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1、概述 

文档影像扫描处理系统是一款能快速高效地将纸质文档转换成电子文档的影像扫描系

统。该系统灵活可靠，很适合用于不同的行业应用于多种的文档归档加工处理。  

文档影像扫描处理系统具有强大的扫描处理功能。系统不但具有常用的扫描功能，还特

别加入了扫描影像预处理功能、文档手动/自动分割功能、文档合并功能、多格式的导出功

能。该系统支持市场上所有 Twain 驱动的扫描仪。 

文档影像扫描处理系统方便易用。系统在整体设计中，充分考虑了用户使用的方便和灵

活性。只需要通过简单的系统设置，系统不但适合大批量少人工参与的扫描加 

工用户，也适合普通的用户。  

文档影像扫描处理系统 是一个单机版程序，安装方便，性能可靠。 

 

1.1 概念及术语解释 

在介绍系统使用前，先对以下一些概念及术语进行解释： 

1.1.1  系统名词 

名词 解释 

文档包 指包含一个或一个以上文档的包 

文档 指由一页或多页组成的文件 

页 对应于纸质文档中的页 

1.1.2  扫描预处理 

扫描预处理是指用户在扫描前预先定义一个设置项；当需要扫描文档时，用户可以选择合适的设置

项，以达到想要的处理效果。 

1.1.3  文档分割 

文档分割是指按特定逻辑把一个多页的文档，分拆成多个文档。通常文档分割类型有：空白页分

割、固定页数分割、条码分割和手动分割。以下是各种分割的图解： 
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空白页分割 
TIF

空白页分割

文档2

文档3

空白页

TIF

空白页

TIF

文档1

 

固定页数分割 

TIF

固定页数设置为3

文档1

文档2

 

条码分割 
Barcode

条码分割

文档1

文档2

TIF

Barcode

TIF

 

1.1.4  文档合并 

文档合并是指把多个文档合并成一个多页的文档。合并时，系统会把其他文档的页合并到第一个文

档里面。支持奇偶页合并！ 

 1.1.5  文档图像批量处理 

文档图像批量处理是对文档中的每页进行旋转、去黑边、去噪点、去歪斜、去装订孔、调整图像亮

度对比度、调整文字颜色、剪切或删除某个区域、分割页、合并页或删除页等操作。该是档案加工必需

的！ 

1.1.6  文档导出 

文档导出是指把处理完的图像文档，按用户选定的图像格式和导出方式导出到指定文件夹中；用户

也可以通过设置直接导入到其他文档管理系统中。目前系统支持导出的文档格式有：TIF，JPG，

PDF；导出方式有：压缩/不压缩、单页文档/多页文档、自动命名等等。  

 

 

2、开始使用【文档影像扫描处理系统 】 

2.1  运行系统 

系统的主操作界面。 
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界面介绍 

1. 系统的功能菜单。 

2. 操作文档包和文档的工具栏。 

3. 操作页图像的工具栏。 

4. 显示页图像的图像显示区域。 

5. 显示文档包中的文档列表。 

6. 显示当前操作的文档包等信息的状态栏 

2.2  文档包管理 

相关文档包操作的工具栏和菜单说明 

  菜  单 子 菜 单 名 称 功    能 

 

新增 新增一个文档包 

删除 删除当前打开的文档包 

打开 打开指定文档包 

3 

2 

1 

4 

5 

6 
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导出 导出文档包（后面作详细介绍） 

按   钮 说   明 

 
功能同“新增”子菜单 

 功能同“删除”子菜单 

 
功能同“打开”子菜单 

 
功能同“导出”子菜单 

2.2.1 创建文档包 

操作步骤：单击工具栏按钮或【文档包管理】菜单的【新增】，输入文档包的名称，然后按【确定】。 

 

2.2.2 打开已有的文档包 

操作步骤：单击工具栏按钮或【文档包管理】菜单的【打开】，然后在文档包列表中选定要打开的

文档包，然后按【确定】。 

 

2.2.3 导出打开的文档包 

操作步骤：单击【文档包管理】菜单的【导出向导】，然后在弹出的“导出文档包”窗体中选择导

出选项（或工具栏“ ”按钮）。 

1． 选定导出格式。单击【下一步】／ 单击【取消】直接退出。 



文档影像扫描处理系统                                                                              《用户使用指南 》 

 

销售电话：18007691163   销售 QQ：87647019                                                                                             7 

  

