ABBYY FlexiCapture 9.0

Handbuch fur die Projektkonfiguration



Sehr geehrte/r Anwender/in!
Dieses Handbuch erklért, welche Vorginge bei der Konfiguration eines Projekts ausgefiihrt werden.

Dariiber hinausgehende Informationen finden Sie hier:

e In weiteren Hilfedateien. Zum Aufrufen der Hilfe verwenden Sie das Programmmenii, driicken Sie die F1-
Taste oder klicken auf Start > Programme > ABBYY FlexiCapture 9.0 Stationen > Hilfe.

e Handbuch fiir Systemadministratoren: Start > Programme > ABBYY FlexiCapture 9.0 Stationen >
Guides > Systemadministratorhandbuch.

e Operatorhandbuch: Start > Programme > ABBY'Y FlexiCapture 9.0 Stationen > Guides >
Operatorhandbuch.

e Anleitung zum Erstellen maschinenlesbarer Formulare: Start > Programme > ABBY'Y
FlexiCapture 9.0 Stationen > Guides > Anleitung zum Erstellen maschinenlesbarer Formulare.

e Hilfedateien fiir Anwendungen in FlexiLayout Studio 9.0 und FormDesigner 9.0 kdnnen im Menii
der jeweiligen Anwendung oder durch Driicken der F1-Taste gedffnet werden. Sie konnen auch
Start > Programme > ABBYY FlexiCapture 9.0 Stationen > Hilfe wiahlen.

e ABBYY FlexiLayout Studio Tutorials: Start > Programme > ABBYY FlexiCapture 9.0 Stationen >
Guides > Tutorials.

Wenn Sie eine Einzelplatzversion verwenden, ersetzen Sie in den obigen Pfadangaben ,,ABBYY

FlexiCapture 9.0 Stationen* durch ,,ABBYY FlexiCapture 9.0%.

Wir wiinschen Thnen viel Freude bei der Arbeit mit unserem Produkt!



Inhalt

1.

2.
3.

EINTURIUNG ...t ettt e e ettt e e e et e e e s atbeeeeeesbeeeeeensbaeeeeenssaeaeesnnnees 4
1.1, Zweck der Datenerfassung........c.uuiiieiiiiiiieeiiiieeeeeiitee et e ettt e e ettt e e e et e e e e enabeeeeenraeeeeenneaeeas 4
1.2.  Automatische Datenerfassung...........cccueiieiiiiiiiieiiiiiiie ettt e et e et e e e e e e e eibaeeeeeeneeeeas 4
1.3.  Dokumente, die in ABBYY FlexiCapture 9.0 verarbeitet werden konnen .............ccecvveeeennnnen. 5
1.4, ABBYY FlexiCapture 9.0-Stationen.........cccuuiiieiiiiiiieeiiieeeeiiiee e et e e eieeeeeeiiveeeeeinaeeaeeeaeaeeas 6

Erstellen €ines ProJeKES .......coooiiiiiiiiiiiie e ettt e ettt e e e e e et ee e e e 6

Erstellen von DokumentdefinItionen ............eeiiiiiiiiiiiiiiiie ettt e e e 7
3.1, Erstellen €Ines LayOULS .......cceiiiiiiieeiiiiieeeeiieeeeeit et e ettt e e e ettt e e e e ibeeeeeetbeeeeessbaeeeessnaaeeesnnnaeeens 8

3.1.1. Geometrische Markierung von Objekten.............ooevriiiiiiiiiiiiieiiie e 8

3.1.1.1. FelA@IUPPON ..ot e e e ettt e e e et e e e e e nbaaeeeennees 9
3.1.1.2. Felder 0hne MarkieTung ............ooeiiiiiiieiiiiiee ettt e et e e e e e e 9
3.1.1.3. Markieren vOn Tabellen ........ccocuuiiiiiiiiiiiiiiiieeiiceee e 10
3.1.1.4. Felder mit mehreren Bereichen...........coouiiiiiiiiiiiiiiiiiiceccec e 10
3.1.1.5. Felder mit mehreren INStanZen ............cooooviiiieiiiiiiiiiiiiee e 11
3.1.1.6. Ausschlieflen eines Bereichs von der Erkennung...........c.ccoooviiieiiiiiiiiiniiiieeeeee. 12
3.1.1.7. Loschen von FEeldern .......coouiiiiiiiiiiiiiiiiicieceee e 12
3.1.2. StatiSChe EISMENTE........coiiiiiiiiiiiiiiiiieiceeee e 12
3.1.2.1. Besonderheiten von Barcodes............coouvieiiiiiiiiiiiiiiiiiiceeeeeee e 13
3.1.3. Feldei@enSChaften ........coccuuiiiiiiiiiieee et 13
3.1.3.1. Allgemeine Feldeigenschaften..........ccceoeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeceee e 13
3.1.3.2. D 1157 113 o SO O PP U SOTPPPPPRPRRRN: 14
3.1.3.2.1. Datentypen fiir Texteingabefelder ..............cceoeriiiiiiiiiiiiiiieee e 15
3.1.3.2.2. Datentypen fiir Auswahlfelder............ccoooiiiiiiiiiiiiii e 17
3.1.3.2.3. Datentypen fiir Auswahlfeldgruppen ...........cccoocviiiiiiiiiiiiinie e 18
3.1.3.3. Felderkennungseigenschaften.............oooveiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 19
3.1.3.3.1. Erkennungseigenschaften von Texteingabefeldern ...........ccocceeviiiiniiiiiniiiniennne. 19
3.1.3.3.2.  Erkennungseigenschaften von Auswahlfeldern und Auswahlfeldgruppen............... 21
3.1.3.3.3. Erkennungseigenschaften von Barcodes............c.ccceeviiiiiiiniiiiiiiniiiieeeeieeeeeeen 22
3.1.3.3.4. Erkennungseigenschaften von Bildern.............cccccoiiiiiiiiinniiiiiiiiceeeen 22
3.1.3.4. UberpriifungseinstelluNeN............c.oveieveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et ee e enesenn 22
3.1.3.5. Parameter fiir den BildeXport.........cocviiiiiiiiiiiiiiiiiie e 23
3.1.3.6. Regelbasierte Validierung .........coooeuviiiiiiiiiiiieiiiiiee et e e 24
3.1.3.7. Benutzerdefinierte Aktion/Skriptbearbeitung............ccccevveviiiiiiiiiiiiiiiieeeeee 25

3.1.4.  Erstellen von Dokumentdefinitionen fiir mehrseitige Dokumente..............cccceecieiiennnnnen.n. 26

3.1.5.  Erstellen einer Dokumentdefinition mit Anhangseiten...........cc.ceeevviiiieeniiiieeeniiieeeeeieeenn 29

3.1.6.  EXPOrteinSteIIUNGZEN ...ccooiiiiiiiiiiiie e et e et e e 30

3.1.6.1. Exportieren in €ine Datel..........cceeruiiiiiiiiiiiiiiiiie et e 31
3.1.6.2. Exportieren in eine Datenbank .............ooooiiiiiiiiiiiiiiiie e 31
3.1.6.3. Exportieren nach Shar€Point ..............ooooiiiiiiiiiiiiiiiieee e 33
3.1.6.4. Exportieren von Bildern ............ooooiiiiiiiiiiiiiieieeee e 33
3.1.6.5. Benutzerdefinierter EXport (SKIIPt) ....cooeviviiiiiiiiiiieeeee e 34

3.1.7.  Konfigurieren der Darstellung erkannter Daten.............cooveirniiiiniiiniiiiniiceceen 34

3.1.8.  Testen von DokumentdefinitiOnNen ...........cccuueiiiiiiiiiiiiiiiiie et 34

3.1.9.  Bearbeiten und Veroffentlichen einer Dokumentdefinition.............cccoeeviiiiiiiniiiiinnnnnen.n. 35
3.2, Erstellen eines FIEXILAYOULS ........coieiiiiiiiiiiiiiiie ettt ettt e et e e et e e e seraee e e 35

3.2.10 KIASSHIKAIOTEN. c...iieiiiiei ittt st s 36
3.3.  Besonderheiten bei nicht strukturierten DoKumenten .............cceeeeeriiieieiniiiieeeniiiiee e 37



4. Konfigurieren der Projekteigenschaften...........coooooiiiiiiiiiiiiiiiic e 38

5. Konfigurieren VOn StapeltyPen........ccueiiiiiiiiiiiiiiiie e e e e e 39
T B N 10533113 s DU RU PP 39
5.2, BildVOrverarbDEItUNG. ......ccuuiiiiiiiiiiieeiiiee ettt ettt e e ettt e e e st e e e e etbeeeeesebeeeeesnbeeeeeenssaeeeeennnees 39
I T 2y 1S 111 10 1 TP 40
54, INteGItASPITIUNG ...oviiiiiiiiiie et ettt e e et e e e e tb e e e e e tbeeeeeenesaeeeeenssaeeeennnnees 40
T TR 254 o0 AP P PRSP PPPPPPPPPNE 41
5.6, ATDEItSADIAUL .....coiiiiiiiiii e e 41

5.6. 1. EINZEIPIALZ...eeeiiiiiieieeee e et e ettt e e e e e e e ennaeeeas 41
5.6.2. VIR coeieiieiee e ettt et e s 41

6. Konfigurieren des BildimpPOrts .........c..oeiiiiiiiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e eiaaee e e 42

7.  Hochladen eines Projekts ZUm SEIVET...........ciiiiiiiiiiiiiiiiieeeiieee et e e 43

8. TastenKOMDINATIONEN ....ccuuiiiiiiieiiiieeitie ettt ettt ettt ettt e et e et e ettt e e bt e e e sabeeesabeeenabaeeas 44
T D & 10105 {53 1 1 1<) USRS RPRRRPPI 44
8.2.  Fenster des DokumentdefinitionSEILOrs .........cccuuiiieeriiiiieeiiiiiie ettt 46
8.3.  Fenster flir die Gruppeniiberpriifing .........c.ceeeeeiiiiiiieiiiiiee e 47
8.4.  Fenster flir die FeldUberpriifiung...........coooiiiiiiiiiiiiieeiee e 47

1. Einfiihrung

1.1. Zweck der Datenerfassung

Heutzutage wird eine Vielzahl von Dokumenten genutzt: im geschiftlichen Bereich, in der Produktion und
im Dienstleistungssektor. Antrage, Fragebdgen, Rechnungen, Entwiirfe und andere Dokumente sind in
jedem Unternehmen von Bedeutung. Die moderne Informationstechnologie macht Papierdokumente
iiberfliissig, viele Daten werden fiir Speicherung, Analyse und Verarbeitung in elektronische Formate
umgewandelt.

Der arbeits- und zeitintensivste Schritt bei der Arbeit mit elektronischen Dokumenten war bisher die
Datenerfassung. Daten konnten nur von Hand eingegeben werden, was bei kleinen Datenmengen sinnvoll
ist. Bei umfangreichen Dokumenten ist dieser Ansatz jedoch wenig zweckméBig. Die Geschwindigkeit der
manuellen Dateneingabe kann nicht kurzfristig erhoht werden, wenn es die Situation erfordert, weil die
Arbeitsgruppen fiir die manuelle Dateneingabe schwer zu verwalten sind und die Kosten bei Anderungen
denen gleichen konnen, die bei einer Neueinrichtung des Prozesses entstehen.

Die manuelle Dateneingabe ist also keine optimale Losung. Die Alternative dazu ist eine einfachere und
effizientere Moglichkeit: ein System fiir die automatische Datenerfassung wie ABBY'Y FlexiCapture 9.0.

1.2. Automatische Datenerfassung

ABBYY FlexiCapture 9.0 ist eine Datenerfassungssoftware fiir die Verarbeitung strukturierter, teilweise
strukturierter (FlexiLayout) und nicht strukturierter Dokumente.

Die automatische Datenerfassung besteht aus den folgenden Stufen:
e Zunidchst wird eine Anzahl von Seiten mittels Dokumentenscanner gescannt.
e Die gescannten Seiten werden dann automatisch zu Dokumenten zusammengefasst.
e Die Zeichen werden automatisch erkannt.



e Nicht eindeutig erkannte Zeichen werden zur Uberpriifung (Verifizierung) an den Operator
gesendet.

e Die iiberpriiften Daten werden schlieBlich in eine Datei oder Datenbank exportiert und die
Dokumentbilder werden in einem vorgegebenen Ordner gespeichert. Die Bilder konnen in einem
Grafikformat oder als durchsuchbare PDF-Datei gespeichert werden.

ABBYY FlexiCapture 9.0 ist eine effiziente Losung flir die automatische Datenerfassung, mit der Sie auf
einfache Weise den Fortschritt und die Qualitdt der Arbeit steuern konnen.

1.3. Dokumente, die in ABBYY FlexiCapture 9.0 verarbeitet
werden kbnnen

ABBYY FlexiCapture 9.0 — mporpaMMHoe pelieHue JUIsi MOTOKOBOTO BBOJA JAaHHBIX C JIOKYMEHTOB
paznuyHoro THma. JIOKyMEHTHI pa3HOTO THIIAa MOTYT 00pabaThIBaThCA B OJHOM IMOTOKE, TAK)KE MOXKHO
HACTPOUTH 0OPaOOTKY JOKYMEHTOB CMELIAHHOTO THIIA.

PaccmoTpuM noapoOHee pa3Hbie BUIBI JOKYMEHTOB, KOTOPbIE MOKHO 00pabaThiBaTh ¢ momoiibio ABBY'Y
FlexiCapture 9.0.

ABBYY FlexiCapture 9.0 ist eine Anwendung fiir die Datenerfassung, die verschiedene Dokumenttypen
unterstiitzt.

Die folgenden Dokumenttypen kénnen in ABBY'Y FlexiCapture 9.0 verarbeitet werden.

o Strukturierte Dokumente. Dokumente mit vorgegebenen Datenfeldern, deren Anzahl, Position und
Formatierung in allen Kopien des Dokuments konstant bleiben, werden strukturierte Dokumente
genannt. Hierbei handelt es sich hdaufig um gedruckte Formulare, die von Hand ausgefiillt werden.
Um ein strukturiertes Formular zu erkennen und die Daten zu erfassen, ist ein Layout zu erstellen,
anhand dessen dem Programm die Feldpositionen mitgeteilt werden. Layouts werden in ABBYY
FlexiCapture 9.0 wihrend der Einrichtung eines Projekts erstellt.

o Teilweise strukturierte Dokumente. Dokumente mit Datenfeldern, deren Anzahl, Position und
Formatierung sich in jeder Kopie unterscheiden, werden teilweise strukturierte oder flexible
Dokumente genannt. Rechnungen sind ein Beispiel fiir diese Art von Dokument, weil sich die
Anzahl und Formatierung der Elemente je nach ausstellendem Unternehmen hadufig unterscheidet.
Alle Rechnungen enthalten eine Kontonummer und den Rechnungsbetrag, doch diese Angaben
befinden sich in unterschiedlichen Teilen des Dokuments. ABBYY FlexiCapture 9.0 nutzt fiir die
Identifikation von teilweise strukturierten Dokumenten und die Datenerfassung sogenannte
FlexiLayouts. FlexiLayouts werden in ABBY'Y FlexiLayout Studio erstellt. Weitere Informationen
zu ABBYY FlexiLayout Studio finden Sie in der zugehorigen Hilfedatei. Die Verarbeitung von
flexiblen bzw. teilweise strukturierten Dokumenten unterscheidet sich von der Verarbeitung
strukturierter Dokumente nur in den Phasen der Erstellung und der Layoutzuordnung.

e Nicht strukturierte Dokumente. Wenn Sie nicht strukturierte Dokumente verarbeiten miissen,
deren Inhalt in freiem Format angeordnet ist, wie z. B. Vertrdge, Briefe, Bestellungen oder
Diagramme, ist ABBYY FlexiCapture 9.0 ebenfalls eine Losung. Nicht strukturierte Dokumente
konnen als Anhdnge zu strukturierten oder flexiblen Dokumenten oder durch Nutzung von
FlexiLayouts automatisch identifiziert und dann in Bilder und durchsuchbare PDF-Dateien
exportiert werden. Indexfelder kdnnen in nicht strukturierten Dokumenten automatisch (mittels
FlexiLayouts) oder von Hand erfasst werden. Ein typisches Beispiel fiir die Verarbeitung von nicht
strukturierten Dokumenten ist die Umwandlung eines in Papierform vorliegenden Archivs in ein
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elektronisches Format einschlieBlich der Erfassung einiger Indexfelder fiir die attributbasierte
Suche.

1.4. ABBYY FlexiCapture 9.0-Stationen

Je nach Installationstyp (Einzelplatz oder verteilt) umfasst das System verschiedene Stationen. Wenn Sie
eine Einzelplatzversion verwenden, werden die Projekte mit der Administratorstation konfiguriert. Wenn
Sie eine verteilte Version verwenden, werden die Projekte mit der Projektkonfigurationsstation
konfiguriert und dann zum Anwendungsserver gesendet.

2. Erstellen eines Projekts

Ein Projekt beinhaltet alle fiir die Datenerfassung benétigten Einstellungen (Dokumentdefinitionen,
Bildimportprofile, Programmeinstellungen) sowie die zu verarbeitenden Dokumente.

Dokumente werden in Stapeln zusammengefasst. Die Formatierung der Stapel héingt vom
Verarbeitungstyp ab. Sie konnen z. B. Dokumente zusammenfassen, deren Erstellungsdatum identisch ist
oder die aus demselben Scanvorgang stammen. Die fiir die Stapelerkennung zu verwendenden
Einstellungen werden durch den Stapeltyp festgelegt. Sie kdnnen mehrere Stapeltypen mit den am
héaufigsten benutzten Verarbeitungskonfigurationen erstellen. In diesem Fall muss der Operator nur den
gewlinschten Stapeltyp auswéhlen. Sie konnen auch die Einstellungen fiir den gesamten Stapel festlegen.
Diese Einstellungen werden bei Projekten des Typs ,Standard“ angewandt. Zunichst werden die
Projekteinstellungen festgelegt, danach werden auf deren Grundlage die Stapeltypen gebildet (die
Projekteinstellungen sind die Standardeinstellungen fiir Stapeltypen).

