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환영합니다 - PaperPort 시작
환영합니다 - ScanSoft® PaperPort® 시작하기 가이드. 
PaperPort는 일반 종이 문서를 정리된 디지털 문서로 바꿔서 사무실의 모
든 사람들이 신속하게 찾고 이용할 수 있도록 하는 가장 쉬운 방법을 제
공합니다. PaperPort는 스캐너, 다기능 프린터, 네트워크 디지털 복사기 
등과 함께 일반 종이 문서를 디지털 문서로 바꿔 드립니다. 디지털 문서
로 변환한 후에는 다른 모든 전자 문서와 함께 단일화된 편리하고 쉽게 
사용할 수 있는 파일 처리 시스템에서 문서들을 관리할 수 있습니다. 
PaperPort의 크고 선명한 항목 섬네일을 통해 Word 파일, 스프레드시트, 
PDF 파일, 심지어 디지털 사진까지 포함해서 스캔한 문서를 시각적으
로 정리, 검색, 이용할 수 있도록 해 드립니다. PaperPort의 스캐너 개선 
기술(SET) 도구는 스캔한 문서의 시각적 품질을 보다 개선하며 주석 도
구는 스캔한 모든 이미지에 메모와 강조 표시를 적용할 수 있도록 해 드
립니다.

PaperPort 설치 및 활성화 
CD나 웹에서 PaperPort를 설치할 수 있습니다. 

PaperPort 설치 프로그램은 쉬운 단계별 안내를 제공합니다. 각 화면의 안
내를 따라서 소프트웨어를 설치해 주시기 바랍니다.

프로그램 설치 및 제거 작업에는 관리자 권한이 필요하며 활성화 및 비
활성화 작업에는 웹 연결이 필요합니다. 설치 마지막 단계에서 제품 활
성화가 필요합니다. 시리얼 번호 보관 위치에서 이 번호를 찾고 올바르
게 입력한 경우 어떠한 사용자 작업이 추가로 필요하지 않으며 어떠한 
개인 정보도 전송되지 않습니다.

설치 시에 제품을 활성화하지 않으면 이 프로그램을 실행할 때마다 활성
화를 요청받게 됩니다. PaperPort 11.0은 등록 하지 않고서 다섯 번까지만 
실행 가능합니다.

등록
등록을 통해서 완벽한 Nuance® 제품 지원을 이용할 수 있으며 제품 업데
이트 안내를 받을 수 있습니다.
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PaperPort 설치를 완료하면 온라인 등록 안내가 나타납니다. 등록 정보를 
업데이트 하려고 할 경우 항상 Nuance 웹사이트 http://www.nuance.com로 
이동해 주십시오.

PaperPort 학습하기
이 가이드에서는 PaperPort를 소개하고 PaperPort가 어떻게 정보 관리에 
도움을 드릴 수 있는지 알려 드릴 것입니다. 온라인 도움말, 릴리즈 정보, 
Nuance 웹 사이트 등에서도 PaperPort 사용 방법에 대한 추가 정보를 얻을 
수 있습니다.

이 가이드 사용하기
이 가이드는 Microsoft ® Windows® 환경에서의 기본적인 작업 방식을 사
용자가 파악하고 있다는 가정하에서 작성되었습니다. 대화상자, 메뉴 명
령, 스크롤 막대, 드래그 앤 드롭 기능, 바로가기 메뉴 등을 이용하는 방
법에 대한 질문이 있다면 Windows 문서를 참고해 주시기 바랍니다.

온라인 도움말 이용하기
PaperPort 온라인 도움말에는 기능, 설정, 과정에 대한 종합적인 정
보가 포함됩니다. 도움말은 PaperPort 도움말 메뉴에서 이용 가능
합니다.

PaperPort 도움말 메뉴에서는 기술 정보, 자주 문의되는 질문, 소프트웨어 
업데이트 등을 포함한 추가 기술 지원도 제공됩니다. 

릴리즈 정보 이용하기
PaperPort 릴리즈 정보는 PaperPort의 소프트웨어 배포판과 관련된 중요한 
정보를 제공합니다. 이 문서는 설치 CD에서 제공되며 PaperPort 도움말 메
뉴에서 이용 가능하고 PaperPort 바탕화면에서 샘플 문서로도 제공됩니다.
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기술 지원
Nuance는 개인적인 필요에 맞도록 마련된 무료 기술 지원 옵션과 유료 
기술 지원 옵션을 제공합니다. 저희 서비스는 상담원 통화, 이메일 기술 
지원 등을 제공합니다. 또한 지식 데이터베이스를 기초로 셀프 서비스, 
24 시간 접속을 지원합니다. 
지원 정책, 지역 내 지원 부서 연락처, 제품 업데이트 등과 관련된 정보는 
http://www.nuance.com을 참고하십시오. Nuance에 연락하기 전에 사용자 
문서를 읽고 릴리즈 정보를 검토해 주시기 바랍니다.

최소 시스템 요구 사양
Intel® Pentium® 이상 프로세서가 장착된 컴퓨터

Microsoft Windows 2000 SP4 이상, Windows XP SP2 이상, Windows Vista

Microsoft Internet Explorer 5.5 이상

메모리 128MB (RAM), 256MB 권장

응용 프로그램 파일용 하드 디스크 여유 공간 200MB 및 설치 시 작업 공
간 5MB 

256 색상 SVGA 모니터(최소), 16 비트 색상(Windows 2000의 하이 컬러, 
XP의 중간 옵션) 및 800 x 600 픽셀 해상도 권장

Windows 호환 포인팅 장치

설치를 위한 CD-ROM 드라이브

활성화 및 웹 업데이트를 위한 웹 연결(IE 5.5 이상)
 

PaperPort 11의 새로운 기능
PaperPort 11에는 문서 관리를 위한 여러 유용한 새로운 기능들이 포함됩
니다. 

컴퓨터의 프로세서, 메모리, 이용 가능한 디스크 공간이 최소 요구 사
양을 초과하면 성능과 속도가 향상됩니다. 특히 큰 컬러 이미지와 PDF 
파일을 취급할 때 효과가 큽니다. 
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타의 추종을 불허하는 성능
보다 빨라진 시작 속도, 신속한 폴더 탐색, 보다 커진 폴더 용량, PaperPort 
바탕화면과 Page Viewer 모두에서 보다 빨라진 표시 속도 등을 지원합니
다. 

개선된 OCR 정밀도
PaperPort 11에서는 저해상도 이미지를 포함, 스캔한 모든 문서와 PDF 문
서에 대해 보다 정확한 텍스트 변환 기능을 제공합니다.

하우투 가이드
프로그램이 처음 시작되면 일반적인 작업과 그 과정을 보여 주는 일련의 
'미니 가이드' 일러스트레이션을 제공함으로써 프로그램 영역과 해당 도
움말 섹션을 신속하게 이용할 수 있도록 해 드립니다. 하우투 가이드가 
비활성화되면 도움말 메뉴에서 다시 전환 가능합니다.

개선된 스캐너 선택
사진 스캔 또는 가져오기 패널에서 스캐너 설정 마법사를 별도로 실행할 
필요 없이 이용하려는 스캐너를 쉽게 선택할 수 있습니다.

스캐너 단추에서 직접 스캔하기
PaperPort로 직접 스캔하기 위해 장치 단추를 이용합니다. PaperPort 이벤
트를 스캐너의 단추에 할당해서 그 기능을 이용할 수 있습니다. 자세한 
내용은 하우투 가이드의 문서 스캔 섹션을 참고하십시오.

스캔 프로필
PaperPort 스캔 프로필을 이용해서 다양한 유형의 문서와 이미지를 보다 
쉽게 스캔할 수 있습니다. 이 프로필은 다음과 같은 전형적인 스캔 작업
에 최적화됩니다: 흑백, 회색조 스캔, 컬러 문서나 컬러 사진 스캔.

Capture Assistant
내장된 Capture Assistant을 이용해서 여러 페이지 스캔 작업에서 보다 정
확한 제어가 가능합니다. PaperPort Professional 11에서는 보다 다양한 옵
션들이 제공됩니다.
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Folder Notes
스캔 또는 DesktopDeliveryTM를 통해서 입력 받아서 특정한 폴더에 들어 
오는 모든 항목에 자동으로 동일한 제목, 만든 이, 키워드를 적용하려고 
할 경우 Folder Notes를 이용합니다. 키워드와 주제를 입력하면 나중에 좀
더 쉽게 항목을 찾을 수 있습니다. 

사용자 지정 가능 도구 모음
이제 도구 모음의 위치를 재설정하거나 도킹 처리하고 표시할 아이콘을 
사용자 지정함으로써 PaperPort 작업 공간을 보다 편리하게 설정할 수 있
습니다.

새로운 SET 도구
새로운 SETTM 도구를 통해서 이미지 품질을 보다 다양하게 제어할 수 있
습니다. 즉, 자동 개선 기능을 위해서 흑백 점을 각각 설정할 수 있고 스
캔 내용에서 손으로 쓴 불필요한 메모나 그림자 등을 지울 수 있습니다.

Nuance 제품과의 보다 긴밀한 통합

•시스템에 ScanSoft® OmniPage®가 설치되어 있는 경우 
PaperPort는 이 제품과 함께 보다 긴밀하게 작동함으로써 최
고의 OCR 페이지 인식 및 검색 가능 PDF 파일을 포함, 높은 
수준의 PDF 제작 기능을 지원합니다.

