
© 2009 ABBYY. Alle Rechte vorbehalten. 

 
N 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ABBYY FlexiCapture 9.0 
Anleitung für die aokumentverarbeitung 



© 2009 ABBYY. Alle Rechte vorbehalten. 

 
O 

peÜr geeÜrteLr AnwenderLinI  

in dieser Anäeitung werden die Tätigkeiten ÄescÜrieÄenI die in einem Äereits eingericÜteten mrojekt wäÜrend der 
aokumentverarÄeitung durcÜgefüÜrt werdenK 

aarüÄer ÜinausgeÜende fnformationen finden pie ÜierW 

 
· fn weiteren eiäfedateienK pie können üÄer das mrogrammmenü oder üÄer die Taste “cN” ÄzwK üÄer den 

jenüÄefeÜä ptart > mrogramme > ABBvv cäexiCapture VKM ptationen > eiäfe geöffnet werdenK 
 

tir wünscÜen fÜnen vieä creude Äei der ArÄeit mit unserem mrodukt> 



© 2009 ABBYY. Alle Rechte vorbehalten. 

 
P 

fnÜaät 
NK binfüÜrung KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK P 

NKNK wweck der aatenerfassungKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK P 
NKOK AutomatiscÜe aatenerfassungKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK P 
NKPK aokumenteI die in ABBvv cäexiCapture VKM verarÄeitet werden können KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK Q 
NKQK aatenkontroääeKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK R 
NKRK ABBvv cäexiCapture VKM serifizierungsstation KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK R 

OK aokumentverarÄeitungKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK R 
PK TasksKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK S 
QK wusammensteääungsprüfungKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK U 

QKNK einzufügen von Biädern KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK V 
RK aatenüÄerprüfung KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK V 

RKNK druppenüÄerprüfung KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK V 
RKOK ceädüÄerprüfung KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK NM 

SK ÜÄerprüfungKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK NN 
TK ptapeäintegritätsprüfung KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK NO 
UK bxport und bxportÄestätigung KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK NO 
VK ArÄeiten mit AusnaÜmenKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK NO 
NMK TastenkomÄinationen KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK NP 

NMKNK eauptfenster KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK NP 
NMKOK censter für die druppenüÄerprüfung KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK NQ 
NMKPK censter für die ceädüÄerprüfungKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK NR 

 

N. binfüÜrung 
1.1. wweck der aatenerfassung  
eeutzutage wird eine sieäzaÜä von aokumenten genutztW im gescÜäftäicÜen BereicÜI in der mroduktion und 
im aienstäeistungssektorK AnträgeI crageÄögenI oecÜnungenI bntwürfe und andere aokumente sind in 
jedem rnterneÜmen von BedeutungK aie moderne fnformationstecÜnoäogie macÜt mapierdokumente 
üÄerfäüssigI vieäe aaten werden für ppeicÜerungI Anaäyse und serarÄeitung in eäektroniscÜe cormate 
umgewandeätK  
aer arÄeitsJ und zeitintensivste pcÜritt Äei der ArÄeit mit eäektroniscÜen aokumenten war ÄisÜer die 
aatenerfassungK aaten konnten nur von eand eingegeÄen werdenI was Äei käeinen aatenmengen sinnvoää 
istK Bei umfangreicÜen aokumenten ist dieser Ansatz jedocÜ wenig zweckmäßigK aie descÜwindigkeit der 
manueääen aateneingaÄe kann nicÜt kurzfristig erÜöÜt werdenI wenn es die pituation erfordertI weiä die 
ArÄeitsgruppen für die manueääe aateneingaÄe scÜwer zu verwaäten sind und die hosten Äei „nderungen 
denen gäeicÜen könnenI die Äei einer keueinricÜtung des mrozesses entsteÜenK  
aie manueääe aateneingaÄe ist aäso keine optimaäe iösungK aie Aäternative dazu ist eine einfacÜere und 
effizientere jögäicÜkeitW ein pystem für die automatiscÜe aatenerfassung wie ABBvv cäexiCapture VKMK 

1.2. Automatische aatenerfassung 
ABBvv cäexiCapture VKM ist eine aatenerfassungssoftware für die serarÄeitung strukturierterI teiäweise 
strukturierter EcäexiiayoutF und nicÜt strukturierter aokumenteK 



© 2009 ABBYY. Alle Rechte vorbehalten. 