Arbeitsstapel werden zum Verarbeiten von Dokumenten verwendet. Teststapel werden zur Untersuchung
von Dokumentdefinitionen auf Fehler verwendet. Der Unterschied zwischen den beiden Stapeltypen
besteht darin, dass Teststapel die lokale (unverdffentlichte) Dokumentdefinition verwenden, Arbeitsstapel
dagegen die veroffentlichte. Sie konnen iiber das Fenster des Dokumentdefinitionseditors direkt auf die
Liste der Teststapel zugreifen.

Ein Dokument besteht aus einem Bild einer oder mehrerer Seiten (d. h., es sind ein- oder mehrseitige
Dokumente) und den daraus erfassten Daten.

Das Projekt kann mehrere Dokumentdefinitionen enthalten. In diesem Fall konnen Dokumente
unterschiedlichen Typs innerhalb eines Projekts verarbeitet werden. Somit ist es nicht notwendig, die
Dokumente vor der Verarbeitung nach Typ zu sortieren. Sie kdnnen verschiedene Arten von Dokumenten
in einem Arbeitsgang kombinieren. Wenn die Dokumente jedoch in getrennten Arbeitsldufen anfallen,
konnen Sie auch separate Projekte erstellen.

Zunichst miissen Sie ein Projekt und zumindest eine Dokumentdefinition erstellen.

Um ein neues Projekt zu erstellen, wihlen Sie entweder Neu... im Dialogfeld Projekt 6ffnen, das beim
Programmstart erscheint, oder klicken Sie im Hauptmenii auf Datei > Neues Projekt. Wihlen Sie einen
Ordner, in dem das Projekt gespeichert werden soll, und legen Sie einen Namen fest.

Um einen neuen Stapel zum Projekt hinzuzufligen, verwenden Sie den Befehl Neuer Stapel aus dem
Kontextmenti, das erscheint, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf die Stapelliste klicken. Sie konnen
auch Bilder laden, ohne einen Stapel zu erstellen. In diesem Fall erstellt das Programm automatisch einen
Stapel.



Zum Anzeigen der im Stapel enthaltenen Dokumente doppelklicken Sie auf den Stapelnamen. Wenn Sie
zur Stapelliste zurtickkehren mochten, wihlen Sie Projekt > Arbeitsstapel oder driicken Strg+B.

3. Erstellen von Dokumentdefinitionen

Die Erstellung von Dokumentdefinitionen ist der entscheidende Schritt der Konfiguration eines Projekts
und tragt wesentlich zur Qualitidt der Daten nach der Verarbeitung bei. Gehen Sie zur Erstellung einer
Dokumentdefinition wie folgt vor:

e Erstellen Sie ein Layout (statisches Layout - im Dokumentdefinitionseditor oder durch Laden eines
Formulars, das im ABBYY FormDesigner erstellt wurde, bzw. FlexiLayout - durch Laden einer
Datei, die in ABBYY FlexiLayout Studio 9.0 erstellt wurde).

e Legen Sie die Eigenschaften der jeweiligen Felder fest und geben Sie an, welche Art von Daten in
den Feldern zu finden sind (dadurch wird die Erkennungsqualitdt deutlich erhoht). Legen Sie
ebenfalls fest, welche Felder zur Uberpriifung an den Operator gesendet werden sollen.

e Legen Sie die Regeln fiir die Uberpriifung des Feldwerts fest. Mit Hilfe dieser Regeln konnen
Dokumente erkannt werden, deren Feldwerte bestimmte Anforderungen nicht erfiillen, z. B. nicht
mit den Werten einer entsprechenden Datenbank kompatibel sind.

e Legen Sie die Methode fiir den Datenexport fest. Daten konnen in Dateien, Datenbanken, in
Microsoft SharePoint oder entsprechend des in einem Skript festgelegten Verfahrens exportiert
werden.

Wenn eine Definition erstellt wurde, muss sie veroffentlicht werden. Erst dann steht sie fiir die
Dokumentenverarbeitung zur Verfligung.

Die wichtigsten Abldufe bei der Erstellung und Bearbeitung einer Dokumentdefinition werden {iber den
Dokumentdefinitionseditor durchgefiihrt, der nach der Erstellung einer neuen Definition aufgerufen wird.
Um den Dokumentdefinitionseditor zu 6ffnen, wéhlen Sie Projekt > Dokumentdefinitionen... und dann
den Definitionsnamen. Klicken Sie anschlieend auf Bearbeiten....

Um eine neue Definition zu erstellen, wihlen Sie Projekt > Dokumentdefinitionen... und klicken im sich
offnenden Dialogfeld auf Neu. Darauthin wird der Assistent zum Erstellen neuer Dokumentdefinitionen
geoffnet. Legen Sie im Fenster Neue Dokumentdefinition erstellen die Grundeigenschaften der
Dokumentdefinition fest: den Namen, einen Kommentar, Sprache und Stil. Legen Sie anschlieBend den
Texttyp fest: Wiahlen Sie aus der Dropdownliste ICR (fiir handschriftliche Texte) oder OCR (fiir
maschinell gedruckte Texte). Es ist moglich, den Texttyp fiir einzelne Felder spéter zu &ndern. Der in
diesem Schritt gewihlte Typ wird als Standardeinstellung verwendet.

Als nichstes miissen Sie das Bild laden oder scannen, das als Prototyp fiir die Dokumentdefinition dienen
soll. (Wenn das Dokument mehrere Seiten umfasst, laden Sie vorerst nur die erste Seite. Wie Sie weitere
Seiten hinzufligen konnen, erfahren Sie unter ,Erstellen von Dokumentdefinitionen flir mehrseitige
Dokumente®). Sie konnen die Seite scannen (vorzugsweise unausgefiillt) oder das Bild aus einer Datei
laden. Verwenden Sie fiir die Verarbeitung von teilweise strukturierten Dokumenten ein FlexiLayout.
Waihlen Sie FlexiLayout laden und geben Sie den Pfad zur FlexiLayout-Datei mit der Erweiterung *.afl
ein (die in ABBYY FlexiLayout Studio erstellte Datei). Dies ist der abschlieBende Schritt bei der
Erstellung einer flexiblen Dokumentdefinition.

Wenn Sie eine statische Dokumentdefinition erstellen mdchten, gehen Sie danach wie folgt vor. Wéhlen
Sie die Feldtypen aus, die im Bild automatisch erkannt werden sollen. Sie konnen Auswahlfelder und
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Texteingabefelder festlegen. Die beste Ergebnisse bei der automatischen Suche erzielen Sie, wenn Sie
gekennzeichnete Textfelder und rechteckige Auswahlfelder verwenden. Wenn die Eingabefelder nicht
gekennzeichnet sind und die Auswahlfelder einen weilen Hintergrund haben, empfehlen wir Thnen, sie
manuell zu erstellen.

Beinhaltet das Formular Anker (statische Elemente, z. B. Késtchen, die zur Identifizierung und/oder
Zuordnung einer Dokumentdefinition verwendet werden), werden diese erkannt und automatisch im Bild
gekennzeichnet.

3.1. Erstellen eines Layouts

3.1.1. Geometrische Markierung von Objekten

Wenn die Erstellung der Dokumentdefinition abgeschlossen ist, erscheint das geladene Bild im Fenster des
Dokumentdefinitionseditors. Das Bild enthélt Felder des Typs, den Sie im vorherigen Schritt ausgewahlt
haben, und aulerdem Anker.

Die automatische Objektauswahl kann spiter durchgefiihrt werden, indem Sie auf =& oder auf eine
beliebige Stelle im Bereich des auszuwihlenden Elements klicken. Typ und Position des Elements werden
automatisch erkannt.

Der Dokumentdefinitionseditor verfligt iiber einige benutzerfreundliche Hilfsmittel zur Markierung von
Feldern und statischen Elementen:

e Modus fiir Feldbereiche ( ) und
e Modus fiir statische Elemente ( .)

Wenn Sie ein statisches Element oder ein Datenfeld manuell erstellen mochten, wihlen Sie einen dieser
Modi, indem Sie auf die entsprechende Schaltfliche der Symbolleiste klicken. Halten Sie dann die linke
Maustaste gedriickt und ziehen einen Rahmen um das gewiinschte Element. Sie konnen auch die
Umschalttaste gedriickt halten und mit der linken Maustaste auf das Objekt klicken. In diesem Fall wird
das Feld oder das statische Element automatisch bestimmit.

Es folgt eine Liste von Hilfsmitteln zur Erstellung verschiedener Elementtypen:

Felder: Statische Elemente:
al_ Texteingabefeld = — Anker
LA Auswahlfeld = — Trennzeichen
1 Gruppe von Auswahlfeldern 2 _ statischer Text
W] _ Barcode W Barcode
= |_Bild
= Tabelle



|
~| — Gruppe (von Feldern)

Ein Barcode kann sowohl ein erkennbares Feld als auch ein statisches Element sein. Bei der Auswahl eines
vom Verwendungszweck des Barcodes abhingigen Modus geboten ist Vorsicht geboten — beinhaltet der
Barcode Informationen zur Erfassung, markieren Sie seinen Bereich im Feldbereichsmodus. Wird er zur
Identifizierung der Definition und Zuordnung verwendet, markieren Sie ihn im Modus fiir statische
Elemente.

Die erstellten Felder werden in der Liste auf der Registerkarte Felder des Fensters Dokumentstruktur
angezeigt. Die Namen orientieren sich standardméfig an den Kommentaren oder Feldnamen. Sie kénnen
einen Feldnamen anpassen, indem Sie ihn in der Dokumentstruktur auswéhlen und F2 driicken. Soll der
Feldname dem Kommentarnamen entsprechen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Feld und
wihlen im Kontextmenii die Option Name aus Bild abrufen.... Ziehen Sie dann einen Rahmen um den
benotigten Text.

Der jeweilige Feldtyp kann anhand des Symbols in der Felderliste und der Rahmenfarbe erkannt werden.
Statische Elemente werden nicht in der Liste angezeigt.

Die einzelnen Objekte konnen kopiert (auch in andere Dokumentabschnitte), geldscht, verschoben,
vergrofert und verkleinert werden. Die Namen der Instanzen eines Felds werden nummeriert.

Es konnen auch mehrere Objekte gleichzeitig ausgewidhlt werden. Halten Sie dazu wihrend der Auswahl

die Strg-Taste gedriickt. Sie konnen auch das Tool 8 verwenden.

3.1.1.1. Feldgruppen

Felder konnen zu Gruppen zusammengefasst werden, um die Dokumentstruktur anschaulicher zu gestalten
oder um wiederholte Feldgruppen zu erstellen. Z.B. konnen die Felder ,Stadt”, ,StraBe” und
,2Hausnummer* zur ,,Anschrift* zusammengefasst werden. AnschlieBend kénnen Sie die Feldgruppe
,Anschrift kopieren, um die Felder der ,,Dienstanschrift zu erstellen.

|
Um Dokumente zusammenzufassen, verwenden Sie das Tool | .

Wenn sich eine Feldgruppe in den Dokumenten wiederholt, konnen Sie mehrere Instanzen der erstellten
Gruppe anlegen. Die Feldeigenschaften und Regeln der Gruppe gelten jeweils fiir alle Instanzen der
Gruppe.

Sie konnen eine Feldgruppe auch kopieren. Dadurch wird jedoch eine neue unabhingige Gruppe erstellt.

3.1.1.2. Felder ohne Markierung

Manchen Feldern ist u. U. kein Bereich im Bild zugeordnet. Felder ohne Markierung werden in der Liste
mit einem roten Sternchen angezeigt. Sie kdnnen zur Speicherung von Berechnungsergebnissen fiir Werte
in erkannten Feldern verwendet werden.

Felder ohne Markierung verfiigen iiber alle Eigenschaften des jeweiligen Feldtyps: Sie konnen zur
Uberpriifung an den Operator gesendet werden, ihr Format kann iiberpriift werden, und die Werte dieser
Felder konnen exportiert werden.

Um ein Feld ohne Markierung zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wihlen Sie im Dokumentdefinitionseditor Bearbeiten > Feld erstellen und erstellen Sie ein
Feld des gewiinschten Typs. Der Name des Felds wird in der Liste angezeigt und mit einem
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Sternchen gekennzeichnet. In diesem Fall wird ein Dokumentstrukturfeld erstellt, allerdings
ohne zugehdrigen Bereich auf dem Bild.

2. Loschen Sie die Markierung eines Standardfelds. Wéhlen Sie ein Feld im Bild oder aus der Liste
und klicken im Kontextmenii auf Bereich loschen. Der Bereich wird geloscht, und der Name des
Felds wird durch ein rotes Sternchen gekennzeichnet.

Um einen Bereich flir Felder ohne Markierung zu erstellen, wihlen Sie in der Symbolleiste 4|, Wenn
die Liste Felder mit Sternchen enthilt, werden Sie aufgefordert, einen Namen fiir eines dieser Felder
auszuwdahlen. Dies kann vorkommen, wenn Sie die Felderliste erstellen, bevor Sie die Positionen der
Felder festlegen.

3.1.1.3. Markieren von Tabellen
ABBYY FlexiCapture 9.0 erlaubt es Ihnen, mit Tabellen zu arbeiten. Dazu dienen die Tabellenfelder.

Zur Kennzeichnung von Tabellen in gew6hnlichen Dokumentdefinitionen stehen verschiedene Tools zur
Verfligung. Sie konnen diese Tools zum Zeichnen von Tabellen, Positionslinien und Spalten verwenden.

Zum Zeichnen eines Tabellenbereichs verwenden Sie das Tool |—— . Die Tabelleniiberschrift muss

auBerhalb dieses Bereichs liegen. Markieren Sie die Tabellenzellen anschlieBend mit dem Tool i , um
Trennlinien einzufiigen. Bewegen Sie den Mauszeiger zum Erstellen von senkrechten Trennlinien in den
Tabellenbereich, ziehen Sie die gepunktete Trennlinie bis zur gewlinschten Stelle und klicken Sie mit der
linken Maustaste, um die neue Position zu bestdtigen. Zum Erstellen einer horizontalen Trennlinie fithren
Sie den gleichen Vorgang bei gedriickter Alt-Taste aus. Sie konnen auch eine automatische
Trennliniensuche durchfiihren. Wéhlen Sie dazu die erstellte Tabelle aus und verwenden Sie die folgenden
Befehle aus dem Kontextmenii: Vertikale Trennlinien automatisch erkennen und Horizontale

Trennlinien automatisch erkennen. Zum Ldschen einer Trennlinie klicken Sie auf = . Nachdem Sie

die erforderlichen Trennlinien hinzugefiigt haben, stellen Sie die Spalten ein, indem Sie auf Y] und dann
in den Spaltenbereich klicken. Jede Spalte enthélt Zellen eines bestimmten Typs: Text, Auswahlfelder,
Grafikelemente oder Barcodes. Das Programm fordert Sie bei der Erstellung auf, den gewiinschten
Spaltentyp auszuwéhlen.

Wenn Sie mit der geometrischen Beschreibung der Tabelle fertig sind, miissen die Eigenschaften fiir die
Erkennung und Uberpriifung sowie der Datentyp jeder Spalte festgelegt werden. Die Spalteneigenschaften
werden genau wie die Eigenschaften von Standarddokumentfeldern festgelegt.

3.1.1.4. Felder mit mehreren Bereichen

Beinhaltet das Formular Felder mit Bereichen, die aus mehreren Teilen bestehen, z. B. Tabellen, die sich
iiber mehr als eine Seite erstrecken, konnen Sie Felder mit mehreren Bereichen zur Verarbeitung dieser
Daten erstellen.

Die Werte aus allen Bereichen eines Felds werden dann zusammengefasst und als ein gemeinsames Feld
exportiert. Als Trennzeichen werden dabei Zeilenumbriiche verwendet.

Um ein Feld mit mehreren Bereichen zu erstellen, richten Sie einen Feldbereich ein, wihlen ihn aus und
klicken dann mit der rechten Maustaste darauf. Wéhlen Sie im Kontextmenii die Option Bereich
fortsetzen... und anschlieBend die Stelle, wo der Bereich fortgesetzt werden soll. Wiederholen Sie diesen
Vorgang so oft wie ndtig.
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3.1.1.5. Felder mit mehreren Instanzen

Das Dokument kann sich wiederholende Objekte beinhalten — Felder oder Feldgruppen, die in mehreren
Instanzen vorkommen und &hnliche Objekte beschreiben, z. B. die jeweils gleichen Angaben zu
Mitarbeitern und deren Kindern oder zu Rechnungen. Fiir solche Objekte werden Felder mit mehreren
Instanzen erstellt.

Grundsitzlich kann jedes Feld iiber mehrere Instanzen verfligen, mit Ausnahme von Tabellen. Die
jeweiligen Bereiche konnen beliebig weit auseinander — auch auf unterschiedlichen Seiten — liegen. Die
verschiedenen Instanzen eines Felds verfiligen jeweils iiber die gleichen Eigenschaften, und Felder mit
mehreren Instanzen werden in separate Datenbankdateien oder Tabellen exportiert.

Felder mit mehreren Instanzen konnen bei der Erstellung von sich wiederholenden Feldgruppen niitzlich
sein: Sie miissen lediglich eine Feldgruppe erstellen, von der Sie dann einfach die erforderliche Anzahl
Instanzen ableiten.