2． 选定文档保存形式和压缩格式。单击【下一步】／单击【上一步】返回上一个设置版面／单击

【取消】直接退出。 

  

进入下一个设置栏 

用系统默认的设置直接导

出。 

注意：当用户第一次选择好

导出参数后，系统会自动保

存，下一次可直接导出。 

一页一个文件 

除 JPG 外，其他的都可以保存为

一个多页文件 

图像大小（不建议使用【不压缩】 

一般：大 

中：正常 

高：小 
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注意：如果导出格式为“JPG，JPEG”时，“保存为一个多页文件”会变成不可用。因为“JPG，

JPEG”文件格式只能是单页文件。 

3． 选定导出文档的命名方式。单击【下一步】／单击【上一步】返回上一个设置版面／单击【取

消】直接退出。 

1) 按系统常规命名： 

 原文档名 

使用原来的文档名称。 

 文档包名_原文档名 

使用【文档包名+_+文档名】的组合命名方式 

2) 用户定义命名方式： 

由用户按三种转义字符组合成的一个命名格式字符串。它们之间一定要用“[  ]”括起来。 

注意：如果文档包的文档个数>1 时，[####]一定要加上。因为防止文档命重复。 

 

 

4． 选择导出文档包的目录保存方式。单击【下一步】执行导出／单击【上一步】返回上一个版面

／单击【取消】直接退出。 
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2.3、文档管理 

相关文档管理的工具栏和菜单说明 

  菜  单 子 菜 单 名 称 功    能 

 

扫描 单击后显示扫描面板 

从电脑中导入文档 从电脑里导入一个文档。 

删除文档 删除用户选定的文档。 

分割文档向导 
弹出分割对话框，根据用户指定分割选

项分割文档。 

合并文档向导 
弹出合割对话框，根据用户指定合割选

项合割文档。 

图像批量处理 
弹出文档影像批量处理窗体，用户可批

量对图像修改 

按   钮 说   明 

 功能同“扫描„”子菜单。 
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功能同“从电脑中导入文档„”子菜单。 

 
功能同“删除文档”子菜单。 

 
功能同“图像批量处理” 

 
打印文档的“当前页”，“指定页码”和“所有页” 

 
功能同“分割文档向导„”子菜单。 

 
功能同“合并文档向导„”子菜单。 

 

2.3.1 扫描 

操作步骤： 

1. 打开扫描面板 

单击工具栏“ ”按钮或菜单的【扫描„】，系统会显示扫描面板。 

 

2. 选择扫描仪 

单击 【选择扫描仪】，系统会弹出扫描仪列表，用户选择其中一个，然后按【选定】。注

意：如果“来源”为空或没有当前连接的扫描型号，就表示扫描仪的驱动没安装或扫描仪不支持

Twain 接口 
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3. 扫描参数 

1) 在【扫描面板】上，系统提供了四个常用的设置： 

 显示扫描仪对话框：打勾时，开始扫描时系统会弹出扫描仪自带的参数设置面  

板，用户可在上面设置更多的扫描参数和扫描。 

 双面扫描：打勾时，系统会采用双面来扫描。如果勾上“显示扫描仪对话框”，该

设置将忽略。 

 模式：选择以黑白，灰度或彩色等模式来扫描 

 分辨率：分辨率越高，图像越清晰 

2) 如果需要设置更多参数，可以单击【更多设置】。如果系统不支持当前型号的扫描，可以

勾上[显示扫描仪对话框]。 
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4. 扫描预处理 

1) 扫描预处理 

是指扫描时，系统对每张影像进行图像加工处理。 

2) 应用扫描预处理 

在“扫描预处理”列表中，选择当次扫描需要应用的预处理方式。 

3)   添加（修改）预处理 

如果列表中的预处理不合适，可通过【添加】或【设置】两个功能去添加新的预设置项

或修改选定的预设置项。 

4) “扫描预设置”窗体选项说明 

 常用设置：设置预处理名称、常用图像处理（自动旋转、纠正、去黑边、去噪点、

切除边距）,如下图： 

 

注意：“自动去黑边”与“自动切除边距”尽可能不要同时用。如果两个同时用，

系统会先去黑边，然后再按设置切除边距。那么这里就会引发一个问题：系统去黑

边到底会去除多少呢？ 

 页处理：设置每页图像要做的图像处理功能，系统提供了删除空白页、页分割和页

合并功能,如下图： 
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删除空白页：检测每页图像黑白像素值，如果是空白页，就删除。 

