWgKmmK–KeKmmK
betragenKundKderKsbstandKzwischenKzweiKnebeneinanderKliegendenKZeichenzellenK
mindestensKcKmmK–KcWdKmmZK

K

Linienstärkeüb

K

WerdenKdieKRahmenKdurchKschwarzeKöinienKangezeigtKSbeiKMTextKinKRahmenMWKMtuchstabenKinK
separatenKRahmenMKoderKMtuchstabenKinKRahmenMTWKsollteKdieKöinienstärkeKcK”unktKbetragenZK

K

K

Kämmeüb

K

cZK verKempfohleneKsbstandKzwischenKdenKvertikalenKöinienKinKeinemKxormularfeldKmitK
äammKbeträgtKgKmmZK

dZK WennKzweiKxelderKmitKäammKuntereinanderKplatziertKwerdenWKsollteKderKsbstandK
zwischenKdenKhorizontalenKöinienKmindestensKiWgKmmK–KjKmmKbetragenZK

eZK vieKzöheKderKvertikalenKöinienKmussKzwischenKbWkKmmKundKcWdKmmKbetragenZK
fZK vieKöinienstärkeKderKvertikalenKöinienKundKdesKRahmensKsollteKcK”unktKbetragenZK

gZK teiKVerwendungKvonKRahmenKmitKäammKmussKderKsbstandKzwischenKzweiK
untereinanderKplatziertenKRahmenKmindestensKdWgKmmK–KeKmmKbetragenZK

VoraussetzungenufürudieuElementpositionu
cZK öassenKSieKaufKdenKxormularenKeinenKausreichendKgroßenKRandKfreiZKxormularelementeWKdieKsichKzuKnaheKamKSeitenrandKdesK

xormularsKbefindenWKwerdenKunterKUmständenKnichtKgescanntKundKdieKdarinKenthaltenenKvatenKgehenKsomitKverlorenZK
dZK tewahrenKSieKeinenKsbstandKzwischenKbenachbartenKwlementenKvonKmindestensKdKmmZK
eZK verKsbstandKzwischenKeinemKüarkierungsfeldKundKerklärendemKTextKsollteKmindestensKdaeKderKyrößeKdesKüarkierungsfeldsK

betragenZK
fZK StellenKSieKsicherWKdassKderKerklärendeKTextKnichtKüberKdieKRänderKdesKwingabefeldsKhinausgehtZK
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gZK WerdenKerklärendeKÜnformationenKmitKschwarzerKTinteKgedrucktWKstellenKSieKsicherWKdassKzwischenKdemKerklärendenKTextKundK
denKanderenKwlementenKeinKsbstandKvonKmindestensKcWgKmmK–KdKmmKbestehtZKWirdKderKerklärendeKTextKinKderKxarbeKdesK
zintergrundsKgedrucktWKistKdieKwinhaltungKdiesesKsbstandsKvonKnichtKsoKgroßerKtedeutungZK

VoraussetzungenufürudieuDruckqualitätu
teachtenKSieKbeimKvruckenKleererKxormulareKdieKfolgendenKVoraussetzungenlK
cZK vruckenKSieKdieKxormulareKentwederKinKeinerKvruckereiKoderKmitKeinemKvruckerZKxarbformulareKsolltenKvorzugsweiseKvonK

einerKvruckereiKgedrucktKwerdenZKSollteKdiesKnichtKmöglichKseinWKüberprüfenKSieKdieKxormularfarbeKzuerstKmitKeinemKScannerWK
bevorKSieKdenKsusdruckKstartenZK

dZK slleKwxemplareKdesKxormularsKmüssenKanhandKdesselbenKQuelldokumentsKgedrucktKwerdenWKdaKdieKxeldpositionenKaufKallenK
xormularenKidentischKseinKmüssenZK

eZK vieKRandgrößeKSdZKhZKderKsbstandKzwischenKdemKSeitenrandKundKdemKamKnächstenKgelegenenKxormularelementTKsollteK
mindestensKjKmmKbetragenKSRänderKmitKeinemKsbstandKvonKcdKmmKwerdenKjedochKempfohlenTZK

fZK vieKerlaubteKlineareKsbweichungKvonKxormularelementenKdarfKhöchstensKbWcgKPKbetragenKSdZKhZKbWgKmmKbeiKeinemKsf–
”apierformatTZK

gZK WennKSieKdieKxormulareKaufKeinemKvruckerKausdruckenWKsolltenKSieKmindestensKeineKsuflösungKvonKhbbKv”ÜKverwendenZK
VerwendenKSieKzumKvruckenKderKxormulareKeinesKStapelsKimmerKdenselbenKvruckerZKSollteKdiesKnichtKmöglichKseinWKversuchenKSieWK
zumindestKdasselbeKvruckermodellKzuKverwendenZKK