Zum Erstellen eines Felds mit mehreren Instanzen legen Sie zunéchst eine einzelne Instanz an. Klicken Sie
dann mit der rechten Maustaste auf den Bereich des Felds und wiéhlen Sie aus dem Kontextmenii die
Option Neue Instanz. Erstellen Sie die erforderliche Anzahl von Bereichsinstanzen und verschieben Sie
deren Bilder an die gewliinschte Position auf der Seite.

Dokumentberaich -

Children names

m

|Stephen

|Kate
I

|
[Margaret |
|
I

Children names:
Ste P hen B

m

Mar qaret

kate

iy 150% * o« [ M b

Wahlt Bereiche aus, 5ie kinnen die Auswahl mithilfe von 5TRE .'_. Seite 1 (Dokumenth

Abbildung 1: Verwendung von Feldern mit mehreren Instanzen
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3.1.1.6. AusschlieBen eines Bereichs von der Erkennung

Sie miissen moglicherweise Bereiche von der Erkennung ausschlieBen, z. B. Bereiche mit Kommentaren,
die sich bei der Erfassung der Daten eines Felds storend auswirken (Abbildung 2). Wenn Sie einen Bereich

von der Erkennung ausschlieBen mochten, klicken Sie auf - und zeichnen den auszuschlieBenden
Bereich mit der Maus.

Phnne* {I | 1 | 1 I} L 1 | | | | | | J

Abbildung 2: Ausschlielen eines nicht erkennbaren Bereichs

3.1.1.7. Loschen von Feldern

Wenn Sie ein Feld 16schen mochten, wihlen Sie es aus und driicken Entf oder klicken im Kontextmenii
auf Loschen. Wenn Sie nur die Markierung l6schen und das Feld in der Dokumentstruktur beibehalten
mochten, driicken Sie Umschalt+Entf oder wihlen im Kontextmenii des entsprechenden Felds die Option
Bereich loschen aus.

3.1.2. Statische Elemente

Statische Elemente sind Objekte, die keine Informationen zur Erfassung beinhalten. Statische Elemente
werden zur Zuordnung und Identifizierung der Dokumentdefinition verwendet. Anker sind eine Art von
statischen Elementen.

Um mit statischen Elementen arbeiten zu konnen, wechseln Sie durch Klicken auf in einen speziellen
Modus, in dem statische Elemente angezeigt werden.

Grundsitzlich kann jede Art statischer Elemente flir die Zuordnung einer Dokumentdefinition verwendet
werden. Die besten Ergebnisse werden allerdings mit Dokumenten erzielt, die iiber Standardanker
verfligen — schwarze Quadrate, Kreuze oder Winkel. Diese miissen manuell oder automatisch als statische
Elemente des Typs Anker festgelegt werden. Die jeweilige Form muss auf der Registerkarte Allgemein
des Fensters Elementeigenschaften festgelegt werden.

Alle Arten von statischen Elementen konnen auch als Kennung verwendet werden. Durch Analyse der
Position und des Werts einer Kennung kann das Programm das Dokument ermitteln, zu dem die
betreffende Seite gehort. Wird ein Barcode als Kennung verwendet, konnen Sie dessen Wert manuell
festlegen — dies ermoglicht eine rasche und genaue Identifizierung der Seite.

Wenn Sie ein statisches Element fiir die Definitionszuordnung und/oder -identifizierung verwenden
mochten, miissen Sie im Eigenschaftsdialogfeld auf der Registerkarte Allgemein die entsprechende Option
aktivieren. Zum Offnen des Eigenschaftsdialogfelds eines beliebigen Elements wihlen Sie im
Kontextmenii die Option Eigenschaften.

Statische Elemente konnen fiir die Zuordnung einer Dokumentdefinition (wihlen Sie Fiir Zuordnung von
Dokumentdefinition verwenden) und/oder Identifizierung (wéhlen Sie Fiir Identifizierung von
Dokumentdefinition verwenden) benutzt werden.

Anker: Legen Sie den Ankertyp fest (Quadrat, Kreuz, Winkel oder Rechteck). Wiéhlen Sie fiir die
Standardanker die Option Fiir Zuordnung von Dokumentdefinition verwenden aus. Wihlen Sie die
Option Fiir Identifizierung von Dokumentdefinition verwenden nur dann aus, wenn es sich um
Ankerpositionen speziell fiir den aktuellen Dokumentabschnitt handelt.
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Statischer Text: Wenn fiir die Identifizierung ein statischer Text verwendet wird, kdnnen Sie den Wert
(Inhalt) des Texts angeben. Die Eingabe des Textwerts ist nur dann erforderlich, wenn die Seite nicht
allein anhand der Position des Texts analysiert werden kann (z. B., wenn sich die Uberschriften der
einzelnen Seiten voneinander unterscheiden, deren Position und GrofB3e jedoch gleich sind).

Trennzeichen: Verwenden Sie das Trennzeichen fiir die Identifizierung oder Zuordnung der
Dokumentdefinition.

Barcode: Wenn als Kennung ein Barcode verwendet wird, konnen Sie dessen Wert angeben. Legen Sie auf
der Registerkarte Erkennung den Barcodetyp, seine Ausrichtung und die Optionen fiir die
Bildverarbeitung fest.

3.1.2.1. Besonderheiten von Barcodes

Wenn ein Barcode als Kennung verwendet wird, handelt es sich um einen Ankerbarcode und somit um ein
statisches Element. Erstellen Sie den Barcode in diesem Fall bei der Arbeit mit statischen Elementen. Das
Eigenschaftsdialogfeld solcher Barcodes umfasst zwei Registerkarten: Aligemein und Erkennung.

Barcodes, die fiir die Datenerfassung verwendet werden, zéhlen zu den Feldern. Erstellen Sie Barcodes
dieser Art bei der Arbeit mit Feldern. Das Eigenschaftsdialogfeld solcher Barcodes verfiigt iiber alle
Registerkarten des Dialogfelds Feldeigenschaften: Allgemein, Datentyp, Erkennung, Uberpriifung und
Regeln. Der Wert solcher Barcodes wird erkannt und je nach den Einstellungen zur Uberpriifung und zum
Export weitergeleitet.

3.1.3. Feldeigenschaften

Es ist wichtig, die Feldeigenschaften korrekt einzustellen, da sie die Qualitit der Felderkennung
beeinflussen und festlegen, ob die Feldwerte exportiert und zur Uberpriifung an den Operator gesendet
werden. Einige der Eigenschaften spielen bei der Datenerkennung eine wichtige Rolle. Zum Beispiel
miissen die Textfeldmarkierungseigenschaften sorgfiltig eingestellt werden, damit Markierungen, die beim
Scannen nicht verschwinden, von den Zeichen getrennt werden konnen. Nur dann liefert die Erkennung
reinen Text ohne unndtige Elemente.

Durch die Festlegung geeigneter Feldeigenschaften kann ein besseres Erkennungsergebnis erzielt und dem
Operator die Arbeit erleichtert werden, da sich der Uberpriifungsaufwand reduziert.

Wenn Sie ein Feld eines bestimmten Typs erstellt haben, werden diesem Standardeigenschaften
zugewiesen. Einige Eigenschaften werden der Dokumentdefinition entnommen (z. B. die Sprache), andere
werden automatisch festgelegt (z. B. der Markierungstyp). Diese konnen in dem Dialogfeld geédndert
werden, das sich Offnet, wenn Sie im Kontextmenii eines Objekts auf Eigenschaften klicken. Jeder
Feldtyp verfiigt iiber spezifische Eigenschaften.

3.1.3.1. Allgemeine Feldeigenschaften

Das Eigenschaftsdialogfeld jedes Felds verfiigt iiber eine Registerkarte mit dem Titel Allgemein
(Abbildung 3). Auf dieser Registerkarte werden der Name und eine Beschreibung angegeben. Sie konnen
den Namen &dndern, der bei der Erstellung des Felds vom néchststehenden Beschreibungstext abgeleitet
wurde. Die Beschriftung ist der Feldname, wie er in Datenform angezeigt wird. Der Feldtyp ist auf dieser
Registerkarte rechts neben dem Namen des Felds mit einem Symbol gekennzeichnet.

Auflerdem konnen auf der Registerkarte Allgemein die folgenden Optionen gewéhlt werden:
e Feldwert exportieren — deaktivieren Sie diese Option, wenn Sie den Wert nicht exportieren
mochten. Dies kann z. B. dann notwendig sein, wenn der Feldwert zum Abrufen des Werts eines
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berechneten Felds verwendet wird (siche Regelbasierte Validierung) und nur das Endergebnis
exportiert werden soll.

e Schreibgeschiitzt — wihlen Sie diese Option, um Anderungen durch den Operator zu verhindern.
Sie konnen die Option fiir Felder aktivieren, deren Werte (den Regeln entsprechend) automatisch
berechnet werden, z. B. flir solche, in denen eine Summe gespeichert wird oder andere Felder
zusammengefasst werden (siche Regelbasierte Validierung).

e In Datenformular anzeigen — deaktivieren Sie diese Option, wenn das Feld bei der Anzeige von
Dokumenten nicht im Datenformular erscheinen soll. Tritt in einem solchen Feld ein Fehler auf,
konnen Sie diesen — da das Feld nicht angezeigt wird — nicht im Dokumenteditor korrigieren.
Deshalb empfehlen wir, die Einstellungen so festzulegen, dass Fehler in solchen Feldern vermieden
werden.

e Kann nicht leer sein — wihlen Sie diese Option, wenn das Feld obligatorisch ausgefiillt werden
soll. Wenn das Feld leer ist, wird eine Formatfehlermeldung ausgegeben.

e Indexfeld — wihlen Sie diese Option, wenn Sie das Feld indizieren mochten. In diesem Fall wird
der Wert dieses Felds fiir alle Dokumente in der Liste angezeigt und kann vom Operator verwendet
werden, um Dokumente zu suchen und zu sortieren. Das Indexfeld kann auch zum Benennen von
Dateien wihrend des Exports verwendet werden.

Datum Eigenschaften @

Allgernein |Datent3-'|:| | Erkennung | Uberpriifung I Regelnl

Marme: Datum i ﬂb H

Beschriftung: | Datum

| Feldwert exportieren
Schreibgeschitzt

¥|In Datenformular anzeigen
Kann nicht leer sein
Indexfeld

Kormmentar:

CK | | Cancel | | Apply | | Help

Abbildung 3: Registerkarte ,,Allgemein“ des Dialogfelds ,,Feldeigenschaften*

3.1.3.2. Datentyp

Der Datentyp legt die Menge der moglichen Werte fiir ein Feld und das zuldssige Format fest. Wenn ein in
das Feld eingegebener Wert nicht dem angegebenen Datentyp entspricht, wird dem Operator eine
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Uberpriifungsfehlermeldung angezeigt. Der Textdatentyp verfiigt normalerweise iiber einen einfachen
Bereich giiltiger Werte: Datum, Zeit, Adresse, Steuernummer (USt-IdNr.) und Betrag. Bei Auswahlfeldern
bezieht sich der Datentyp auf die Werte, die das Feld je nach Auswahlstatus annimmt.

3.1.3.2.1. Datentypen fiir Texteingabefelder

Es ist wichtig, dass der Datentyp des Texteingabefelds richtig angegeben wird. Dem Programm wird
dadurch mitgeteilt, welche Datentypen in diesem Feld zu warten sind — Zahlen, bestimmte Buchstaben,
spezifische Zeichen, Datumsangaben oder andere. Der Benutzer kann die Datentypen flexibel festlegen.
Das Programm stellt einen vorbereiteten Satz aller hiufig verwendeten Datentypen zur Verfligung.
Auflerdem konnen eigene Datentypen je nach Bedarf erstellt werden.

Bei der Festlegung der Datentypen konnen Sie das System auch fiir die Formatiiberpriifung des
Eingabewerts konfigurieren sowie Einschrinkungen fiir den Wert festlegen, z. B. Mindest- und
Hochstwert einer Zahl, einen bestimmten Zeitraum bei Datumsangaben oder die zuldssige Linge einer
Texteingabe.

Der Datentyp wird auf der Registerkarte Datentyp im Dialogfeld Feldeigenschaften (Abbildung 4)
festgelegt.

Wihlen Sie in der Inhaltsliste eine Kategorie aus. Im Feld Details wird die Beschreibung eines Datentyps
dieser Kategorie angezeigt (der voreingestellte oder zuvor manuell festgelegte).

Wenn die Option Wert als Text verarbeiten aktiviert ist, werden die Werte aller nichtleeren Felder als
Text verarbeitet und exportiert. Auerdem wird in diesem Fall keine Formatiiberpriifung durchgefiihrt.

Wenn Sie die Erkennungssprache dndern oder einen genauer eingegrenzten Datentyp angeben mochten,
klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten... rechts neben der Beschreibung.

Wenn Sie einen allgemeinen oder Standard- oder allgemeinen Typ auswihlen (Allgemein in der Liste
Inhaltseinstellungen), haben Sie die folgenden Mdoglichkeiten:

e Bei Text — mehrere Erkennungssprachen auswéhlen (die Schaltfliche ,,...“). Sie konnen das
integrierte und/oder das benutzerdefinierte Worterbuch verwenden. Zur Felderkennung werden
dann die Eintrage dieses Worterbuchs herangezogen.

e Bei einer Zahl — Ganzzahl auswiéhlen, wenn eine ganzzahlige Werteingabe erwartet wird.

e Bei einem Datum — die Reihenfolge der Datumskomponenten festlegen, Monate in Worten oder
Zahlen darstellen, die Anzeige von Uhrzeit und Wochentag (de-)aktivieren.

e Bei einer Adresse, einem Namen oder einer Postleitzahl — ein benutzerdefiniertes Worterbuch
verwenden.

Der Sonderformattyp (in der Liste Inhaltseinstellungen die Option Sonderformate auswéhlen) umfasst
vordefinierte Datentypen, aus denen Sie den fiir Thre Zwecke am besten geeigneten auswihlen konnen.
Achten Sie bei der Auswahl auf die Beschreibung unten im Dialogfeld.

Sie konnen auch eigene Datentypen erstellen, wenn keiner der Datentypen der Liste fiir Thre Zwecke in
Frage kommt.

1. Zum Erstellen eines neuen Datentyps wéhlen Sie einen der Werte in der Liste Inhalt auf der
Registerkarte Datentyp aus. Sie konnen jeden Wert aus der Liste auswéhlen, der dem Bereich Thres
Datentyps entspricht. Der erstellte Datentyp wird in der ausgewéhlten Kategorie gespeichert, wobei
sich diese nicht auf den neuen Typ auswirkt.
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2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten... rechts neben dem Feld Details. Wihlen Sie im
darauthin angezeigten Dialogfeld aus der Liste Inhaltseinstellungen die Option Sonderformat.
Klicken Sie auf Neu....

3. Folgen Sie den Anweisungen des Assistenten fiir neue Datentypen.

Vername Eigenschaften @
Allgemein | Datentyp |Erkennung I Uberpriifung I Regeln|
Inhalt: Detzils:

Text Ausgewahlte Sprachen: German (Standard) -
Zahl '

Zusatzlich zum Schrégstrich ' kénnen im

Datum die folgenden Trennzeichen verwendet
Geldbetrag werden: ' (Punkt), ' '(Leerzeichen), -
Adresse (Bindestrich), "\ (umagekehrter Schragstrich).
Mame 20/01/04

Code 20,01/2004

[ Wert als Text
verarbeiten

AutoCorrect-Optionen:

Uberschissige Leerzeichen entfernen; Wérter automatisch ersetzen; Symbaole Bearbeiten. ..
automatisch ersetzen

Validierung:

30 Jahr{g) bis jetzt; O Jahr{e) ab jetzt Bearbeiten...

[ oK ][ Cancel ][ Apply H Help ]

Abbildung 4: Registerkarte ,,Datentyp des Dialogfelds ,,Feldeigenschaften* (Texteingabefeld)

Die automatische Verarbeitung von Feldwerten steht fiir jeden Datentyp zur Verfligung. Uberschiissige
Leerzeichen werden geloscht und GroBbuchstaben und Rechtschreibung korrigiert. Zum Starten der
automatischen Verarbeitung klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten... rechts neben dem Feld Zeichen
ersetzen. Im sich 6ffnenden Dialogfeld kdnnen Sie die erforderlichen Parameter flir die Textverarbeitung
festlegen (Abbildung 5).
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AutoCorrect-Opticnen

Feichen ersetzen; Symbole automatisch ersetzen

Text ersetzen: Warter automatisch ersetzen

Bearbeiten. ..

Bearbeiten. ..

s

Grof-fKleinschreibung dndern: | Keine Festlegung

- |

| Uberschiissige Leerzeichen entfernen

AutoCorrect erst nach Erkennung anwenden

| ox

| | Abbrechen |

Abbildung 5: Dialogfeld ,,Einstellungen fiir die automatische Ersetzung*

Sie kénnen das Programm auch fiir die Uberpriifung konfigurieren, ob der Feldwert die festgelegten

Bedingungen erfiillt (in diesem Fall iiberpriift das Programm z. B.

bei Datumsangaben, ob der Tag in den

angegebenen Zeitraum fallt, bei Textfeldern, ob der Wert giiltig und vom verlangten Format ist, usw.).
Wenn Sie Einschrinkungen fiir den Wert eines Felds festlegen mdchten, klicken Sie auf die Schaltflidche
Bearbeiten... rechts neben dem Feld Wertiiberpriifung. (Abbildung 6).

Validierungseinstellungen

| Datum muss im folgenden Intervall iegen:

Fest:

@ Relativ zum Verifizierungsdatum:

90 == |Jahrfe) = | mach: O

Validierungsfehler als Warnung behandeln

var:

= |Jahr{e) =

Ok

] | Abbrechen

Abbildung 6: Dialogfeld ,,Einstellungen fiir die Wertiiberpriifung*

3.1.3.2.2. Datentypen fiir Auswahlfelder

Bei Auswabhlfeldern konnen Sie die Werte festlegen, die dem Feld bei der Aktivierung/Deaktivierung
zugewiesen werden. Dies erfolgt auf der Registerkarte Datentyp (Abbildung 7).

