
Welkom!
ScanSoft® PaperPort® is een softwarepakket voor documentbeheer 
waarmee u zowel papieren documenten als de digitale documenten op uw 
computer kunt scannen, ordenen, gebruiken, uitwisselen en beheren.

Het bureaublad van PaperPort biedt grote, duidelijke miniaturen waarmee 
u al uw gescande documenten, foto's, Word-bestanden en spreadsheets 
gemakkelijk visueel kunt organiseren, ophalen, samenvoegen en 
gebruiken en waarmee u PDF-bestanden kunt maken van uw gescande 
papieren en afdrukbare documenten.

Nieuw in PaperPort 10
PaperPort 10 bevat een aantal waardevolle nieuwe functies om u te helpen 
bij het beheer van uw documenten.

� Paginaminiaturen: Met de paginaminiaturen kunt u documenten die 
uit meerdere pagina�s bestaan, in de bureaubladweergave en in 
PageViewer bekijken. Zo heeft u een beter overzicht en kunt u pagina�s 
snel terugvinden, verwerken en in een andere volgorde plaatsen.

� SET-hulpmiddelen (Scanner Enhancement Technology): U kunt 
beelditems verbeteren met de SETTM-hulpmiddelen. Klik met de 
rechtermuisknop op een beeldbestand en u heeft direct vanaf het 
PaperPort-bureaublad toegang tot de SET-functies. Met de 
annotatiehulpmiddelen kunt u beelditems voorzien van markeringen.
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� Wizard Nieuwe scanner: U kunt nu scanners nog eenvoudiger 
opnemen in PaperPort. Bovendien heeft u meer controle over de 
scanner en meer mogelijkheden voor het onbeheerd ophalen van 
documenten die uit meerdere pagina�s bestaan.

� Betere zoekmogelijkheden: De nieuwe functie All-in-One SearchTM 
biedt meer mogelijkheden en meer precisie, zowel bij zoekopdrachten 
in de volledige tekst als bij zoekopdrachten in trefwoorden en andere 
bestandsgegevens.

� PDF�s maken: U kunt nu PDF-bestanden maken van het type Alleen 
beeld. Gebruik voor beelditems, inclusief MAX-bestanden, de opdracht 
Als PDF-item dupliceren. Druk tekstitems af naar PDF vanuit PaperPort 
of elk ander programma op uw systeem met een afdrukfunctie. Met   
All-in-One Search kunt u in PaperPort de tekst van deze bestanden 
volledig doorzoeken.

� Verbeterde formulierfunctionaliteit: Met de functie Alleen velden 
afdrukken van FormTyperTM vult u via PaperPort voorgedrukte 
formulieren razendsnel in.

� Uitgebreide snelmenu�s: Als u met de rechtermuisknop klikt, 
bijvoorbeeld op een bestand of een map, vindt u veel meer 
mogelijkheden in het menu dat verschijnt.

� Meer flexibiliteit bij het stapelen: PaperPort biedt nu meer 
mogelijkheden bij het stapelen van bureaubladitems van verschillende 
bestandsindelingen. Ook zijn er meer opties voor het ongedaan maken 
van stapels.

� Verbeteringen in de mappenstructuur: U kunt via Mappenbeheer de 
PaperPort-mappenstructuur regelen. Het snelmenu voor mappen bevat 
meer opdrachten en met de knop Vorige navigeert u snel en eenvoudig 
door alle mappen.

� Betere integratie met andere ScanSoft-producten:

o Als u beschikt over ScanSoft OmniPage® Pro, is de samenwerking 
tussen beide programma�s nu beter dan ooit. U kunt profiteren van 
de allerbeste OCR-paginaherkenningsfuncties en geavanceerde 
mogelijkheden voor het maken van PDF-bestanden.

o Als u ScanSoft PDF Converter voor Microsoft® Word heeft, ziet u deze 
optie op de balk Verzenden naar, zodat u PDF-bestanden kunt 
ontgrendelen en omzetten naar bewerkbare Word-documenten.
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De volgende geavanceerde functies zijn alleen beschikbaar in PaperPort 
Professional 10:

� Tweedelig bureaublad: U kunt het bureaublad van PaperPort 
opsplitsen in twee aparte werkruimten, waardoor u veel 
gemakkelijker pagina�s van documenten op verschillende locaties 
kunt vergelijken, verplaatsen of kopiëren. Als u de werkruimten van 
een bladwijzer voorziet, kunt u met één klik terugkeren naar 
favoriete locaties.