 
Q 

aie automatiscÜe aatenerfassung ÄesteÜt aus den foägenden ptufenW 
· wunäcÜst wird eine AnzaÜä von peiten mitteäs aokumentenscanner gescanntK 
· aie gescannten peiten werden dann automatiscÜ in aokumenten geÄündeätK 
· aie weicÜen werden automatiscÜ erkanntK 
· kicÜt eindeutig erkannte weicÜen werden zur Überprüfung EserifizierungF an den lperator 

gesendetK 
· aie üÄerprüften aaten werden scÜäießäicÜ in eine aatei oder aatenÄank exportiert und  die  

aokumentÄiäder werden in einem vorgegeÄenen lrdner gespeicÜertK aie Biäder können in einem 
drafikformat oder aäs durcÜsucÜÄare macJaatei gespeicÜert werdenK 

ABBvv cäexiCapture VKM ist eine effiziente iösung für die automatiscÜe aatenerfassungI mit der pie auf 
einfacÜe teise den cortscÜritt und die nuaäität der ArÄeit steuern könnenK 

1.3. aokumente, die in ABBvv clexiCapture V.0 verarbeitet 
werden können 

ABBvv cäexiCapture VKM ist eine Anwendung für die aatenerfassungI die verscÜiedene aokumenttypen 
unterstütztK  

aie foägenden aokumenttypen können in ABBvv cäexiCapture VKM verarÄeitet werdenK 

· ptrukturierte DokumenteK aokumente mit vorgegeÄenen aatenfeädernI deren AnzaÜäI mosition und 
cormatierung in aääen hopien des aokuments konstant ÄäeiÄenI werden strukturierte aokumente 
genanntK eierÄei Üandeät es sicÜ Üäufig um gedruckte cormuäareI die von eand ausgefüäät werdenK 
rm ein strukturiertes cormuäar zu erkennen und die aaten zu erfassenI ist ein iayout zu ersteääenI 
anÜand dessen dem mrogramm die ceädpositionen mitgeteiät werdenK iayouts werden in ABBvv 
cäexiCapture VKM wäÜrend der binricÜtung eines mrojekts ersteäätK 

· Teilweise strukturierte DokumenteK aokumente mit aatenfeädernI deren AnzaÜäI mosition und 
cormatierung sicÜ in jeder hopie unterscÜeidenI werden teiäweise strukturierte oder fäexiÄäe 
aokumente genanntK oecÜnungen sind ein Beispieä für diese Art von aokumentI weiä sicÜ die 
AnzaÜä und cormatierung der bäemente je nacÜ aussteääendem rnterneÜmen Üäufig unterscÜeidetK 
Aääe oecÜnungen entÜaäten eine hontonummer und den oecÜnungsÄetragI docÜ diese AngaÄen 
Äefinden sicÜ in unterscÜiedäicÜen Teiäen des aokumentsK ABBvv cäexiCapture VKM nutzt für die 
fdentifikation von teiäweise strukturierten aokumenten und die aatenerfassung sogenannte 
cäexiiayoutsK cäexiiayouts werden in ABBvv cäexiiayout ptudio ersteäätK teitere fnformationen 
zu ABBvv cäexiiayout ptudio finden pie in der zugeÜörigen eiäfedateiK aie serarÄeitung von 
fäexiÄäen ÄzwK teiäweise strukturierten aokumenten unterscÜeidet sicÜ von der serarÄeitung 
strukturierter aokumente nur in den mÜasen der brsteääung und der iayoutzuordnungK 

· kicht strukturierte DokumenteK tenn pie nicÜt strukturierte aokumente verarÄeiten müssenI 
deren fnÜaät in freiem cormat angeordnet istI wie zK BK serträgeI BriefeI Besteääungen oder 
aiagrammeI ist ABBvv cäexiCapture VKM eÄenfaääs eine iösungK kicÜt strukturierte aokumente 
können aäs AnÜänge zu strukturierten oder fäexiÄäen aokumenten oder durcÜ kutzung von 
cäexiiayouts automatiscÜ identifiziert und dann in Biäder und durcÜsucÜÄare macJaateien 
exportiert werdenK fndexfeäder können in nicÜt strukturierten aokumenten automatiscÜ Emitteäs 
cäexiiayoutsF oder von eand erfasst werdenK bin typiscÜes Beispieä für die serarÄeitung von nicÜt 
strukturierten aokumenten ist die rmwandäung eines in mapierform voräiegenden ArcÜivs in ein 
eäektroniscÜes cormat einscÜäießäicÜ der brfassung einiger fndexfeäder für die attriÄutÄasierte 
pucÜeK 
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1.4. aatenkontrolle 
brkannte aaten werden sowoÜä von den ÜÄerprüfungsoperatoren aäs aucÜ automatiscÜ kontroääiertK 
aie lperatoren prüfen die nicÜt eindeutig erkannten weicÜen und korrigieren diese gegeÄenenfaääsK aieser 
sorgang wird ÜÄerprüfung EserifizierungF genannt und umfasst zwei ptufenK 

· aie erste ptufe ist die druppenüÄerprüfungK aaÄei werden dem lperator gruppierte weicÜenÄiäder 
angezeigtI für die derseäÄe tert erkannt wurdeI damit der lperator aÄweicÜende weicÜen 
korrigieren kannK 

· aie zweite ptufe ist die ceädüÄerprüfungK aaÄei werden Äestimmte ceädwerte verifiziertK 
aie foägenden aatenkontroäävorgänge werden vom pystem automatiscÜ durcÜgefüÜrtW 

