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Tertus Document Imaging 

Instalacja programu Tertus Document Imaging 
Jeśli chcesz dokonać instalacji programu TDI użyj ikony Setup.Exe z pakietu 

instalacyjnego.:  

Pojawi się następujące okienko programu Tertus Document Imaging Setup Wizard: 

 

Jeśli chcesz przerwać operację kliknij „Cancel”. Jeśli natomiast chcesz kontynuować 

kliknij „Next”. Pojawi się następujące okienko: 
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Wybierz folder, w którym TDI ma być zainstalowany. Dokonaj również wyboru dla 

kogo program ma być dostępny: czy tylko dla Ciebie jako użytkownika czy dla 

wszystkich. Dla zaakceptowania należy wybrać „Next”. W przypadku chęci zmiany 

wcześniejszych ustawień wybierz „Back”. Dla przerwania instalacji wybierz 

“Cancel”.  

 

Jeśli zdecydujesz się kontynuować zobaczysz następujące okienko: 
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Po zaakceptowaniu instalacji pojawi się potwierdzenie instalacji zakończonej 

sukcesem.  

 

Zamknij okienko używając przycisku „Close”.  

Po instalacji na pulpicie pojawi się ikonka skrótu uruchamiająca program TDI. 

 

Również w panelu Start pojawi się ikona, która umożliwi Ci szybkie uruchomienie 

programu.  

 

Po pierwszym uruchomieniu programu Tertus Document Imaging zostaniesz 

poproszony o podanie kodu, który otrzymasz od dostawcy.  
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Tworzenie nowego dokumentu 
Otwórz Tertus Document Imaging. Główne okno programu TDI wygląda 

następująco:  

 

Stwórz nowy dokument używając komendy New z menu Document. Możesz również 

utworzyć nowy dokument dodając pustą stronę poprzez odpowiednią komendę w 

menu Edit (akcja widoczna poniżej) lub poprzez zeskanowanie dokumentu.  

 

W lewym dolnym rogu widać liczbę stron dokumentu. Po dodaniu kolejnej strony 

zaobserwujesz, zmianę tej liczby.  
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Otwieranie dokumentów 

W celu otworzenia dokumentu użyj komendy otwórz z menu Document albo kliknij 

klawisz Open z menu kontekstowego (klawisz Open ).   

Przykład zobaczysz na poniższym zrzucie.  
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Po wybraniu komendy otworzy się następujące okienko: 

 

 

Wybierz dokument, który chcesz otworzyć i kliknij OK. Na poniższym zrzucie 

zobaczysz otwarty dokument.  
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Zamykanie dokumentu 
Jeśli nie chcesz już pracować wybranym dokumencie masz dwie możliwości 

zamknięcia go: 

 Poprzez kliknięcie komendy Close w menu Document  

lub 

 Poprzez kliknięcie klawisza Close z menu kontekstowego (Klawisz 

Close ).  

 

 
 

Zapisywanie dokumentu  
Kiedy decydujesz się zapisać dokument po raz pierwszy (pracowałeś na nowym 

dokumencie) użyj komendy Save us… z menu Document albo kliknij klawisz Save 

As z menu kontekstowego (Klawisz Save As).  

Przykładowe działanie możesz zobaczyć na poniższym zrzucie.  
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Po zaakceptowaniu komendy pojawi się następujące okno.  

 

 

 

Po zaakceptowaniu ścieżki zapisu dokumentu oraz wybraniu opcji „Save” pojawi się 

następujące okno. Jest to potwierdzenie, że dokument został zapisany poprawnie. 

 
 
Jeśli natomiast pracujesz już z dokumentem, który chcesz zapisać możesz użyć 

komendy Save z menu Document albo klawisza Save z menu kontekstowego 
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(Klawisz Save ). Możesz również użyć komendy Save as Local File…Procedura 

wygląda tak samo jak w przypadku użycia komendy Save.  

 

Ustawianie właściwości 
 

Jeśli chcesz ustawić właściwości nowego dokumentu możesz to zrobić na dwa 

sposoby: 

 wybierając komendę Properties z menu Document 

lub 

 klikając klawisz Properties z menu kontekstowego( klawisz Properties).  

