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はじめに
ScanSnap
スキャンスナップ

 Organizer
オーガナイザー

は、パーソナル ドキュメント スキャナ ScanSnap シリーズで読み

取った原稿のイメージデータを一覧表示して、整理および管理するためのアプリケーショ

ンです。

本書は、ScanSnap Organizer の概要、および基本的な使い方について説明しています。

ご使用になる前に、本書をお読みになり、ScanSnap Organizer を正しくご使用くださる

よう、お願いいたします。

本書が、ScanSnap Organizer を活用していただくために、皆様のお役に立つことを願っ

ております。

本書を表示 / 印刷するには、アドビ システムズ社の Adobe® Acrobat® 7.0 以降または

Adobe® Reader® 7.0 以降が必要です。

商標および登録商標

Microsoft、Windows、Windows Vista、および SharePoint は、米国 Microsoft Corporation
の米国およびその他の国における登録商標または商標です。

Adobe、Adobe ロゴ、Acrobat、および Reader は、Adobe Systems Incorporated（アドビ 
システムズ社）の米国ならびに他の国における商標または登録商標です。

Intel および Intel Core は、米国およびその他の国における Intel Corporation の登録商標ま

たは商標です。

Google および Google ドキュメントは、Google Inc. の登録商標または商標です。

Salesforce、Salesforce ロゴ、Salesforce CRM は米国その他の国における米セールス

フォース・ドットコム（salesforce.com, inc.）の登録商標または商標です。

ScanSnap、ScanSnap ロゴ、ScanSnap Manager、および ScanSnap Organizer は、株式

会社 PFU の日本における登録商標または商標です。

その他の社名、製品名は、一般に各社の商標または登録商標です。

2012 年 9 月 初版
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ハイセイフティ用途での使用について

本製品は、一般事務用、パーソナル用、家庭用、通常の産業用等の一般的用途を想定して

設計・製造されているものであり、原子力施設における核反応制御、航空機自動飛行制

御、航空交通管制、大量輸送システムにおける運行制御、生命維持のための医療用機器、

兵器システムにおけるミサイル発射制御など、極めて高度な安全性が要求され、仮に当該

安全性が確保されない場合、直接生命・身体に対する重大な危険性を伴う用途（以下「ハ

イセイフティ用途」という）に使用されるよう設計・製造されたものではありません。お

客様は、当該ハイセイフティ用途に要する安全性を確保する措置を施すことなく、本製品

を使用しないでください。お客様がハイセイフティ用途に本製品を使用したことにより発

生する損害につきましては、お客様または第三者からのいかなる請求または損害賠償に対

しても当社は一切その責任を負いません。

マニュアルの種類

ScanSnap Organizer をご使用の際には、以下のマニュアルを必要に応じてお読みくださ

い。

マニュアル 説明 参照方法

ScanSnap
オペレーターガイド

ScanSnap の基本的な操作、ソフ

トウェアのインストール方法、読

み取り方法、設定方法、および

ScanSnap の取り扱い方について

説明しています。

「スタート」メニュー →「すべてのプログ

ラム」→「ScanSnap Manager」→「オペ

レーターガイド」を選択します。

ScanSnap
オペレーターガイド

タイムスタンプ補足説

明

PFU タイムスタンプ for Adobe 

Acrobat の概要、特長、画面、動

作環境、機能について知りたいと

きにお読みください。

下記のホームページを参照してください。

http://scansnap.fujitsu.com/jp/brochures/

ScanSnap Organizer
ユーザーズガイド

（本書）

ScanSnap Organizer の概要、特

長、動作環境について知りたいと

きにお読みください。

「スタート」メニュー →「すべてのプログ

ラム」→「ScanSnap Organizer」→
「ユーザーズガイド」を選択します。
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はじめに
本書の構成