页分割：按设定的分割方向（水平/垂直），把页拆分成设定的页数。 

合并页：双面扫描时，按设定的合并方式（上下/左右）,把正背面合并成一页。 

 文档处理：设置批量扫描时，划分文档的方式，如根据空白页划分、固定页数划

分，条形码值划分等,如下图： 
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5) 删除设置项 

在“扫描预处理”列表中，选择要删除的设置项，然后单击“删                除”

按钮。 

5. 选择你要的扫描方案 

用户在“扫描面板”里，可以进行“扫描文档”，“追加页”，“插入页”的操作。 

             注意：如果需要手动命名文件名时，就勾上【扫描文档时手动录入文档名】 

1) 扫描文档 

把当次扫描的页图像组合成一个新文档。 

操作步骤：单击【扫描文档】按钮，如果选择了【显示扫描仪对话框】时，系统会弹出

“扫描对话框”窗体，单击窗体中的“扫描”按钮，当扫描结束后，直接点“取消”返回主

界面。 

2) 追加页 

把当次扫描的页图像追加到当前指定文档的最后面。 

操作步骤：单击【追加页】按钮。 

3) 插入页 

把当次扫描的页图像插入到当前指定文档的指定页码前面。 

操作步骤：单击【插入页】按钮。 

6. 结束扫描并关闭扫描面板 

操作步骤：单击“扫描面板”的【关闭】按钮或单击工具栏的“    ”。 

2.3.2  从电脑中导入已扫描的电子文档 

操作步骤：在【文档管理】菜单中单击【从电脑中导入文档】（或工具栏“ ”按钮），然后

在弹出的“打开图像文件”对话框中选取合适的图像文件。  

说明：系统支持的图像格式有：BMP,GIF,JPG,JPEG,PNG,TIF,TIFF 

2.3.3 删除文档 

          操作步骤：在【文档管理】菜单中单击【删除】（或工具栏“ ”按钮），这时系统会提示用

户是否确定当前文档，按“是”删除当前文档，按“否”取消删除动作。 

2.3.4 分割文档 

分割文档逻辑请看：1.1.3  文档分割 

操作步骤：在【文档管理】菜单中单击【分割文档向导】（或工具栏“”按钮），然后在弹出的

“分割文档向导”中选择合适的分割选项： 

1. 空白页分割 

操作步骤：在向导中选择【空白页分割】选项，单击【下一步】执行分割（单击【取消】退出

分割向导）     

2. 页数分割 
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操作步骤：在向导中选择【页数分割】选项，接着输入页数（一个文档的页数），然后单击【下

一步】执行分割（单击【取消】退出分割向导） 

3. 条形码分割 

操作步骤：在向导中选择【条形码分割】选项，当需要以条形码作为文件名或删除条形码所在

页时，可以勾选【是否以条形码值作为文档名】和【是否删除条码页】（如果不需要，可以不

勾选），然后单击【下一步】执行分割（单击【取消】退出分割向导） 

注意：系统支持所有条形码格式 

4. 手动分割 

操作步骤：在向导中选择【手动分割】选项，然后单击【下一步】执行分割（单击【取消】退

出分割向导），这时候会出现【手工分割选项】设置页面（如下图），输入新文档名和新文档

包含原文档的页码，然后单击【新增】生成一个新文档列表，当所有新文档列表创建完成后，

单击【下一步】执行分割（单击【取消】退出分割向导） 

   

 输入文档名（如果用户想由系统自动成生一个唯一的文档名，请单击“系统命名”按

钮） 

 输入新文档包含的页码（如果是多页，请用,分割）。 

2.3.5 合并文档 

操作步骤：在【文档管理】菜单中单击【合并文档向导】（或工具栏“   ”按钮），然后在弹出

的“合并文档向导”中选择合并选项： 

1. 选择要合并的文档和创建文档合并项 
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1) 输入合并后文档名（如果用户想由系统自动成生一个唯一的文档名，请单击“系统命名”

按钮） 

2) 选定要合并的文档，然后单击“添加>>”按钮。 

3) 添加完全部配置项后，单击【下一步】进入下个选项页面／ 【取消】退出向导。 

 

2. 选择合并文档的排放顺序。 

文档合并顺序分两种：按文档选择的顺序作为页的排序方式和奇偶页排序，如下图所示: 

 

3. 单击【下一步】执行合并，单击 【取消】退出向导。 
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2.3.4 图像批量处理 

