
Ηιεθηξνληθή Γξακκαηεηαθή 

Τπνζηήξημε

Ψεθηνπνίεζε έληππσλ αξρείσλ / 

΢άξσζε εγγξάθσλ



΢αξσηέο εγγξάθσλ
Οη ζαπυηέρ (scanners) είλαη πεξηθεξεηαθέο ζπζθεπέο εηζόδνπ Η/Τ νη νπνίνη 

δέρνληαη έληππα έγγξαθα κε θείκελν ή/θαη εηθόλεο ή/θαη ζρέδηα κε ηε 

δπλαηόηεηα απεηθόληζήο ηνπο – ή κέξνπο απηώλ - ζηελ νζόλε γηα 

πεξαηηέξσ, ςεθηαθή πιένλ, επεμεξγαζία. Ρίρλνληαο κηα δέζκε θσηόο ζην 

έγγξαθν, κεηξνύλ ην αλαθιώκελν θσο από ηνπο ρξσκαηηζκνύο, π.ρ. 

αληαλαθιά όιν ην θσο από ην ιεπθό ρξώκα θαη απνξξνθά όιν ην καύξν. Η 

κεηαηξνπή ζε ςεθηαθό έγγξαθν γίλεηαη κε ηε βνήζεηα εηδηθώλ 

πξνγξακκάησλ ζάξσζεο, όπσο:

• Η εθαξκνγή “Οδηγόρ ζαπυηή και θυηογπαθικήρ μησανήρ” ησλ 

Windows

• Πξνγξάκκαηα ζσεδιαζηικά

• Πξνγξάκκαηα οπηικήρ αναγνώπιζηρ σαπακηήπυν (OCR)

• Πξνγξάκκαηα ζάπυζηρ (π.ρ. εθαξκνγέο πνπ ζπλνδεύνπλ ηελ αγνξά 

ελόο ζαξσηή), θ.ά.



Πξαθηηθέο ζπκβνπιέο ζάξσζεο

• Γιαηήπηζη ηος τηθιακού πεπιεσομένος: ε 

απνζήθεπζε δειαδή ηνπ πιηθνύ ζε απνζεθεπηηθά 

κέζα έηζη ώζηε λα κπνξεί λα δηαηεξεζεί ην 

πξσηόηππν ζε άξηζηε κνξθή θαη ρσξίο δπλαηόηεηεο 

επεμεξγαζίαο ηνπ από όζνπο ρξήζηεο έρνπλ ηα 

δηθαηώκαηα πξόζβαζεο ζε απηό.

• Πνεςμαηικά δικαιώμαηα: πξηλ ηε δεκνζίεπζε ελόο 

ςεθηνπνηεκέλνπ πιηθνύ πξέπεη λα. αλαιύεηαη 

ζρνιαζηηθά ε θαηάζηαζε ησλ πλεπκαηηθώλ 

δηθαησκάησλ πνπ ην ζπλνδεύνπλ



Σερληθέο ζπκβνπιέο ζάξσζεο

• Ανάλςζη: ε ππθλόηεηα πιεξνθνξίαο πνπ κπνξεί λα 

απνδώζεη ν ζαξσηήο ε νπνία εθθξάδεηαη ζε θνπθθίδεο 

αλά ίληζα (dots per inch – dpi). Δμαξηάηαη από ην είδνο 

ηνπ εγγξάθνπ πνπ ζαξώλεηαη (εηθόλα, θείκελν, slide

θ.ιπ.), ηηο δπλαηόηεηεο ηνπ ζαξσηή θαη ηηο απαηηήζεηο ηνπ 

ρξήζηε ζην απνηέιεζκα ηεο ζάξσζεο. Όζν κεγαιύηεξε 

είλαη ε αλάιπζε, ηόζν ην κέγεζνο ηνπ ςεθηνπνηεκέλνπ 

αξρείνπ είλαη κεγαιύηεξν.