· mrüfungI oÄ die peiten korrekt zu aokumenten zusammengesteäät wurdenK 

· mrüfungI oÄ die aaten dem vorgegeÄenen cormat entsprecÜenK 

· mrüfungI oÄ die oegeän eingeÜaäten werdenK oegeän sind Äestimmte gegenseitige AÄÜängigkeiten 
zwiscÜen den aokumentfeädernI die wäÜrend der binricÜtung des mrojekts festgeäegt wurdenK 

· mrüfung der ptapeäintegritätK 
Treten wäÜrend des mrüfvorgangs ceÜäer aufI wird das entsprecÜende aokument Eder ptapeäF dem lperator 
zur ÜÄerprüfung vorgeäegtK 

1.5. ABBvv clexiCapture V.0 serifizierungsstation 
aie foägenden ptationen werden in ABBvv cäexiCapture VKM für die mrüfung und horrektur der 
aokumente verwendetW 

· aatenverifizierungsstation – für die druppenJ und ceädüÄerprüfungK 

· serifizierungsstation – für aääe aokumentprüfungenK 

2. aokumentverarbeitung 
aie aokumente werden in meÜreren ArÄeitspÜasen entweder automatiscÜ oder durcÜ einen lperator 
verarÄeitetK Aääe mÜasen Äiäden eine strikte oeiÜenfoägeI in der zunäcÜst aääe vorÜerigen mÜasen erfoägreicÜ 
durcÜäaufen werden müssenI Äevor eine Äestimmte nacÜfoägende mÜase Äegonnen werden kannK mrinzipieää 
äässt sicÜ die serarÄeitung in die foägenden mÜasen unterteiäenW fmport der BiäderI brkennungI 
ÜÄerprüfungI bxportK  

fn jeder mÜase wird eine tartescÜäange mit den serarÄeitungstasks geÄiädetK täÜrend der serarÄeitung 
durcÜäaufen die aokumente die tartescÜäangen von der ersten Äis zur äetzten J dem bxportK fn der 
ÜÄerprüfungspÜase können getrennte tartescÜäangen für ÜÄerprüfung und horrektur Äestimmter ceÜäer 
ersteäät werdenI um die descÜwindigkeit und nuaäität der serarÄeitung zu erÜöÜenK 

aatenimportI brkennung und bxport werden automatiscÜ durcÜgefüÜrtK bin lperator kann aäso auf die 
foägenden tartescÜäangen zugreifenW 

· mrüfung der aokumentzusammensteääung 
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· aatenüÄerprüfung – druppenJ und ceädüÄerprüfung von nicÜt eindeutig erkannten weicÜen und 
cormatfeÜäern 

· ÜÄerprüfung – serifizierung von oegeäJ und cormatfeÜäern Eim aokumentfensterF  

· mrüfung der ptapeäintegrität 

· bxportÄestätigung 

· AusnaÜmen 
aie tartescÜäangenI die einem lperator zugängäicÜ sindI werden anÜand der ooääe des lperators 
definiertK aer aatenüÄerprüfungsoperator kann nur auf die tartescÜäange für die aatenüÄerprüfung 
zugreifenK aer ÜÄerprüfungsoperator kann auf aääe tartescÜäangen außer auf die tartescÜäangen für 
bxportÄestätigung und AusnaÜmen zugreifenK aer äeitende ÜÄerprüfungsoperator kann auf aääe 
tartescÜäangen zugreifenK 

aie iiste der für lperatoren zugängäicÜen tartescÜäangen wird wäÜrend der binricÜtung des mrojekts 
konfiguriertK aie tartescÜäangen für ÜÄerprüfung und AusnaÜmen müssen ausgewäÜät werdenK terden 
die tartescÜäangen für die mrüfung der aokumentzusammensteääung und die aatenüÄerprüfung nicÜt 
ausgewäÜätI werden die entsprecÜenden mrozesse innerÜaäÄ der ÜÄerprüfungswartescÜäange durcÜgefüÜrtK 
tird die ptapeäintegrität geprüftI oÄwoÜä die tartescÜäange für die ptapeäintegritätsprüfung nicÜt 
ausgewäÜät wurdeI werden ptapeä mit ceÜäern in die tartescÜäange der AusnaÜmen gesteäätK turde die 
bxportÄestätigungswartescÜäange nicÜt ausgewäÜätI wird der bxport unmitteäÄar nacÜ dem bnde der 
ÜÄerprüfung durcÜgefüÜrtK 

aokumente oder ptapeä mit ceÜäernI die wäÜrend der brkennung oder des bxports aufgetreten sindI 
werden aucÜ an die tartescÜäange der AusnaÜmen gesendetK 

3. Tasks 
aie aokumente werden den lperatoren für die serarÄeitung in Tasks gesendetK ge nacÜ tartescÜäange 
und mrojekteinsteääungen kann die AnzaÜä der aokumente in dem Task variierenW 

· tenn die ptapeä aäs danzes verarÄeitet werden soääenI werden aääe aokumente eines ptapeäs in den 
Task aufgenommenK täÜrend der mrüfung der aokumentzusammensteääungI der 
ptapeäintegritätsprüfung und der bxportÄestätigung werden die ptapeä aäs danzes verarÄeitetK 
däeicÜes ist in der ÜÄerprüfungswartescÜäange mögäicÜI sofern dies in den mrojekteinsteääungen 
konfiguriert istK 