Die folgenden Werte konnen Auswahlfeldern zugewiesen werden:

= Ja, wenn das Auswahlfeld ausgewdhlt ist, und andernfalls Nein.

= /, wenn das Auswabhlfeld ausgewdhlt ist, und andernfalls 0.

» Auswahlfeldname, wenn das Auswahlfeld ausgewéhlt ist, und andernfalls Leere Zeile.

* Durch Auswahl der entsprechenden Option konnen auch benutzerdefinierte Werte

eingegeben werden.

Hinweis: Wenn die Auswahlfelder in einer Gruppe zuammengefasst sind, gelten fiir sie die Eigenschaften
der ganzen Gruppe. Die Werte der Auswahlfelder werden auch in die Gruppeneigenschaften tibernommen.
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Andere Eigenschaften @

Allgemein | Datentyp | Erkennung I Uberpriifung I Regeln|

Beim Umwandeln in Zeichenfolgen verwenden:
i) JaMein
% 10
@ <Auswahlfeldname =/Leer

@) Benutzerdefiniert:  Ausgewahlt

Micht ausgewahlt

l Ok H Cancel ][ Apply H Help

Abbildung 7: Registerkarte ,,Datentyp“ des Dialogfelds ,,Feldeigenschaften*
(Auswahlfeld nicht in der Gruppe)

3.1.3.2.3.  Datentypen fiir Auswahlfeldgruppen

Im Dialogfeld Eigenschaften der Auswahlfeldgruppe der Registerkarte Datentyp wird die Liste der
Auswahlfelder der Gruppe angezeigt (Abbildung 8).

Deaktivieren Sie die Option Leere Auswahl zulassen, wenn zumindest ein Auswahlfeld der Gruppe
ausgewdhlt werden muss.

Wenn auch die Auswahl von mehreren Auswahlfeldern der Gruppe moglich sein soll, aktivieren Sie die
Option Mehrfachauswahl zulassen.

Sie kdnnen festlegen, welche Werte bei Auswahl keines oder mehrerer Auswahlfelder exportiert werden
sollen. Wihlen Sie entweder <Leere Auswahl> oder <Mehrfachauswahl> und klicken dann auf
Bearbeiten. Im darauthin gedffneten Dialogfeld konnen Sie im Feld Exportierter Wert den gewiinschten
Wert eingeben. Wenn kein Wert fiir den Export festgelegt wurde, wird bei Auswahl keines Feldes eine
leere Zeile exportiert. Bei einer Mehrfachauswahl werden die Werte durch Kommas getrennt exportiert.
Wenn die Option Validierungsfehler als Warnung behandeln aktiviert ist, wird anstelle einer
Fehlermeldung eine Warnmeldung ausgegeben.
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Gruppe der Dokumenttypen Eigenschaften

Allgemein | Datentyp |Erkennung I Uberpriifung I Regeln|

Validierung
Leers Auswahl zulassen
Mehrfachauswahl zulassen
[] validierungsfehler als Warnung behandeln
Chijekte
Mame des Auswahlfelds Exportierter Wert Bearbeite
Rechnungen Rechnungen
Frachtpapiere Frachtpapiers
Prifungsbégen Prifungshégen
Bestellungen Bestelungen
Berichte Berichte
Umfragen Umfragen
Antragsformulare Antragsformulare
Fragebogen Fragebogen
<Leere Auswahl=
«Mehrfachauswahl =
Coc ] o ) [ o

Abbildung 8: Registerkarte ,,Datentyp“ des Dialogfelds ,,Feldeigenschaften* (Auswahlfeldgruppen)

3.1.3.3.

In ABBYY FlexiCapture 9.0 konnen Sie die Erkennungseigenschaften fiir jedes Feld einzeln angeben. Im
Dialogfeld Eigenschaften auf der Registerkarte Erkennung richtig definierte Feldeigenschaften erhdhen
die Erkennungsqualitdt und reduzieren die Fehlerwahrscheinlichkeit. Die Eigenschaften sind fiir die
verschiedenen Feldtypen unterschiedlich. Die Erkennungseigenschaften je Feld sind:

Felderkennungseigenschaften

3.1.3.3.1.

Waihlen Sie die Option Keine Erkennung (Manueller Eingabeblock — wird manuell eingegeben), wenn
das Feld nicht erkannt werden soll und der Wert manuell von einem Operator eingegeben wird. Das kann
beispielsweise dann erforderlich sein, wenn der Feldwert wegen eines zu geringen Zeichenabstands nicht
zu erkennen ist. In diesem Fall brauchen Sie keine anderen Erkennungseigenschaften anzugeben, weil
diese Art von Feld nicht erkannt wird. Der Operator wird wihrend der Feldwertpriifung aufgefordert, den
Feldwert einzugeben.

Wihlen Sie jetzt den Texttyp aus: ICR (fiir Handschrifttext) oder OCR (fiir gedruckten Text). Wenn
Sie OCR ausgewidhlt haben, wihlen Sie in der Dropdownliste den Drucktyp aus (Druckmaschine,
Matrixdrucker, Schreibmaschine usw.). Um mehrere Texttypen festzulegen, aktivieren Sie die Option
Erweitert und klicken dann auf Andern...

Erkennungseigenschaften von Texteingabefeldern
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Waihlen Sie in der Dropdownliste der Beispiele den Markierungstyp aus. Wenn die Markierung wihrend
des Scannens verschwindet, wird empfohlen, den flir Text mit festem Abstand geeigneten Typ (graue
Rechtecke) zu wihlen. Falls die Markierung nicht verschwindet und in Zeichenfelder aufgeteilt wird,
geben Sie die Anzahl der Zeichenfelder an (diese kann automatisch definiert werden). Der Typ Einfach
wird bei Feldern ohne Markierung verwendet, d. h. normalerweise fiir Text, der auf professionellen
Druckern gedruckt wurde.

Sie konnen die Grof3-/Kleinschreibung auswihlen, damit Buchstaben einer bestimmten Schreibweise
gefunden werden. Wenn das Feld sowohl mit Klein- als auch mit GroBbuchstaben gefiillt sein kann,
wihlen Sie Automatisch.

Waihlen fiir die Ausrichtung des Textes entweder horizontal oder vertikal.

Wihlen Sie bei einzeiligen Feldern die Option Eine Zeile. Bei Feldern, die immer nur ein Wort enthalten,
wihlen Sie die Option Ein Wort.

Geben Sie die Eigenschaften flir die Bildvorverarbeitung an. Beispielsweise konnen Storungen aus dem
Bild entfernt werden, wobei die GroB3e des zu 16schenden ,,Miills*“ eingestellt werden kann. Sie konnen das
Bild invertieren oder die Textur entfernen.

Hinweis: Wenn die Option Stérungen entfernen aktiviert wurde, wird die GroBe des ,Miills”
standardmdBig automatisch festgelegt. Um die GroBe individuell festzulegen, wihlen Sie Uberfliissige
Elemente nur in angegebener Grofle loschen: und geben die Grof3e an.
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Datum Eigenschaften @

| Allgemein I Datentyp | Erkennung | Oberpriifung I Regeln|

[ keine Erkennung {Manueller Eingabeblodk - wird manuell eingegeben)
Texttyp
i@ ICR (Handschrift)

) OCR. (Druck): Satz-, Laser- und Ink-Jet-Drucker

) Erweitert: Texttypen: Satz-, Laser- und Ink-Jet-Drucker Endern
Markierungstyp: Zeichenfeldreinen - Zellen 10 |5
Grafi-Kleinschreibung: [GROSS "’]

Ausrichtung: [Hl:urizl:untal - ]

Ei| Wort

Bildvorverarbeitung
|:| Invertieren
|:| Textur entfernen
Stérungen entfernen
[ Uberflissige Elemente nur in angegebener Gréfe lgschen: | 1 Pixel

[ Ok ][ Cancel ] Apply

Abbildung 9: Registerkarte ,,Erkennung® des Dialogfelds ,,Feldeigenschaften* (Texteingabefeld)

3.1.3.3.2. Erkennungseigenschaften von Auswahlfeldern und Auswahlfeldgruppen

Damit die Auswahlfelder richtig erkannt werden, geben Sie den Auswahlfeldtyp in der Dropdownliste an.
Wenn das Kontrollhdkchen in einem Quadrat steht, wéahlen Sie Quadrat; steht es auf einem weillen
Hintergrund ohne Rahmen (oder wenn der Rahmen beim Scannen nicht mehr erscheint), wéhlen Sie Ohne
Rahmen. Wihlen Sie Automatisch, wenn das Programm den Auswahlfeldtyp automatisch festgelegen
soll. In diesem Fall muss das Auswahlfeld leer sein, weil das Programm entscheidet, ob ein
Kontrollhdkchen vorhanden ist, indem es das Bild dieses Bereichs im verarbeiteten Dokument mit dem
Bereich in dem Formular, auf dem die Dokumentdefinition beruht, vergleicht.

Sie konnen fiir bestimmte Auswahlfelder auch Korrekturen zulassen; wenn ein Kontrollhdkchen falsch
gesetzt wurde, kann die Person, die es gesetzt hat, das gesamte Auswahlfeld schwirzen. Vollstindig
geschwirzte Auswahlfelder werden als nicht ausgewdhlt angesehen. Wenn Sie jedoch den Typ
Automatisch wihlen, konnen Sie keine Korrekturen zulassen.

Die Bildvorverarbeitung kann fiir Auswahlfelder genauso wie fiir Textfelder konfiguriert werden.

Wenn Auswahlfelder in einer Gruppe zuammengefasst werden, haben sie alle dieselben Eigenschaften.
Auch Erkennungseigenschaften werden auf diese Weise definiert und gelten fiir die gesamte
Auswahlfeldgruppe.
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Andere Eigenschaften @

| Allgemein I Datentyp | Erkennung | Oberpriifung I Regeln|

Auswahlfeldtyp: [Ohne Rahmen v]
Korrekturen zulassen
Bildvorverarbeitung
|:| Textur entfernen
|:| Stdrungen entfernen
berflissige Elemente angegebener Gréle lasche Pixel
| Ok | [ Cancel ] [ Apply ] [ Help ]

Abbildung 10: Registerkarte ,,Erkennung“ des Dialogfelds ,,Feldeigenschaften® (Auswahlfeld)

3.1.3.3.3. Erkennungseigenschaften von Barcodes

Die Eigenschaften von Barcodes, die Felder sind, sind die gleichen wie die Eigenschafter solcher, die als
statisches Element verwendet werden. Bei einem Feld-Barcode werden der Barcodetyp, die Ausrichtung
und die Einstellungen fiir das Entfernen von Stérungen im Bild angegeben. Der einzige Unterschied
besteht darin, dass der Feldwert vom Operator eingegeben werden kann. Um dies zuzulassen, aktivieren
Sie die Option Keine Erkennung (Manueller Eingabeblock - wird manuell eingegeben).

3.1.3.3.4. Erkennungseigenschaften von Bildern

Wihlen Sie im Fenster der Bildfeldeigenschaften auf der Registerkarte Erkennung die Option Von
Erkennung ausschlieBen, wenn der Bildbereich von der Erkennung ausgeschlossen werden soll. Diese
Option ist nur bei Bildfeldern verfligbar und dient der Kompatibilitdt mit Vorlagen von FormReader 6.5).

3.1.3.4.  Uberpriifungseinstellungen

Bei der Uberpriifung handelt es sich um die Kontrolle der erkannten Daten durch einen Operator. Beim
Erstellen von Dokumentdefinitionen konnen Sie im Dialogfeld fiir die Feldeigenschaften auf der
Registerkarte Uberpriifung (Abbildung 11) verschiedene Uberpriifungseinstellungen festlegen. Zeichen,
die nicht eindeutig erkannt wurden, werden vom Programm markiert und zur Priifung an einen Operator
gesendet. Es ist jedoch auch mdglich, die Uberpriifung so zu konfigurieren, dass die Felder an einen
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Operator gesendet werden, auch wenn keine nicht eindeutigen Zeichen vorhanden sind, oder umgekehrt,
dass sie nicht zur Uberpriifung gesendet werden, selbst wenn nicht eindeutig erkannte Zeichen vorliegen.
Wiihlen Sie A/le (Uberpriifung erforderlich), wenn Sie absolut sicher sein mdchten, dass der Feldwert nicht
fehlerhaft ist.

Die Einbeziehung von Zeichen bei der Gruppen- und Feldiiberpriiffung kann durch Auswahl der
entsprechenden Option(en) aktiviert werden. Bei der Gruppeniiberpriifung werden nur Auswahlfelder und
Ziffern tberpriift. Wenn die Felder andere Zeichen (Buchstaben) enthalten kdnnen, wéhlen Sie die
Feldiiberpriifung.

Home Mobile Phone Eigenschaften @S|

Allgemein | Datentyp | Erkennung Uberpriifung Regeln | Benutzerdefinierte Aktion

Erfordert Uberpriifung

() Zeichen nicht hervorheben
{®) Zeichen hervarheben, wenn der Zuverlassigkeitsgrad geringer ist als:| 60% o

() Alle Zeichen hervorheben

Zeichen der Gruppeniberpriifung (bergeben

(® nur hervorgehobene Zeichen
(D alle Zeichen

Zeichensatz fiir Gruppeniberprifung:

@_:ﬁ' Mur Ziffern
() Individuell

Der Feldiiberpriifung bergeben

(®) wenn das Feld hervargehobene Zeichen oder Formatfehler enthalt

) immer

I oK ] [ Cancel

Abbildung 11: Registerkarte ,,Uberpriifung® des Dialogfelds ,,Feldeigenschaften*

3.1.3.5.  Parameter fiir den Bildexport

In den Bildfeldeigenschaften konnen Sie Exportparameter angeben, beispielsweise den exportierten
Dateityp, die Qualitit, den Farbtyp und die Aufldsung. Offnen Sie dazu im Dialogfeld Feldeigenschaften
die Registerkarte Export (klicken Sie im Kontextmenii des Feldes auf Eigenschaften...). Sie kdnnen
Folgendes konfigurieren:

o Dateityp (TIFF, JPEG, BMP, JPEG2000, PCX Packbits, PNG).

e Qualitit. Fiir TIFF-, JPEG- und JPEG2000-Dateien konnen Sie die Qualitét der exportierten Datei
auswihlen (Beste, Hoch, Normal, Gering).

o Farbtyp — Farbe, Graustufen, Raster (S/W).
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Waihlen Sie zur Angabe der Auflosung des exportierten Bildes Auflésung dndern in, und geben Sie die
gewiinschte Auflosung ein oder wihlen Sie eine vordefinierte Auflosung aus der Liste aus.

3.1.3.6.  Regelbasierte Validierung

Regeln werden zur automatischen Priifung erkannter Daten benotigt. Regeln sind neben der Auswahl des
Datentyps eine weitere Methode, um Einschriankungen vorzugeben, d. h. die Bedingungen festzulegen, die
die Feldwerte erfiillen miissen. Wenn sie dies nicht tun, werden die entsprechenden Seiten gekennzeichnet
und mit der entsprechenden Nachricht markiert. Regeln werden hauptsidchlich bei
Dokumentintegrititspriifungen verwendet. Auflerdem konnen Sie mit Regeln erkannte Daten verarbeiten —
kombinieren Sie mehrere Feldwerte oder ersetzen Sie erkannte Werte durch entsprechende Werte aus der
Datenbank.

Die Regelpriifung ist ein Task mit niedriger Prioritét und erfolgt nach der automatischen Wertkorrektur,
der Priifung der Daten auf Einhaltung des Feldformats und der Giiltigkeitspriifung der Daten (Priifung, ob
ein Datum in den angegebenen Zeitraum, eine Zahl in das angegebene Intervall usw. féllt).

ABBYY FlexiCapture 9.0 ermdglicht die Festlegung der folgenden Regeln:

e Summeniiberpriifung: Uberpriifen der Summe mehrerer Feldwerte. Dabei wird die Summe mit der
angegebenen Zahl oder dem Wert in einem anderen Feld verglichen. Wenn Ihr Dokument
beispielsweise das Gehalt und einen Bonus eines Mitarbeiters mit einem allgemeinen
Einkommensfeld beschreibt, konnen Sie eine Regel definieren, die priift, ob die Summe von Gehalt
und Bonus mit den Gesamtausgaben iibereinstimmt. Eine Warnmeldung wird ausgegeben.

e Felder vergleichen: Vergleicht Feldwerte miteinander (auch aus  verschiedenen
Dokumentbereichen). Mithilfe der Regel kann ein Dokument mit mehreren Feldern iiberpriift
werden, deren Werte gleich sein miissen. Wenn die Werte nicht gleich sind, wird ein
Regelpriiffehler ausgegeben.

e Datenbankiiberpriifung: Die eingegebenen Werte werden durch Vergleich mit einer bestimmten
Datenbank {iberpriift.

e Felder verbinden: Zusammenfiihren mehrerer Feldwerte. Feldwerte konnen durch Punkte,
Leerzeichen oder andere Trennzeichen getrennt werden. Es kann zum Beispiel sinnvoller sein,
Daten aus bereits erkannten Feldern (Tag, Monat, Jahr) zu kompilieren und sie mit Punkten zu
trennen, statt sie als Ganzes zu erkennen. Die Ergebnisse konnen in einem beliebigen Feld der
Dokumentdefinition gespeichert werden. Insbesondere Felder ohne Markierung sind fiir diesen
Zweck geeignet (siehe Felder ohne Markierung).

e Summe in Zahlen und Summe in Wortern (Russisch): Vergleicht eine in Ziffern geschriebene
Summe mit der entsprechenden in Worten geschriebenen Summe (nur flir Russisch).

e Skript: Der Benutzer kann Einschrinkungen mithilfe eines Skripts festlegen. Die Skriptsprache
wird detailliert in der Online-Hilfe des Programms beschrieben. Da die Reihenfolge der zu
priifenden Regeln nicht festgelegt ist, konnen nicht zwei Skriptregeln gleichzeitig auf ein Feld
zugreifen. Es ist flir jede beliebige Anzahl von Regeln nur schreibgeschiitzt verfligbar.