• Υπυμαηικό βάθορ: ν ηόλνο ησλ ρξσκάησλ πνπ ζα 

απνηππσζεί. ΢πλήζσο έρνπκε ηξεηο επηινγέο απόρξσζεο:
– 2 απνρξώζεηο, δει. άζπξν θαη καύξν (1-bit)

– 256 απνρξώζεηο (8-bit)

– 16.777.216 απνρξώζεηο (24-bit) θ.ιπ.



΢άξσζε εγγξάθνπ

Σνπνζεηήζηε ην έγγξαθν πξνο ζάξσζε ζην 

ζαξσηή ζαο:



Η εθαξκνγή «Οδεγόο ζαξσηή θαη 

θσηνγξαθηθήο κεραλήο» ησλ Windows

• Δπηιέμηε ηελ εληνιή 

Έναπξη  Όλα ηα ππογπάμμαηα 

Βοηθήμαηα  Οδηγόρ ζαπυηή και 

θυηογπαθικήρ μησανήρ

Ιδηόηεηεο πνπ αθνξνύλ

απνθιεηζηηθά ηνλ θαηαζθεπαζηή 

ηνπ ζαξωηή



Βήκαηα ζηνλ  «Οδεγόο ζαξσηή θαη 

θσηνγξαθηθήο κεραλήο»: 1ν & 2ν βήκα

Δηζάγεηε πξώηα ην έγγξαθν ζην ζαξωηή θη επηιέμηε ηελ 

εληνιή «Οδηγόρ ζαπωηή και θωηογπαθικήρ μησανήρ»



Βήκαηα ζηνλ  «Οδεγόο ζαξσηή θαη 

θσηνγξαθηθήο κεραλήο»: 3ν βήκα



Βήκαηα ζηνλ  «Οδεγόο ζαξσηή θαη 

θσηνγξαθηθήο κεραλήο»: 4ν βήκα



Βήκαηα ζηνλ  «Οδεγόο ζαξσηή θαη 

θσηνγξαθηθήο κεραλήο»: 5ν βήκα



Απνηειέζκαηα ζηνλ  «Οδεγόο ζαξσηή θαη 

θσηνγξαθηθήο κεραλήο»

Πποζοσή: αθνξά κία

«εηθόλα» (jpg) θαη όρη 

έλα θείκελν



Πξνγξάκκαηα νπηηθήο αλαγλώξηζεο 

ραξαθηήξσλ (OCR)
Αθνξά εθαξκνγέο πνπ εμάγνπλ ην θείκελν από κία εηθόλα ζε ςεθηαθή κνξθή 

γηα ηε κεηέπεηηα επεμεξγαζία ηνπ ζε θεηκελνγξάθν.

Έλα από ηα πην γλσζηά πξνγξάκκαηα OCR είλαη ην Fine Reader, ηθαλό λα 

κεηαηξέςεη έλα έγγξαθν ζε θείκελν δηαρσξίδνληαο – απηνκάησο ή 

ρεηξνθίλεηα – ηηο εηθόλεο θαη ηα ζύκβνια πνπ ρξεζηκνπνηνύληαη. Μπνξεί λα 

επεμεξγαζηεί πιήζνο γισζζώλ, αθόκε θαη πξνγξακκαηηζκνύ θαη επηηξέπεη 

ζην ρξήζηε λα δηνξζώζεη ην θείκελν ρεηξνθίλεηα πξηλ ην ηειηθό 

απνηέιεζκα.

Αληίζηνηρα, έλα ειιεληθό πξόγξακκα είλαη ν Anagnostis κε ηελ ηδηαηηεξόηεηα 

λα κπνξεί λα επεμεξγαζηεί αθόκε θαη αξραία θείκελα. 



Πξόγξακκα νπηηθήο αλαγλώξηζεο 

ραξαθηήξσλ «Αλαγλώζηεο»

Ο «Αναγνώζηηρ» αλαγλωξίδεη αξρεία εηθόλαο

ζε κνξθή .tif, .bmp, .pcx θαη .gif.