•PaperPort Professional 11은 통합 PDF Create!를 통해 응용 
프로그램에서 보다 크기가 작은 텍스트 기반 PDF 파일을 생
성할 수 있도록 하고 PDF 파일을 보다 신속하고 쉽게 다양한 
소스 문서로부터 조합해 드립니다.

다음 고급 기능은 PaperPort Professional 11에서만 이용 가능
합니다:

무제한 스캔 프로필
자유롭게 새 스캔 프로필을 제작하고 구성하거나 불필요한 프로필을 제
거할 수 있습니다.
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전문적인 Capture Assistant
Professional Capture Assistant: Capture Assistant는 페이지 스캔 시 페이지의 
섬네일을 표시합니다. 스캔 작업 후에 페이지 순서를 변경하고 회전하거
나 비어 있는 분할 페이지를 추가할 수 있습니다. 작업을 완료하면 항목
에 대한 제목, 만든 이, 키워드를 지정할 수 있습니다.

PDF-MRC 고성능 압축
이제 스캔한 컬러 또는 회색조 PDF 파일을 일반 스캔 문서에 비해 크기
가 1/8 정도 밖에 되지 않는 작은 파일로 생성할 수 있습니다.

검색 가능 PDF
OmniPage를 PaperPort Professional과 함께 시스템에 설치할 경우 검색 가
능한 이미지 PDF 파일도 제작할 수 있습니다. 각 PDF의 텍스트 내용을 
색인처리하고 검색, 추출할 수 있습니다.

또한 PaperPort는 스캐너 제조업체와 기타 유통 업체들을 위한 특별 에디션으로
도 공급됩니다. 이 에디션들에서의 기능들은 각 협력 업체의 요구 사항에 따라서 
달라질 수도 있습니다.
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PaperPort 파악하기
이 섹션에서는 PaperPort의 다양한 부분에 대해서 소개합니다. 이러한 모
든 주제에 대한 보다 자세한 정보는 PaperPort 도움말을 참고해 주시기 바
랍니다.

PaperPort 하우투 가이드
하우투 가이드는 첫번째 프로그램 실행 시에 표시됩니다. 여기에는 스캔 
작업, 검색 작업, 문서 조합 등과 같이 핵심적인 프로그램 영역에 대해 간
략한 개요를 제공함으로써 사용자들이 쉽게 작업을 시작할 수 있도록 하
는 일련의 미니 가이드가 제공됩니다.

PaperPort 바탕화면
프로그램을 처음으로 시작할 때 PaperPort 바탕화면에는 폴더 패널이 함
께 표시됩니다. 여기에서는 문서와 문서 관리를 위한 도구들이 표시됩니
다. PaperPort는 문서와 이미지를 정리, 검색, 이용하기 위해 필요한 모든 
도구들을 제공합니다.

기능 패널은 다음을 표시할 수 있습니다:
• 폴더 (보기 메뉴)

• 페이지 섬네일 (보기 메뉴)

• 항목 속성 (보기 메뉴)

• 사진 스캔 또는 가져오기 (파일 메뉴)

이미지 항목 섬네일 텍스트 항목
섬네일

다른 페
이지에
접근하기

폴더

바탕화면

보내기 
표시줄

명령
표시줄 - 사
용자 지정 
가능한 명
령 표시줄
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PaperPort 항목
PaperPort에서 얻는 문서와 사진은 항목이라고 합니다. 항목은 이미지 항
목과 텍스트 항목, 두 유형이 있습니다.
이미지 항목은 스캔된 문서, 사진 및 PDF, JPEG, TIFF 또는 PaperPort 이미
지(.max)와 같은 이미지 형식으로 된 기타 디지털 항목입니다.
문서, 사진, 라인 아트 또는 PaperPort 바탕화면으로 스캔, 복사 또는 불러
올 수 있는 기타 항목에서 이미지 항목을 만듭니다. 
텍스트 항목은 Word(.doc), HTML 및 Excel 파일과 같이 편집 가능한 텍스
트가 포함되어 있고 워드 프로세싱 및 기타 텍스트 기반 응용 프로그램
으로 만든 문서입니다. 
또한 모든 종류의 PDF 파일 (PDF 이미지, PDF 검색 가능 이미지, PDF 형
식 적용 텍스트 및 그래픽 (PDF 일반))을 PaperPort에서 이용할 수 있습니
다. PaperPort는 이미지 전용 PDF 항목과 비 이미지 PDF 항목을 구분합니
다. SET 도구를 이용해서 PDF 이미지 전용 항목의 품질을 개선할 수 있
습니다.
PaperPort 프로그램을 떠나지 않고도 신속하게 항목을 다른 프로그램으
로 보낼 수 있습니다. 이 작업은 바탕화면 아래쪽의 보내기 표시줄의 링
크 아이콘으로 항목을 끌어서 이동함으로써 간단하게 처리됩니다. 
PaperPort는 워드 프로세싱, 스프레드시트, 팩스, 인터넷 전자 메일, 그래
픽, 광학 문자 인식(OCR) 및 온라인 서비스 프로그램을 포함하여 다양한 
프로그램을 지원합니다. 
PaperPort에는 PaperPort 바탕화면에 유지할 수 있는 일부 유형을 표시하
기 위해서 항목을 포함하는 내 PaperPort 문서 폴더를 포함합니다. 
또한 컴퓨터 내의 비 PaperPort 항목을 보기 위해서 PaperPort를 이용할 수
도 있습니다. 이 작업을 위해서 문서 파일이나 사진을 PaperPort 폴더로 
복사하거나 이동하면 간단하게 처리됩니다.

폴더 패널
폴더 패널은 Windows 탐색기에서 처럼 PaperPort 폴더의 
계층적 구조를 표현합니다. 폴더 도구를 이용하면 명령
을 신속하게 이용할 수 있습니다.

PaperPort는 내 PaperPort 문서라는 PaperPort 폴더를 내 
문서 폴더에 설치합니다. 여러 사용자가 사용하는 시스
템을 이용할 경우 각 사용자는 자신만의 '내 PaperPort 문
서' 폴더를 가지게 됩니다.
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'내 PaperPort 문서' 폴더에는 이름이 기사, 명함, 사진 및 영수증(Articles, 
Business Cards, Photographs, Receipts 등인 여러 하위 폴더가 들어 있으며 
PaperPort에서 항목을 구성하는 여러 방법을 보여 줍니다. 
샘플(Samples) 폴더에는 PaperPort의 사용을 돕는 샘플 문서와 사진이 들
어 있습니다. 
PaperPort 항목을 확보한 경우 이 항목을 보관하기 위해서 꼭 '내 PaperPort 
문서' 폴더를 이용할 필요는 없습니다. PaperPort의 폴더 보기에 다른 로
컬/네트워크 폴더를 추가할 수 있습니다. '내 PaperPort 문서' 폴더를 삭제
할 수는 있지만 PaperPort 구조에 반드시 최소한 하나 이상의 폴더가 포함
되어야 합니다.

PaperPort 항목 섬네일
PaperPort에서 섬네일은 항목 섬네일과 페이지 섬네일 두 
가지가 지원됩니다. 각 항목 섬네일은 문서나 사진의 작
은 그래픽입니다. 페이지 섬네일은 PaperPort 바탕화면과 
PageViewer에서 이미지 항목과 PDF 파일의 페이지들을 
보여 줍니다.

PaperPort 항목을 찾는 빠른 방법 중의 하나는 PaperPort 바
탕화면에서 섬네일을 직접 눈으로 검색하는 것입니다. 섬네일은 문서를 
직접 열지 않고도 문서의 내용을 확인할 수 있도록 합니다. 또한 섬네일
은 문서를 열지 않고서도 문서의 페이지들을 살펴 볼 수 있도록 합니다.
PaperPort는 다음을 포함하여 모든 문서와 사진의 분명한 큰 섬네일을 보
여 줍니다:

• 스캔한 페이지와 사진

• 디지털 카메라에서 촬영한 사진

• BMP, TIFF, JPEG, GIF, MAX 등과 같은 형식의 이미지 파일

• Microsoft Word, PowerPoint®, Excel®, Word PerfectTM 및 많이 사
용되는 소프트웨어 프로그램에서 만든 기타 문서

• PDF 문서

폴더 패널을 표시하거나 숨기려면 PaperPort 바탕화면 명령 도구 모음에
서 폴더 단추를 클릭합니다. 

바탕화면을 분할하면 폴더 패널은 각 작업 공간에 표시할 수 있습니다.
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• PDF 이미지 항목

• HTML 문서 
각 항목 섬네일은 파일을 생성했거나 현재 연결된 프로그램을 나타내는 
아이콘과 함께 표시됩니다. 이 방법을 통해 컴퓨터에 있는 다른 항목 형
식을 쉽고 빠르게 찾아 볼 수 있습니다.
섬네일을 클릭해서 이미지 속성을 봅니다. 작은  아이콘은 해당 항목
에 읽기 전용 속성이 설정되었음을 나타냅니다. 작은  아이콘은 이미
지에 주석이 있음을 나타냅니다. 여러 페이지 이미지 항목은 으로 표

시되기 때문에 페이지 섬네일 패널이 닫혀 있는 경우에도 페이지들을 검
색할 수 있습니다.
항목에 대해 작업하기 전에 먼저 PaperPort 바탕화면에서 항목의 섬네일
을 선택해야 합니다. 항목 주변에 항목이 선택되었음을 표시하는 빨간색 
선이 나타납니다. 항목 섬네일로 작업을 하는 동안 다음 작업이 가능합
니다: 

• PaperPort 바탕화면에서 섬네일 위치를 다시 지정하기 위해서 섬네
일을 끌어서 이동합니다.