· tenn es nicÜt erforderäicÜ istI den ptapeä aäs danzes zu verarÄeitenI entÜäät jeder Task NM 
aokumenteK bntspricÜt die AnzaÜä der aokumente im ptapeä nicÜt einem sieäfacÜen von NMI Äiäden 
die üÄerzäÜäigen aokumente einen eigenen TaskK po erÜaäten pie eine AnzaÜä von Tasks mit 
jeweiäs NM aokumenten und mögäicÜerweise einen Task mit einer AnzaÜä von N Äis V aokumentenK 
aas ÄescÜrieÄene serfaÜren giät für Tasks in der aatenüÄerprüfungswartescÜäange und EÄei 
entsprecÜenden binsteääungenF in der ÜÄerprüfungswartescÜäangeK 

bin Task kann äedigäicÜ aokumente aus ein und demseäÄen ptapeä entÜaätenK 
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aie ArÄeit des lperators Äeginnt mit der AuswaÜä der tartescÜäange und dem bmpfang des Tasks 
EAÄÄiädung NFK 

 
Abbiädung N: eauptfenster 

rm einen Task aÄzurufenI käicken pie auf K tenn der Task aus der 
aatenüÄerprüfungswartescÜäange stammtI öffnet das pystem entweder das censter für die 
druppenüÄerprüfung oder das censter für die ceädüÄerprüfungK tenn der Task aus einer anderen 
tartescÜäange stammtI öffnet das mrogramm die iiste der aokumenteK 

fst die serarÄeitung des Tasks aÄgescÜäossenI scÜäießen pie den Task durcÜ häicken auf K 
aie aokumente EptapeäF werden dann zur näcÜsten serarÄeitungspÜase gesendetK ptammt der Task aus der 
aatenüÄerprüfungswartescÜäangeI wird er nacÜ dem bnde der ÜÄerprüfung automatiscÜ gescÜäossenK 

pie können den Task üÄer die pcÜaätfääcÜe  ETask aÄweisenF aÄÄrecÜenK aer Task wird dann zeräegt 
und an die tartescÜäangeI aus der er stammtI zurückgegeÄenK pie können einen Task aucÜ aufscÜieÄenI 

indem pie auf  käickenK aie iiste der aufgescÜoÄenen Tasks wird am unteren oand des eauptfensters 
angezeigt EsieÜe AÄÄiädung NFK pie können einen aufgescÜoÄenen Task durcÜ aoppeäkäick öffnenK Andere 
lperatoren können einen aufgescÜoÄenen Task nicÜt auscÜeckenK 

pie können den Task aucÜ an die tartescÜäange der AusnaÜmen sendenI indem pie auf  käickenK aies 
ist zK BK nützäicÜI wenn wäÜrend der serarÄeitung ein unvorÜergeseÜenes breignis auftrittK aer äeitende 
ÜÄerprüfungsoperator kann den Task eÄenfaääs üÄer diese pcÜaätfääcÜe an jede ÄeäieÄige tartescÜäange 
senden oder iÜn einem lperator zuweisenK 
aie BefeÜäe im jenü Task dienen dazuI aokumente des Tasks an die AusnaÜmen zu senden Eaokumente 
zu AusnaÜmen senden…FI aokumente in eine ÄesteÜende AusnaÜme aufzuneÜmen Eaokumente zur 
AusnaÜme Üinzufügen…FI aokumente zu äöscÜen Eaokumente von AusnaÜme entfernen…F oder die 
iiste der ÄesteÜenden AusnaÜmen anzuzeigen EAusnaÜmenäiste anzeigen…FK fn der iiste der AusnaÜmen 
werden für jede AusnaÜme hommentare angezeigtK aie hommentare werden ÜinzugefügtI wenn Tasks 
oder aokumente in die AusnaÜmen aufgenommen werdenK aie Tasks in der tartescÜäange der 
AusnaÜmen werden vom äeitenden ÜÄerprüfungsoperator verarÄeitetK 
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4. wusammensteääungsprüfung 
fn meÜrseitigen aokumenten wird die aokumentzusammensteääung geprüftK peiten werden automatiscÜ zu 
aokumenten zusammengesteäätK pie müssen äedigäicÜ ggfK aufgetretene ceÜäer korrigierenK 

tenn die oeiÜenfoäge der peiten nicÜt der angegeÄenen oeiÜenfoäge entspricÜt oder die terte von 
pcÜäüsseäfeädern auf verscÜiedenen peiten nicÜt üÄereinstimmenI wird das aokument rot markiert und eine 
entsprecÜende ceÜäermeädung im aokumentfenster angezeigtK  