 
 

Otworzy się następujące okno dialogowe (w przypadku nowego dokumentu będzie 

puste).  
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Uzupełnij informacje w poszczególnych zakładkach: Basic, Keywords oraz User 

Fields: 

 

Aby dodać słowa kluczowe wpisz je w przeznaczone do tego miejsce i kliknij Add.  
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Jeśli natomiast dane słowo chcesz usunąć z listy słów kluczowych podświetl je i 

kliknij Delete.  

 

 

W zakładce User Fields możesz zaobserwować, że Document Type jest ustawiony 

automatycznie. Uzupełnij „User Fields and Values”.  
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Jeśli chcesz zaakceptować wybór zaakceptuj klikając OK. chcesz przypadku, jeśli nie 

chcesz zapisywać zmian wybierz Cancel.  

 

Kompresja pliku 
Jeśli chcesz dokonać kompresji pliku możesz to zrobić na dwa sposoby: 

 wybierając komendę Compression… z menu Document  

lub 

 poprzez użycie klawisza Compression ( klawisz Compression).  

 

Po użyciu komendy lub klawisza pojawi się powyższe okno. Możesz dokonać zmian 

strona po stronie. Przed realizacją możesz je sprawdzić klikając przycisk Preview. Za 

pomocą klawiszy Next i Previous możesz przesuwać się pomiędzy stronami 

dokumentu. Jeśli chcesz zaakceptować wprowadzone zmiany kliknij klawisz Apply. 

Jeśli natomiast chcesz zrezygnować z wprowadzonych zmian kliknij Cancel. Poniższy 

zrzut obrazuje wszystkie użyte funkcje.  
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Importowanie lokalnego foldera 
 
Jeśli chcesz pracować na zaimportowanym pliku lokalnym wybierz komendę Import 

Graphics File… z menu Document.   

 
Otworzy się następujące okno dialogowe.  
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Wybierz dokument, który chcesz zaimportować i zaakceptuj poprzez wybór klawisza 

Open.  Program zaimportuje wybrany plik.  

UWAGA! W przypadku problemu z importem pojawi się następujące okno.  

 
 

Eksportowanie plików graficznych 
Wyeksportowanie pliku graficznego może zostać dokonane poprzez wybór komendy 

Export Graphics Files z menu Document. Możesz zrobić to na dwa sposoby:  

  wyeksportować tylko jedną stronę 

lub 

 wszystkie strony z danego dokumentu.  
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Po dokonaniu wyboru, które strony chcesz eksportować pojawi się poniższe okienko. 

Wpisz nazwę dokumentu i wybierz jego rodzaj, po czym kliknij przycisk Save aby 

zaakceptować. Jeśli natomiast nie chcesz dokonywać zmian wybierz klawisz Cancel.   

 

Dokument zostanie zapisany w wybranym folderze.  
 

Drukowanie dokumentu. 
 
Jeśli chcesz wydrukować wybrany dokument, masz dwie możliwości: 

 użyć komendy Print z menu Document 

lub 
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 użyć klawisza Print z menu kontekstowego ( klawisz Print).  

 

 
Użycie przycisku spowoduje rozpoczęcie procesu drukowania. Ustaw preferencje i 

zaakceptuj używając klawisza OK. Jeśli chcesz anulować operację wybierz Cancel.  
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Kończenie pracy z programem.  
Jeśli chcesz zakończyć pracę z programem wybierz komendę Exit z menu Document.  

 

Innym sposobem jest wciśnięcie czerwonego przycisku z krzyżykiem w prawym 

górnym rogu. Program zapyta czy chcesz dokonać zmian w otwartym dokumencie.  

 

 

Jeśli chcesz zaakceptować zmiany wciśnij klawisz Yes. Jeśli natomiast nie chcesz 

zachowywać zmian wybierz No. Jeśli natomiast nie chcesz przerywać pracy z 

programem wciśnij klawisz Cancel.  