• 항목을 폴더로 이동시키기 위해서 섬네일을 폴더로 끌어서 이동시
킵니다.

• 항목을 열려 있는 작업 공간으로 이동시키기 위해서 섬네일을 열려 
있는 해당 폴더로 끌어서 이동시킵니다.

• 섬네일을 더블 클릭하면 항목을 볼 수 있습니다.

• Ctrl 키를 누르고 섬네일을 더블 클릭하면 항목을 연결 프로그램에
서 열 수 있습니다.

• 섬네일을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하면 항목의 단축 메뉴가 표시
됩니다.

• 섬네일을 보내기 표시줄로 끌어서 이동하면 항목 복사본을 다른 프
로그램으로 보냅니다.

PaperPort 바탕화면에서 항목 섬네일을 이용해서 쉽게 개별 PaperPort 이
미지 항목이나 PDF 이미지 항목을 여러 페이지 항목으로 결합할 수도 있
습니다. 이 기능은 페이지를 개별 페이지로만 스캔할 수 있는 스캐너를 
이용할 경우 정리 도구로 유용하게 이용할 수 있습니다. 
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PaperPort 페이지 섬네일
PaperPort 바탕화면 및 PageViewer의 페이지 섬네일 패널
에서는 여러 페이지 이미지 항목에 대한 섬네일들을 표
시합니다. 여러 페이지 항목을 선택하고 페이지 섬네일 
단추를 클릭하거나 보기 메뉴를 이용합니다. 이렇게 함
으로써 파일을 열지 않고서도 페이지 수준 작업을 신속
하게 처리할 수 있습니다. 아래에 제시되는 처음 세 개의 
항목은 모든 이미지 파일에서 이용 가능합니다. 나머지
는 PDF 파일(PaperPort 바탕화면과 PageViewer 모두에서) 

및 MAX 파일(바탕화면에서만)에서만 이용 가능합니다. 다음을 수행할 
수 있습니다.

• 섬네일 크기 확대 또는 축소.

• 선택한 페이지들을 작업 공간에 개별 PDF 파일로 복사 및 이동.

• 다른 패널들에 열려 있는 문서들 사이에서 페이지 복사 및 이동.

• 페이지 복사, 붙여넣기, 잘라내기, 삭제, 순서 바꾸기.

• 문서의 특정 위치에 새 페이지 삽입.

• 마지막에 새 페이지 추가.

두 부분 바탕화면
PaperPort Professional 11을 처음 시작하면 바탕화면이 두 개의 
작업 공간 - 위 / 아래 - 으로 분할된 상태로 나타납니다. 이 배

치를 통해서 여러 폴더를 보내기/받기 등으로 나눠서 이용해야 할 경우 
문서를 보다 편리하게 관리, 결합할 수 있습니다. 활성화된 작업 공간을 
마우스 오른쪽 단추로 클릭하거나 보기 단추를 이용해서 보기 방식을 변
경합니다. 여러 페이지를 포함하고 있는 문서로 작업을 할 경우 해당 문
서를 직접 열지 않고서도 해당 기능 패널을 이용해서 페이지 섬네일을 
볼 수 있습니다. 또한 이 바탕화면 영역을 이용해서 폴더를 보거나 선택
한 항목의 속성을 볼 수 있습니다. 바탕화면 나누기를 제거하려면 바탕
화면 메뉴를 열고 바탕화면 나누기 항목을 선택 해제하거나 바탕화면 나
누기 아이콘을 클릭합니다.

보안 PDF의 페이지 섬네일 보기는 패스워드를 통해서만 이용 할 수 있습
니다.
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바탕화면 메뉴에서 작업 공간 북마크 명령을 이용해서 작업 공간을 북마
크할 수도 있습니다. 북마크를 관리하려면 북마크 구성 명령을 이용합니
다. 자주 이용하는 작업 공간은 동일한 메뉴에 모두 표시되기 때문에 마
우스 클릭 한 번 만으로 바로 이용 가능합니다.

페이지 보기 창
페이지 보기 창에서 항목을 표시하려면 바탕화면 보기에서 항목 섬네일
을 더블 클릭하고 단축 메뉴에서 보기를 선택하거나 항목을 선택하고 명
령 표시줄에서 페이지 단추를 클릭합니다.

보내기 
표시줄

비활성화 
작업 공간

페이지 섬네
일을 표시하
는 기능 패널

바탕화면 나
누기

폴더를 
보여 주는 기
능 패널

활성화 작
업 공간
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페이지 보기 창에서는 항목을 보다 자세하게 볼 수 있고 편집하거나 주
석을 추가할 수 있습니다. 또한 쉽게 읽기 위해서 보기를 확대하거나 축
소할 수 있습니다. SET 도구를 이용해서 현재 페이지 이미지를 개선할 
수 있습니다. 또한 페이지 섬네일 패널을 이용하면 페이지 수준에서 문
서를 편집할 수 있습니다. 

사용자 지정 가능 도구 모음
PaperPort의 단추는 기능에 따라 다섯 그룹으로 구분, 위치됩니다. 도구모
음을 이동, 도킹, 위치 지정 가능하며 PaperPort 바탕화면과 페이지 보기
에서 어떤 단추를 각각 표시할 것인지도 지정할 수 있습니다. PaperPort 
도구모음을 사용자 지정하려면 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 사용자 
지정...을 클릭합니다. 

주석 도구

SET 도구
바탕화면 단추:
클릭하면 
PaperPort 바탕
화면으로 돌아 
갑니다

페이지 섬네일 
패널

도구모음 단추 순
서 설정

현재 표시되는 단추이용 가능한 추가 단추
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항목 얻기
PaperPort의 보기, 편집, 주석, 인덱싱, OCR 및 파일 관리 도구를 사용할 
수 있도록 이미지와 문서를 PaperPort로 가져오는 데에는 여러 방법이 있
습니다. 예를 들면, 다음을 실행할 수 있습니다.
• 사진, 페이지 및 기타 이미지를 스캔 장치에서 스캔합니다.
• 이미지와 문서를 이미 포함하는 PaperPort에 폴더를 추가합니다.
• 웹 페이지 스냅샷 캡처.
• 사용자의 컴퓨터에서 다른 프로그램의 파일을 가져옵니다.
• 다른 프로그램에서 문서를 PaperPort 바탕화면으로 인쇄합니다.
• Windows 탐색기로부터, 또는 다른 프로그램으로부터 PaperPort 바
탕화면으로 이미지나 문서를 끌어서 이동하거나 잘라내기 및 붙여 
넣기를 합니다.

• 디지털 카메라에서 사진을 얻습니다.
• DesktopDelivery를 이용해서 PaperPort Professional 11로 파일을 가
져오기 합니다.

PaperPort 바탕화면으로 스캔합니다

PaperPort는 모든TWAIN 및 WIA 호환 스캐너에서 사용
할 수 있도록 개발되었습니다. 
스캔 패널을 표시하기 위해서 사진 스캔 또는 가져오기 단
추를 클릭합니다. 스캔 프로필을 선택합니다. 이 프로필은 
전형적인 스캔 작업에 최적화됩니다.
그 다음에 스캐너의 원래 인터페이스를 이용하거나 
PaperPort의 새 스캐너 설정을 이용해서 최고의 스캔 결
과를 얻을 수 있습니다. 스캐너 드라이버 인터페이스를 
이용하려면 스캐너 대화상자 표시 선택 상자를 선택합
니다. 이 상자를 비워 두면 스캔한 항목이 활성화된 작업
공간에 추가됩니다. 

Capture Assistant를 이용해서 키워드, 만든 이, 주제를 항목에 추가하고
(PaperPort Professional에서) 스캔 작업을 보고 제어할 수 있습니다.
스캔이 완료되면 항목이 PaperPort 바탕화면에 표시됩니다.

스캐너가 TWAIN, WIA 장치 드라이버를 이용하지 않으면 항목 스캐너 
작업 시 스캐너와 함께 제공되는 프로그램을 이용하십시오. 그 후에 스
캔한 항목을 PaperPort에 복사하거나 이동시킵니다. 스캔 작업에 대한 보
다 자세한 정보는 PaperPort 도움말을 참고하십시오.
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PaperPort는 별도의 항목 또는 여러 페이지 항목으로 페이지를 쉽게 스캔합
니다. ADF 스캐너에서 양면 페이지를 스캔하거나 통합할 때 프롬프트가 나
타나면 페이지를 뒤집고 다른 면 스캔을 클릭하면 PaperPort가 자동으로 스
캔하고 페이지를 올바른 순서로 통합합니다.
또한 스캐너 장치의 단추를 이용해서 바로 PaperPort로 스캔할 수 있습니
다. Windows 시스템 제어판을 열고 스캐너 및 카메라를 선택하고 이벤트 
탭에서 이벤트를 선택한 다음 PaperPort에 할당합니다.

