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Hinweise zum richtigen — speichersparenden —
Scannen von Belegen

Durch die digitale Archivierung, also das Scannen und Sichern lhrer Belege, kénnen Sie die Prozesse in
lhrem Unternehmen deutlich optimieren. Dabei miissen Sie unbedingt darauf achten, dass sich |hr
elektronisches Archiv nicht zu einem Datenmonster entwickelt. — Mit den richtigen Einstellungen beim
Scannen ist das kein Problem!

Scanner verwandeln Text- und Bildvorlagen in digitale Dateien. Wichtig sind die Einstellungen der Scan-
Software Ihres Computers, um keine unnotig groen Dateien zu erhalten. Bedenken Sie, dass z.B. eine

Verdoppelung der Scan-Auflésung (von 150 dpi auf 300 dpi) die Vervierfachung der DateigroRe zur Folge
haben kann!

Mit den richtigen Einstellungen am Computer kdnnen Sie Dateien von kleiner DatengroRe erstellen, die
dennoch sehr gut lesbar sind.

Wir haben fiir Sie die wichtigsten Tipps zusammengestellt

1) Nie farbig scannen!

2) Im DATEV-Scan-Modul die Auflosung auf 200 DPI einstellen

—5Scan-Typ-

& zutomatischer Dokumenteneinzug {™ Flachbett
~Auflésung (dpi) — —Bildmodus -

& Normal DFI: &+ Schwarz/\Weil
" Fein 200 {™ Farbe

™ Warder- und Riickseite scannen
[ Eingescannts Ssiten zusammenheften

I Scannertrsiberdizlog anzeigen

Yerknipfung zu diezer Vorsinstellung auf

= Verknupfun
e = P dem Windows-Desktop erstellen

erstellen

OK | Abbrechen | Standard | G Hie |
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3) Evtl. weitere Scan-Einstellungen priifen

Scan-Typ

(®) automatizcher Dokumenteneinzug () Flachbett

Auflosung {dpi Bildmaodus
(® Mormal OE- (@) Schwarz/feil
) Fein I 200 () Farbe

[] Vorder- und Riickseite scannen
[] Eingescannte Seiten zusammenheften

[+] Scannertreiberdialog anzeigen

|fr Verkniipfung Werknlpfung zu dieser Voreinstellung auf
erstellen dem Windows-Desktop erstellen

| Abbrechen | | Standard | i) Hilfe

Schwellwert, Kontrast und Helligkeit sollten bei den Standard-Einstellungen bleiben. — Wird etwas
nicht richtig eingescannt, dann bei Schwellwert: ,,Dynamischer Schwellwert”, ,,Advanced DTC" oder
,,SDTC-Modus” testen. Danach wieder den Standard-Schwellwert nutzen.

PS PaperStream P (TWAIN] - fi-6130d] X

000: aktuelle Einstellung B d 5 B | ¥ ‘ & | & ©
| i Schwarzweilmethode
Dynamischer Schwellwert [iDTC)

Grundlegend

Seite IDynamischer Schwellwert (iDTC)

i Papiertransport [St,andard Schwellwert PaperStream |P's eigene
: .Ad 4 DTC Bindrisierungstechnologie

Stapel [ Hl verwenden, 5ie kdnnen ein
— [SDTC-Mudus klares Bild aus Dokumenten ]
I Endorser : = mit dunklern Hintergrund ¥
i Toneinstellung erstellen.

T

Automatisch

| Info

_. Reinigung

||___ Vertikale Streifenreduktion

m Blindfarke
Grun

Invertiertes Bild

-

Aus

L Scannen ] { Schliefen ] [ Zuriicksetzen ] { Vorschau
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4) Die DateigroRe sollte bei einer Seite nicht mehr als 60 KB betragen!
Beachten Sie die GroRe oben rechts:
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Dokumenteigenschaften for:

g | 14.03.20156-11 53.401 4

DateigroBe:  Seiten: DPI:

3537KB |1 200

1 Dokumente

[ Abbrechen | %§ Senden = Scannen | g Belegtyp auswahlen | % Belege importieren | ) Hilfe

5) Dateien, die origindr elektronisch vorliegen, nicht ausdrucken und nochmals scannen,
sondern die Originaldatei verwenden.

6) Wenn Sie nicht per DATEV-Scan-Modul scannen
(also auch nicht selbst nach Unternehmen Online hochladen), beachten Sie bitte Folgendes:

- Nicht farbig scannen, sondern nur schwarz/weiR
- Niedrige Auflésung verwenden (200 dpi)
- Standard-Schwellwerte nutzen und nicht verstellen
(wenn etwas nicht lesbar ist, andere Standard-Einstellungen testen)
- Darauf achten, dass eine normale Seite nicht mehr als 60 KB hat