 

Dodawanie komentarzy 
Masz możliwość edytowania dokumentu poprzez dodawanie komentarzy, 

zakreślaczy, tekstu etc. Aby to zrobić użyj komend z menu Comments. Na poniższym 

zrzucie widzisz niebieską kropkę zaraz obok wybranej komendy. Kropka pojawi się 

automatycznie obok ostatnio użytej komendy.  
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Dodawanie tekstu do dokumentu 
Jeśli chcesz dodać tekst do dokumentu masz dwie możliwości:  

 użyć komendy Text z menu Comments  

lub 

 klikając klawisz Text z menu kontekstowego ( klawisz Text) 

Obie opcje zostały zobrazowane na poniższym zrzucie:  

 

Po zaakceptowaniu komendy i kliknięciu myszką w wybranym miejscu na stronie 

pojawi się następujące okienko dialogowe:  

 

 

Możesz wprowadzić tekst i dokonać zmiany właściwości takich jak: 

 czcionka (kolor i rodzaj) 

 tło (kolor i przezroczystość) 
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W celu zmiany czcionki kliknij klawisz Change Font ( Klawisz Change 

font). Pojawi się okno widoczne poniżej: 

 

Możesz wybrać rozmiar czcionki, jej styl, rodzaj i zaakceptować poprzez użycie 

klawisza OK. Uzyskasz efekt widoczny na poniższym zrzucie:  
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Wskaźnik  
Jeśli chcesz przemieścić np. komentarz w obrębie dokumentu użyj wskaźnika. Aby go 

użyć wybierz komendę Pointer z menu Comments albo kliknij klawisz Pointer z menu 

kontekstowego. (  klawisz Pointer).  

 

Na zrzucie widzisz, że wskaźnik jest ustawiony automatycznie. Za jego pomocą 

możesz przesuwać wybrane komentarze w inne miejsce w obrębie okna programu.  
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Dodawanie notki z komentarzem 
Inną opcją, którą możesz wybrać z menu Comments jest Sticky Note/Sticker. Masz 

dwie możliwości, aby dodać notkę z komentarzem:  

 wybierając komendę Sticky Note z menu Comments  

  druga opcja to użycie klawisza Sticker z menu kontekstowego ( 

klawisz Sticker).  

 

Twoje działania będą miały następujący efekt: 
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Używanie długopisu 
Kolejną komendą w menu Comments jest Redliner, który umożliwia pisanie po 

dokumencie. Aby uruchomić tę opcję możesz: 

 wybrać komendę Redliner z menu Comments 

lub 

 kliknąć klawisz Redliner z menu kontekstowego (klawisz Redliner). 

Komendę w menu Comments widzisz na poniższym zrzucie: 

 

Po użyciu funkcji długopisu uzyskasz następujący efekt: 
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Użycie zakreślacza 
W programie TDI masz możliwość zakreślania ważnych informacji w wybranym 

dokumencie. Funkcji zakreślacza możesz użyć na dwa sposoby:  

 używając komendy Highlighter z menu Comments 

lub 

 klikając klawisz Highlighter z menu kontekstowego ( klawisz 

Highlighter). 

 

Po użyciu komendy będziesz mógł w następujący sposób zakreślać ważne dla Ciebie 

informacje.  
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Dodawanie wskaźników 
Inną opcją, której możesz użyć, aby wyróżnić jakiś element dokumentu jest wskaźnik 

(strzałka). Masz dwie możliwości, aby dodać tę opcję:  

 wybierając komendę Arrow z menu Comments  

lub 

 klikając klawisz Arrow z menu kontekstowego ( klawisz Arrow). 

 

Zobaczysz następujące efekty swojego działania: 
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Gumka  
Jeśli dokonałeś zmian w dokumencie, które chcesz usunąć możesz w tym celu użyć 

funkcji gumki. Są dwa sposoby jej aktywowania:  

 używając komendy Eraser z menu Comments 

lub 

 klikając klawisz klawisz Eraser z menu kontekstowego (klawisz Eraser). 

 

Będziesz mógł zaobserwować proces usuwania niechcianego obiektu.  

 

 

Inkorporacja oraz proces odwracania inkorporacji  
Kiedy dodajesz nowy element do dokumentu możesz zadecydować czy chcesz 

dokonać inkorporacji tego elementu do całości dokumentu. Jeśli jednak będziesz 
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chciał usunąć dany element z dokumentu nie będzie to możliwe do momentu 

odwrócenia procesu inkorporacji. Aby to zrobić powinieneś wybrać komendę 

Incorporate z menu Comments.  