aann müssen pie üÄerprüfenI dass die peiten Äeim pcannen nicÜt 
durcÜeinandergeraten sindK deäegentäicÜ äassen sicÜ 
wusammensteääungsfeÜäer korrigierenI indem einfacÜ die 
oeiÜenfoäge der peiten geändert wirdK 
aie aokumentzusammensteääung äässt sicÜ müÜeäos in der 
jiniaturansicÜt der peiten üÄerprüfen EAÄÄiädung OFK pie können 
die  mosition  der  peiten  per  aragCarop  ändern  und  die  peiten  auf  
diese teise sogar von einem aokument in ein anderes verscÜieÄenK 
fn der jiniaturansicÜt sind außerdem mopupJeinweise vorÜanden 
EsieÜe AÄÄiädungFK 

tenn für die korrekte aokumentzusammensteääung die ÜÄerprüfung nacÜ pcÜäüsseäfeädern durcÜzufüÜren 
istI werden die terte der pcÜäüsseäfeäder unter dem Biäd jeder peite angezeigt EsieÜe AÄÄiädung OFK tenn 
die pcÜäüsseäfeäder innerÜaäÄ des aokuments nicÜt üÄereinstimmenI werden die ceädwerte rot markiertK  
bine kicÜtüÄereinstimmung von pcÜäüsseäfeädern ist mögäicÜerweise auf feÜäerÜaftes Ausfüääen oder 
feÜäerÜafte brkennung zurückzufüÜrenK mrüfen pie die terte der pcÜäüsseäfeäderK tenn die terte immer 
nocÜ  nicÜt  üÄereinstimmenI  prüfen  pieI  oÄ  die  peiten  zu  demseäÄen  aokument  geÜörenK  fst  die  
oeiÜenfoäge der peiten faäscÜI sucÜen pie die peiten mit üÄereinstimmenden pcÜäüsseäfeädwerten und 
steääen diese peiten zu aokumenten zusammenK 

einweisW pie können die jiniaturansicÜten von peiten vergrößern und verkäeinernK eaäten pie dafür die 
ptrgJTaste gedrückt und roääen das jausrad aufwärts ÄzwK aÄwärtsK 

 
Abbiädung 2: eauptfenster mit MiniaturansicÜten 

pcÜäießen pie den TaskI wenn pie aääe wusammensteääungsfeÜäer ÄeÜoÄen ÜaÄenK pind nocÜ ceÜäer 
vorÜandenI giÄt das pystem eine tarnung ausK 
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4.1. einzufügen von Bildern 
Biäder werden automatiscÜ aus eot coädern oder durcÜ einen lperator auf der pcanstation in das pystem 
importiertK poääte es erforderäicÜ seinI kann der ÜÄerprüfungsoperator oder der äeitende 
ÜÄerprüfungsoperator die feÜäenden Biäder scannen Eaatei > Biäder scannen…F oder äaden Eaatei > 
Biäder äaden…FK aies kann Äeim BeÜeÄen von wusammensteääungsfeÜäern nützäicÜ seinK 

R. aatenüberprüfung 
tenn ein Task aus der aatenüÄerprüfungswartescÜäange aÄgerufen wirdI wird das censter für die 
druppenüÄerprüfung geöffnetK kacÜ certigsteääung der druppenüÄerprüfung wird das censter für die 
ceädüÄerprüfung geöffnetK aas censter wird nacÜ AÄscÜäuss des Tasks automatiscÜ gescÜäossenK 

5.1. druppenüberprüfung 
aie druppenüberprüfung ist die ÜÄerprüfung gruppierter weicÜenÄiäderI für die derseäÄe tert erkannt 
wurdeK Aääe weicÜenI die aäs identiscÜ erkannt wurdenI EzK BK die wiffer M in AÄÄiädung PF werden wäÜrend 
der ÜÄerprüfung angezeigtI damit korrekte sarianten Äestätigt werden und äedigäicÜ inkorrekte oder nicÜt 
eindeutige weicÜen für die näcÜste ptufe verÄäeiÄenK 

tenn pie sicÜ Äei dem tert eines weicÜens nicÜt sicÜer sindI geÜen pie wie foägt vorW 
NK täÜäen pie im hontextmenü des ausgewäÜäten weicÜens die lption weicÜenbiäd anzeigen oder 

drücken pie cOK aas Biäd des ceädsI in dem das weicÜen gefunden wurdeI wird angezeigtK  
OK häicken pie im ÜÄerprüfungsfenster auf AnsicÜt > ceädbiäd > ceädbiäd anzeigen oder drücken 

pie ptrgHfK aadurcÜ werden Äeim Bewegen des jauszeigers üÄer die üÄerprüften weicÜen 
mopupJceäder angezeigtK  

tenn das weicÜen faäscÜ erkannt wurdeI geÜen pie wie foägt vorW  
NK täÜäen pie das weicÜen ausI das dem weicÜen der druppe nicÜt entspricÜtI und geÄen pie den 

ricÜtigen tert einK aas weicÜen wird in der äinken oÄeren bcke des weicÜenÄiäds grün markiertK  
OK tenn pie sicÜ aucÜ nacÜ dem mrüfen des hontexts ÜinsicÜtäicÜ des terts des weicÜens nicÜt 

sicÜer  sindI  käicken  pie  mit  der  äinken  jaustaste  auf  das  weicÜenI  um  ein  rotes  cragezeicÜen  
einzufügenK aen weicÜenstatus können pie aucÜ üÄer die pcÜaätfääcÜe ptatus ändern ändernK 