本書は、以下のような構成になっています。

第 1 章 ScanSnap Organizer をお使いになる前に

ScanSnap Organizer の概要、特長、および起動と終了方法について説明しています。

第 2 章 ScanSnap Organizer の使い方

ScanSnap Organizer の基本的な使い方について、一連の流れを説明しています。

付録 A インストール / アンインストール

ScanSnap Organizer のインストールおよびアンインストール方法について説明していま

す。

ScanSnap Organizer の基本的な機能を理解していただくために、第 1 章と第 2 章を順番

にお読みください。

ScanSnap Organizer の操作手順、画面説明、機能、メッセージの対処方法については、

ScanSnap Organizer のヘルプを参照してください。

ScanSnap オンライン

アップデート ヘルプ

ScanSnap オンラインアップデー

トを操作していてわからないこと

があったときにお読みください。

すべての操作方法、画面説明、お

よびメッセージについて説明して

います。

以下のどれかの方法で参照してください。

「スタート」メニュー→「すべてのプ

ログラム」→「ScanSnap オンライン

アップデート」→「ヘルプ」を選択し

ます。

画面表示中にキーボードの「F1」キー

を押します。

各画面の［ヘルプ］ボタンをクリック

します。

ScanSnap Organizer
ヘルプ

ScanSnap Organizer の操作中

（項目を入力するときなど）にわ

からないことがあったときにお読

みください。

すべての操作手順、画面説明、

メッセージについて説明していま

す。

ヘルプの起動方法については、

「 ScanSnap Organizer ヘルプ」（13 ペー

ジ）を参照してください。

マニュアル 説明 参照方法
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はじめに
連続する操作の表記

本文中の操作手順で、連続する操作手順を「→」でつなげて記載しています。

例 :「スタート」メニュー →「コンピューター」を選択します。

本書に掲載している画面

Microsoft Corporation のガイドラインに従って画面写真を使用しています。

画面は、改善のため予告なく変更することがあります。

本書では、Windows 7 の画面を例として説明します。

オペレーティングシステムによって、表示される画面および操作が異なる場合がありま

す。表示された画面が、本書に掲載している画面と異なる場合は、実際の画面に従って操

作してください。

本書での略記

本書では、以下の用語について省略して記載しています。

本文中の表記 名称

Windows 8 Windows® 8 operating system 日本語版

Windows® 8 Pro operating system 日本語版

Windows® 8 Enterprise operating system 日本語版

Windows 7 Windows® 7 Starter operating system 日本語版

Windows® 7 Home Premium operating system 日本語版

Windows® 7 Professional operating system 日本語版

Windows® 7 Enterprise operating system 日本語版

Windows® 7 Ultimate operating system 日本語版

Windows Vista Windows Vista® Home Basic operating system 日本語版

Windows Vista® Home Premium operating system 日本語版

Windows Vista® Business operating system 日本語版

Windows Vista® Enterprise operating system 日本語版

Windows Vista® Ultimate operating system 日本語版

Windows XP Windows® XP Home Edition operating system 日本語版

Windows® XP Professional operating system 日本語版

Windows Windows 8、Windows 7、Windows Vista、および Windows XP

SharePoint Server 2010 Microsoft® SharePoint® Server 2010 日本語版

SharePoint Server 2007 Microsoft® Office SharePoint® Server 2007 日本語版
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はじめに
* : ScanSnap ネットワークスキャナは含みません。

SharePoint Portal Server 
2003

Microsoft® SharePoint® Portal Server 2003 日本語版

SharePoint Foundation 
2010

Microsoft® SharePoint® Foundation 2010 日本語版

SharePoint Services 
2.0/3.0

Microsoft® Windows® SharePoint® Services 2.0/3.0 日本語版

SharePoint SharePoint Server 2010、SharePoint Server 2007、
SharePoint Portal Server 2003、SharePoint Foundation 2010、
および SharePoint Services 2.0/3.0

.NET Framework Microsoft® .NET Framework

Adobe Acrobat Adobe® Acrobat®

Google ドキュメント Google ドキュメント ™

PFU タイムスタンプ for 
Adobe Acrobat

PFU タイムスタンプ for Adobe® Acrobat® （取得 / 検証用）

タイムスタンプの詳細は、http://scansnap.fujitsu.com/jp/brochures/
から、ScanSnap オペレーターガイド タイムスタンプ補足説明を参照して