� PDF�s volledig naar wens maken: Bij PaperPort ontvangt u de 
meest recente versie van ScanSoft PDF Create! Hiermee kunt u PDF 
1.5-bestanden maken die compacter en van betere kwaliteit zijn. De 
bestanden die u heeft gemaakt met een tekstprogramma, kunnen 
worden doorzocht en bewerkt. Vanuit PaperPort of elk ander 
programma met een afdrukfunctie kunt u voor uw PDF-bestanden 
precies de gewenste instellingen kiezen voor compressie, lettertype-
insluiting, wachtwoord-beveiliging, watermerken, enzovoort. U 
opent het programma via het menu Start van Windows, het 
dialoogvenster Afdrukken van PaperPort of de opdracht Afdrukken 
naar PaperPort (PDF) in het menu Bestand. Het programma beschikt 
over een eigen Help-systeem.

� Index Manager: U kunt nu de volledige indexering van uw items 
plannen, zodat u op de achtergrond een All-in-One Search kunt 
uitvoeren op een tijdstip dat het u uitkomt.

� DesktopDelivery: U kunt mappen op uw systeem door 
DesktopDeliveryTM laten controleren op bestanden van de 
opgegeven types en deze bestanden automatisch laten overbrengen 
naar PaperPort-mappen. Op dezelfde manier kunt u e-mailbijlagen 
controleren.

Voor bepaalde scannerfabrikanten en andere leveranciers bestaan er Special Editions van 
PaperPort. De functies en mogelijkheden van deze edities zijn afhankelijk van de vereisten van de 
leverancier.
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PaperPort leren gebruiken
Om u te helpen bij het gebruik van PaperPort, vindt u uitgebreide 
informatie in:

� PaperPort online Help
� Startgids
� PaperPort Release-opmerkingen
� ScanSoft Knowledge Base

Leer snel alle tips en trucs!

De PaperPort online Help bevat uitgebreide informatie over functies, 
concepten, af te stemmen opties en stap-voor-stap-procedures. 

�Tips en trucs!�, een speciaal boekje in online Help, helpt u te leren hoe 
u PaperPort optimaal kunt gebruiken, zowel thuis als op kantoor. On 
line Help is te allen tijde beschikbaar. Klik op PaperPort Help in het 
menu Help.

Lees wat u allemaal kunt doen

Lees de Startgids om te ontdekken wat u met PaperPort kunt doen. 
Deze handleiding geeft een overzicht van alle PaperPort-functies. 
Selecteer de Gebruikershandleiding in het menu Help om de 
handleiding als een on line PDF-bestand te bekijken.

Leer alle belangrijke details kennen

De PaperPort Release-opmerkingen bieden belangrijke informatie over 
deze software-release van PaperPort. Gebruik deze voor informatie 
over de systeemvereisten, installatiestappen en oplossingen voor 
bekende problemen. U vindt ze in de map Voorbeelden die met 
PaperPort wordt meegeleverd of u kunt er te allen tijde toegang toe 
krijgen via het PaperPort Help-menu.
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Ontdek een weelde aan informatie op de ScanSoft-website

De ScanSoft-website biedt een weelde aan informatie over uw 
PaperPort-software, waaronder veel gestelde vragen, technische 
opmerkingen, software-updates en nog veel meer! Zie de PaperPort 
Knowledge Base voor informatie over bepaalde problemen of om 
antwoorden op specifieke vragen te vinden. 

Selecteer ScanSoft op het Web in het menu Help om uw webbrowser op 
te starten en rechtstreeks naar de ScanSoft-website te gaan. 

Bedankt voor uw keuze voor PaperPort-software!

www.scansoft.nl
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