 

Możesz zaobserwować różnice pomiędzy widocznością elementów w dokumencie, na 

poniższym zrzucie: 
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Aby odwrócić proces, wybierz komendę Undo Incorporate z menu Comments. 

 

Po dokonaniu wyboru tej opcji będziesz mógł usunąć niepożądany element 

dokumentu.  

 

Usuwanie komentarzy 
Kiedy chcesz ukryć komentarze użyj opcji Hide Comments. Możesz ją aktywować 

poprzez:  

 użycie komendy Hide Comments z menu Comments 
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Otrzymasz widok dokumentu, w którym komentarze nie są widoczne.  

 

Uwaga!!! Jeśli aktywujesz tę opcję, będzie ona aktywna do momentu, aż jej nie 

wyłączysz.  

 

Praca z dokumentami w programie TDI 
Podczas pracy z dokumentami w programie TDI masz możliwość wykonania różnych 

zmian w obszarze dokumentu. Możesz kopiować, wycinać, wklejać i usuwać albo 

dodawać puste strony.  

 

Kopiowanie stron  
Aby skopiować stronę wybierz:  

 komendę Copy z menu Edit  

lub 

 kliknij klawisz Copy z menu kontekstowego ( klawisz Copy). 
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Wklejanie stron 
Teraz możesz użyć komendy Paste z menu Edit albo kliknij klawisz Paste z menu 

kontekstowego (klawisz Paste).  
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Zobaczysz w lewym dolnym rogu, że ilość stron dokumentu wzrosła z 1 do 2. Strona 

druga jest kopią strony pierwszej.  

 

Wycinanie stron  
Jeśli zdecydujesz się na wycięcie strony wybierz:  

 komendę Cut z menu Edit 

lub 

 użyj klawisza Cut z menu kontekstowego (klawisz Cut). 

 

 

Rezultatem tej akcji będzie zmniejszenie ilości stron. Zobaczysz, że dokument ma w 

rezultacie mniejszą ilość stron niż na początku.  
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Dodawanie pustej strony  
Jeśli chcesz dodać stronę do dokumentu wybierz komendę Insert Blank Page z menu 

Edit.   

 

Możesz zaobserwować efekty tej akcji na poniższym zrzucie. Zwróć uwagę, że 

dokument ma teraz 2 strony.  
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Usuwanie stron  
Aby usunąć stronę użyj komendy Delete z menu Edit.  

 

Rezultat swojego działania zaobserwujesz na poniższym zrzucie. Zauważ, że po 

dokonaniu tych akcji dokument ma znów w sumie 1 stronę.  
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Zmiana widoku dokumentu 

Ustawienie widoku dokumentu  
Masz możliwość szybkiej zmiany widoku dokumentu. Jeśli chcesz mieć widok 

podglądu poszczególnych stron dokumentu użyj:  

 komendy Thumbnails z menu View 

lub 

 klawisza Thumbnails z menu kontekstowego (klawisz Thumbnails). 
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Na poniższym zrzucie zobaczysz efekt użycia powyższej komendy: 

 

 

Podgląd strony 
W obszarze podglądu bieżącej strony dokumentu masz różne możliwości ustawienia 

widoku. Bazujesz na wysokości strony lub jej szerokości. Możesz także ustawić 

podgląd całej strony. Inną możliwością jest ustawienie opcji zoom lub scaling.  

 

Ustawienie widoku bazując na wysokości lub szerokości strony.  
Jeśli wybierzesz ustawienie podglądu strony bazując na jej wysokości możesz tego 

dokonać:  

 wybierając komendę Length of Page z menu View 

 klikając klawisz Length of Page z menu kontekstowego (klawisz Length 

of Page). 
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Jeśli wybierzesz opcję ustawienia widoku po szerokości strony wybierz: 

 komendę Width of Page z menu View 

 Klawisz Width of Page z menu kontekstowego (klawisz Width of Page) 

Efekt tych działań możesz zobaczyć na poniższym zrzucie: 

 

Możesz również ustawić widok całej strony używając komendy Whole Page z menu 

View lub klawisza Whole Page z menu kontekstowego ( klawisz Whole Page).  