Regeln werden auf der Registerkarte Regeln im Dialogfeld Eigenschaften (Abbildung 12) festgelegt. Die
Regeln kdnnen die Werte von einem oder mehreren Feldern beeinflussen.
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Sie konnen den Schweregrad einer Regel festlegen (wéhlen Sie entweder Fehler oder Warnung). Die Regel
wird bei einem aufgetretenen Fehler rot und bei einer ausgegebenen Warnung gelb gekennzeichnet.

Vorname Eigenschaften @

| Allgemein I Datentyp I Erkennung I Uberpriifung | Regeln |

Anzeigen in Liste: [GESpEidﬁEFtE Fegeln im Objekt T]

Mame Typ Aktiviert
¥ skript ScriptRule
¥ Felder verbinden MergeFieldsRule

[ Lischen ] [Eearl:ueiten...] [NEUE REQEL..]

Abbildung 12: Registerkarte ,,Regeln* des Dialogfelds ,,Feldeigenschaften*

3.1.3.7.  Benutzerdefinierte Aktion/Skriptbearbeitung

Es ist moglich, benutzerdefinierte Skripte zu erstellen. Im Gegensatz zu der automatisch ausgeldsten
Skriptaktion wird die benutzerdefinierte Aktion vom Benutzer wihrend der Feldiiberpriifung oder bei der
Anzeige des Dokuments im Dokumenteditor ausgeldst. Das Skript wird durch Anklicken der Schaltfldche
... rechts neben dem Feldwert ausgefiihrt. Die Skriptsprache wird in der Online-Hilfe des Programms
beschrieben.

Benutzerdefinierte Aktionen werden auf der Registerkarte Benutzerdefinierte Aktion (Abbildung 13)
konfiguriert. Zum Hinzufligen oder Loschen von im benutzerdefinierten Skript verfligbaren Feldern
verwenden Sie die Schaltfliche Hinzufiigen... bzw. Loschen. Um den Skripteditor zu 6ffnen, klicken Sie
auf Bearbeiten.... Zur Aktivierung der benutzerdefinierten Aktion/des Skripts wihlen Sie
Benutzerdefinierte Aktion aktivieren.
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Allgemein | Datentyp | Erkennung | Uberpriifung | Regeln | Benutzerdefinierte Aktion

Benutzerdefinierte Aktion aktivieren

Verfiighare Felder

Feldname Schrei... | Aliasna...

Page 1\Home Mobile Phone Home Mo...

Skript

ok || cancel || apply || el

Abbildung 13: Registerkarte ,,Benutzerdefinierte Aktion* des Dialogfelds ,,Feldeigenschaften*

3.1.4. Erstellen von Dokumentdefinitionen fiir mehrseitige Dokumente

ABBYY FlexiCapture 9.0 ermdglicht das Erstellen mehrseitiger Dokumentdefinitionen. Eine Definition
kann aus einer beliebigen Anzahl von Bereichen bestehen, von denen jeder eine oder mehrere Seiten
enthélt. Fiir mehrseitige Dokumentdefinitionen werden die Reihenfolge und Anzahl der Bereiche sowie
Dokumentzusammenstellungsregeln angegeben.

Der Dokumentdefinitionsassistent erstellt zunichst eine einfache Dokumentdefinition (ohne Bereiche). Sie
konnen manuell Seiten hinzufiigen. Wenn eine Seite hinzugefiigt wird, erscheint ihr Bild im Bildbereich
im Fenster des Dokumentdefinitionseditors. Auf dieser Seite erzeugte Felder werden der allgemeinen Liste
der Felder hinzugefiigt. In diesem Fall besteht das Dokument aus einem Bereich mit mehreren Seiten.

Unter Umstidnden mdchten Sie mehrere Seiten zu einem Bereich hinzufiigen, wenn das Dokument Blocke,
die sich liber mehrere Seiten erstrecken, sich wiederholende Blocke oder seiteniibergreifende Tabellen
enthilt. Dasselbe Verfahren wird beim Laden mehrseitiger FlexiLayouts angewendet (siehe Erstellen eines
FlexiLayouts). Alle Felder des FlexiLayouts miissen zu derselben Dokumentdefinition gehdren.

Sie kdnnen einer Dokumentdefinition auch Bereiche hinzufiigen. Im einfachsten Fall enthélt ein Bereich
genau eine Seite. Das kann hilfreich sein, wenn die Feldsétze auf den Seiten unabhéngig voneinander sind.
Die Vorgehensweise ist unkompliziert: Sie konnen einfach ablesen, zu welchem Bereich die Felder
gehoren, und Thre eigene Struktur der Dokumentzusammenstellung festlegen. Beispiel: Thr Dokument
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enthilt 3 Seiten, wobei die 1. und 3. Seite einmal vorkommen, wihrend die 2. Seite 2 bis 5 Mal vorkommt.
Erstellen Sie in diesem Fall fiir jede Seite einen separaten Bereich und geben Sie dann die
Dokumentstruktur an, d. h. die Reihenfolge der Bereiche und die Anzahl der Wiederholungen.

Ein komplexerer Fall ist eine Definition mit mehreren Bereichen, die jeweils mehrere Seiten umfassen.
Dies kann zum Beispiel eine Dokumentdefinition sein, die aus einem nicht flexiblen Bereich und einem
mehrseitigen flexiblen Bereich besteht, oder eine Dokumentdefinition, die Dokumente beschreibt, die aus
einer doppelseitigen Seite bestehen, welche sich mit einer bestimmten Haufigkeit wiederholt. Nehmen wir
an, Sie miissen eine Dokumentdefinition mit einer Titelseite (Seite A) und einer Reihe von doppelseitigen
Seiten (Seitenreihenfolge B, C, B, C...) erstellen. In diesem Fall erstellen Sie den A-Bereich mit einer A-
Seite und die BC-Bereiche mit zwei Seiten, ndmlich B und C. Die Dokumentstruktur sollte
folgendermalBlen aussehen. Der A-Bereich wird einmal wiederholt, gefolgt vom BC-Bereich, der sich 3 bis
7 Mal wiederholt. Seiten konnen auch innerhalb eines Bereichs wiederholt werden. Mehrfache
Wiederholungen sollten mit Bedacht eingesetzt werden, damit das Dokument nicht falsch
zusammengestellt wird.

Bei Dokumentdefinitionen, die aus mehreren Bereichen bestehen, kann zusitzlich zur Reihenfolge und der
Anzahl der Wiederholungen die Priifung der Schliisselfelder aktiviert werden. Legen Sie dazu in jedem
Dokumentbereich das Schliisselfeld fest, das in den verschiedenen Bereichen den jeweils gleichen Wert
haben muss. Beispielsweise konnen Sie den Namen einer Person, die das Dokument ausfiillt, zu einem
Schliisselfeld machen. In diesem Fall muss der Name auf jeder Seite geschrieben stehen. Sie kdnnen auch
eine Identifizierungsnummer beliebiger Art verwenden.

Bei der Stapelverarbeitung versucht das Programm, aufeinanderfolgende Seiten zu Dokumenten
zusammenzustellen und lberpriift dabei die Zusammenstellungsregeln. Die Schliisselfeldwerte werden
ebenfalls {iberpriift. Falls Schliisselfeldwerte auf Seiten desselben Dokuments voneinander abweichen,
wird eine Warnmeldung angezeigt. Dies kann z. B. vorkommen, wenn die Seiten eines Dokuments beim
Scannen durcheinander gebracht wurden. In diesem Fall miissen Sie die Reihenfolge der Seiten éndern,
damit die Dokumentzusammenstellungsregeln erfiillt werden.

Wenn Sie einem Bereich eine Seite hinzufiigen mochten, wihlen Sie im Dokumentdefinitionseditor die
Mentioption Dokumentdefinition > Seite hinzufiigen... oder im Kontextmenii des Bilds die Option Seite
hinzufiigen.... Laden Sie dann das Bild einer leeren Seite und wéhlen die Objekttypen aus, die in der Seite
automatisch markiert werden sollen.

Um einen neuen Bereich hinzuzufiigen, klicken Sie im Menii des Dokumentdefinitionseditors auf
Dokumentdefinitionen > Dokumentbereich hinzufiigen.... Das Fenster Neues Bereichslayout erstellen
wird angezeigt, in dem Sie alle erforderlichen Parameter angeben konnen. Befolgen Sie die
Bildschirmanweisungen und gehen Sie wie folgt vor:

e Geben Sie den Bereichsnamen an.

e Laden Sie ein Bild einer leeren Seite (scannen oder aus Datei laden);

e Laden Sie gegebenenfalls ein FlexiLayout.

e Wihlen Sie die Objekttypen aus, die automatisch markiert werden sollen.

Der neue Bereich wird mit seinen Feldern im Fenster Dokumentstruktur angezeigt.

Wenn Sie beim Erstellen einer Dokumentdefinition die entsprechende Dokumentstruktur anzeigen
mochten, klicken Sie auf der rechten Seite des Dokumentdefinitionseditors im Fenster Dokumentstruktur
auf die Registerkarte Seiten. Die Dokumentstruktur wird mit Miniaturansichten der Seiten angezeigt. Auf
dieser Registerkarte konnen Sie die Anzahl der Bereiche im Dokument dndern. Geben Sie dazu einen
neuen Wert (Zahl oder Bereich) in das Feld rechts neben dem Bereichsnamen ein. Sie kdnnen auch
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Anhangseiten hinzufiigen, die Seitenreihenfolge dndern und Seiten per Drag&Drop von einem Bereich in
einen anderen verschieben.

Dokument struktur X
Felder Seiten 1 bk

13| Diokumentbereich 1 [ 1

Yor- und Machname

14| Dokumertbereich 2 L 37
Firmenname
1) Anhangsetenbersich Bl

Anhangseiten im Dokument berlcksichtigen

Abbildung 14: Dokumentstruktur im Miniaturansichtmodus

Sie konnen die Reihenfolge und Anzahl der Bereichswiederholungen angeben. Klicken Sie dazu im
Fenster des Dokumentdefinitionseditors auf  Dokumentdefinition > Eigenschaften der
Dokumentdefinition....

Geben Sie auf der Registerkarte Zusammenstellung (Abbildung 15) die Mindest- und Hochstanzahl der
Bereichswiederholungen im Dokument an (Standardanzahl ist 1).

Wenn die Werte der Schliisselfelder iiberpriift werden sollen, aktivieren Sie die Option Gleichwertigkeit
der Schliisselfelder iiberpriifen und wéhlen dann fiir jeden Bereich ein Schliisselfeld aus. Die Auswahl
erfolgt durch Doppelklicken mit der linken Maustaste.

In einigen Féllen kann es notwendig sein, die Priifung der Bereichsreihenfolge zu deaktivieren,
beispielsweise dann, wenn sie fiir die Dokumentzusammenstellung nicht wesentlich ist. Wéhlen Sie dazu
Uberpriifung der Bereichsreihenfolge deaktivieren. Es wird in jedem Fall iiberpriift, ob alle Bereiche
im Dokument vorhanden sind, doch die Reihenfolge der Bereiche wird nicht gepriift.
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Banking_de Eigenschaften @

| Allgemnein I Erkennung | Zusammenstellung |Regeln I Export | Datenformular

Gleichwertigkeit der Schilisselfelder Uberpriifen
Anhangseiten beriicksichtigen
[T prafung der Bereichsreihenfolge desktivieren

Bereiche Mindesta... | Maximala... Schiisselfeld
3] Formular 1 1 1 55N
3] Formular 2 3 7oOS5MNZ
3] Formular 3 (| 1 55M3
£ LU0 Anhangseiten .. z

T
(1
m

[ il H Cancel H Apply H Help

Abbildung 15: ,,Eigenschaften der Dokumentdefinition“, Registerkarte ,,Zusammenstellung*

3.1.5. Erstellen einer Dokumentdefinition mit Anhangseiten
Mit ABBYY FlexiCapture 9.0 konnen Sie Dokumentdefinitionen fiir Dokumente mit Anhéngen erstellen.

Anhangseiten konnen jedem beliebigen Dokument beigefiigt sein. Auf diesen Seiten miissen keine eigenen
Felder gesucht werden, so dass der Abgleich mit einer Dokumentdefinition entfallt. Allerdings werden sie
bei der Dokumentzusammenstellung beriicksichtigt. Zum Beispiel kann einem Kreditantragsformular
(strukturiertes Dokument) ein in freier Form geschriebenes Referenzschreiben beigefligt sein. Diese
Referenz kann als Anhangseite verarbeitet werden.

Wie erstellen Sie eine Dokumentdefinition mit einer Anhangseite? Gehen Sie folgendermafien vor:

e Klicken Sie rechts im Dokumentdefinitionseditor im Fenster Dokumentstruktur auf die
Registerkarte Seiten, und wihlen Sie Anhangseiten beriicksichtigen. Geben Sie im Feld rechts
neben dem Bereichsnamen (Abbildung 14) die Anzahl (oder den Bereich) der Anhangseiten ein,
oder

e Klicken Sie im Fenster des Dokumentdefinitionseditors auf Dokumentdefinitionen >
Eigenschaften der Dokumentdefinition... und 6ffnen dann die Registerkarte Zusammenstellung.
Waihlen Sie Anhangseiten beriicksichtigen. Geben Sie dann die Mindest- und Hochstanzahl von
Anhangseiten an (Abbildung 15).
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Um das Bild einer Anhangseite zu speichern, aktivieren Sie die Bildspeicherung. Klicken Sie dazu im
Fenster Exporteinstellungen auf Bearbeiten und dann im angezeigten Dialogfeld auf Dokumentbilder
speichern. Klicken Sie auf Bildformatoptionen, um das Bild in einem grafischen Format oder einer
durchsuchbaren PDF-Datei zu speichern.

3.1.6. Exporteinstellungen

Fiir die Konfiguration der Speicherung der bei der Verarbeitung von Papierdokumenten erhaltenen Daten
miissen Sie den Export flir jede Dokumentdefinition konfigurieren. Es gibt vier Exporttypen: in eine Datei
des angegebenen Formats, in eine ODBC-kompatible Datenbank, in eine MS SharePoint-Bibliothek und
benutzerdefinierter Export (unter Verwendung eines Skripts). Der Export wird im Dialogfeld
Exporteinstellungen konfiguriert (Dokumentdefinitionen > Exporteinstellungen). Um ein neues
Exportziel hinzuzufiigen, klicken Sie auf Hinzufiigen.... Um ein vorhandenes Exportziel zu bearbeiten,
klicken Sie auf Bearbeiten...

Neben den Einstellungen in der Dokumentdefinition kann der Export auch auf Stapel- und Projektebene
konfiguriert werden. Die Exportkonfiguration auf Stapelebene gilt fiir Standardstapel. Diese Einstellungen
werden standardmiBig genutzt, wenn ein Operator den Export durch Klicken auf Datei > Exportieren in
startet.

Neue Exportziele werden mithilfe des Exportzielassistenten hinzugefiigt. Sie miissen zuerst die
allgemeinen Einstellungen (Typ und Akzeptanzbedingungen) angeben und dann die Einstellungen des
ausgewdhlten Typs.

Sie konnen fiir eine Dokumentdefinition mehrere Exportziele angeben. Ein Exportziel kann kritisch sein
oder nicht. Wenn beim Export in ein kritisches Exportziel ein Fehler aufiritt, wird der Vorgang
abgebrochen. Wenn beim Export in ein nicht kritisches Ziel ein Fehler auftritt, wird der Vorgang
fortgesetzt und das Dokument exportiert. Deshalb wird empfohlen, mindestens ein kritisches Exportziel
anzugeben, da Exportfehler ansonsten unbemerkt bleiben. Sie konnen ein Exportziel im Fenster
Exporteinstellungen als kritisch festlegen.

Die Seitenbilder konnen ebenfalls exportiert werden, entweder zusammen mit den Daten oder durch einen
getrennten Exportvorgang. Sie konnen fiir die einzelnen Exportziele die sensiblen Daten angeben, die
geschwirzt werden sollen. Um Bilder zusammen mit den Daten zu exportieren, wiahlen Sie auf der ersten
Seite des Dialogfelds Exportzielassistent in der Dropdownliste Typ die Option Exportieren in
Bilddateien.

Hinweis: Wenn Sie eine verteilte Version einsetzen, miissen Sie die Dateipfade im hochgeladenen
Projekt im UNC-Format (\\server name\freigabe name[\pfad]) angeben, damit der Export richtig
ausgeflihrt wird. Bei der Angabe von relativen Pfaden stehen die Exportergebnisse nur iiber die
Anwendungsschnittstelle (API) zur Verfiigung. Bei der Angabe von absoluten Pfaden im Format
<datentriager>:\[pfad] bricht der Export mit einem Fehler ab.

Wenn Sie relative Exportpfade festgelegt haben, konnen Sie beim Hochladen des Projekts auf den
Server den Stammpfad im UNC-Format angeben. In diesem Fall beziehen sich die relativen Pfade
auf den Stammpfad.

Sie konnen das Ziel so konfigurieren, dass nur Dokumente ohne Fehler, Dokumente mit Fehlern oder aber
alle Dokumente exportiert werden. Verwenden Sie die Optionen Dokumente ohne Fehler und
Dokumente mit Fehlern in den Exporteinstellungen.