Όζν κεγαιύηεξε ε αλάιπζε, ηόζν θαιύηεξα

ηα απνηειέζκαηα ηεο ζάξωζεο άξα θαη ηεο

αλαγλώξηζεο ηωλ ραξαθηήξωλ

Μπάπερ δήλωζηρ πεπιοσών:

- θεηκέλνπ

- εηθόλαο



Γήισζε πεξηνρώλ ζηνλ «Αλαγλώζηε»



Αλαγλώξηζε ραξαθηήξσλ ζηνλ 

«Αλαγλώζηε»

Πίλαθαο ραξαθηήξωλ

(εηζαγωγή ζπκβόινπ)

Πνιπηνληθό



Οη θύξηεο θάζεηο ζηνλ «Αλαγλώζηε»

Φάζεηο αλαγλώξηζεο ραξαθηήξωλ:

1. Παπάμεηποι: δήιωζε ηωλ 

παξακέηξωλ ηνπ θεηκέλνπ πνπ 

εηζάγακε

2. Δήλωζη πεπιοσών: πνηεο πεξηνρέο

αθνξνύλ θείκελν θαη πνηεο εηθόλα

3. Αναγνώπιζη: ε ζάξωζε γηα ηελ

αλαγλώξηζε ηωλ ραξαθηήξωλ

4. Διόπθωζη: ε ρεηξνθίλεηε δηόξζωζε

ηωλ ραξαθηήξωλ ζην θείκελν.

Τν πιαίζην δηαηξείηαη ζε 2 κέξε, ηελ 

εηθόλα πνπ ζαξώζεθε θαη ην θείκελν

πνπ δεκηνπξγήζεθε. Αθνύ ηειεηώζνπκε 

κε ηηο δηνξζώζεηο απνζεθεύνπκε ην έγγξαθν



Οη θύξηεο εληνιέο ζηνλ «Αλαγλώζηε»

Αλαγλώξηζε

Παξάκεηξνη

Γήιωζε πεξηνρώλ

(νξζνγώληα – θπξηή)

Γηαγξαθή πεξηνρήο

Μέγεζνο εηθόλαο

Παξακεηξνπνίεζε εηθόλαο

(πεξηζηξνθή – αλάθιαζε, 

θαζξέπηεο )



Η εθαξκνγή ζάξσζεο ηνπ Office

Δπηιέμηε ηελ εληνιή 

Έναπξη  Όλα ηα 

ππογπάμμαηα 

Microsoft Office

Δπγαλεία ηος Microsoft 

OfficeMicrosoft 

Office document 

scanning (΢άξσζε λένπ 

εγγξάθνπ)

Η ζπγθεθξηκέλε εθαξκνγή ρξεζηκνπνηεί ην

ινγηζκηθό ηνπ εγθαηαζηεκέλνπ ζαξωηή 



Σα ππνδείγκαηα ζάξσζεο ηνπ Office

• Αζππόμαςπο: γηα κνλόρξσκε ζάξσζε 
(καύξν θείκελν ζε άζπξν ραξηί) ζε 
κηθξό ρξόλν

• Αζππόμαςπο από έγσπυμη ζελίδα: 
ζάξσζε κε απνρξώζεηο ηνπ γθξη (γηα 
έγγξαθα κε ρξσκαηηζηό θόλην ή 
πνιύρξσκεο γξακκαηνζεηξέο)

• Με αποσπώζειρ ηος γκπι: όπσο θαη 
πξηλ αιιά ζε έγγξαθα κε αζπξόκαπξεο 
εηθόλεο

• Έγσπυμο: γηα έγγξαθα κε 
ρξσκαηηζκνύο ζε θόλην, 
γξακκαηνζεηξέο θαη εηθόλεο 

Κάζε ππόδεηγκα ειέγρεη:

-Τε ζελίδα (κέγεζνο)

-Τε γλώζζα (γηα OCR)

-Τνλ ηξόπν αποθήκεςζηρ

(πνιπζέιηδν έγγξαθν ή 

κεκνλωκέλα)