VoraussetzungenufürudasuAusfüllenudesuFormularsu

FarbigebStiftebundbTinteb
xormulareKsolltenKvorzugsweiseKsorgfältigKinKyroßbuchstabenKmitKeinemKschwarzenKäugelschreiberWKxüllfederhalterKoderKyelstiftK
ausgefülltKwerdenZKSvunkelblauKundKViolettKkönnenKebenfallsKverwendetKwerdenZTKxilzstifteKsolltenKmöglichstKnichtKverwendetKwerdenWK
daKhierKdieKtuchstabenKinKderKRegelKsehrKdickKausfallenKundKsomitK”roblemeKbeiKderKwrkennungKverursachenKkönnenZKsmKschwierigstenK
gestaltetKsichKdieKwrkennungKvonKxormularenWKdieKmitKtleistiftKoderKsehrKhellerKTinteKausgefülltKwurdenZK

BuchstabengrößebundbStilb
UmKguteKwrkennungsergebnisseKzuKerzielenWKsolltenKxormulareKvorzugsweiseKinKyroßbuchstabenKausgefülltKwerdenZKvieKtuchstabenK
müssenKdieKZeichenzellenKausfüllenWKdürfenKjedochKnichtKüberKdieKZellgrenzenKhinausgehenZK
SindKdieKZeichenzellenKaufKdemKxormularKsichtbarKdargestelltKSdZKhZKwennKdieKfolgendenKTextmarkierungsartenKverwendetKwerdenlK
tuchstabenKinKRahmenKoderKtuchstabenKinKseparatenKRahmenTWKistKesKwenigerKwahrscheinlichWKdassKdieKtuchstabenKnachKdemK
susfüllenKdesKxormularsKzusammenklebenZK
vieKfolgendenKTextmarkierungstypenKwerfenKbeiKderKwrkennungKgrößereK”roblemeKauflKTextKinKRahmenKmitKäammKundKtuchstabenKaufK
äammZKzierKistKnurKdieKtreiteKderKZeichenzellenKfestgelegtZKvaKjedochKkeineKseitlichenKRänderKvorhandenKsindWKkommtKesKeherKvorWKdassK
tuchstabenKnachKdemKsusfüllenKdesKxormularsKzusammenklebenZKteiKtuchstabenKaufKeinemKäammKohneKRahmenKwerdenKdieK
tuchstabenKhäufigKentwederKzuKgroßKoderKzuKkleinKgeschriebenZK
WirdKTextKinKeinemKRahmenKbzwZKTextKüberKeinerKöinieKverwendetWKbestehenKkeineKwinschränkungenKfürKdieKtreiteKderKZeichenzellenZK
älebenKdieKtuchstabenKzusammenWKbeeinträchtigtKdiesKdieKwrkennungsqualitätZKteiKTextKüberKeinerKöinieKgibtKesKzudemKkeineK
winschränkungKfürKdieKZeichenhöheZKSieKsolltenKdiesenKüarkierungstypKdaherKnichtKfürKxormulareKverwendenWKbeiKdenenKeineKsehrK
genaueKwrkennungKerforderlichKistZK
vesKWeiterenKsolltenKdieKtuchstabenKnichtKüberKdieKxeldgrenzenKhinausgehenZKviesKhatKbeiKtlindfarbenformularenKundKschwarzweißenK
RasterformularenKkeineKgroßeKtedeutungWKdaKhierKdieKxeldgrenzenKbeimKScannenKundKderKxleckenbeseitigungKentferntKwerdenZKyehenK
dieKtuchstabenKjedochKbeiKlinearenKSchwarzweißformularenKüberKdieKxeldgrenzenKhinausWKkannKdiesKdieKwrkennungsqualitätKerheblichK
beeinträchtigenZK

Beispielb
vamitKdasKxormularKmöglichstKsorgfältigKausgefülltKwirdWKsolltenKSieKdemKxormularKeineKsnmerkungKähnlichKderKfolgendenKhinzufügenlK

K
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EmpfohleneuFarbenufüruBlindfarbenformulareb
vieKfolgendeKTabelleKenthältKteispieleKfürKxarbenWKdieKinKtlindfarbenformularenKverwendetKwerdenKkönnenWKundKdieKentsprechendenK
”antone––ummernZKvieKfolgendenKzintergrundfarbenKverschwindenKbeiKScannenKdesKxormularslK
 K üitKeinemKbeliebigenKScannerlK

K

 K üitKeinemKxarbscannerKmitKxiltersoftwareKfürKRotKoderKmitKeinemKSchwarzweißscannerKmitKroterKöeuchteKoderKeinemKxilterK
fürKRotK

K
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