Der Export kann automatisch oder auf Befehl eines Operators erfolgen. Wenn Sie eine verteilte Version
einsetzen, miissen Sie in den Projekteinstellungen eine Exportbestitigungs-Warteschlange erstellen, damit
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der Operator den Export starten kann. Wenn Sie eine Einzelplatzversion einsetzen, wihlen Sie im Fenster
Exporteinstellungen die Option Auto-Export aktivieren.

3.1.6.1.  Exportieren in eine Datei

Um den Export in eine Datei zu konfigurieren, wéhlen Sie im Feld Typ die Option Exportieren in
Datendateien. Legen Sie die allgemeinen Exporteinstellungen fest und klicken Sie auf Weiter.

Geben Sie den Ordnerpfad fiir die Speicherung der exportierten Dokumente im Feld Pfad an, oder klicken
Sie auf Durchsuchen..., um die Ordnerstruktur anzuzeigen.

Sie konnen die Dokumente aus einem Stapel in eine Datei oder jedes Dokument in eine eigene Datei
(wéhlen Sie Fiir jedes Dokument separate Datei erstellen) exportieren. Sie haben auch die Mdoglichkeit,
fiir jeden Stapel einen getrennten Ordner zu wihlen (wéhlen Sie Fiir jeden Stapel separaten Ordner
erstellen).

Wihlen Sie Vorhandene Dateien iiberschreiben, wenn die vorhandenen Dateien mit demselben Namen
beim Export iiberschrieben werden sollen.

Legen Sie dann die Dateibenennungsoptionen fiir die exportierten Dateien fest. Klicken Sie dazu auf
Dateinamenoptionen... und wihlen dann die gewiinschten Optionen aus.

Klicken Sie auf Weiter, um fortzufahren.

Wihlen Sie den Dateityp (CSV, DBF, TXT, XLS oder XML) aus, und passen Sie ggfs. weitere
Eigenschaften an. Sie konnen beispielsweise die Textkodierung dndern.

Klicken Sie auf Weiter, um fortzufahren.

Wenn Bilder zusammen mit den Daten exportiert werden, konfigurieren Sie die Bildexportparameter (wie
im Abschnitt ,,Exportieren von Bildern* beschrieben).

Geben Sie einen Namen fiir das Exportziel ein und klicken Sie auf Fertig stellen.

3.1.6.2.  Exportieren in eine Datenbank

Um den Export in eine Datenbank zu aktivieren und zu konfigurieren, wéhlen Sie im Feld Typ die Option
In ODBC-kompatible Datenbank exportieren aus. Wéhlen Sie die erforderlichen Optionen aus und
klicken dann auf Weiter.

Geben Sie eine Verbindungszeichenfolge cin, oder klicken Sie auf Verbindung einrichten... und
konfigurieren die notwendigen Parameter im Dialogfeld Eigenschaften von Datenverbindung. Wihlen
Sie dann in der Dropdownliste ein Schema aus.

Klicken Sie zum Testen der Datenbankverbindung auf Verbindung testen.

Dann miissen Sie die Tabellen und Tabellenspalten der Datenbank definieren, in die die Feldwerte der
Dokumentbeschreibung exportiert werden. Klicken Sie dazu auf Feldzuordnung einrichten...

Im linken Bereich des Dialogfelds Feldzuordnung (Abb. 16) finden Sie eine Liste der Dokumentbereiche
und -felder. Ordnen Sie ihnen die Tabellen und Datenbankfelder auf der rechten Seite zu. Wenn die
Datenbank bereits Tabellen fiir den Dokumentexport enthdlt, wéhlen Sie je eine Datenbanktabelle fiir
jeden Bereich und eine Tabellenspalte fiir jedes Feld aus. Das Format der Tabellenspalte muss dem Wert
des exportierten Feldes entsprechen.

Wenn die Datenbank keine Tabellen fiir den Dokumentexport enthdlt, kdnnen Sie beim ersten Export die
automatische Erstellung von Datenbanktabellen aktivieren. Klicken Sie dazu auf Tabellen automatisch
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erstellen. Das Programm erstellt Tabellen mit der fiir den Export geeigneten Struktur. Die Tabellenspalten
werden den Dokumentfeldern zugeordnet.

Feldgruppen, Felder mit mehreren Wiederholungen, Dokumenttabellen und Bereiche werden in getrennte
Datenbanktabellen exportiert. Die Haupttabelle wird mithilfe von Primér- und Fremdschliisseln mit
untergeordneten Tabellen verkniipft. In der Haupttabelle wird jedem Eintrag ein primérer Schliissel
hinzugefiigt. In der untergeordneten Tabelle wird jedem Eintrag ein Fremdschliissel zugewiesen, mit dem
der Wert des primédren Schliissels des entsprechenden Eintrags in der Haupttabelle erfasst wird. Die
primédren und Fremdschliissel werden an den entsprechenden Stellen automatisch hinzugefiigt. Sie miissen
lediglich das Feld angeben, zu dem der Schliissel exportiert werden soll.

Die Option Verkniipfte Spalten anzeigen ist standardméfig aktiviert. Wenn Sie sie deaktivieren, werden
bereits verkniipfte Spalten nicht auf der rechten Seite der Struktur angezeigt.

Feldzucrdnung 3]
YWahlen Sie eine Tabelle fur die Vorlagenfeldaruppe aus. Wahlen Sie dann fir jedes Vorlagenfeld eine Spalte in der
Tabelle aus.

'Modéle de document 1' Felder Exportfelder =
| Madéle de document 1 |:|rv1c'déle_de_dc'cument_1
E || Section de document 1 |:|rv1ndéle_de_ducument_1
d | MAIRE CLIEMT .@HAIRE_CLIEP-H'
d| Date de saisie .L—ZlDatE_dE_saisiE
d| Prénom et nom .@Prénum_&t_ﬂum
d| Profession [ZProfession
d| Adresse Electronigus ﬂAdI'ESSE_ﬂEEt'DHiQUE
d| Mom de |a socigté .Ell‘-lu:um_de_la_su:uciété E
d| Pays [EPays
"% Champ?2 [pFlchamp2
d| Autre [Zautre
| Tvnss dfi dnr.i jrmnt & traiter {plusieurs_™ p... .@T'-.—'nss_u:lﬁ_u:l|'||'_i_il'mnt_é_t'aiter_plusiEurs_|:
d| Champ .Elchamp
a| Autrel [Eautre
d| Volume de traitement (pages par mois) .El'-.-'u:ulume_de_t‘aitement __Dages_par_maois_
"% De quelle facon .L—ZlDE_qUEIIE_fa;Dn
a] Autre? [Eautre?
*%| Konica Mndta1l .L—Zchmica_rﬂndtal
8] Autre3 [Eautres
B "%| Quel tvoe cTapplication de gestion ou de sto. .. .EIQLIELt’-.-‘DE_l:Tapp"l:atiDI'I_dEjEStiDI'I_DLl_dE_StE -
] 1 b
Verkniipfte Spalten anzeigen [Tal:uellen automatisch erstellen ] [ (0]4 ] [ Abbrechen

Abbildung 16: Konfigurieren der Feldzuordnung vor dem Export
Klicken Sie auf Weiter, um mit den Einstellungen fiir den Bildexport fortzufahren.

Bilder konnen in einer Datenbank oder als Dateien gespeichert werden. Wenn Sie Bilder als Dateien
speichern, konfigurieren Sie die Bildexportparameter wie im Abschnitt Exportieren von Bildern
beschrieben.

Hinweis. Wenn Sie Bilder in einer Datenbank speichern, wird dafiir eine BLOB-Tabelle erstellt.
Falls Sie die Bildexporteinstellungen spéter dndern und die Bilder in einem Ordner speichern
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mochten, tritt beim Exportieren ein Fehler auf, weil der Textpfad zur Bilddatei in das BLOB-Feld
exportiert wird.

Geben Sie einen Zielnamen ein und klicken dann auf Fertigstellen.

3.1.6.3.  Exportieren nach SharePoint

ABBYY FlexiCapture 9.0 ermoglicht Ihnen das Exportieren von Dokumenten in eine Microsoft™

SharePoint-Bibliothek. Den Dokumenten werden dabei Spalten zugeordnet, deren Werte den
Dokumentfeldern entsprechen. Diese Werte konnen fiir die Dokumentsuche und Indizierung verwendet
werden.

Anmerkungen:

1. Fir die Konfiguration des Exports nach SharePoint bendtigen Sie Administratorrechte. Fiir den
eigentlichen Export sind jedoch Mitarbeiterrechte ausreichend.

2. Fir die Datenspeicherung vorgesehene SharePoint-Spalten miissen entweder vom Typ Eine
Textzeile oder Mehrere Textzeilen sein.

Um den Export nach SharePoint zu konfigurieren, wihlen Sie im Feld Typ die Option Nach SharePoint
exportieren aus. Stellen Sie die erforderlichen Optionen ein und klicken dann auf Weiter.

Geben Sie die Server-URL ein, wo die SharePoint-Bibliotheken gespeichert sind. Klicken Sie auf
Verbindungseinstellungen, um die Authentifizierungsparameter (standardméfig werden die Windows-
Authentifizierungsparameter verwendet) und gegebenenfalls die Proxy-Parameter zu konfigurieren.

Falls die Verbindung unterbrochen wurde, klicken Sie auf Verbinden, um die Verbindung zum Server
wieder herzustellen.

Wihlen Sie in der Dropdownliste eine SharePoint-Bibliothek aus.

Wiihlen Sie den Inhaltstyp des Dokuments im Feld Inhaltstyp (SharePoint 2007 oder hdher). In diesem
Fall haben Sie die Moglichkeit, den Export von Werten in Felder entsprechend dem aktuellen Werttyp zu
konfigurieren. Klicken Sie auf Feldzuordnung einrichten... und konfigurieren Sie die erforderlichen
Einstellungen im Dialogfeld Feldzuordnung.

Klicken Sie auf Weiter.
Konfigurieren Sie die Bildexportparameter und klicken wieder auf Weiter.

Geben Sie einen Zielnamen ein und klicken dann auf Fertigstellen.

3.1.6.4.  Exportieren von Bildern

Um den Bildexport zu konfigurieren, wihlen Sie im Feld Typ die Option Exportieren in Bilddateien.
Stellen Sie die erforderlichen Optionen ein und klicken dann auf Weiter.

Geben Sie im Feld Pfad den Pfad zu einem Ordner fiir die Speicherung der exportierten Bilder ein, oder
klicken Sie auf Durchsuchen..., um die Ordnerstruktur anzuzeigen.

Sie konnen Dokumente aus einem Stapel in eine Datei (wéhlen Sie Fiir jeden Stapel separaten Ordner
erstellen) exportieren. Wihlen Sie gegebenenfalls Vorhandene Dateien iiberschreiben.

Konfigurieren Sie die Dateinamenoptionen. Klicken Sie auf Dateinamenoptionen... und wihlen die
erforderlichen Kriterien im angezeigten Dialogfeld aus.
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Wenn Sie vertrauliche Daten in exportierten Bildern schwérzen wollen, wiahlen Sie Vertrauliche Daten
aus Bildern entfernen. Klicken Sie dann auf Zu schwirzende Felder auswihlen... und wihlen die zu
schwirzenden Felder aus.

Klicken Sie auf Weiter.

Waihlen Sie im Feld Typ das Format flir das Speichern von Bildern aus. Konfigurieren Sie dann die
Qualitdt und den Farbtyp der gespeicherten Bilder.

Falls Sie die urspriingliche Bildauflosung &dndern miissen, um die DateigroBe zu reduzieren, wihlen Sie
Auflésung dndern... und geben eine Auflosung ein.

Wenn Sie das PDF-Format und die Option Durchsuchbare PDF-Datei erstellen auswihlen, wird das
Dokumentbild im Volltextmodus durchsucht, und der erkannte Text wird im ausgewihlten Format
gespeichert. In diesem Fall konnen Sie die Erkennungssprache festlegen: Sie konnen entweder die in der
Dokumentdefinition verwendete Erkennungssprache beibehalten oder eine oder mehrere Sprachen aus der
Liste auswihlen (klicken Sie auf Auswiéhlen...).

Klicken Sie auf Weiter.

Geben Sie einen Zielnamen ein und klicken dann auf Fertigstellen.

3.1.6.5.  Benutzerdefinierter Export (Skript)

Mit einem Skript konnen Sie eine benutzerdefinierte Exportprozedur erstellen, die flexibler ist als die
Standardmethoden.

Um eine benutzerdefinierte Exportprozedur zu erstellen, wihlen Sie im Feld Typ die Option
Benutzerdefinierter Export (Skript). Stellen Sie die erforderlichen Optionen ein und klicken dann auf
Weiter.

Wihlen Sie eine Skriptsprache (JScript® oder VBScript) aus und geben den Skripttext in dem
Skripteditor ein, der nach dem Klicken auf Skript bearbeiten... angezeigt wird. (Eine detaillierte
Beschreibung der Skriptsprache mit Beispielen finden Sie in der Online-Hilfe).

3.1.7. Konfigurieren der Darstellung erkannter Daten

Nach der Erkennung werden die Daten im Dokumentfenster angezeigt. Die Daten werden standardmafBig
als Liste angezeigt. Die zugehorigen Beschriftungen entsprechen den Namen der
Dokumentdefinitionsfelder. Es ist jedoch auch mdglich, die Anzeige der Daten zu &ndern und
iibersichtlicher anzuordnen oder die Uberschriften der Elemente anzupassen. Die Datendarstellung kann in
der rechten unteren Ecke des Dokumentdefinitionseditors modifiziert werden.

Felder konnen verschoben, umbenannt und anderweitig verdndert werden. Um Text hinzuzufiigen, klicken
Sie im Kontextmenti auf Beschriftungsfeld einfiigen.

Die Textschrift und -grole von Feldnamen und Werten erkannter Daten konnen auf der Registerkarte
Datenformular des Dialogfelds Eigenschaften der Dokumentdefinition (Dokumentdefinition >
Eigenschaften der Dokumentdefinition...) festgelegt werden.

3.1.8. Testen von Dokumentdefinitionen

Bevor Sie mit der Massenverarbeitung von Dokumenten beginnen, sollten Sie die erstellten
Dokumentdefinitionen testen.
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Sie konnen direkt aus dem Dokumentdefinitionseditor heraus mit dem Bild getestet werden, das fiir die
Erstellung der Definition verwendet wurde. Zum Starten des Testvorgangs klicken Sie auf Testen > Test
ausfiithren.

Beim Testen werden Dokumente zu Teststapeln hinzugefiigt, da diese mit der unverdffentlichten Version
der Dokumentdefinition arbeiten. Auf diese Stapel kann iiber das Hauptfenster des Programms zugegriffen
werden (Ansicht> Teststapel). Sie konnen auf die Teststapel auch vom Fenster des
Dokumentdefinitionseditors aus zugreifen, indem Sie auf Extras > Zu Stapeltest wechseln... klicken.

Skriptregeln konnen direkt aus dem Skripteditor heraus gepriift werden. Klicken Sie auf Extras > Skript
iiberpriifen. Diese Funktion kann zur Priifung der Skriptaktivitit bei unterschiedlichen Feldwerten genutzt
werden.

Falls wihrend des Testens Regelfehler aufireten oder ungiiltige Feldeigenschaftswerte festgestellt werden,
bearbeiten Sie die Dokumentdefinition, um diese Fehler zu korrigieren. Wenn alle Fehler korrigiert sind,
konnen Sie die Dokumentdefinition verdffentlichen und mit der Massenverarbeitung von Dokumenten
fortfahren.

3.1.9. Bearbeiten und Veroffentlichen einer Dokumentdefinition

Nach dem Erstellen einer Dokumentdefinition und ihrem erfolgreichen Test mit mehreren Bildern
verdffentlichen Sie sie, damit sie fiir die Erkennung von Stapeln zur Verfligung steht.

Um ecine Dokumentdefinition zu verdffentlichen, klicken Sie im Fenster Dokumentdefinitionen auf
Veroffentlichen (Projekt > Dokumentdefinitionen...).

Um zur Bearbeitung der Dokumentdefinition zuriickzukehren, wihlen Sie sie im Dialogfeld
Dokumentdefinitionen aus und klicken auf Bearbeiten.... Die Dokumentdefinition kann von anderen
Benutzern nicht bearbeitet werden. Es wird jeweils die letzte verdffentlichte Version fiir die Erkennung
herangezogen. Wenn Sie also eine Dokumentdefinition bearbeiten, behindern Sie damit die Arbeit des
Operators nicht. Nach Abschluss der Bearbeitung verdffentlichen Sie die Dokumentdefinition. Die neue
Version wird dann den Benutzern zur Verfiigung stehen. Wenn Sie die bearbeitete Version nicht
verdffentlichen mdchten, kénnen Sie alle Anderungen verwerfen und weiterhin die letzte verdffentlichte
Version verwenden. Klicken Sie dazu im Dialogfeld Dokumentdefinitionen auf Anderungen
riickgingig machen.

Bei Verdffentlichung einer neuen Version der Dokumentdefinition wird diese dann zur Erkennung von
Dokumenten verwendet. Bei separaten Dokumenten, die zuvor erkannt wurden, kdnnen Sie die Version
der verwendeten Dokumentdefinitionen dndern, ohne die Erkennung erneut durchfiihren zu miissen (nur
wenn die Versionsdnderungen keine Anderung der Feldpositionen und Erkennungseigenschaften
beinhalten (Exporteinstellungen konnen beispielsweise gedndert werden)). Klicken Sie dazu im
Hauptmenii auf Extras > Auf neueste Version aktualisieren.