PaperPort로 스캐너 설정
PaperPort를 이용해서 스캔하기 전에 스캐너가 반드시 자
체 스캐너 드라이버 소프트웨어로 설치되어 있어야 하며 
올바른 기능 확인을 위해서 테스트를 거쳐야합니다. 스
캐너 드라이버 소프트웨어는 PaperPort에 포함되지 않습
니다.

올바르게 설치되고 정확하게 작동하는 스캐너는 PaperPort
에서 선택 단추를 클릭하고 이용 가능한 스캐너 대화상자
에서 원하는 항목을 선택해 주십시오. 

스캐너 결과가 만족스럽지 못하면 시작 메뉴의 PaperPort 11.0 프로그램 
그룹에서 PaperPort 스캐너 설정 마법사를 실행할 수 있습니다.

스캔 프로필 이용하기
PaperPort는 특정한 스캔 작업에 최적화된 스캔 프로필을 함께 제공합니
다. 흑백, 회색조, 컬러 문서 중 하나를 선택하거나 최고의 결과를 위해서 
컬러 사진을 선택합니다. 
스캔 프로필 패널에는 다음 탭이 포함됩니다:

• 프로필: 현재 이용한 스캔 프로필을 표시합니다.

• SET: 자동으로 실행하려는 개선 내용을 지정합니다.

• 출력: 파일 형식을 설정하고 자동으로 파일 이름 뒤에 문자를 추가
합니다.

• 스캔: 스캔 설정 조정: 모드, 해상도, 크기, 방향, 필터 색상, 밝기 
및 대비.

또한 고속 네트워크 스캐너를 이용해서 네트워크 폴더로 항목을 스캔한 
다음 해당 폴더를 PaperPort로 추가할 수 있습니다. DesktopDelivery 
(PaperPort Professional 11에서 제공)를 이용해서 폴더에 입력되는 스캔한 
이미지를 관찰할 수 있습니다.
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PaperPort Professional 11에서 새 프로필을 추가하거나 기존 프로필을 제거
합니다. 이 프로그램 에대션에는 추가 스캔 프로필, 색상이 추가됩니다.

PDF-MRC 고성능 압축. MRC는 보다 작은 PDF 파일을 제작할 수 있도록 
하는 기술입니다.

PaperPort에 인쇄

다른 프로그램에서 항목을 가져오기 하려면 항목을 PaperPort 바탕화면
에 PDF 이미지나 PaperPort 아마자 (.max) 항목으로 인쇄할 수 있습니다. 
이 기능은 신속하게 스프레드시트, 데이터베이스 파일, 워드 프로세서 
파일, 다른 파일들을 신속하게 PaperPort 바탕화면의 항목으로 PaperPort
로 가져오기 하도록 합니다. 
PaperPort Professional에서 PaperPort에 인쇄를 이용해서 PDF 형식 적용 텍
스트 및 그래픽(PDF Normal) 형식으로 문서를 인쇄할 수 있습니다. 
또한 PaperPort에 인쇄 기능을 이용해서 웹 페이지 인쇄 형식을 제작할 수
도 있습니다. 

웹 페이지 캡처
Web Capture를 이용해서 인터넷 상에서 PaperPort 이미지 항목이

나 PDF 이미지로 PaperPort 바탕화면에 웹 페이지를 캡처할 수 있습니다. 
이 항목은 즐겨 이용하는 웹 사이트를 편리하게 찾아 볼 수 있도록 해 드
립니다.
웹 페이지를 캡처하면 보기, 저장이 가능하며 실제 인터넷 상에서의 웹 
페이지(MAX 항목에서만)로 이동하거나 캡처한 웹 페이지 내용을 색인 
처리할 수 있습니다. 

PDF 검색 가능 이미지는 OmniPage가 시스템에 설치되었을 때 PaperPort 
Professional 11에서만 이용 가능합니다.

PaperPort에 인쇄 기능을 사용하여 텍스트 내용으로 웹 페이지를 통합 검
색 색인에 추가할 수 있는 인쇄 형식 보기를 만듭니다.
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PaperPort 폴더 추가 

PaperPort는 항목을 구성하고 다른 사람과 공유하기 위
한 사용이 쉬운 파일 처리 시스템을 제공합니다. 폴더 
창에서는 다음을 수행할 수 있습니다.

•컴퓨터에 있는 기존 폴더를 폴더 패널에 추가합니다. 

•새 폴더를 만들고 네트워크 드라이브와 외부 장치에 
있는 폴더를 대응시킵니다. 

초기에는 폴더 패널에 PaperPort 사용을 위한 폴더 집합이 표시됩니다. 원
하는 폴더는 언제든지 이동하거나 삭제할 수 있습니다. 
네트워크 폴더 및 컴퓨터에 연결된 외부 장치에 있는 폴더를 포함하여 
이미 컴퓨터에 있는 폴더를 폴더 패널에 추가할 수 있습니다. 아 폴더의 
문서는 PaperPort에서 사용할 수 있습니다.
보다 자세한 PaperPort 폴더 이용 방법 및 추가 방법에 대해서는 PaperPort 
도움말을 참고해 주십시오.

DesktopDelivery 이용
DesktopDelivery는 특정한 유형(PDF, TIFF, JPEG, 
MAX)으로 입력되는 파일에 대해 네트워크나 로컬 
폴더를 모니터링합니다. 또한 이메일 폴더에 대해
서 첨부 파일을 모니터링할 수도 있습니다. 이 프로
그램은 파일들을 지정한 PaperPort DesktopDelivery 폴
더 (즉, PaperPort 외부의 모니터링 대상 폴더에서 파
일을 받기 위해 마련된 PaperPort 폴더)로 가져오기 
합니다. PaperPort 폴더를 마우스 오른쪽 단추로 클릭
한 다음에 단축 메뉴에서 DesktopDelivery를 선택합
니다. 
선택한 DesktopDelivery 폴더에 들어 가는 PDF/MAX 
파일에 대한 항목 속성을 자동으로 추가할 수 있습니
다. 자세한 내용은 PaperPort 하우투가이드나 도움말

을 참고하십시오.

Folder Notes를 이용하면 스캔 또는 DesktopDelivery를 통해서 폴더에 들
어 오는 모든 PDF 또는 MAX 파일에 동일한 파일 정보를 할당할 수 있습
니다. 
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카메라에서 사진 가져오기

PaperPort 바탕화면에서 디지털 사진을 가져오기 하려면 먼저 카메라를 
연결합니다. 장치가 드라이브로 표시되면 파일을 가져올 수 있습니다. 
카메라가 이러한 작동을 지원하지 않고 드라이버가 적절하게 설치된 상
태라면 TWAIN / WIA 인터페이스가 표시되어서 이미지를 가져올 수 있
도록 합니다.

이미지 편집
이미지 항목을 페이지 보기 창에서 표시하면 

PaperPort가 이미지를 조정하거나 개선할 수 있는 몇 
가지 도구를 제공합니다. 

카메라 내에서 이미지를 직접 편집할 경우 원하는 결과를 쉽게 얻기 힘들
기 때문에 카메라 내에서의 직접 이미지 편집은 하지 않는 것이 좋습니다. 
대신 파일들을 PaperPort로 가져오기 한 후에 SET 도구를 이용해서 개선
하는 것이 바람직합니다.

이메일 받은 편지함 폴더 모니터링

모니터링 적용 폴더
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예를 들어서 스캔한 페이지를 정렬하고 너무 어둡게 촬영된 노출이 약한 
사진을 밝게 하거나 컬러 그림에서 색상을 조절합니다. 그리고 문서 페
이지에서 잘못된 점들을 제거하며 페이지 경계에서 그림자나 점들을 제
거하거나 흐릿한 그림을 선명하게 할 수 있습니다. 또한 항목 회전, 잘못
된 점 제거, 선 개선, 적목 현상 제거, 이미지 부분 자르기 등을 실행할 수 
있습니다. 
일부 SET 도구는 사진이나 이미지 개선용으로 설계되었으며 다른 도구(
음영)는 광학 문자 인식(OCR)에 적용할 텍스트를 포함한 항목을 준비하
기 위해 이용합니다.
이미지 편집 도구모음을 마우스 오른쪽 단추로 클릭해서 표시할 아이콘
을 선택합니다.

스캐너 개선 기술 도구

영역 선택 영역 선택 도구를 이용하면 편집 메뉴나 단
축 메뉴에서 명령을 이용해서 잘라내기, 복
사, 삭제를 하려고 하는 이미지 부분을 선택
할 수 있습니다. 또한 자르기 전 또는 적목 
현상 제거 도구 이용 전에 이미지 일부분을 
선택할 수 있습니다.

이미지 
회전

오른쪽으로 Right 도구를 클릭하면 선택한 
항목을 90도 오른쪽으로 회전합니다.