PK iöscÜen pie ggfK das weicÜenI indem pie es auswäÜäen und die Taste bntf drückenK 
horrekt  erkannte  weicÜen  müssen  durcÜ  häicken  auf  Bestätigen Äestätigt  werdenK  tenn  pie  aääe  
angezeigten weicÜen auf einmaä Äestätigen möcÜtenI käicken pie in der pymÄoääeiste auf Aääe bestätigenK 
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Abbiädung 3: druppenüberprüfung von wiffern 

5.2. celdüberprüfung 
aie celdüberprüfung ermögäicÜt die mrüfung nicÜt eindeutig erkannter weicÜen im hontext eines ceäds 
mit Äekanntem terteÄereicÜK tir wissen ÄeispieäsweiseI weäcÜe terte das ceäd Land entÜaäten kannK 
aesÜaäÄ ist es einfacÜI den ceädwert zu korrigierenI sofern dies erforderäicÜ sein soääteK 

Bei der horrektur feÜäerÜaft erkannter weicÜen steÜen die jodi ÜerkömmäicÜer 
TextverarÄeitungsprogramme zum binfügen und brsetzen von weicÜen zur serfügungK rm zwiscÜen den 
jodi umzuscÜaätenI drücken pie die Taste binfgK 
mrüfen pie die brkennungsergeÄnisse für jedes ceäd einzeänI neÜmen pie die erforderäicÜen horrekturen 
vor und Äestätigen pie dann den tert durcÜ arücken der bingabetaste oder durcÜ häicken auf ceäd 
bestätigenK  

ceäderI deren terte nicÜt dem vorgegeÄenen aatentyp entsprecÜenI werden mit einem roten c 
gekennzeicÜnetK Außerdem wird eine ceÜäermeädung angezeigtK däeicÜes gescÜieÜt Äei den ceädernI für die 
oegeän festgeäegt wurdenI wenn die ceädwerte nicÜt der oegeä entsprecÜenK horrigieren pie die terte 
soäcÜer ceäderK tenn pie die horrektur nicÜt durcÜfüÜren könnenI scÜieÄen pie die terteprüfung aufI 
indem pie auf ceäd aufscÜieben käickenK aie horrekturen können pie dann später wäÜrend der 
ÜÄerprüfungspÜase vorneÜmen Eim censter des aokumenteditorsFK 
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Abbiädung 4: censter für die ceädüberprüfung 

S. Überprüfung 
täÜrend der ÜÄerprüfung werden die foägenden mrüfungen durcÜgefüÜrtW cormatprüfung Eder erkannte 
tert entspricÜt nicÜt dem ceädformatF und oegeäprüfung Ewenn wäÜrend der binricÜtung des mrojekts 
oegeän festgeäegt wurdenI denen das aatenfeäd entsprecÜen mussFK tenn die tartescÜäange für die 
wusammensteääungsprüfung und die tartescÜäange für die aatenüÄerprüfung nicÜt getrennt festgeäegt 
wurdenI werden diese mrozesse innerÜaäÄ der ÜÄerprüfungstasks durcÜgefüÜrt EsieÜe AÄscÜnitte 
“wusammensteääungsprüfung” und “aatenüÄerprüfung”FK 
cormatJ und oegeäfeÜäer werden im censter des aokumenteditors korrigiertK rm das censter zu öffnenI 
doppeäkäicken pie auf den kamen der peite oder des aokumentsK fm censter können erkannte aaten oder 
das aokumentÄiäd angezeigt werdenK aer aokumenteditor entÜäät aucÜ ein ceÜäerfensterK aie mosition der 
censter können pie durcÜ häicken auf die pcÜaätfääcÜe iayout Äenutzerdefiniert einricÜtenK  
wu üÄerprüfende weicÜen werden rot gekennzeicÜnetI und ceäder mit inkorrekten aatentypen oder ceäderI 
die nicÜt den oegeän entsprecÜenI werden markiertK rm das vorÜerige oder das näcÜste zu üÄerprüfende 

lÄjekt auszuwäÜäenI verwenden pie die pcÜaätfääcÜen  und K pie ÄearÄeiten 
wusammensteääungsfeÜäerI nicÜt eindeutig erkannte weicÜenI oegeäfeÜäer und andere bäemente jeweiäs 
einzeänK  

oegeäverstöße sind durcÜ jarkierungen gekennzeicÜnetW geäÄ für tarnungen und rot für ceÜäerK 
oegeäwarnungen und JfeÜäer werden im aokumenteditor in einem separaten censter angezeigtK aokumente 
mit nicÜt eingeÜaätenen oegeän sind in der iiste der aokumente durcÜ rote jarkierungen gekennzeicÜnetK 
tenn einige oegeän nicÜt erfüäät werdenI muss der lperator die aatenprüfungsergeÄnisse prüfenK iiegen 
ÜÄerprüfungsfeÜäer vorI sind diese zu ÄeÜeÄenK iiegen ceÜäer vorI die Äeim Ausfüääen aufgetreten sind 
und nicÜt korrigiert werden könnenI senden pie das aokument an die tartescÜäange der AusnaÜmenK  
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kacÜ der horrektur eines ceÜäers wird die oegeä automatiscÜ erneut geprüftK rm die ÜÄerprüfung manueää 
zu wiederÜoäenI käicken pie auf bxtras > oegeän erneut überprüfenK 

