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Einleitung

In diesem Tutorial erfahren Sie, wie Sie mit der App Microsoft Lens fur Android und iPhone eine oder
mehrere Seiten eines ausgedruckten oder handgeschriebenen Dokuments mit lhrem Smartphone oder Tablet
abfotografieren, zu einem PDF zusammenfiigen und dann versenden kénnen.

Wenn fir Sie das Scannen und Versenden von Dokumenten kein Neuland ist, so nutzen Sie am besten lhre
gewohnten Hilfsmittel.

Microsoft Lens

Android

Installation

o Offnen Sie auf Inrem Smartphone Google Play und laden Sie die Applikation Microsoft Lens - PDF
Scanner herunter.

Handschriftliche Arbeit abfotografieren
o Offnen Sie nach erfolgreichem Download die App und wahlen Sie den Aufnahmemodus Dokument (1).

e Nehmen Sie nun die zu scannende Arbeit zur Hand, halten Sie Ihr Smartphone so iiber das Dokument, bis
die Rénder (oranger Rahmen) automatisch erkannt werden und fotografieren (2) Sie die erste Seite des
Dokuments.

¢ lhnen wird nun die Aufnahme angezeigt und Sie haben die Mdglichkeit, die Rander anzupassen (3), indem
Sie diese mit Hilfe der Markierungen verschieben.

e Wabhlen Sie Bestétigen (4), um die Aufnahme zu akzeptieren.

¢ Sie haben nun die Mdglichkeit, allféllige weitere Seiten hinzuzufiigen, indem Sie auf die Schaltflache
Hinzufugen (5) tippen.

e Fotografieren und bestatigen Sie die noch fehlenden Seiten und wéhlen Sie den Vorwartspfeil (6a), sobald
Sie alle Seiten abfotografiert haben.

< Die hier angezeigte Nummer (6b) informiert Sie Uber die Anzahl der bereits abfotografierten Seiten.

Optionen

DOKUMENT ! Emeutaufnehmen -2 T Bestiitigen
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Aufnahmen bearbeiten und zusammenfligen
e Sie gelangen nun wieder auf die Seite, wo Sie lhre Aufnahmen bearbeiten kdnnen. Schauen wir uns diese
genauer an:

— Sie sehen eine Vorschau (7a) lhrer Aufnahme. Falls Sie mehrere Seiten abfotografiert haben, kénnen
Sie hier mit einer Wischbewegung blattern. Die Seitenzahl (7b) gibt Ihnen an, auf welcher Seite Sie
sich befinden und wie viele Seiten insgesamt abfotografiert wurden.

<= Stellen Sie sicher, dass Sie alle Seiten abfotografiert und keine doppelt erfasst haben.
— Mit Hilfe des Filters (8a) kbnnen Sie die optische Darstellung der Aufnahme anpassen. Wahlen Sie
wenn mdglich den Schwarz-Weiss (8b) Filter, um die Dateigrosse maglichst klein zu halten.

& Achten Sie darauf, dass das Dokument gut lesbar ist. Zdgern Sie nicht, falls nétig (z.B. bei
Grafiken) einen anderen Filter zu verwenden.

< Vergessen Sie bei mehreren Seiten nicht, die Option Auf alle Bilder anwenden (8c) zu aktivieren.

— Mit der Funktion Zuschneiden (9) haben Sie nun auch nachtréaglich noch die Mdglichkeit, die Rander
der jeweiligen Seite anpassen.

— Die Schaltflache Mehr (10a) bieten Ihnen noch weitere Bearbeitungsmaoglichkeiten, wie die Aufnahmen
zu drehen, neu zu sortieren, mit Text zu versehen oder zu ldschen (10b).

— Bevor Sie die Aufnahme abschliessen, haben Sie oben unter Optionen (11a) noch die Mdglichkeit, die
Dateigrosse festzulegen. Wir empfehlen Ihnen hier die Option Mittel (11b) auszuwéhlen.

— Sobald Sie alle Seiten abfotografiert und nach Ihren Winschen angepasst haben kénnen Sie die
Schaltflache Fertig (12) auswahlen, um das Dokument fir den Versand vorzubereiten.
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Dokument als PDF speichern und versenden

Beachten Sie bei der Abgabe des Dokuments folgende Punkte:

— Benennen Sie das Dokument nach den Vorgaben des Lehrteams.

— Geben Sie das Dokument am besten zusammengefast in einem einzigen PDF ab.

— Kontrollieren Sie, ob das Dokument nicht zu gross ist.

— Befolgen Sie bei der Abgabe die Instruktionen des Lehrteams (z.B. in Moodle hochladen, per E-Mail

versenden, etc.)

e Andern Sie den Titel (13) der Datei, wéahlen Sie das Format PDF (14) aus und Speichern (15) Sie das
Dokument.