정렬
- 이미지

때때로 스캔할 때 문서가 비뚤어지는 경우
가 있습니다. 이렇게 되면 정렬 및 자동으로 
정렬 도구를 이용해서 바로 수정할 수 있습
니다. 이미지 파일에서 텍스트 줄이 바로 정
렬되면 보다 양호한 OCR 결과를 얻을 수 있
습니다.
PaperPort 시작하기 가이드    23



개선
- 이미지

자동 개선 기능은 이미지의 밝기, 대비, 색
상, 색조를 조정합니다. PaperPort는 이미지
를 분석해서 문제가 있으면 수정합니다.
또한 직접 개선 도구를 이용해서 이미지를 
조정할 수도 있습니다. 이 기능은 밝기, 대
비, 색상, 색조값을 변경하고 아홉 가지 가
능성에서 최고의 결과를 선택할 수 있도록 
합니다.

선명하게
- 이미지

선명하게 도구를 이용하면 흐릿한 그림을 
조절하거나 특수 효과를 위해서 선명한 이
미지를 흐릿하게 표시합니다.

제거 
- 적목 현상
 

적목 현상 제거 도구는 사진에서 선택한 부
분의 적목 현상을 제거합니다. 피사체(사람 
또는 동물)에 비추는 빛이 부족하거나 플래
시를 사용하는 경우 적목 현상이 생길 수 있
습니다.

이미지의 
일부분 제거 
 

이미지나 페이지의 일부를 저장하거나 부
분적으로만 작업하려고 할 때 이미지를 자
르기 하거나 이용하지 않는 부분을 지울 수 
있습니다. 
선택 도구를 이용하면 유지하려고 하는 부
분을 정의하고 자르기 도구를 이용해서 나
머지를 제거합니다.
포인터로 그린 이미지 영역을 지우기 위해
서는 지우개 도구를 선택합니다.
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제거 
스트레이 점

스캔한 이미지에 때때로 잘못된 점들 또는 
얼룩이 포함될 수 있습니다. 스트레이 점 제
거 도구는 페이지에서 자동으로 이러한 오
점들을 찾아서 제거합니다. 보다 향상된 
OCR 결과를 얻기 위해서 이 도구를 이용하
십시오. 흑백 이미지에서만 이용할 수 있습
니다.

선 개선 선 개선 도구 (흑백 이미지용)는 선을 선명
하게 하고 표에서 끊어진 선을 연결해서 보
다 선명하고 곧게 표시되도록 합니다. 이 도
구를 사용하면 보다 인식 결과가 훌륭하게 
나타납니다. 

가장자리 지
우기

이 도구를 이용하면 페이지 경계에서 그림
자와 점들을 지워서 OCR 성능을 개선합
니다.

설정
흰색 점

이 도구를 클릭한 다음 이미지에서 흰색이 
되어야 하는 밝은 색을 클릭합니다. 아래를 
참고하십시오. 

설정
검은색 점

이 도구를 클릭한 다음 이미지에서 검은색
이 되어야 하는 어두운 색을 클릭합니다. 새
로운 흰색 및 검은색 점으로 선택된 색상이 
상태 표시줄에 나타납니다.

현재 흑백 점 
적용

이 도구를 클릭하면 새 흑백 점을 현재 이미
지에 적용합니다. 결과가 만족스럽지 못하
다면 변경 내용을 취소하고 새 값을 선택합
니다.
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여러 이미지 편집
항목을 그룹으로 처리하는 기능은 일괄 처리라고 합
니다. PaperPort는 사용자가 여러 이미지 항목을 한 번
의 작업으로 빠르게 개선, 수정 또는 회전할 수 있도록 
일괄 처리 기능을 제공합니다.
PaperPort 바탕화면에서 하나 이상의 이미지 항목을 
선택한 다음 항목 메뉴에서 페이지 편집을 선택하고 
다음을 선택합니다. 보다 자세한 정보는 온라인 도움
말을 참고하십시오.

흑백 점 변경하기
매우 어두운 영역과 지나치게 밝은 부분을 제거함으로써 이미지 
품질을 개선할 때 이 도구를 이용할 수 있습니다. 선택한 새로운 
흰색 보다 밝은 모든 색상은 흰색이 됩니다. 또한 선택한 새 검은
색 보다도 어두운 모든 색은 검은색이 됩니다. 이 기능은 일반적
으로 OCR 처리를 하려고 하는 문서에서 회색 배경을 제거하려고 
할 때 이용합니다. 배경에서 어두운 회색 픽셀 중 하나를 선택하
고 흰색 점으로 적용합니다. 이렇게 하면 배경이 흰색으로 처리됩
니다. 컬러 사진에서 검은 색 점과 흰 색 점을 변경하면 일반적으
로 대비가 개선되지만 컬러 값이 변경될 수도 있습니다.

개별 이미지에 설명한 대로 새로운 검은 색 점 및 흰 색 점을 적용
할 수 있습니다. 
또한 주어진 스캔 프로필로 스캔한 모든 새 페이지에 자동 개선 
기능을 적용할 수도 있습니다.

기
본
설
정

새
 흰
색

 점

기
본
설
정

새
 검
은

 색
 점

이전:

이후:
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페이지 주석
PaperPort에는 문서에서 보존하려고 하는 정보로 스캔한 문서를 표시할 
수 있도록 하는 여러 주석 도구 모음이 제공됩니다. 
PDF 및 PaperPort 이미지(.max) 파일에서는 주석을 편집할 수 있습니다. 
즉, 주석의 위치를 변경하거나 텍스트 내용을 원하는 대로 변경, 제거 또
는 편집할 수 있습니다. JPEG 및 Windows Bitmap 파일과 같은 다른 이미
지 항목 형식의 경우 이미지를 저장하면 주석은 영구적으로 이미지의 일
부분이 됩니다. 주석을 허용하지 않는 항목 유형에 대해서는 PaperPort가 
자동으로 주석 도구를 비활성화합니다. 
PaperPort의 주석 도구를 사용하면 이미지 항목에 메모 및 텍스트를 추가
하고, 텍스트를 강조하고, 선 및 화살표를 그리거나 또는 그림 도장을 찍
을 수 있습니다.
PDF 이미지 형식을 이용해서 PaperPort 없이 사람들에게 주석이 적용된 
문서를 쉽게 보낼 수 있습니다. 수신자는 받은 이메일 첨부 파일을 더블 
클릭하면 시스템의 기본 PDF 뷰어에서 주석이 포함된 상태 그대로 문서
를 볼 수 있습니다.

주석 도구
페이지 보기 창에서 이미지 항목을 표시할 때마다 주석 도구모음에서 주
석 도구를 선택할 수 있습니다. 해당 도구로 제작된 향후 주석에 대한 속
성을 변경하기 위해서 도구를 마우스 오른쪽 단추로 클릭해 주십시오. 
이 작업은 기존 주석에는 영향을 주지 않습니다. 주석 도구를 해제하려
면 다른 항목을 클릭합니다. 주석 선택 도구는 이러한 목적에서 가장 적
합한 방법입니다.

주석 도구모음을 마우스 오른쪽 단추로 클릭해서 표시할 아이콘을 선택
합니다.

선택
- 주석

이 도구를 선택하고 페이지에서 이동, 잘
라내기, 복사, 크기 조정할 주석을 클릭합
니다. 더블 클릭하면 메모나 텍스트 레이
블의 텍스트를 편집합니다.
선택한 주석을 마우스 오른쪽 단추로 클
릭하면 속성을 변경합니다.
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항목 보호
PaperPort Professional 11에서 PDF 파일의 보안 수준(형식 1.5
까지 지원)을 조정할 수 있습니다. 기존 자료에서 새 PDF를 
제작(예를 들어서 페이지의 섬네일을 작업 공간으로 복사)
할 경우 보안 설정이 원본 보안 설정과 동일할 것입니다. 새
로 생성된 PDF 파일은 도구 메뉴에서 설정된 대로 PaperPort 
내의 기본 PDF 보안 설정에 따라 생성됩니다.
프로그램에는 두 가지 유형의 패스워드가 지원됩니다. 열기 
패스워드는 문서의 접근 가능성을 제한합니다. 즉, 패스워

드 요청이 있을 때 올바른 패스워드를 제공할 경우에만 문서를 열 수 있
습니다. 허가 패스워드는 사용자가 문서를 사용할 수 있는 방식을 지정
합니다. 별도로 지정되지 않은 경우에 파일을 제한 없이 사용할 수 있습
니다. 

메모

잊지 말아야 할 내용이 있으시다구요? 그
렇다면 메모 도구를 클릭해서 메모를 쓴 
다음 종이 문서에 붙일 수 있는 스티커 메
모와 같이 크기 조정이 가능한 메모를 추
가합니다.

텍스트

텍스트 도구와 같이 간단하게 이미지에 
텍스트 레이블 추가. 이 도구를 이용하면 
투명 배경에 텍스트 한 줄을 추가합니다. 

형광펜

형광펜 도구를 이용하면 마치 종이에 형
광펜을 이용하는 것 처럼 이미지의 일부 
영역을 강조 표시할 수 있습니다.

연필 연필 도구는 자유롭게 선을 그리거나 페
이지에 표시를 할 수 있도록 합니다.

화살표 또는 
선

화살표 또는 선 도구를 이용하면 화살촉
을 표시하거나 표시하지 않고 페이지에 
직선을 그립니다. 