Efekt działania wyżej wspomnianych komend możesz zaobserwować na poniższym 

zrzucie:  



 38 

 

 

Powiększanie obrazu  
Jeśli chcesz zbliżyć obraz i powiększyć dokument użyj klawiszy zoom in i zoom out, 

które pomogą Ci zbliżyć i oddalić widok dokumentu ( klawisze zoom in i zoom 

out).  

Po użyciu klawisza zoom dwukrotnie otrzymasz następujący widok otworzonego 

dokumentu:  
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Po użyciu klawisza zoom out powrócisz do pierwotnego widoku dokumentu. Efekt 

możesz zaobserwować na poniższym zrzucie: 

 

 

Nawigowanie w obszarze stron  
Prostym sposobem poruszania się pomiędzy stronami jest użycie komend z menu 

View lub kliknięcie poszczególnych klawiszy z menu kontekstowego. Przykładowo 

masz możliwość przejścia bezpośrednio do pierwszej lub ostatniej strony lub 

przechodzenia po kolei strona po stronie.  

Jeśli w trakcie pracy z dokumentem chcesz wrócić do pierwszej strony możesz to 

zrobić na dwa sposoby:  

 Wybierając komendę First Page z menu View 

lub 

 Klikając klawisz First Page z menu kontekstowego (klawisz First Page) 
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W lewym dolnym rogu masz możliwość podglądu numeru stron, widać również czy 

zostałeś przeniesiony na pierwszą stronę:  

 

Aby przenieść się na następną stronę użyj:  

 Komendy Next Page z menu View 

lub 

 Kliknij klawisz Next Page w dolnym lewym rogu strony ( klawisz Next 

Page) 
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Zostaniesz przeniesiony na następną stronę.  

 

Jeśli chcesz zmienić stronę na poprzednią użyj:  

 Komendy  Previous Page z menu View 

lub 

 Kliknij klawisz Previous Page w lewym dolnym rogu (klawisz Previous 

Page) 
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Zostaniesz cofnięty o jedną stronę: 

 

Możesz również w łatwy i szybki sposób przejść do ostatniej strony. W tym celu: 

 Użyj komendy Last Page z menu View 

lub 

 Kliknij klawisz Last Page z menu kontekstowego (klawisz Last Page) 
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Zostaniesz automatycznie przeniesiony do ostatniej strony (zwróć uwagę na lewy 

dolny róg).  

 

 

Zmiana wyglądu dokumentu  
W programie TDI masz możliwość zmiany wyglądu dokumentu na różne sposoby, 

które zostaną opisane na kolejnych stronach.  
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Usuwanie krawędzi. 
Jeśli chcesz usunąć krawędź dokumentu możesz to zrobić na dwa sposoby:  

 Używając komendy Border Removal z menu Image 

lub 

 Klikając klawisz Border Removal z menu kontekstowego ( klawisz Border 

Removal) 

 

Rezultat tych działań będzie zależał od ustawionych przez Ciebie preferencji 

aplikacji, w tym przypadku szerokości krawędzi strony. Przykład możesz 

zaobserwować na poniższym zrzucie.  
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Przycinanie dokumentu z wycięciem i bez wycięcia oraz cofanie operacji  
Aby wyciąć określoną część dokumentu powinieneś użyć komendy Crop z menu 

Image. Używając tej funkcji masz dwie możliwości: 

 Przyciąć dokument z wycięciem określonej części (Crop with Cut) 

lub 

 Przyciąć dokument bez wycięcia określonej części (Crop without Cut). 

Na poniższym zrzucie możesz zaobserwować przykład użycia pierwszej opcji:  

 

Po dokonaniu wyboru komendy będziesz miał możliwość wyboru obszaru, który 

chcesz usunąć. Rezultat możesz zobaczyć na poniższym zrzucie: 
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Jeśli chcesz cofnąć operację powinieneś użyć komendy Undo z menu Image. 

 

Po użyciu tej komendy ostatnio wykonana akcja zostanie cofnięta i komenda Undo 

nie będzie już aktywna, co możesz zaobserwować na poniższym zrzucie:  

 

Teraz możesz dokonać wycięcia z użyciem drugiej opcji, czyli bez wycinania 

określonego obszaru:  
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Po dokonaniu wyboru komendy masz możliwość usunięcia określonego obszaru. 