¢ Sie gelangen nun zu Ihren Dokumenten. Suchen Sie das Dokument, dass Sie versenden mdéchten und
tippen Sie auf die drei senkrechten Punkte die Datei (16).

e Wabhlen Sie das Teilen-Symbol (17) und schliesslich Ihre Mail-App mit der Sie sich das Dokument
zuschicken kénnen.
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iPhone

Installation

o Offnen Sie auf Ihrem Smartphone den App Store und laden Sie die Applikation Microsoft Lens: PDF
Scanner herunter.

™

Handschriftliche Arbeit abfotografieren

o Offnen Sie nach erfolgreichem Download die App und wahlen Sie den Aufnahmemodus Dokument (1).

¢ Nehmen Sie nun die zu scannende Arbeit zur Hand, halten Sie Ihr Smartphone so Uber das Dokument, bis
die Rander (oranger Rahmen) automatisch erkannt werden und fotografieren (2) Sie die erste Seite des
Dokuments.

¢ |hnen wird nun die Aufnahme angezeigt und Sie haben die Mdglichkeit, die Rdnder anzupassen (3), indem
Sie diese mit Hilfe der Markierungen verschieben.

e Wabhlen Sie Bestétigen (4), um die Aufnahme zu akzeptieren.

¢ Sie haben nun die Mdglichkeit, allféallige weitere Seiten hinzuzufligen, indem Sie auf die Schaltflache
Hinzuflgen (5) tippen.

o [Fotografieren und bestatigen Sie die noch fehlenden Seiten und wahlen Sie den Vorwartspfeil (6a), sobald
Sie alle Seiten abfotografiert haben.

< Die hier angezeigte Nummer (6b) informiert Sie Uber die Anzahl der bereits abfotografierten Seiten.
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Aufnahmen bearbeiten und zusammenfligen
e Sie gelangen nun wieder auf die Seite, wo Sie lhre Aufnahmen bearbeiten kénnen. Schauen wir uns diese
genauer an:

— Sie sehen eine Vorschau (7a) lhrer Aufnahme. Falls Sie mehrere Seiten abfotografiert haben, kénnen
Sie hier mit einer Wischbewegung blattern. Die Seitenzahl (7b) gibt Ihnen an, auf welcher Seite Sie
sich befinden und wie viele Seiten insgesamt abfotografiert wurden.

<= Stellen Sie sicher, dass Sie alle Seiten abfotografiert und keine doppelt erfasst haben.
— Mit Hilfe des Filters (8a) kbnnen Sie die optische Darstellung der Aufnahme anpassen. Wéahlen Sie
wenn mdglich den Schwarz-Weiss (8b) Filter, um die Dateigrosse maglichst klein zu halten.

< Achten Sie darauf, dass das Dokument gut lesbar ist. Z6gern Sie nicht, falls nétig (z.B. bei
Grafiken) einen anderen Filter zu verwenden.

< Vergessen Sie bei mehreren Seiten nicht, die Option Auf alle Bilder anwenden (sc) zu aktivieren.

— Mit der Funktion Zuschneiden (9) haben Sie nun auch nachtréaglich noch die Méglichkeit, die Rander
der jeweiligen Seite anpassen.

— Die Schaltflache Mehr (10a) bieten Ihnen noch weitere Bearbeitungsmaoglichkeiten, wie die Aufnahmen
zu drehen, neu zu sortieren, mit Text zu versehen oder zu ldschen (10b).

— Bevor Sie die Aufnahme abschliessen, haben Sie oben unter Optionen (11a) noch die Mdglichkeit, die
Dateigrosse festzulegen. Wir empfehlen Ihnen hier die Option Mittel (11b) auszuwéhlen.

— Sobald Sie alle Seiten abfotografiert und nach Ihren Winschen angepasst haben kénnen Sie die
Schaltflache Fertig (12) auswahlen, um das Dokument fir den Versand vorzubereiten.
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Dokument als PDF speichern und versenden

Beachten Sie bei der Abgabe des Dokuments folgende Punkte:

Benennen Sie das Dokument nach den Vorgaben des Lehrteams.

Geben Sie das Dokument am besten zusammengefast in einem einzigen PDF ab.
— Kontrollieren Sie, ob das Dokument nicht zu gross ist.

Befolgen Sie bei der Abgabe die Instruktionen des Lehrteams (z.B. in Moodle hochladen, per E-Mall
versenden, etc.)

Andern Sie den Titel (13) der Datei und wéhlen Sie das Format PDF (14) aus.
I Achtung: Wenn Sie die Optionen unter Teilen mit (15) wahlen wirden, wiirde die Datei nicht als PDF
abgespeichert werden.

e Wabhlen Sie den Telefonspeicher (16), um lhre Datei zu speichern.

Sie gelangen zu Ihren Scans. Offnen Sie hier die Datei (17), die Sie versenden mdchten, indem Sie diese
antippen.

Waéhlen Sie nun das Teilen-Symbol (18) und schliesslich lhre Mail-App mit der Sie sich das Dokument
zuschicken kénnen.
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