스탬프 스탬프 도구는 마치 고무 스탬프 처럼 선
택한 비트맵 이미지를 페이지에 붙여 넣
기 할 수 있도록 합니다. 
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항목 파일 처리
항목을 PaperPort에 구성하는 핵심은 항목을 해당 폴더에 정리하는 것입
니다. 항목을 한 폴더에서 다른 폴더로 끌어다 놓거나 PaperPort 바탕화면
에서 원하는 폴더로 끌어다 놓습니다. 또한 이후에 항목을 쉽게 찾기 위
해서 검색 기준을 지정할 수도 있습니다. 작업 공간의 분할된 보기에서 
폴더 사이에서 항목을 이동 또는 복사하는 기능도 가능합니다. 각 항목
의 이름은 섬네일 보기의 섬네일 아래에 나타납니다. 여러 페이지 항목
에서는 이름은 개별 페이지 이름의 아래에 나타납니다.

Folder Manager 대화상자를 이용하면 PaperPort 폴
더를 추가, 제거, 이동, 이름 바꾸기 등을 할 수 있
습니다. 또한 폴더 아이콘의 색상을 항목 정리에 
도움이 되는 색으로 변경할 수 있습니다. 또한 
PaperPort 폴더 구조에서 나타나는 Windows 탐색
기의 임의의 폴더를 추가, 제거, 이동, 이름바꾸기 

할 수 있습니다. 이렇게 하면 자동으로 PaperPort에 그 변경 내용이 반영
됩니다.

폴더 패널에서 하위 폴더와 그 내용을 다른 하위 폴더나 PaperPort 폴더로 
끌어서 이동, 복사, 이동할 수 있으며 하위 폴더 제작 또는 삭제, Folder 
Notes 추가 등이 가능합니다. 각 폴더 단축 메뉴에서는 보안 및 공유, 
DesktopDelivery 조정 등을 바로 실행할 수 있습니다. 

뒤로 단추는 최근에 방문한 폴더 기록들을 단계별로 손쉽게 이
동할 수 있도록 합니다(Internet Explorer의 기능과 비슷). 이렇게 
함으로써 작업공간들 사이에서 독립적으로 신속하게 뒤로 이
동할 수 있도록 합니다.

또한 내용에 관련된 메모를 폴더에 추가할 수 있습니다. 이 경우 
사용자 이름, 전화번호, 출생일, 프로젝트 ID, 
이메일 주소 등이 가능합니다.

스캔을 하거나 DesktopDelivery를 이용할 때 이 정보는 이 폴더에 들어 가
는 모든 PDF 또는 MAX 파일에 추가될 수 있기 땜누에 PaperPort 통합 검
색 또는 다른 검색 유틸리티를 이용해서 쉽게 찾을 수 있습니다.

Folder Notes는 스캔 설정 대화 상자나 폴더 속성 대화상자(PaperPort 
Professional의 DesktopDelivery)에서 'Folder Notes에서 자동으로 키워드 추
가' 항목을 선택하면 자동으로 추가됩니다.
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항목에 검색 기준 추가

항목 속성을 PaperPort 이미지(.max) 및 PDF 파일에 할당한 다음 PaperPort
에서 항목을 찾을 때 이 속성을 검색 기준으로 사용할 수 있습니다. 

또한 PaperPort는 동일한 키워드를 동시에 여러 항목에 할당할 수 있도록 
해서 유사한 문서와 이미지를 정리 및 검색하기 위한 강력한 도구를 이
용할 수 있도록 합니다. 
PaperPort 바탕화면에서 여러 항목을 선택한 후에 단축 메뉴에서 속성을 
선택합니다. 모든 선택한 항목에 주제, 만든 이, 키워드에 입력한 단어들
이 적용됩니다.
또 다른 방법으로 Folder Notes를 이용하면 스캔 또는 DesktopDelivery를 통
해서 폴더에 들어 오는 모든 PDF 또는 MAX 파일에 동일한 파일 정보를 
할당할 수 있습니다. 주제, 만든 이, 키워드에 단어를 입력합니다. 이 단더
들은 Folder Notes는 스캔 설정 대화 상자나 폴더 속성 대화상자(PaperPort 
Professional의 DesktopDelivery))에서 'Folder Notes에서 자동으로 키워드 추
가' 항목을 선택하면 자동으로 추가됩니다.
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항목 찾기

PaperPort는 PaperPort 항목을 찾기 위한 여러 기능을 제공합니다. 
PaperPort 바탕화면에서 섬네일을 통해 시각적으로 항목을 신속하게 찾
을 수도 있습니다. 
여러 개의 항목과 폴더가 있는 경우 PaperPort는 통합 검색 기능을 통해 
보다 강력한 검색을 지원합니다. 
통합 검색 기능은 색인 처리된 텍스트 내용을 포함해서 어떤 항목을 언
제, 어디서 찾을 것인지 지정하기 위한 수 많은 옵션을 제공합니다. 찾을 
정보는 검색 기준이라고 불립니다. 
다음 기준으로 항목을 검색할 수 있습니다:
• 항목 속성
• 텍스트 컨텐트

속성으로 항목 찾기
항목 이름으로 항목 형식을 검색할 수 있습니다.
키워드 및 제목 정보와 같은 항목 속성으로 PDF 및 PaperPort 이미지
(.max) 파일을 검색할 수도 있습니다. 
항목 속성별로 항목을 검색할 때 통합_ 색인 사용' 선택 표시를 해제하고 
다음과 같이 특정 기준을 지정합니다: 
• 이름 - 항목 이름 (파일의 경우 불필요). 
• 만든 이 - 항목 속성 하에 정의된 대로. 
• 키워드 - 항목 속성 하에 정의된 대로. 
• 설명 - 항목 속성의 '주제' 하에 정의된 대로. 
• 주석 - PDF / MAX 파일에 추가된 메모나 텍스트 레이블.
• URL - 캡처한 웹페이지의 링크 텍스트. 

만든 이, 키워드, 설명, URL은 PDF나 MAX 파일에서만 이용 가능합니다.
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항목에서 단어 찾기
항목 내에서 단어를 검색하기 위해서는 항목을 통합 검색 색인에 추가하
고 통합 색인 사용을 선택해야 합니다. 색인을 이용해서 검색할 때 속성, 
텍스트 내용 등으로 색인 처리된 항목을 찾을 수 있습니다.
검색 제한 지정:

• 모든 파일이 현재 폴더 내에 있지만 하위 폴더에는 없음

• 현재 폴더와 하위 폴더

• 모든 PaperPort 폴더와 하위 폴더.
검색 정밀도 지정:

• '정확하게 일치'는 단어와 공통된 접미사를 찾습니다: 예: look을 검
색하면 looks, looked 등을 찾습니다.

• 근사 검색은 유사한 형태를 찾습니다: 예: look을 검색하면 
lock을 찾을 수도 있습니다.

검색이 완료되면 결과가 표시됩니다. 이 때 각 검색 결과는 표에서 한 줄
로 나타납니다. 파일을 선택하고 텍스트 보기 단추를 클릭하면 검색 결
과가 컨텍스트 상에 강조 표시됩니다. 텍스트 복사 단추를 클릭하면 파
일에서 텍스트를 추출해서 클립보드에 위치시킵니다. 결과 파일을 마우
스 오른쪽 단추로 클릭하고 '열기'를 선택하면 문서를 연결된 응용 프로
그램에서 실행합니다. '상위 폴더 열기'는 선택한 파일로 파일 폴더를 전
환합니다.
파일 정보에 따라서 검색 결과를 필터링 처리하기 위해서는 이름, 만든 
이, 키워드에서 적절한 선택 상자를 선택하고 검색 텍스트를 이곳에 함
께 지정합니다.

선택한 폴더의 항목을 통합 검색 색인에 추가합
니다
텍스트 컨텐트를 색인화하기 위해 SimpleSearch는 PaperPort의 OCR 소프
트웨어를 사용하여 항목에서 텍스트 컨텐트를 추출 및 복사하고 책의 색
인처럼 이러한 항목에 있는 단어나 구절의 데이터베이스를 만듭니다.
이름이나 만든 이와 같은 항목 속성도 색인에 추가됩니다.
색인을 제작할 때 시간이 소비되지만 색인 내 항목 검색 시간은 파일별
로 검색할 때보다도 매우 신속하게 처리됩니다.
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도구 메뉴에서 제공되는 PaperPort 옵션을 이용하면 새 항목을 추가하거
나 기존 항목을 수정할 때마다 통합 검색을 자동으로 실행할지 여부를 
지정할 수 있습니다. 업데이트 프로세스를 시작하기 전에 PaperPort가 기
다릴 대기 시간을 설정할 수도 있습니다.
필요하면 언제든지 모든 항목, 단일 항목 또는 하나 이상의 폴더에 있는 
모든 항목의 통합 색인을 수동으로 업데이트할 수 있습니다. 이 과정을 
완료하는 데 걸리는 시간을 줄이기 위해 통합 색인을 정기적으로 업데이
트하는 것이 좋습니다. 