 操作步骤：在【文档管理】菜单中单击【图像批量处理】（或工具栏      按钮），这时候系统

会在弹出的“文档影像批量处理”窗体（如下图）。 

 

在窗体中，我们可以对每页图像进行图像优化，功能如下： 

1. 前一页/下一页：向前或向后翻页。 

2. 单页处理：进行旋转\调整角度\去黑边\去歪斜\去装订孔等处理时，只会处理当前页图像。 

3. 批量处理：进行旋转\调整角度\去黑边\去歪斜\去装订孔等处理时，会处理用户指定的一页或

多页图像。 

4. 向左 90：把图像向左旋转 90 度，快捷键为 Q。 

5. 向右 90：把图像向右旋转 90 度，快捷键为 W。 

6. 上下反转：把图像上下颠倒，快捷键为 E。 

7. 向左调整 1度：把图像向左微调 1度，主要用于去歪斜，快捷键为 R。 

8. 向右调整 1度：把图像向右微调 1度，主要用于去歪斜，快捷键为 T。 

9. 去黑边：自动去除图像四周的黑块，快捷键为 Z。 

10. 去噪点：自动去除图像污点，杂点，快捷键为 X。 
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11. 去歪斜：自动纠正，去除歪斜，快捷键为 C。 

12. 去装订孔：自动去除图像的装订孔，快捷键为 V。 

13. 删除线：自动去除图像的线条，快捷键为 B。 

14. +亮度：增加 2 个值的亮度。 

15. –亮度：减少 2个值的亮度。 

16. +对比度：增加 2个值的对比度。 

17. –对比度：减少 2个值的对比度。 

18. 文字加深：增加文字的颜色深度。 

19. 文字变浅：减少文字的颜色深度。 

20. 画选操作：通过手动画选来剪切或删除图像某一部份。 

1) 剪切：把手动画选的区域剪切出来，形成一个新图像。 

2) 删除：把手动画选的区域删除（变成白色），形成一个新图像。 

21. 保存并下一页：保存页图像的处理结果，并跳转到下一页图像，快捷键为 F。 

22. 撤消：放弃页图像的处理结果，快捷键为 H。 

23. 分割页：按用户选择的分割方式（上下分割、左右分割）把页图像分割成多个页图像。 

24. 合并页：按用户选择的合并方式（上下合并、左右合并）把当前页与前一页（或与后一页）合

并成一页。 

25. 删除页：在文档中删除当前页。 

26. 保存并退出：保存文档所有处理结果，并退出操作界面。 

27. 取消并退出：取消文档所有处理结果，并退出操作界面。 

 

2.3.5 打印文档 

          操作步骤：单击工具栏“ ”按钮，接着在弹出的窗体中选择打印的页（如下图），然后单

击【确定】。  
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2.4、页管理 

相关页管理的工具栏和菜单说明 

  菜  单 子 菜 单 名 称 功    能 

 

前一页 文档翻到前一页 

下一页 文档翻到下一页 

第一页 文档翻到第一页 

最后一页 文档翻到最后一页。 

转到„ 文档翻到指定页 

旋转 

 

把 图 像 向 左 / 右 旋 转

90/180 度 

从电脑中插入 
从本电脑中选择一个图

像插入到指定页前面。 

从电脑中追加 

从本电脑中选择一个图

像追加到指定文档的最

后面。 

删除页 删除当前选定的页。 

 

按   钮 说   明 

 功能同“从电脑中追加„”子菜单。 

 功能同“从电脑中插入„”子菜单。 

 把当前页移动到用户指定的页前面。 

 删除当前选定的页 

 文档翻到前一页 

 文档翻到指定页 

 文档翻到下一页 

 放大图像 

 缩小图像 
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 把图像放大至当前显示区域的最大宽度。 

 

把图像按缩放比率放大至当前显示区域的最大宽度和高

度。 

 显示/设置图像的放大比率。 

 是否保存旋转后的图像（勾上表示保存）。 

 向左旋转 90 度。 

 向右旋转 90 度。 

 设置图像区域鼠标样式为当前样式。 

 当图像显示大于当前区域时，抓图移动。 

 按下时，表示显示缩略图；否则表示不显示缩略图。 

 按下时，表示双页显示；否则表示单页显示。 

 按下时，表示四页显示；否则表示单页显示。 

 按下时，表示八页显示；否则表示单页显示。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※  感谢使用文档影像扫描处理系统！ 