-Απηόκαηε εθηέιεζε OCR

-Απηόκαηε απόδνζε ονομάηων

-Απηόκαηε πποζαπμογή ηωλ

ζειίδωλ (π.ρ. πεξηζηξνθή)



Σν ινγηζκηθό ζάξσζεο ηνπ Office

• ΢ηα εξγαιεία ηνπ Microsoft 
Office ζπλαληάκε ηα 
επόκελα 2 εηθνλίδηα:

– Document Imaging: κία 
εθαξκνγή πνπ δηαρεηξίδεηαη 
ηα έγγξαθα κεηά ηε ζάξσζε 
(απνζήθεπζε, θαμ, OCR 
θ.ιπ.)

– Document Scanning: θαιεί 
ηελ εθαξκνγή ηνπ ζαξσηή ή 
ηελ πξνεπηιεγκέλε αληίζηνηρε 
εθαξκνγή θαη ζηέιλεη ην 
απνηέιεζκα ζηελ 1ε. 



΢άξσζε λένπ εγγξάθνπ ζην Office

• Δπηιέμηε ηελ εθαξκνγή Document Imaging

• Δπηιέμηε: Απσείο  ΢άπυζη νέος εγγπάθος …

• ΢ην παξάζπξν ζάξσζεο επηιέμηε ζην πεδίν 

«΢απυηήρ» ην όλνκα ηνπ ζαξσηή ζαο

Δπηινγή ζαξωηή

Αλ ν ζαξωηήο έρεη ηε 

δπλαηόηεηα απηόκαηεο 

ηξνθνδνζίαο



΢άξσζε λένπ εγγξάθνπ ζην Office – κία ή 

πεξηζζόηεξεο ζειίδεο

• Σνπνζεηήζηε ην έγγξαθό ζαο ζην ζαξσηή

• Δπηιέμηε: Απσείο  ΢άπυζη νέος εγγπάθος

• Δπηιέμηε ην ππόδεηγκα πνπ επηζπκείηε 

θαη ηελ επηινγή «Δπεξεπγαζία ηος 

επιλεγμένος ςποδείγμαηορ» από ηηο 

πξνθαζνξηζκέλεο εληνιέο ώζηε λα

αιιάμεηε όζεο παξακέηξνπο ρξεηάδεηαη.

• Παηήζηε ην θνπκπί «΢άπυζη»

• Αθνύ νινθιεξώζεηε όιεο ζαο ηηο ζαξώζεηο, παηήζηε «Ολοκλήπυζη» 
ώζηε λα θιείζεη ε δηαδηθαζία ζάξσζεο

• Η εθαξκνγή OCR, σο πξνεπηιεγκέλε ήδε εληνιή ζηε ζάξσζε ηνπ Office,  
μεθηλά απηόκαηα ηε κεηαηξνπή ζε θείκελν



Η επεμεξγαζία ηνπ επηιεγκέλνπ ππνδείγκαηνο



΢ηνίβεο εγγξάθσλ
1. Δπηιέμηε ηελ εληνιή «Microsoft Office 

Document Scanning»

2. Σζεθάξεηε  ην πιαίζην ειέγρνπ «Πξνβνιή ηνπ 
αξρείνπ κεηά ηε ζάξσζε» (ώζηε λα εκθαληζηεί 
ακέζσο κεηά ηε ζάξσζε ην παξάζπξν ηνπ 
«Document Imaging» 

3. Σζεθάξεηε  ην πιαίζην ειέγρνπ «Δηδνπνίεζε γηα 
πξόζζεηεο ζειίδεο»

4. Δάλ ν ζαξσηήο δίλεη ηε δπλαηόηεηα απηόκαηεο 
ηξνθνδόηεζεο επηιέμηε θαη ηελ αληίζηνηρε 
εληνιή

5. Δπηιέμηε επίζεο αλ ζέιεηε εκπξόο – πίζσ 
θείκελα, OCR απηόκαηα θ.ιπ.