Rezultat tego działania możesz zobaczyć na poniższym zrzucie.  

 

Prostowanie widoku dokumentu.  
Może się zdarzyć, że zeskanowany przez Ciebie dokument będzie zeskanowany 

krzywo. Możesz to łatwo naprawić używając komendy Deskew z menu Image albo 

klikając klawisz Deskew z menu kontekstowego (klawisz Deskew).  

Na poniższym zrzucie możesz zaobserwować jak użyć komendy: 
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Po użyciu komendy Deskew masz możliwość wyprostowania dokumentu oraz 

ewentualnego przycięcia. Efekt użycia tej opcji możesz zaobserwować na poniższym 

zrzucie:  
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Odwracanie kolorów dokumentu   
Jeśli chcesz odwrócić kolory dokumentu użyj komendy Inversion z menu Image.   

Uwaga! Ta funkcja działa tylko z dokumentami w kolorze czarno-białym.  

 

Rezultat działania opcji inwersji możesz zaobserwować na poniższym zrzucie: 

 

Obracanie dokumentu  
Masz możliwość obrócenia dokumentu w zależności od Twoich potrzeb. Możesz 

szybko obrócić dokument o 90 stopni w lewo lub w prawo używając klawiszy:  

 Obrotu w prawo Rotation Right 90   

 Obrotu w lewo Rotation Left 90  

Innym sposobem byłoby użycie komendy Rotation z menu View: 
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Pojawi się następujące okno: 

 

Masz możliwość dostosowania opcji obrotu dokumentu do Twoich potrzeb. Możesz 

wybrać czy chcesz obrócić dokument o 90, 180 lub 270 stopni lub dodać oczekiwaną 

przez siebie wartość. Przykład dowolnego ustawienia możesz zobaczyć na poniższych 

zrzutach:  
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Poniżej widać jak wygląda dokument po obróceniu go o określoną wartość: 

 

Skalowanie.  
Jeśli chcesz wyskalować dokument powinieneś użyć komendy Scaling z menu Image.  
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Po użyciu komendy otworzy się następujące okno:  

 

Masz tutaj możliwość ustalenia czy wybrane przez Ciebie ustawienia będą 

zastosowane tylko do jednej czy do wszystkich stron dokumentu. Odnosi się to 

również do skalowania w procentach lub wartości dotyczących rozmiaru strony. 

Dokonaj wyboru i zaakceptuj klikając OK. Jeśli chcesz anulować kliknij klawisz 

Cancel. Otrzymasz następujący rezultat swoich działań.  
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Możesz również ustalić opcję No scaling w menu View. Jeśli j ą ustawisz dokument 

będzie widziany w podglądzie z ustawień domyślnych.  

 

 

Zmiana koloru  
Jeśli chcesz zamienić dokument kolorowy na czarno-biały użyj opcji Treshold.  

Możesz ich użyć na dwa sposoby:  

 Wybierając komendę Treshold z menu Image 

lub 

 Klikając klawisz Treshold z menu kontekstowego(klawisz Treshold) 

Masz możliwość użycia opcji na trzy sposoby: „Fast”, „Good” i zdefiniowanej przez 

użytkownika.   



 54 

 

Po dokonaniu wyboru opcji “good” lub “fast” pojawi się następujące okno dialogowe:  

 

Masz możliwość dokonania wyboru czy chcesz zaaplikować opcję do strony lub do 

całego dokumentu. Po dokonaniu wyboru kilknij klawisz OK., jeśli chcesz 

zaakceptować lub Cancel, jeśli chcesz anulować. Rezultat swoich działań możesz 

zobaczyć na poniższym zrzucie: 

 



 55 

Jeśli wybierasz opcję “user defined”, czyli zdefiniowaną przez użytkownika, 

zobaczysz poniższe okno:  

 

Wybierz pożądany poziom ustawień i kliknij OK., aby zaakceptować.  