T. ptapeäintegritätsprüfung 
täÜrend des bxports wird die ptapeäintegritätsprüfung von einem pkript durcÜgefüÜrtI das vom 
Administrator vorgegeÄen wirdK iiegen ceÜäer vorI wird der ptapeä an die tartescÜäange für die 
ptapeäintegritätsprüfung gesendet EÄzwKI wenn diese tartescÜäange nicÜt vorÜanden istI an die 
tartescÜäange der AusnaÜmenFK fm pkript für die mrüfung der ptapeäintegrität werden vom Administrator 
hommentare zu den Tasks eingegeÄenK fn dem resuätierenden Task korrigieren pie die ceÜäerI die die 
ptapeäintegrität zerstörenI und scÜäießen den TaskK 

U. bxport und bxportbestätigung 
aie tartescÜäange für die Bestätigung des bxports steÜt äeitenden ÜÄerprüfungsoperatoren zur 
serfügungK Beim bmpfang eines Tasks aus dieser tartescÜäange prüfen pieI oÄ die aokumente des Tasks 
exportiert werden könnenK Beim pcÜäießen des Tasks wird die ptapeäintegritätsprüfung durcÜgefüÜrtK fst 
die mrüfung erfoägreicÜI werden die aokumente automatiscÜ exportiertK tenn die aokumente oder der 
Task nicÜt exportiert werden soääenI scÜieÄen pie den Task auf oder senden pie iÜn Eoder einen Teiä 
darausF an eine andere serarÄeitungspÜase oder an die tartescÜäange der AusnaÜmenK 
tenn wäÜrend der fntegritätsprüfung ein ceÜäer auftrittI giÄt das pystem die foägende tarnung ausW 
“ptapeä Yptapeäname> entÜäät fntegritätsfeÜäerK poää der bxport fortgesetzt werden?”K häicken pie auf gaI 
um fortzufaÜrenI und auf keinI um den sorgang aÄzuÄrecÜenK tenn pie sicÜ dafür entscÜeidenI den 
bxport aÄzuÄrecÜenI wird der ptapeä an die tartescÜäange für die ptapeäintegritätsprüfung gesendet EÄzwKI 
wenn diese tartescÜäange nicÜt vorÜanden istI an die tartescÜäange der AusnaÜmenFK 

aer äeitende ÜÄerprüfungsoperator kann den bxport aucÜ äokaä durcÜfüÜrenK eierfür wäÜäen pie die zu 
exportierenden aokumente in der ptapeäansicÜt aus und käicken auf aatei > bxportieren in… und wäÜäen 
dann den erforderäicÜen BefeÜä ausK 

V. Arbeiten mit AusnaÜmen 
ptapeä und aokumente mit ceÜäernI die wäÜrend der brkennung oder des bxports aufgetreten sindI werden 
an die tartescÜäange der AusnaÜmen gesendetK tenn ptapeäintegritätsprüfungen aktiviert sindI docÜ für 
diese mrüfungen keine eigene tartescÜäange ersteäät wurdeI werden ptapeä mit fntegritätsfeÜäern eÄenfaääs 
an die tartescÜäange der AusnaÜmen gesendetK ÜÄerprüfungsoperatoren können die tartescÜäangen der 
AusnaÜmen aucÜ mit Tasks oder aokumenten füääenI in denen wäÜrend der serarÄeitung 
unvorÜergeseÜene ceÜäer auftratenK 
Auf Tasks aus dem lrdner der AusnaÜmen ÜaÄen nur äeitende ÜÄerprüfungsoperatoren wugriffK tenn die 
ceÜäer korrigiert wurdenI müssen die aokumente oder Tasks an die erforderäicÜe mÜase gesendet werdenI 
um die serarÄeitung fortzusetzenK 
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NM. Tastenkombinationen 
10.1. eauptfenster 

ppeicÜern ptrgHp  
keuer ptapeä ptrgHk  

Biäder äaden ptrgHl  
Biäder scannen ptrgHh  

Biäder importieren ptrgHf  
bxportieren von aaten in aateien AätHrmscÜaätHp  

fn aatenÄank exportieren AätHrmscÜaätHa  
oückgängig ptrgHw  

tiederÜersteääen ptrgHv  
AusscÜneiden ptrgHu  

hopieren ptrgHC  
binfügen ptrgHs  

iöscÜen bntf  
Aääes auswäÜäen ptrgHA  

pucÜen ptrgHc  
teitersucÜen cP  

käcÜstes aokument ptrgHa  
sorÜeriges aokument ptrgHrmscÜaätHa  

Biädstörungen entfernen ptrgHAätHh  
Biäd invertieren ptrgHAätHs  

areÜen VM° im rÜrzeigersinn ptrgHt  
areÜen VM° gegen rÜrzeigersinn ptrgHrmscÜaätHt  