통합 검색 패널 사용
통합검색 패널은 검색 기준을 입력하고 PaperPort 항목
을 찾기 위한 옵션을 선택하기 위해 사용됩니다.
파일 검색은 항목 속성에만 기초합니다. 이름, 만든 이
, 키워드 상자에 파일 검색 기준을 입력합니다.
색인 검색은 항목 속성이나 항목에 포함된 실제 텍스
트를 찾기 위해 PaperPort의 통합 색인을 참조합니다. 
이름, 만든 이, 키워드 상자에 항목 속성을 입력하고 
색인 처리된 텍스트 포함 상자에 텍스트 내용을 입력
합니다.
검색 결과에서는 검색 기준에 부합되는 모든 항목 목

록을 반환합니다.

PDF 검색 가능 이미지 이용
PaperPort만의 검색 및 색인 처리 기능 뿐만 아니라 PaperPort 외
부에서 색인 처리 및 검색할 수 있는 PDF 검색 가능 이미지 파
일을 제작할 수도 있습니다.
PDF 검색 가능 이미지는 PDF의 한 형식입니다. PDF 검색 가

능 이미지 파일에는 텍스트 내용이 숨겨진 텍스트로 저장된 문서나 그래
픽의 비트맵 이미지가 포함됩니다. 이 형식은 원본 문서와 동일한 모습
을 유지하며 파일 내용을 검색하기 위해서 Adobe ® Acrobat®등을 이용할 
수도 있습니다. 

PaperPort Professional 11의 Index Manager를 이용하면 정기적으로 색인 처
리 작업을 생성 및 예약 할 수 있습니다. 정기적인 색인 처리 과정을 신속
하게 이용하려면 통합 검색 패널에서 Index Manager를 직접 실행합니다.

만든 이, 키워드, 설명, URL은 PDF나 MAX 파일에서만 이용 가능합니다.
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ScanSoft OmniPage (OmniPage 11 이상 professional 버전)와 PaperPort 
Professional 11이 함께 설치된 경우 PDF 검색 가능 이미지 형식으로 파일
을 만들 수 있습니다.

색인 처리 작업 예약

Index Manager는 해당 로컬 폴더 또
는 네트워크 폴더에 대해 색인 처리 
작업을 생성, 수정, 예약할 수 있는 
PaperPort Professional 11 응용 프로그
램입니다. 색인 처리된 파일은 나중
에 통합 검색 기능을 통해서 검색 가
능합니다. 
새로운 작업에 대해 어떤 폴더(로컬 
또는 네트워크)를 검색할 것인지, 하
위 폴더를 포함할 것인지, 제외할 것
인지 등과 함께 시간 설정과 다시 실

행 유형(길이, 패턴, 범위), 작업 활성화 및 비활성화, 완료시 일시 정지 또
는 작업 건너뛰기 등을 설정할 수 있습니다. 프로그램 설정 대화 상자에
서 Index Manager의 정지 시점과 방식을 지정할 수 있습니다.

파일 공유
PaperPort는 친구나 동료와 파일, 이미지 및 문서를 쉽게 공유할 수 있는 
여러 도구를 제공합니다. 
이러한 도구는 프로그램에 내장되어 있으며 필요할 때 언제든지 도구 모
음, 메뉴 및 명령 도구 모음에서 빠르게 사용할 수 있습니다.
항목을 다른 이와 공유할 수 있도록 PaperPort는 다음 기능을 제공합니다.

• PaperPort 보내기 표시줄 위의 현재 사용하고 있는 이메
일 프로그램 아이콘으로 항목을 끌어서 이동시킴으로써 
간단하게 항목을 이메일로 보낼 수 있습니다.

• 항목을 문서 배포 용도로 산업계 표준으로 정착된 PDF 
형식으로 스캔하거나 변환합니다.
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• 폴더를 PaperPort 폴더 패널에 추가함으로써 LAN이나 
WAN 상에 위치한 공유 폴더를 이용합니다.

• 폴더 단축 메뉴에서 바로 공유 및 보안 설정을 이용합
니다.

PaperPort를 이용하면 중요한 모든 사무 
문서를 저장하기 위한 중앙 집중화된 
서버나 PC로 공유 폴더를 간단하게 설
정할 수 있습니다. 각 PaperPort 클라이
언트는 해당 폴더에 연결하고 문서를 
즉시 찾고 이용할 수 있도록 하는 
PaperPort의 문서 관리 기능과 종이 문서 
처리 도구을 이용할 수 있습니다.
또한 다양한 다른 프로그램과 함께 항
목을 공유할 수 있도록 항목을 변환할 
수 있습니다. 지원되는 모든 프로그램 

링크 목록을 얻으려면 Nuance 웹 사이트(www.nuance.com)에서 PaperPort
를 방문하십시오. 

항목을 다른 프로그램에 보내기
끌어서 이동(드래그 앤 드롭) 기능을 이용하면 간단하게 즐겨 이용하는 
프로그램에서 파일을 열 수 있습니다. 원하는 파일을 선택한 후에 끌어
서 PaperPort 바탕화면 아래쪽에 있는 보내기 표시줄 상의 해당 프로그램 
아이콘에 위치시킵니다.
이렇게 하면 이메일, 팩스 같은 일반적인 사무 작업이 보다 신속하게 처
리됩니다. 보내기 표시줄은 수신하는 응용 프로그램이 이해할 수 있는 
양식으로 문서를 자동으로 변환해서 다른 응용 프로그램에서의 스캔한 
문서 이용을 보다 쉽게 처리해 드립니다. 
예를 들어서 PaperPort 보내기 표시줄 상의 Microsoft Word 링크에 스캔한 
편지 이미지를 위치시키면 PaperPort가 자동으로 열려고 하는 응용 프로
그램이 이미지 파일이 아닌 텍스트 파일을 필요로 한다는 사실을 인식합
니다. 따라서 PaperPort는 OCR을 실행시키고 이미지 파일이 아닌 편집 가
능한 Word 파일을 보냅니다. 

OmniPage OP 작업 흐름 PDF ConverterMicrosoft Outlook®
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PaperPort는 워드 프로세싱, 스프레드시트, 팩스, 인터넷 전자 메일, 그래
픽, 광학 문자 인식(OCR) 및 온라인 서비스 프로그램을 포함하여 다양한 
프로그램을 지원합니다. 보내기 표시줄 상의 프로그램 링크는 필요한 변
환을 수행하며 항목 보내기를 위한 옵션도 제공합니다.

PaperPort와 함께 OmniPage 사용

PaperPort와 OmniPage가 함께 설치되어 있는 경우 OmniPage의 OCR 기능
을 이용할 수 있으며 PaperPort의 능력을 보다 강화시킵니다. 텍스트 기반 
응용 프로그램의 PaperPort 링크를 마우스 오른쪽 단추로 클릭해서 OCR 
프로그램을 선택하고 보내기 표시줄 옵션을 선택한 후 항상 이용 가능한 
PaperPort OCR 대신 OCR 패키지로 OmniPage를 선택할 수도 있습니다.

OmniPage로 다음과 같은 작업이 가능합니다:

• 이용 가능한 Microsoft Office 문서로 종이 문서를 즉시 변환. 

• 레아이웃을 유지한 채로 PDF 파일을 편집 가능한 문서로 변환. 

• 전자적인 보관 수단을 위해서 검색 가능한 PDF 파일을 무제한 
제작. 

• 네트워크 MFP에서 스캐너로 자동으로 이미지 처리. 

• 문서를 XML, PDF, TIFF 등으로 스캔 및 변환. 

• 이메일, 웹, XML, 전자책 등을 이용해서 문서 공유.

• OmniPage 작업 흐름을 이용해서 즉각적이지만 효과적으로 
문서 변환 제어.

보내기 표시줄 사용자 지정
다양한 방식으로 보내기 표시줄에 프로그램 아이콘이 나타나는 방식을 
변경할 수 있습니다. 특별히 프로그램을 추가하고 프로그램 아이콘을 제
거 또는 다시 정리할 수 있습니다. 자세한 내용은 PaperPort 도움말을 참
고하십시오.
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보내기 옵션 조정

 

 

항목 변환
PaperPort를 이용하면 스캔한 문서와 텍스트 항목을 이미지 형식으로 변
환하고 다시 이미지를 텍스트로 변환할 수 있습니다. 

보내기 옵션을 변경하여 보내기 표시줄에서 
프로그램을 사용하는 방법을 지정할 수 있습
니다. 예를 들어서 PaperPort가 항목을 저장할 
파일 형식을 지정할 수 있습니다.

만일 OmniPage 14 professional 버전 이상이 
시스템에 설치되어 있다면 보내기 옵션을 이용
해서 OmniPage Workflows 링크에 대한 작업 
흐름을 선택할 수 있습니다.

항목을 이메일 첨부 파일로 보내려면 항목을 
보내기 표시줄의 이메일 프로그램으로 끌어다 
놓기만 하면 됩니다. 이메일 링크 옵션을 이용
해서 첨부 파일의 형식과 다른 옵션을 지정할 
수 있습니다.
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항목을 이미지 형식으로 변환
스캔한 문서와 텍스트 항목을 이미지 형식으로 변환할 수 있습니다.
다른 이름으로 저장 명령을 이용하면 PDF, JPEG, TIFF, 네이티브 
PaperPort 이미지 형식(.max) 등으로 다양한 표준 이미지 형식 중 하나로 
이미지 항목을 저장할 수 있습니다. 
PaperPort 이미지로 복제 명령을 이용해서 텍스트 항목과 이미지 항목을 
PaperPort 이미지 항목(.max)으로 변환할 수 있습니다. PDF 항목으로 복
제 명령은 텍스트 항목을 PDF 이미지 항목으로 변환할 수 있도록 합니다
. 
PaperPort Professional 11에서 Word 문서와 같은 텍스트 항목을 PDF 형식 
텍스트 및 그래픽 형식으로 변환할 수 있습니다.
두 개 이상 항목을 선택함으로써 여러 항목을 동시에 새로운 형식으로 
변환할 수 있습니다. 자세한 내용은 온라인 도움말을 참고하십시오.