Osiągniesz widoczny poniżej efekt.  
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Ustawianie widoku lustrzanego dokumentu   
Możesz zmieniać wygląd dokumentu używając opcji Mirror. Opcji tej możesz użyć w 

pionie (Vertical) lub poziomie (Horizontal) wybierając odpowiednią komendę z menu 

Image:  

 

 

Usuwanie półtonów  
Jeśli chcesz usunąć półtony z dokumentu czarno-białego użyj:  

 Komendy Halftone Removal z menu Image 

lub 

 Kliknij klawisz Halftone Removal z menu kontekstowego ( klawisz 

Halftone Removal) 
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Skanowanie dokumentu 
Jeśli masz podłączonych kilka skanerów do swojego komputera i chcesz zeskanować 

dokument możesz wybrać skaner z listy dostępnych skanerów. Aby to zrobić wybierz 

komendę Select Scanner …. z menu skan: 

 

Zobaczysz następujące okno: 

 

Wybierz właściwy skaner i zaakceptuj.  

Aby zeskanować dokument użyj:   

 komendy Scan z menu Image  

lub 

 kliknij klawisz Scan z menu kontekstowego (klawisz Scan) 
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Program TDI pokaże Ci okno, w którym możesz wybrać opcje skanera i będzie 

kontynuował proces skanowania, a Ty zobaczysz okno z następującą informacją: 

 

Jeśli chcesz przerwać proces kliknij klawisz Cancel.  

W momencie, gdy proces skanowania będzie trwał zobaczysz następujące okno:  
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Ustawianie opcji komentarzy i aplikacji 
Masz możliwość ustawienia preferencji aplikacji oraz komentarzy. Będą one 

automatycznie uruchamiane przy otwieraniu programu TDI.  

Jeśli zechcesz zmienić ustawienia użyj komendy Application Preferences… z menu 

Tools.  

 

Pojawi się następujące okno dialogowe, w którym możesz dostosować preferencje w 

obszarze: General view, Filters i Toolbar.  

 

Jeśli chcesz dokonać zmian w obszarze General Preferences powinieneś zrobić to w 

zakładce Application Preferences.  
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W obrębie filtrów masz możliwość ustawienia preferencji związanych ze zmianą 

kolorów usuwania półtonów i krawędzi, przycinania dokumentu, obrotu i skalowania.  

 

Możesz wybrać, które z poszczególnych klawiszy będą widoczne w menu 

kontekstowym poprzez ich zaznaczenie.  

 

Rezultat swoich działań możesz zaobserwować na poniższym zrzucie.  
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Jeśli chcesz ustawić konfigurację komentarzy użyj komendy Comments Preferences z 

menu Tools. 

 

Pojawi się następujące okno dialogowe:  
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Dostosuj właściwości do swoich potrzeb i kliknij klawisz Apply. 

Jeśli chcesz zaimplementować ustawienia domyślne kliknij klawisz Set default 

values.  

 

---- 
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Wysyłanie dokumentu za pomocą funkcji E-mail 
Masz możliwość wysłania wybranego dokumentu za pośrednictwem programu 

obsługującego Twoją pocztę E-mail. Możesz to zrobić za pomocą:   

 komendy Send Mail z menu Send 

lub 

 klikając klawisz Send z menu kontekstowego (klawisz Send) 

 

Po użyciu tej komendy zobaczysz poniższe okno dialogowe:  

 

Masz również możliwość wysłania dokumentu lub jedynie linku do interesującego 

Cię dokumentu zapisanego wcześniej w programie TDV. Po dokonaniu wyboru tej 

opcji kliknij klawisz Send. Zostaniesz wtedy automatycznie przeniesiony do 

programu pocztowego, który obsługuje Twoją pocztę. Jeśli chcesz anulować operację 

kliknij klawisz Cancel.  
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Pomoc 

Sprawdzanie statusu licencji  
W menu Help masz do dyspozycji dwie komendy: About i Display Licence.  

 

Wybierając komendę About z menu Help zobaczysz następujące okno dialogowe z 

informacjami o posiadanej przez Ciebie wersji programu Tertus Document Imaging.  
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Drugą komendą jest Display Licence w menu Help.  

 

Po jej użyciu otrzymasz informacje o statusie licencji i jej ważności. Szczegóły 

możesz zobaczyć na poniższym zrzucie: 
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W przypadku, gdy Twoja licencja wygasła, możesz ją odnowić. Aby tego dokonać 

kliknij klawisz Renew Licence. Pojawi się następujące okno dialogowe:  

 

 