ptapeä ptrgHB  
tartescÜäangen ptrgHn  

aetaiäansicÜt AätHN  
jiniaturansicÜt AätHO  

soääÄiäd cNN  
Aktuaäisieren cR  

bigenscÜaften AätHbingaÄetaste  
aokumenteditorW Biädmodus ptrgHN  

aokumenteditorW aatenmodus ptrgHO  
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sergrößern ptrgHkumH  

serkäeinern ptrgHkum–  
jiniaturansicÜtW sergrößern ptrgHrmscÜaätHkumH  

jiniaturansicÜtW serkäeinern ptrgHrmscÜaätHkum–  
Task aÄrufen ptrgHd  

Anaäysieren ptrgHb  
aokumentdefinition zuordnen AätHrmscÜaätHb  

brkennen ptrgHo  
ÜÄerprüfung ausfüÜren cT  

käcÜstes zu üÄerprüfendes bäement cQ  
sorÜeriges zu üÄerprüfendes bäement rmscÜaätHcQ  

käcÜster wusammensteääungsfeÜäer cV  
sorÜeriger wusammensteääungsfeÜäer rmscÜaätHcV  

käcÜstes nicÜt eindeutiges weicÜen cU  
sorÜeriges nicÜt eindeutiges weicÜen rmscÜaätHcU  

käcÜster oegeäfeÜäer cS  
sorÜeriger oegeäfeÜäer rmscÜaätHcS  

Auf neueste sersion aktuaäisieren AätHrmscÜaätHr  
keu anaäysieren ptrgHAätHb  

keu erkennen ptrgHAätHo  
oegeän erneut üÄerprüfen ptrgHcS  

ptapeäintegritätsprüfung ptrgHrmscÜaätHb  
eiäfetÜemen cN  

Beenden AätHcQ  

10.2. censter für die druppenüberprüfung 

Aääe Äestätigen bingaÄetaste  

Aääe aufscÜieÄen ptrgHbingaÄetaste  
ptatus ändern ieertaste  

käcÜste peite Biäd aÄ  
sorÜerige peite Biäd auf  

oückgängig ptrgHw  
tiederÜersteääen ptrgHv  
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Aääes auswäÜäen ptrgHA  

weicÜenÄiäd anzeigen cO  
soääÄiäd cNN  

ceädÄiäd anzeigen ptrgHf  
ceädÄiädW lÄen AätHN  

ceädÄiädW rnten AätHO  
sergrößern ptrgHkumH  

serkäeinern ptrgHkum–  
eiäfetÜemen cN  

Beenden AätHcQ  

10.3. censter für die celdüberprüfung 

ceäd Äestätigen bingaÄetaste  

AufscÜieÄen ptrgHbingaÄetaste  
käcÜstes nicÜt eindeutiges weicÜen cQ  

sorÜeriges nicÜt eindeutiges 
weicÜen 

rmscÜaätHcQ  

käcÜstes ceäd Biäd aÄ  
sorÜeriges ceäd Biäd auf  

oückgängig ptrgHw  
tiederÜersteääen ptrgHv  

AusscÜneiden ptrgHu  
hopieren ptrgHC  

binfügen ptrgHs  
iöscÜen bntf  

Aääe äöscÜen AätHbntf  
Aääes auswäÜäen ptrgHA  

weiäenumÄrucÜ einfügen rmscÜaättasteHbingaÄetaste  
weicÜen verÄinden ptrgHj  

Anaäoge ceäder AätHcP  
weicÜenÄiäd anzeigen cO  

soääÄiäd cNN  
ceäddatenW brkannter Text AätHcN  

ceäddatenW weicÜenausscÜnitt AätHcO  
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ceädÄiäd anzeigen ptrgHf  

ceädÄiädW lÄen AätHN  
ceädÄiädW rnten AätHO  

sergrößern ptrgHkumH  
serkäeinern ptrgHkum–  

eiäfetÜemen cN  
Beenden AätHcQ  

 


	1. Einführung
	1.1. Zweck der Datenerfassung
	1.2. Automatische Datenerfassung
	1.3. Dokumente, die in ABBYY FlexiCapture 9.0 verarbeitet werden können
	1.4. Datenkontrolle
	1.5. ABBYY FlexiCapture 9.0 Verifizierungsstation

	2. Dokumentverarbeitung
	3. Tasks
	4. Zusammenstellungsprüfung
	4.1. Hinzufügen von Bildern

	5. Datenüberprüfung
	5.1. Gruppenüberprüfung
	5.2. Feldüberprüfung

	6. Überprüfung
	7. Stapelintegritätsprüfung
	8. Export und Exportbestätigung
	9. Arbeiten mit Ausnahmen
	10. Tastenkombinationen
	10.1. Hauptfenster
	10.2. Fenster für die Gruppenüberprüfung
	10.3. Fenster für die Feldüberprüfung