3.2. Erstellen eines FlexilLayouts

Das Konfigurieren der FlexiLayout-Verarbeitung ist eine umfangreichere Aufgabe. Rechnungen,
Bestellungen und andere, dhnliche Dokumente sind nicht strukturiert (Position, Groe und Anzahl der
Felder sind bei verschiedenen Exemplaren unterschiedlich), so dass es unmdglich ist, ein gemeinsames
Layout mit festen Feldpositionen zu erstellen. Bei solchen Dokumenten werden die Felder nach der
Vorerkennung der ganzen Seite gesucht und die Dokumentdefinitionen mithilfe von Schliisselwdrtern und
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relativen Feldpositionen erstellt (diese Definitionen werden FlexilLayouts genannt). Zur Erstellung von
FlexiLayouts wurde ein spezielles Programm erstellt: ABBYY FlexiLayout Studio 9.0. Weitere
Informationen zur FlexiLayout-Erstellung finden Sie in der Online-Hilfe von ABBY'Y FlexiLayout Studio
9.0.

Von Ihnen erstellte FlexiLayouts werden in eine AFL-Datei exportiert und dann in ABBYY
FlexiCapture 9.0 verwendet. Das FlexiLayout wird als einer der Dokumentdefinitionsbereiche verwendet.
Somit kann eine Dokumentdefinition sowohl strukturierte als auch nicht strukturierte Bereiche enthalten.
FlexiLayouts kdnnen aus mehreren Seiten bestehen.

FlexiLayouts konnen einer Dokumentdefinition bei ihrer Erstellung hinzugefligt werden. Fiigen Sie dazu
im zweiten Schritt der Dokumentdefinition (Dokumentdefinitionsassistent) das Dokumentbild hinzu,
wihlen Sie dann die Option FlexiLayout laden und geben den Pfad zur AFL-Datei mit dem FlexiLayout
ein.

Sie konnen auch ein FlexiLayout vom Dokumentdefinitionseditor aus iliber das Dialogfeld Eigenschaften
laden. Um es zu 6ffnen, klicken Sie im Kontextmenii eines Bereichs auf Eigenschaften.... Klicken Sie auf
die Registerkarte FlexiLayout und dann auf Laden.... Wéhlen Sie die entsprechende AFL-Datei mit dem
FlexiLayout aus.

Wenn Sie ein FlexiLayout laden, werden alle Felder mit ihren geometrischen Markierungen auf dem Bild
angezeigt.

Die Anzahl der Felder in der Dokumentbeschreibung muss der Anzahl der Felder im FlexiLayout
entsprechen. Es wird nicht empfohlen, Felder hinzuzufiigen oder zu l6schen (auBler bei Feldern ohne
Bereich auf dem Bild). Der Satz der zu erkennenden Felder kann nur durch Anderung des FlexiLayouts
selbst gedndert werden.

Jetzt miissen Sie die Feldeigenschaften auf die gleiche Weise wie fiir ein strukturiertes Dokument angeben.
Konfigurieren Sie die Erkennungs-, Uberpriifungs- und Exporteigenschaften sowie Regeln.

3.2.1. Klassifikatoren

Ein Klassifikator ist ein besonderes ABBYY FlexiLayout Studio-Projekt speziell fiir die vorldufige
Identifizierung einzelner Seiten und deren Kennzeichnung als ein bestimmter Typ (z. B. anhand des
FlexiLayouts/der FlexiLayout-Variante). Klassifikatoren werden in ABBYY FlexiCapture zur
Klassifizierung von Dokumenten auf Stapeltypebene benutzt (bei Standardstapeln wird der Klassifikator
auf Projektebene hinzugefiigt).

Klassifikatoren konnen fiir Folgendes genutzt werden:

e Zum Beschleunigen der Auswahl der Dokumentdefinition. Mit einem Klassifikator kdnnen Sie eine
Dokumentdefinition nach Klassifikationszeichen auswéhlen. Sie brauchen nicht alle
Dokumentdefinitionen durchzugehen, um die bendtigte auszuwidhlen. Die verbesserte
Geschwindigkeit wird sich besonders bei der Arbeit an grofen Projekten mit vielen
Dokumentdefinitionen zeigen.

e Zur Verteilung der Klassifikationsmerkmale im Klassifikationsbaum. Auf der obersten Ebene
konnen Sie z.B. anhand eines Dokumentabschnitts, der den Namen eines bestimmten
Unternehmens enthilt, von diesem Unternehmen verschickte Dokumente auswidhlen. Auf der
nichsten Ebene konnen Dokumente nach ihrem Titel oder der Anzahl von Trennzeichen auf einer
bestimmten Seite klassifiziert werden.
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e Zur Verwaltung der FlexiLayouts von Drittanbietern. Von Drittanbietern entwickelte FlexiLayouts
entsprechen manchmal nicht vollstdndig deren Dokumenten. In diesem Fall konnen Sie mit einem
Klassifikator Abhilfe schaffen, ohne den Entwickler kontaktieren zu miissen.

e Zur Beschleunigung von Projekten mit mehrsprachigen Dokumentdefinitionen. Bei Verwendung
eines Klassifikators wird die Vorerkennung der Dokumente nur zweimal durchgefiihrt: Bei der
Klassifizierung der Dokumente und bei der Anwendung der gewdhlten Dokumentdefinition.
Ansonsten muss die Vorerkennung fiir jede Sprache der Dokumentdefinitionen im Projekt
durchgefiihrt werden.

Ausfiihrliche Informationen zu Klassifikatoren finden Sie in der Online-Hilfe von ABBY'Y FlexiLayout
Studio.

Klassifikatoren konnen auf Stapeltypebene oder auf Projektebene hinzugefiigt werden (Letzeres gilt nur
fiir Standardstapel.)
Um einen Klassifikator hinzuzufiigen, gehen Sie folgendermaf3en vor:

e Klicken Sie im Hauptfenster auf Projekt > Projekteigenschaften..., um Klassifikatoren auf
Projektebene hinzuzufiigen, oder klicken Sie auf Projekt> Stapeltypen... und dann auf
Bearbeiten...), um einen Klassifikator auf Stapeltypebene hinzuzufiigen.

e Klicken Sie im Dialogfeld Stapeltypeigenschaft auf die Registerkarte Erkennung und dann auf
Laden...;

e Wihlen Sie eine *.CFL-Datei mit dem Klassifikator.

3.3. Besonderheiten bei nicht strukturierten Dokumenten

Wenn Sie nicht strukturierte Dokumente mit Informationen in freier Form verarbeiten miissen, z. B.
Vertrédge, Briefe, Bestellungen oder Anhénge, bietet ABBYY FlexiCapture 9.0 wieder eine Losung. Nicht
strukturierte Dokumente mit Text oder Bildern, getrennt durch leere Seiten oder Seiten mit einem Barcode,
werden verarbeitet und in durchsuchbare PDF-Dateien oder Bildformatdateien exportiert.

Fiir die Verarbeitung miissen diese Dokumente i. d. R. in elektronische Form umgewandelt werden.
AnschlieBend muss die Suche auf der Grundlage von Schliisselfeldwerten organisiert werden.

Als Regel gilt, dass Schliisselfelder (z. B. eine Vertragsnummer) mithilfe eines in ABBYY FlexiLayout
Studio erzeugten FlexiLayouts durchsucht werden.

Wenn die automatische Schliisselfeldsuche nicht mdglich ist, konnen die Werte von einem Operator
eingegeben werden. Um dies zuzulassen, erstellen Sie eine Dokumentdefinition mit einem Feld (oder
mehreren Feldern, falls erforderlich) und wéhlen in den Erkennungseigenschaften des Feldes (bzw. der
Felder) Keine Erkennung (Manueller Eingabeblock — wird manuell eingegeben). Der Operator wird
beim Start der Uberpriifung zur manuellen Eingabe der Schliisselfeldwerte aufgefordert.

Um Dokumente zu speichern, miissen Sie den Export konfigurieren. Schliisselfeldwerte konnen in Dateien
oder in eine Datenbank exportiert werden, und die Dokumentbilder konnen im gewiinschten Format
gespeichert werden. Um Bilder zu exportieren, klicken Sie auf der Registerkarte Bilder des Dialogfelds
Exporteinstellungen auf Dokumentbilder speichern und konfigurieren die Parameter filir das Speichern
von Bildern. Sie konnen Dokumentbilder in Grafikdateien oder durchsuchbaren PDF-Dokumenten
speichern.

Erwiégen Sie die Seitenzusammenstellung in Dokumenten sorgfiltig. Bei nicht strukturierten Dokumenten
kann es schwierig sein zu bestimmen, auf welches Dokument sich eine Seite bezieht. Es wird empfohlen,
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Dokumente durch leere Seiten oder Seiten mit Barcodes zu trennen, um die automatische
Zusammenstellung von nicht strukturierten Dokumenten zu ermdglichen. Wenn dann Bilder zu einem
Stapel hinzugefiigt werden (von einem Scanner, aus einer Datei oder wihrend der Importprofilerstellung),
wihlen Sie Fiir Bilder getrennt durch und aus der Dropdownliste Leere Seiten oder Seiten mit
Barcode, je nachdem, welche Seiten zur Trennung verwendet werden. Die Seiten werden automatisch in
Dokumenten zusammengestellt: Die Seiten werden bis zur ndchsten Trennseite zum aktuellen Dokument
hinzugefligt.

4. Konfigurieren der Projekteigenschaften

Projekteigenschaften kdnnen im Fenster Projekteigenschaften... konfiguriert werden. Um es zu 6ffnen,
klicken Sie auf Projekt > Projekteigenschaften...

Das Dialogfeld Projekteigenschaften enthidlt sechs Registerkarten. Die Registerkarte Allgemein beschreibt
die allgemeinen Projekteigenschaften: Name, Beschreibung und andere. Die {ibrigen Registerkarten sind
identisch mit denen im Fenster der Stapeltyp-Eigenschaften (siche Konfigurieren von Stapeltypen) und
beschreiben die Eigenschaften der Standardstapel.

Auf der Registerkarte Allgemein konnen folgende Projekteigenschaften konfiguriert werden:
e Name
e Beschreibung
e Exportstammpfad: Der Pfad zu einem Ordner, von dem relative Pfade fiir den Dateiexport
abgeleitet werden, wenn ein Projekt auf den Server geladen wurde. Der Pfad wird im UNC-Format
angegeben.

Sie konnen auch den Namen der Projektdatei und deren Speicherort in der Ordnerstruktur anzeigen lassen
(oder die GUID bei Projekten auf dem Anwendungsserver).

Die iibrigen Registerkarten sind identisch mit denen im Fenster der Stapeltypeigenschaften und werden zur
Konfiguration des Standard-Stapels verwendet.

Beim Konfigurieren der Projekteigenschaften konnen Sie die Reihenfolge der verwendeten
Dokumentdefinitionen angeben. Im Gegensatz zur Vorgehensweise bei Stapeltypen wird dieser Vorgang
iiber das Fenster Dokumentdefinitionen (Projekt > Dokumentdefinitionen...) ausgefiihrt.

FlexiLayouts werden in der Reihenfolge zugeordnet, in der sie in diesem Fenster in der Liste angeordnet
sind (von oben nach unten). Zur Anderung der Reihenfolge eines Dokuments benutzen Sie die
Schaltflachen Nach oben und Nach unten.

In der Regel besteht der Erkennungsvorgang aus der Zuordnung aller hinzugefiigten FlexiLayouts
nacheinander und der Bewertung der Ubereinstimmungsqualitit, wonach dann das beste ausgewihlt wird.
Sie konnen die Zuordnung eines FlexiLayouts beschleunigen, indem Sie die Option Erstes akzeptables
FlexiLayout verwenden auswiéhlen. In diesem Fall werden die {ibrigen nicht beriicksichtigt, wenn ein
passendes FlexiLayout gefunden wurde. Diese Option kann niitzlich sein, wenn viele verschiedene
FlexiLayouts vorhanden sind, da dann die Gesamterkennungszeit reduziert wird.

Eine Dokumentdefinition kann zeitweilig deaktiviert werden. Deaktivieren Sie dazu in der Liste der
Dokumentdefinitionen die Option Aktiviert. Um die Dokumentdefinition zu aktivieren, aktivieren Sie
diese Option.

38



5. Konfigurieren von Stapeltypen

ABBYY FlexiCapture 9.0 unterstiitzt die Stapelverarbeitung von Dokumenten: Ein Stapel wird vor der
Verarbeitung erzeugt, und dem Stapel werden Bilder hinzugefiigt, die zusammen verarbeitet werden
sollen. Stapel konnen automatisch oder manuell wéihrend des Bildimports (von einem Scanner oder aus
einer Bilddatei) erstellt werden. Die Einstellungen fiir die Stapelverarbeitung werden in den
Stapeltypeigenschaften konfiguriert. Sie kdnnen mehrere Stapeltypen mit den am hiufigsten benutzten
Verarbeitungskonfigurationen erstellen. In diesem Fall braucht der Operator nur den Stapeltyp anzugeben.

Der Stapeltyp legt die folgenden Dokumentverarbeitungsparameter fest:

Bildvorverarbeitungsmethode

Liste und Zuordnungsreihenfolge der Dokumentdefinitionen sowie der verwendete Klassifikator
Stapelintegritatspriifung

Standardeinstellungen fiir manuellen Export

Exporteinstellungen fiir nicht erkannte Dokumente

Stapelverarbeitung.

Stapeltypen definieren auch die Liste der Stapelregistrierungsparameter, d. h. Textinformationen, die einen
Stapel charakterisieren.

Stapeltypen werden innerhalb der Projekte erstellt. Um die Liste der Stapeltypen anzuzeigen, klicken Sie
im Hauptmenii auf Projekt > Stapeltypen...

Zum Erstellen eines neuen Stapeltyps klicken Sie auf Neu.... Konfigurieren Sie dann die erforderlichen
Parameter im Fenster ,,Neuen Stapeltyp erstellen.

Zum Bearbeiten eines Stapeltyps wéhlen Sie ihn aus und klicken auf Bearbeiten.... Das Dialogfeld
Stapeltypeigenschaft wird geodftnet.

Die Stapeltypeinstellungen sind in sechs Gruppen aufgeteilt, jeweils auf einer eigenen Registerkarte. Fiir
jede Gruppe gibt es auch ein entsprechendes Stadium wahrend der Stapeltyperstellung.

5.1. Allgemein

Die allgemeinen Eigenschaften gliedern sich wie folgt:

e Name

e Beschreibung

e Registrierungsparameter. Die Registrierungsparameter sind Texteigenschaften, die die
Identifizierung eines Textes ermoglichen. Fiir diese Eigenschaften konnen das Datum des Scans,
der Name des scannenden Operators oder andere Informationen genutzt werden. Die
Registrierungsparameter werden bei der Erstellung eines Stapels vom ausgewidhlten Typ
angegeben. Registrierungsparameter konnen entweder erforderlich oder optional sein.

5.2. Bildvorverarbeitung

Fiir einen Stapeltyp konnen die folgenden Parameter fiir die Dokumenterstellung und Bildverarbeitung
konfiguriert werden:
e Neues Dokument erstellen. Ein neues Dokument kann automatisch bei der Zuordnung der
Dokumentdefinition, fiir jede Bilddatei oder fiir Bilddateien, die durch leere Seiten oder Seiten mit
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einem Barcode (eines bestimmten Typs oder Werts) getrennt sind, erstellt werden. Wenn die

Trennseiten nicht verarbeitet werden sollen, konnen sie durch Auswahl von Trennseiten loschen

geloscht werden.

¢ Bildverarbeitung. Die folgenden Bildverarbeitungsparameter konnen angegeben werden:

» Storungen in Bildern entfernen

» Farb- und Graustufenbilder in Schwarz-Weif}-Bilder konvertieren

» Bilder drehen um (90° gegen/im Uhrzeigersinn oder 180°)

» Zur Korrektur von Verzerrungen schwarze Trennzeichen verwenden

» Zur Korrektur von Verzerrungen schwarze Quadrate verwenden
Diese Einstellungen werden standardméfig verwendet, wenn ein Operator Dokumente zu einem Stapel
dieses Typs hinzufiigt, ohne Importprofile zu benutzen.

5.3. Erkennung

Die folgenden Erkennungsparameter konnen konfiguriert werden:

¢ Dokumentdefinitionen. Sie konnen alle Dokumentdefinitionen im Projekt benutzen oder
diejenigen auswdhlen, die flir den aktuellen Stapeltyp verwendet werden sollen. Wenn Sie eine
Liste von Dokumentdefinitionen benutzen, konnen Sie deren Zuordnungsreihenfolge fiir den
Stapeltyp angeben: Die Definitionen werden in der Reihenfolge zugeordnet, in der sie in der Liste
angeordnet sind (von oben nach unten). Zur Anderung der Reihenfolge der Dokumentdefinitionen
benutzen Sie die Schaltflichen Nach oben und Nach unten.

e FlexiLayout. In der Regel werden alle geladenen Dokumentdefinitionen nacheinander zugeordnet.
Danach wird die Ubereinstimmungsqualitiit gepriift, und diejenige mit der besten Qualitit wird
ausgewdhlt. Sie kdnnen die Zuordnung einer Dokumentdefinition beschleunigen, indem Sie die
Option Erstes akzeptables FlexiLayout verwenden auswéhlen. In diesem Fall werden die
iibrigen nicht berticksichtigt, wenn ein passendes FlexiLayout gefunden wurde.

o Kilassifikationsbaum. Fiir einen Stapeltyp oder ein Projekt kann ein Klassifikator zur Auswahl von
FlexiLayouts geladen werden. Zur Auswahl eines Klassifikators klicken Sie auf Laden... und
wihlen in dem dann angezeigten Dialogfeld eine Klassifikatordatei aus. Um den Klassifikator zu
entfernen, klicken Sie auf Entfernen.

e Leerseiten bei der Erkennung loschen: Wihlen Sie diese Option, wenn leere Seiten geloscht
werden sollen.