문서 조합
스택 처리 또는 결합을 통해서 문서를 조합할 수 있습니다.
여러 PDF 또는 PaperPort 이미지 (MAX) 파일을 스택 처리해서 단일 PDF/
MAX 파일로 각각 변환할 수 있습니다. 선택할 파일들은 단일 폴더에 있
어야 하며 스택에 표시될 순서대로 선택되어야 합니다. 그 후 스택 단추
를 클릭하고 드롭 다운 목록에서 스택을 선택하거나 단축 메뉴에서 스택
을 선택해 주십시오. 스택 처리한 문서에서 원본 페이지 크기가 유지됩
니다. 스택 처리 후에는 소스 파일들이 남아 있지 않습니다.

이미지, MAX, PDF 항목을 결합 할 수 있습니다. 대상 형식은 PDF 파일입
니다. 다음 조합 옵션을 이용할 수 있습니다:

• PDF 스택으로 결합: 각 원본 페이지가 크기를 조절하지 않은 PDF 
페이지 하나가 됩니다.

• 다중 PDF로 결합, 크기 맞춤: 이 기능은 적용 항목들의 페이지 크기
를 조절하고 항상 네 장의 원본 페이지들을 PDF 페이지 하나에 위
치시킵니다.

• 다중 PDF로 결합, 원본 크기 유지: 이 옵션은 가능한 많은 원본 페이
지를 각 PDF 페이지에 위치시킵니다.
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• 섬네일 PDF 스택으로 결합: 이 기능은 모든 항목 페이지의 섬네일
을 생성하고 가능한 많이 PDF 페이지에 맞춰 넣습니다.

이미지를 텍스트로 변환
스캔한 문서의 섬네일을 워드 프로세서 프로그램으로 끌어다 놓기만 하
면 텍스트로 변환할 수 있습니다. PaperPort는 PaperPort의 OCR 소프트웨
어를 사용하여 스캔한 문서를 자동으로 처리하고, 워드 프로세싱 프로그
램을 실행하고 스캔한 텍스트를 편집 가능한 문서로 로드합니다.
스캔된 문서나 이미지 항목에서 텍스트 편집, 워드 프로세싱 또는 스프
레드시트 프로그램에 사용할 텍스트를 복사할 수 있습니다.

OCR 소프트웨어가 텍스트를 처리하고 Windows 클립보드로 복사합니
다. 텍스트를 삽입할 프로그램을 열고 붙여넣기를 사용하여 텍스트를 
파일에 붙여넣습니다.

원본 항목은 원본 파일 유형으로 남게 됩니다.
일반적으로 결합 작업은 PDF 생성 때문에 스택 처리 보다도 시간이 더 걸
립니다.
PaperPort Professional은 추가로 텍스트 항목을 결합할 수 있습니다. 텍스트 
항목을 변환하기 위해서는 생성된 응용 프로그램이 시스템에 설치되어
야 합니다.
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스캔한 양식 내용 입력하기
FormTyperTM는 보험 양식, 등록 카드 및 의료 양식과 같이 
PaperPort 바탕화면에 스캔한 양식에 입력할 수 있도록 해주는 
PaperPort 프로그램입니다.

간단하게 파일을 PaperPort 바탕
화면에서 보내기 표시줄의 
FormTyper 프로그램으로 끌어서 
이동시킵니다. FormTyper는 양식
을 자동으로 분석하고 데이터를 
입력할 공백 영역을 인식하고 데
이터를 입력할 빈 필드를 만듭니
다. 데이터 입력 위치를 쉽게 볼 
수 있도록 FormTyper는 각 필드에 
색이 있는 밑줄을 표시합니다.

이제 각 필들르 신속하게 입력할 
수 있습니다. 필요하면 필드의 위
치를 빠르게 바꾸고, 새 필드를 

삽입하고 필드를 제거할 수도 있습니다. 데이터를 입력하고 양식을 완료
한 후에 양식의 데이터를 완전히 입력한 상태로 인쇄하거나 이메일로 보
낼 수 있도록 양식을 PaperPort 바탕화면에 저장합니다.

이전에 인쇄된 양식이 있다면 필드만 인쇄 도구를 이용해서 양식에 바로 
응답 내용을 인쇄할 수 있습니다.
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PDF 문서 만들기
ScanSoft® PDF Create! 4는 하나 이상의 소스 문서로부터 
PDF 파일을 제작할 수 있습니다. PDF 파일은 보기, 인쇄, 검
색, 편집 등이 가능합니다.

PDF 제작 시작 방법
다양한 위치에서 PDF 제작을 시작할 수 있습니다:

• 시작 메뉴에서 Create! Assistant로

• Windows 탐색기나 Microsoft Word, Excel, PowerPoint 도구모음
이나

• PDF Create! 메뉴 항목에서

PDF 유형
PDF(Portable Document Format) 파일은 세가지 다른 형식으로 구
분됩니다.

• PDF 이미지 (PDF Image) 
• PDF 검색 가능 이미지 (PDF Searchable Image) 
• PDF 형식 텍스트 및 그래픽 (PDF Normal) 
PaperPort 소프트웨어의 버전에 따라 하나 이상의 이러한 PDF 파일 형식
을 만들 수 있습니다. 자세한 내용은 온라인 도움말을 참고하십시오. 
이 표는 PaperPort 11 및 PaperPort Professional 11에서 각 PDF 유형을 만드
는 데 사용 가능한 기능을 나열합니다.

형식 PaperPort 11 PaperPort Professional 11

PDF 이미지 (PDF 
Image)

스캔
사진 가져오기
PaperPort에 인쇄
다른 이름으로 저장
Web Capture

스캔
사진 가져오기
PaperPort에 인쇄
다른 이름으로 저장
Web Capture
PaperPort 시작하기 가이드    41



도움말 이용하기
ScanSoft PDF Create!는 다양한 HTML 온라인 도움말 시스템을 포함합니
다. PDF Create Assistant 내의 하이퍼링크 또는 Microsoft Word, Excel, 
PowerPoint의 PDF Create! 메뉴를 통해서 이 기능을 이용할 수 있습니다.
F1을 누르면 현재 열려 있는 패널을 설명하는 주제 위치에서 도움말이 
열립니다.

ScanDirect 이용
ScanDirectTM는 항목을 스캔한 후 PaperPort를 실행하지 않고 
PaperPort 또는 컴퓨터에 있는 다른 프로그램으로 직접 보내는 
PaperPort 프로그램입니다.

ScanDirect는 Windows 시작 메뉴에서 독립적인 프로그램으로 실행되며 
ScanDirect 표시줄을 나타냅니다.

ScanDirect를 사용하면 항목을 스캔하고 이 항목을 즉시 다음 위치로 보
낼 수 있습니다.

PDF 검색 가능 이미지 
(OmniPage 필요)

스캔
사진 가져오기
PaperPort에 인쇄
다른 이름으로 저장
Web Capture

스캔
사진 가져오기
PaperPort에 인쇄
다른 이름으로 저장
Web Capture
항목 복제

PDF 형식 텍스트 및 그
래픽 (PDF Formatted 
Text & Graphics)

스캔
사진 가져오기

스캔
사진 가져오기
PaperPort에 인쇄
항목 복제

형식 PaperPort 11 PaperPort Professional 11
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• ScanDirect 보내기 표시줄의 프로그램– ScanDirect 보내기 표시줄
의 아이콘은 PaperPort 및 ScanDirect에 연결된 프로그램을 표시합
니다. 항목을 스캔한 다음 특정 프로그램으로 보내려면 프로그램 
아이콘을 클릭한 다음 항목을 스캔합니다. 스캔이 완료되면 해당 
프로그램이 자동으로 시작됩니다.

• PaperPort 바탕화면 – 항목을 스캔한 다음 PaperPort에서 작업하려
면 PaperPort 아이콘을 클릭한 다음 항목을 스캔합니다. 스캔이 완
료되면 PaperPort가 시작되고 항목이 PaperPort에 표시됩니다. 그런 
다음 항목에서 모든 PaperPort 기능을 사용할 수 있습니다.

ScanDirect 사용에 대한 보다 자세한 정보는 PaperPort 도움말을 참고하십
시오.

PaperPort 제거하기
1. 제어판에서 프로그램 추가/제거를 선택합니다.
2. ScanSoft PaperPort 11.0을 선택합니다.
3. 프로그램 제거를 위해서 제거를 클릭하거나 자동 복원을 위해 변경을 
클릭합니다.
설치 제거 시작 단계부터 비활성화 단계가 시작되어서 나중에 프로그램을 
비활성화하지 않고 프로그램을 다시 설치할 수 있도록 합니다. 
비활성화 및 재활성화 시 웹 연결이 필요합니다.
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