6. ΢αξώζηε ηα θείκελά ζαο θαη παηήζηε «Σέλορ»

1. Αλνίμηε – αλ δελ είλαη ήδε αλνηθηό – ην παξάζπξν ηνπ «Document Imaging» 

2. Δπηιέμηε Απσείο Άνοιγμα  (ζην θάθειν «Σα έγγξαθά κνπ»)ην πξώην αξρείν ζαο (π.ρ. 
΢ειίδα1από.tif)

3. Δπαλαιάβεηε ηε δηαδηθαζία γηα όζα έγγξαθα ζέιεηε λα ζηνηβάμεηε ζε κία ζηνίβα

4. Αλαδηνξγαλώζηε ηε ζεηξά ηνπο από ηηο κηθξνγξαθίεο ζηελ αξηζηεξή ζηήιε ηνπ παξαζύξνπ 
κεηαθηλώληαο ηα κε ην πνληίθη ζηηο επηζπκεηέο ζέζεηο.

5. Δπεμεξγαζηείηε ηηο ζειίδεο (δηαγξαθή, αληηγξαθή θαη επηθόιιεζε) από ηα αληίζηνηρα 
εηθνλίδηα ηνπ κελνύ.



Η ππεξεζία θαμ ζηα Windows XP

Η ππεξεζία θαμ ζηα Windows XP δελ είλαη πξνθαζνξηζκέλε 

εθόζνλ ε εγθαηάζηαζή ηεο πξέπεη λα γίλεη – ζπλήζσο – ζε 

μερσξηζηό ρξόλν από απηόλ ηνπ ιεηηνπξγηθνύ (δελ 

ζπκπεξηιακβάλεηαη ζηηο πξν-εγθαηαζηεκέλεο εθαξκνγέο).

Διέγμηε αλ κπνξείηε λα κεηαβείηε ζηνλ επόκελν θάθειν: Έναπξη 

 Όλα ηα ππογπάμμαηα  Βοηθήμαηα  Δπικοινυνία 

Φαξ

Αλ δελ ππάξρεη ν αληίζηνηρνο θάθεινο πξέπεη λα θάλεηε ηελ 

εγθαηάζηαζε ηεο ππεξεζίαο από ην  CD ησλ Windows XP.



΢ύλδεζε ηεο ζπζθεπήο fax modem

Σύλδεζε ηεο ζπζθεπήο fax modem 

κε ηελ ηειεθωληθή γξακκή

Σύλδεζε ηεο ζπζθεπήο fax modem 

κε ηνλ ππνινγηζηή



Δγθαηάζηαζε ηεο ζπζθεπήο fax modem

• ΢πλδέζηε ην modem κε ηνλ 
ππνινγηζηή ζαο

• Σα Windows αλαγλσξίδνπλ ηε 
λέα ζπζθεπή

• Αλ ζαο δεηεζνύλ νη νδεγνί 
ηνπνζεηήζηε ην CD πνπ 
ζπλνδεύεη ην fax modem ζαο (αλ 
δελ βξίζθεη ηνπο νδεγνύο 
ελδέρεηαη ε αλαγλώξηζε λα 
γίλεηαη κέζσ εγθαηάζηαζεο από 
ην CD, π.ρ. Install ή Setup).

• Μεηά ηελ νινθιήξσζε ηεο 
εγθαηάζηαζεο, ε ζπζθεπή Fax ζα 
θαίλεηαη ζην παξάζπξν ησλ 
«Δθηππσηώλ θαη Φαμ»



Δγθαηάζηαζε ηεο ππεξεζίαο θαμ 
• Αλνίμηε ηνλ «Πίνακα ελέγσος»

• Δπηιέμηε ηελ εληνιή «Πποζθαθαίπεζη ππογπαμμάηυν»

• ΢ην λέν παξάζπξν επηιέμηε «Πποζθαθαίπεζη ζηοισείυν ηυν Windows»

• ΢ηε ιίζηα πξνγξακκάησλ πξνο εγθαηάζηαζε ηζεθάξεηε ηελ επηινγή (πιαίζην 
ειέγρνπ) «Τπηπεζίερ θαξ» θαη παηήζηε «Δπόμενο».

