
Einscannen von Texten mit anschließender Weiterbear beiung in WORD 
 

Verfahren Sie wie unter 1. – 8. beschrieben. 
 

9. Klicken Sie nun auf Lesen (s. Abb. 4). 
 

 
          Abbildung 4 

 

�  Text wird eingelesen und automatisch in ein WORD-Dokument konvertiert. 
 

10. Klicken Sie auf die Taste F2 (�  Datei > Bild speichern unter ...) und geben 
sie den gewünschten Dateinamen ein. Klicken Sie nun auf Speichern . 
 

�  Text wird nun in Ihrem Z-Laufwerk abgespeichert und sofort zur Weiterbe-
arbeitung als Word-Dokument geöffnet. 
 

Für ein neues Dokument schließen sie das Word-Dokument und drücken die 
Taste Strg  + K.  (�  Datei > Bild speichern unter ...) 
 
 

Bei auftretenden Problem oder weiteren Fragen wenden 
Sie sich bitte an unserer Bibliotheksteam. 
Wir helfen Ihnen gerne weiter. 
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In der Bibliothek steht Ihnen ein Scanner zur Verfü gung. 
Diese Anleitung ermöglicht Ihnen einen Schnelleinst ieg. 

 
 

zu 9. 

  Bibliothek 



Einscannen von Bildern, Tabellen usw.  
 

1. Dokument in den Scanner einlegen 
 

2. Scanprogramm öffnen: 
 

Start > Programme > Scanner > ABBYY FineReader 5.0 Home Edition  
(s. Abb. 1) 
 

 
     Abbildung 1 

3. Klicken Sie im geöffneten Programm auf Scannen . 
 

4. Klicken Sie jetzt während des Einscannens auf Abbrechen . (s. Abb. 2)  
 

 
        Abbildung 2 

5. Klicken Sie nun auf Manueller Modus . 

6. Klicken Sie auf Vorschau  (s. Abb. 3)  
 

7. Ziehen Sie ggf. mit gehaltener Maustaste im Vorschaufenster einen Rah-
men um den zu scannenden Bereich. (s. Abb. 3) 
 

 
       Abbildung 3 

�  Anm.: Um eine bessere Druckqualität bei s/w-Bildern zu 
erreichen, wählen Sie in der Drop-Down-Box Bildtyp  den 
entsprechenden Modus! 

 

8. Klicken sie anschließend auf Scannen . (s. Abb. 3) 
 

9. Drücken sie die Taste F12  (�  Datei > Bild speichern unter ...) 
 

10. Wählen Sie im Dropdown-Menü „Dateityp“: JPEG, Farbe (*.jpg)  aus 
und geben Sie den gewünschten Dateinamen ein.  
 

11. Klicken sie nun abschließend auf speichern . 
 

Für ein neues Dokument drücken Sie Strg  + K ( �  Datei > Bild scannen) und 
beginnen wieder bei Schritt 3  

zu 7. zu 6. zu 8. 