5.4. Integritatsprifung

Falls Stapel des aktuellen Typs auf Integritit gepriift werden sollen, aktivieren Sie Vor dem Export
Stapelintegrititspriifung durchfiihren. Um das Stapelintegritéts-Priifskript zu bearbeiten, klicken Sie
auf Uberpriifungsskript bearbeiten.... Denken Sie daran, dass dadurch die Option Ganze Stapel
exportieren auf der Registerkarte Arbeitsablauf (in der verteilten Version) aktiviert und gesperrt wird, so
dass Sie sie nicht dndern koénnen.

Wenn kein Skripttext eingegeben wird, wird die Integritétspriifung, unabhéngig vom Status der Option,
nicht ausgefiihrt.
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5.5. Export

Fiir Dokumentdefinitionen werden Exportparameter festgelegt. Fiir Stapeltypen konnen Sie die Standard-
Exportparameter manuell angeben. Die aktuellen Exporteinstellungen werden im entsprechenden Bereich
angezeigt. Zur Anderung der Exporteinstellungen klicken Sie auf Standard-Exporteinstellungen sindern
und konfigurieren die Exportparameter im dann angezeigten Dialogfeld (sieche Exporteinstellungen).

Gegebenenfalls kann ein Skript automatisch ausgelost werden, wenn der Export abgeschlossen ist. Zur
Aktivierung der Skriptauslosung wihlen Sie Skript nach Export ausfilhren. Um das Skript zu
bearbeiten, klicken Sie auf Bearbeiten.... (Eine detaillierte Beschreibung der Skriptsprache mit Beispielen
finden Sie in der Online-Hilfe).

Um Bilder nicht erkannter Dokumente (ohne zugeordnete Dokumentdefinitionen) zu exportieren, wihlen
Sie Export von nicht erkannten Dokumenten. Zur Anderung der Parameter flir den Bildexport klicken
Sie auf Einstellungen... und geben die neuen Parameter an (siche Exportieren von Bildern).

5.6. Arbeitsablauf

5.6.1. Einzelplatz

Bei der Einzelplatzversion konnen die folgenden Workflow-Parameter konfiguriert werden:

e Automatischer Stapelexport, wenn nur wenige nicht eindeutig erkannte Zeichen vorhanden sind.
Fir die automatisch zu exportierenden Stapel wihlen Sie die Option Stapel automatisch
exportieren, falls keine Fehler- oder Warnmeldungen ausgegeben werden und die Anzahl
uneindeutiger Zeichen nicht héher ist als und geben den maximal zuldssigen Prozentsatz fiir die
automatische Ausfiihrung des Exports ein.

e Loschen des Dokuments nach dem Export. Um die Dokumente nach dem Exportieren automatisch
zu l6schen, klicken Sie auf Verarbeitete Dokumente nach Export loschen.

5.6.2. Verteilt

Bei der verteilten Version konnen die folgenden Workflow-Parameter konfiguriert werden:

e  Workflow-Modus: Unbeaufsichtigt oder mit Uberpriifung. Im unbeaufsichtigten Modus werden
alle Prozesse automatisch ausgefiihrt: Dokumente werden importiert, erkannt und exportiert und in
die Ausnahmenwarteschlange gestellt, falls Fehler auftreten. Im Modus Mit Uberpriifung werden
die nicht eindeutig erkannten Zeichen und Fehler tiberpriift und manuell korrigiert. Der Export wird
ebenfalls manuell gestartet, falls erforderlich.

e Ganze Stapel iiberpriifen. Uberpriifungstasks werden mit bestimmten (bis zu 10) Dokumenten
aus demselben Stapel gebildet. Wenn diese Option ausgewihlt ist, enthalten die Uberpriifungstasks
ganze Stapel.

e Uberpriifung und Dateniiberpriifung auslassen, falls der Prozentsatz uneindeutiger Zeichen
nicht hoher ist als: Wenn diese Option ausgewihlt ist, werden gut erkannte Dokumente nicht in
die Uberpriifungstasks eingeschlosssen. Dokumente werden iibersprungen, wenn sie keine zu
iiberpriifenden Zeichen enthalten oder der Prozentsatz an nicht eindeutig erkannten Zeichen kleiner
als der angegebene Wert ist.

e Ganze Stapel exportieren. Wenn diese Option ausgewdhlt ist, werden nur ganze Stapel exportiert.
Einzelne Dokumente werden nicht exportiert.
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e Verarbeitete Dokumente nach Export loschen: Wiéhlen Sie diese Option, um exportierte
Dokumente automatisch zu 16schen.

e Warteschlangen trennen. Sie konnen getrennte Warteschlangen fiir Aufgaben der Operatoren
hinzufiigen.

6. Konfigurieren des Bildimports

Bei der verteilten Version werden die Bilder mit einem speziellen Programm importiert, der Scanstation.
Jedoch konnen auch Uberpriifungsoperatoren und leitende Uberpriifungsoperatoren Stapeln Bilder
hinzufiigen. Bilder konnen auch automatisch aus Hot Foldern importiert werden.

Importprofile ermdglichen die Angabe der Import- und Bildverarbeitungsparameter. Bei der verteilten
Version werden im Allgemeinen Importprofile zur Verarbeitung von Hot Foldern benutzt, weil
Uberpriifungsoperatoren Bilder hinzufiigen, um Zusammenstellungsfehler zu korrigieren, und nicht, um
Dokumente zu verarbeiten. Bei der Einzelplatzversion kann ein Operator Importprofile auch verwenden,
um Bilder schnell mit nur einem Tastendruck zu importieren.

Um ein Importprofil hinzuzufiigen, klicken Sie im Hauptfenster des Programms auf Projekt >
Bildimportprofile.... Im darauthin gedffneten Dialogfeld konnen Sie neue Importprofile erstellen und
vorhandene bearbeiten, 16schen und kopieren (Abbildung 17).

Um ein neues Importprofil zu erstellen, starten Sie den Assistenten fiir Importprofile. Klicken Sie dazu auf
Neu...

Waihlen Sie zunidchst die Bildquelle. Sie konnen ein Bild von einem Scanner oder aus einem Hot Folder
(der Ordner, in dem neue Bilder gesucht werden) abrufen. Wenn Sie Bilder aus einem Hot Folder
hinzufligen mochten, vergewissern Sie sich, dass Sie iiber die notwendigen Rechte verfiigen, ihn zu 6ffnen
und in ihn zu schreiben. Bei der Auswahl eines Scanners als Bildquelle vergewissern Sie sich, dass er
ordnungsgemdl angeschlossen ist.

Erstellen eines Importprofils mit einem Scanner
1. Wihlen Sie Scanner als Bildquelle aus und klicken dann auf Weiter.

2. Konfigurieren Sie die Optionen fiir das Scannen und die Bildverarbeitung. Wihlen Sie in der
Dropdownliste Ctuiib aAnasnora Hacrpoek die Art der Interaktion mit dem Scanner aus: Wéhlen
Sie FlexiCapture Scan-Einstellungen, um das Dialogfeld von ABBYY FlexiCapture zu
verwenden, oder Scannersystemeinstellungen, um das Dialogfeld des Scanner-Treibers zu
verwenden. Klicken Sie auf Weiter.

3. Konfigurieren Sie die Einstellungen fiir die Dokumentzusammenstellung und fiir die
Bildvorverarbeitung. Sie kdnnen beispielsweise Storungen in Bildern entfernen lassen (wenn die
Bildqualitét schlecht ist oder das Bild Fehler enthélt), Bilder in Schwarz-Weill umwandeln, Bilder
drehen und die Korrektur von Bildverzerrungen deaktivieren. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf
Weiter.

4. Jetzt kdnnen Sie den Standardnamen des Importprofils &ndern und eine Bemerkung hinzufiigen.
Erstellen eines Importprofils mit einem Hot Folder

1. Wihlen Sie Hot Folder als Bildquelle aus und geben Sie den Pfad ein (wenn moglich im UNC-
Format). Klicken Sie dann auf Weiter.
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Konfigurieren Sie die Bildladeoptionen. Sie konnen die Option Hot Folder alle wéhlen und das
Zeitintervall zwischen Bildpriifungen eingeben. Aktivieren Sie in den Stapeleinstellungen eine der
Optionen zur Festlegung der Stapel, denen die neuen Bilder hinzugefiigt werden sollen. Wiahlen Sie
in der Dropdownliste Anzahl der hinzuzufiigenden Dateien einen der Werte aus, um die die
Anzahl der Dateien festzulegen, die dem angegebenen oder neu zu erstellenden Stapel hinzugefiigt
werden sollen. Klicken Sie auf Weiter.

Konfigurieren Sie die Einstellungen fiir die Dokumentzusammenstellung und flir die
Bildvorverarbeitung auf die gleiche Weise wie beim Erstellen eines Importprofils mit einem
Scanner. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf Weiter.

Der Assistent fiir Importprofile fordert Sie auf, die Hot Folder-Bereinigungsoptionen zu
konfigurieren: Erfolgreich importierte Bilder sowie Bilder mit Importfehlern konnen geldscht oder
beibehalten/verschoben werden. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf Weiter.

Jetzt konnen Sie den Standardnamen des Importprofils &ndern und eine Bemerkung hinzufiigen.

-

= Bildimportprofile

=
Mame Quelle Kommentar e,

B Charger & partir... C:\FlexiCaptureBuild...

Bearbeiten...
#gr scannen mit ‘Ko, Kodak Digital Scienc, ..
Laschen

kopie erstelen

Crdner 4ffnen

|

|

Schiiefien

Abbildung 17: Dialogfeld ,,Bildimportprofile*

Die automatische Priifung des Hot Folders wird wie folgt initiiert:

7.

Bei der Einzelplatzversion: Durch Auswahl von Hot Folder automatisch priifen im Fenster
Bildimportprofile.

Bei der verteilten Version: Fiir einzelne Projekte mit der Option Monitor des
Verarbeitungsservers im Bereich Hot Folder.

Hochladen eines Projekts zum Server

Bei der Einzelplatzversion des Systems kann der Operator mit der Arbeit an einem Projekt beginnen,
sobald es konfiguriert ist. Bei der verteilten Version muss das erstellte Projekt auf den Anwendungsserver
geladen werden. Klicken Sie dazu auf Datei > Projekt zum Server hochladen..., und geben Sie im dann
angezeigten Dialogfeld die Adresse des Anwendungsservers im Format http://<servername> ein. Das
Projekt kann nur vom Administrator des Anwendungsservers auf den Server hochgeladen werden.
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Wenn das Projekt auf den Server hochgeladen wurde, miissen Sie den Operatoren iiber die Verwaltungs-
und Uberwachungskonsole Rollen zuweisen. Falls im Projekt Hot Folder genutzt werden, aktivieren Sie
sie iiber den Monitor des Verarbeitungsservers. Weitere Informationen zur Verwaltung des Systems

finden Sie im Administratorhandbuch.

8. Tastenkombinationen

8.1. Hauptfenster

Neues Projekt...
Projekt 6ffnen...
Speichern

Neuer Stapel...
Bilder laden...
Bilder scannen...
Bilder importieren

Export...

Exportieren von Daten in Dateien...

In Datenbank exportieren...
Riickgéngig
Wiederherstellen
Ausschneiden

Kopieren

Einfiigen

Ldschen

Alles auswéhlen

Suchen...

Weitersuchen

Gehe zu nichstem Dokument
Gehe zu vorherigem Dokument
Bildstérungen entfernen

Bild invertieren

Bild um 90° im Uhrzeigersinn drehen
Bild um 90° gegen den Uhrzeigersinn

drehen

Teststapel

Strg+Umschalt+N
Strg+Umschalt+O
Strg+S

Strg+N

Strg+O

Strg+K

Strg+1

Strg+U
Alt+Umschalt+S
Alt+Umschalt+D
Strg+Z

Strg+Y

Strg+X

Strg+C

Strg+V

Entf

Strg+A

Strg+F

F3

Strg+D
Strg+Umschalt+D
Strg+Alt+K
Strg+Alt+V
Strg+W
Strg+Umschalt+W

Strg+Umschalt+B

Nur bei Einzelplatzversion
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Stapel

Details

Miniaturansichten

Vollbild

Aktualisieren

Eigenschaften...

Dokumenteditor: Bildmodus
Dokumenteditor: Datenmodus
Vergroflern

Verkleinern

Miniaturansichten: Vergrof3ern
Miniaturansichten: Verkleinern
Analysieren

Dokumentdefinition zuordnen...
Erkennen

Uberpriifung ausfiihren

Néchstes zu iiberpriifendes Element
Vorheriges zu tiberpriifendes Element
Néchster Zusammenstellungsfehler
Vorheriger Zusammenstellungsfehler
Néchstes nicht eindeutiges Zeichen
Vorheriges nicht eindeutiges Zeichen
Néchster Regelfehler

Vorheriger Regelfehler
Dokumentdefinitionen...
Stapeltypen. ..

Bildimportprofile

Auf neueste Version aktualisieren
Neu analysieren

Neu erkennen

Regeln erneut tiberpriifen
Stapelintegritatspriifung
Hilfethemen

Beenden

Strg+B

Alt+1

Alt+2

F11

F5
Alt+Eingabetaste
Strg+1

Strg+2
Strg+Num+
Strg+Num-—
Strg+Umschalt+Num+
Strg+Umschalt+Num-—
Strg+E
Alt+Umschalt+E
Strg+R

F7

F4

Umschalt+F4

F9

Umschalt+F9

F8

Umschalt+F8

F6

Umschalt+F6
Strg+T
Strg+Umschalt+T
Strg+Umschalt+I
Alt+Umschalt+U
Strg+Alt+E
Strg+Alt+R
Strg+F6
Strg+Umschalt+E
F1

Alt+F4
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8.2. Fenster des Dokumentdefinitionseditors

Seite hinzufiligen...

Dokumentbereich hinzufiigen...

Eigenschaften der Dokumentdefinition

Speichern

Riickgéngig
Wiederherstellen
Ausschneiden

Kopieren

Einfiigen

Ldschen

Bereich 16schen

Alles auswéhlen

Nach Typ auswihlen
Gruppieren

Gruppierung autheben
Text aus Bild kopieren
Feld erstellen: Text

Feld erstellen: Auswahlfeld
Feld erstellen: Auswahlfeldgruppe
Feld erstellen: Barcode
Feld erstellen: Bild

Feld erstellen: Tabelle
Feld erstellen: Gruppieren
Bildstérungen entfernen

Bild invertieren

Bild um 90° im Uhrzeigersinn drehen
Bild um 90° gegen den Uhrzeigersinn

drehen
Datenformular
Eigenschaften
Statische Elemente
Feldbereiche

Strg+P
Strg+Alt+S
Strg+T

Strg+S

Strg+Z

Strg+Y

Strg+X

Strg+C

Strg+V

Entf
Umschalt+Entf
Strg+A
Strg+Umschalt+A
Strg+G
Strg+Umschalt+G
Strg+Alt+C
Alt+Umschalt+T
Alt+Umschalt+C
Alt+Umschalt+M
Alt+Umschalt+B
Alt+Umschalt+P
Alt+Umschalt+L
Alt+Umschalt+G
Strg+Alt+K
Strg+Alt+V
Strg+W

Strg+Umschalt+
W

Alt+F2
Alt+Eingabetaste
Strg+1
Strg+2
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Dokumentstruktur anzeigen

Felder

Seiten
Vergrofern
Verkleinern
Test ausfiihren

Objekte automatisch erkennen

Dokumentlayout iiberpriifen

Bereich zuordnen
Hilfethemen
SchlieBen

8.3. Fenster flir die Gruppentiberpriifung

Alle bestitigen

Alle aufschieben

Status dndern

Néchste Seite

Vorherige Seite
Riickgéngig
Wiederherstellen

Alles auswéhlen
Zeichenbild anzeigen
Vollbild

Feldbild anzeigen
Feldbild anzeigen: Oben
Feldbild anzeigen: Unten
Bildanzeige: VergroBern
Bildanzeige: Verkleinern
Hilfethemen

Beenden

Alt+F1
Alt+1

Alt+2
Strg+Num+
Strg+Num-—
Strg+R
Strg+D

F9

Strg+E

F1

Alt+F4

Eingabetaste
Strg+Eingabetaste
Leertaste
Bild ab

Bild auf
Strg+Z
Strg+Y
Strg+A

F2

F11

Strg+1

Alt+1

Alt+2
Strg+Num+
Strg+Num-—
Fl1

Alt+F4

8.4. Fenster flr die Feldlberpriifung

Feld bestitigen

Eingabetaste
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Feld aufschieben

Néchstes nicht eindeutiges Zeichen

Vorheriges nicht
Zeichen

Néchstes Feld
Vorheriges Feld
Riickgéngig
Wiederherstellen
Ausschneiden

Kopieren

Einfiigen

Ldschen

Alle 16schen

Alles auswéhlen
Zeilenumbruch einfligen
Zeichen verbinden
Analoge Felder
Zeichenbild anzeigen
Vollbild

Erkannter Text
Zeichenausschnitt
Feldbild anzeigen
Feldbild anzeigen: Oben
Feldbild anzeigen: Unten
Bildanzeige: VergroBern
Bildanzeige: Verkleinern
Hilfethemen

Beenden

eindeutiges

Strg+Eingabetaste
F4
Umschalt+F4

Bild ab

Bild auf
Strg+Z
Strg+Y
Strg+X
Strg+C
Strg+V
Entf
Alt+Entf
Strg+A
Umschalttaste+Eingabetaste
Strg+M
Alt+F3

F2

F11

Alt+F1
Alt+F2
Strg+I1
Alt+1

Alt+2
Strg+Num+
Strg+Num-—
F1

Alt+F4
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