• Σνπνζεηήζηε ην CD ησλ Windows XP όηαλ ζαο δεηεζεί.



Οδεγόο ξύζκηζεο παξακέηξσλ θαμ 
• Με ηελ ελεξγνπνίεζε ηεο εληνιήο Έναπξη  Όλα ηα ππογπάμμαηα 

Βοηθήμαηα  Δπικοινυνία Φαξ  Κονζόλα θαξ ζα μεθηλήζεη θαη ν 
νδεγόο ξύζκηζεο ησλ παξακέηξσλ

• Αλ δελ αλνίμεη κπνξείηε λα ηνλ ελεξγνπνηήζεηε από ην παξάζπξν ηεο 
«Κνλζόιαο θαμ» θαη ηελ εληνιή Δπγαλεία  Ρύθμιζη παπαμέηπυν θαξ …



Πιεξνθνξίεο απνζηνιέα



Δπηινγή ζπζθεπήο γηα απνζηνιή ή ιήςε θαμ



Αλαγλσξηζηηθό ζπλδξνκεηή κεηάδνζεο

Γηα λα αλαγλωξίδεηαη ε ζπζθεπή ζαο -ωο απνζηνιέαο- από ηε ζπζθεπή ηνπ παξαιήπηε



Αλαγλσξηζηηθό θαινύκελνπ ζπλδξνκεηή

Γηα λα αλαγλωξίδεηαη ε ζπζθεπή ζαο -ωο παξαιήπηεο- από ηε ζπζθεπή ηνπ απνζηνιέα



Δπηινγέο δξνκνιόγεζεο



Οινθιήξσζε ηνπ νδεγνύ θαη απνδνρή ρξήζεο 

ηεο ζύξαο επηθνηλσλίαο ηνπ fax modem



Απνζηνιή ελόο θαμ 

• Αλνίμηε ην έγγξαθν, ηελ ηζηνζειίδα ή ην ειεθηξνληθό κήλπκα πνπ 

ζέιεηε λα ζηείιεηε

• Δπηιέμηε ηελ εληνιή Απσείο  Εκηύπωζη

• Σην πιαίζην δηαιόγνπ εθηύπωζεο επηιέμηε ζην «Όλνκα» ηνλ εθηππωηή 

«Fax»

• Θα εκθαληζηεί ν «Οδηγόρ αποζηολήρ θαξ»



Πιεξνθνξίεο παξαιήπηε

Βηβιίν δηεπζύλζεωλ

ηνπ Outlook

Πξνζζήθε ζην Βηβιίν 

δηεπζύλζεωλ ηνπ Outlook

Χξήζε ηειεθωληθνύ πξνζέκαηνο

αλάινγα κε ηε ρώξα, π.ρ. 0030

(ελεξγνπνηεί ην πεδίν ζέζεο θαη ηελ



Πξνζζήθε (πξναηξεηηθή) ζπλνδεπηηθήο ζειίδαο



Πξνγξακκαηηζκόο απνζηνιήο θαμ



Οινθιήξσζε ηνπ «Οδεγνύ απνζηνιήο θαμ»



Απνζηνιή θαμ 

Η απνζήθεπζε γίλεηαη ζε 

κνξθή εηθόλαο .tif



Γεκηνπξγία πξνζσπηθώλ ζπλνδεπηηθώλ ζειίδσλ 

Δθηόο ηωλ πξνηύπωλ ζπλνδεπηηθώλ ζειίδωλ, κπνξνύκε λα 

δεκηνπξγήζνπκε ηηο δηθέο καο, πξνζωπηθέο. Δπηιέμηε ηελ εληνιή: 

Επγαλεία  Πποζωπικέρ ζςνοδεςηικέρ ζελίδερ…

Κεηκελνγξάθνο δεκηνπξγίαο θαμ ζειίδωλ