ください。

ScanSnap パーソナル ドキュメント スキャナ ScanSnap シリーズ (*)

本文中の表記 名称
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第 1 章 ScanSnap Organizer をお使いに

なる前に
この章では、ScanSnap Organizer の概要、特長、および起動と終了方法につ

いて説明します。

1.1 概要 ........................................................................................ 10

1.2 特長 ........................................................................................ 11

1.3 起動と終了.............................................................................. 12
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1.1 概要
1.1 概要

ScanSnap Organizer は、ScanSnap で読み取った原稿のイメージデータ（PDF ファイル

および JPEG ファイル）を一覧表示して、整理および管理するためのアプリケーションで

す。

ファイルを開かずに閲覧したり、目的別にフォルダーを作成して、ファイルを整理したり

できます。

また、複数ページの PDF ファイルは、サムネイル上で、ページをめくってイメージデー

タを確認できます。

ScanSnap でファイル読み取り

メイン画面

サムネイル上で確認して
ファイルを開く

ビューア画面

目的別に管理
10



1.2 特長
1.2 特長

ScanSnap Organizer の特長は、以下のとおりです。

サムネイル上で、ページをめくって閲覧できます。

ScanSnap を利用して読み取った PDF ファイルの文字列を認識（OCR 処理）したり、

マーカーを引いた文字列をキーワードとして設定することで、検索可能な PDF ファイ

ルに変換できます。これにより、文字列による検索が可能となり、目的のファイルを

すばやく見つけられます。

なお、検索可能な PDF ファイルへの変換は、コンピュータ（CPU）の空き時間に行

うこともできるため、ほかの操作に影響を与えません。

ScanSnap Organizer ビューアで、ファイルの表示と編集（ページの回転、削除、移

動、挿入、傾き補正、トリミング、キーワード設定、見開き作成など）を行えます。

ファイルをメールに添付したり、印刷したりできます。

セキュリティ保護のために、PDF ファイルを開くためのパスワードを設定できます。

ページ上にマーカーペンで囲まれた部分がある場合、その部分を切り出して、スク

ラップを作成できます。

ファイルを一括して、アプリケーションと連携できます。
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1.3 起動と終了
1.3 起動と終了

ScanSnap Organizer の起動方法と終了方法について説明します。

ScanSnap Organizer

ScanSnap Organizer の起動と終了の手順をそれぞれ以下に示します。

直接起動する

1.「スタート」メニュー→「すべてのプログラム」→「ScanSnap Organizer」
→「ScanSnap Organizer」を選択します。

ScanSnap Organizer が起動されます。  

ScanSnap Manager から起動する

クイックメニューからの起動

1. 読み取りを実行します。

クイックメニューが起動されます。

2.「このコンピュータに保存」を選択します。

ScanSnap Organizer が起動されます。

重要

ScanSnap Organizer を起動すると、PDF ファイルを自動的に検索可能な PDF ファイルへ変換するとき

の設定内容を、変更するかどうかのメッセージが表示されます。メッセージに表示されている設定内容

を確認し、設定内容を変更する場合は、［変更］ボタンをクリックしてください。設定内容を変更しな

い場合は、［OK］ボタンをクリックしてください。

ヒント

デスクトップ上の「ScanSnap Organizer」アイコン（ ）をダブルクリックすることでも、

ScanSnap Organizer を起動できます。
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1.3 起動と終了
ScanSnap 設定画面からの起動

1. ScanSnap Manager の設定画面の「アプリ選択」タブの「アプリケーションの選

択」で、「ScanSnap Organizer」を選択します。

2. 読み取りを実行します。

ScanSnap Organizer が起動されます。

ScanSnap Manager の起動方法の詳細は、使用している機種のオペレーターガイドを参照

してください。

終了する

終了手順は、以下のとおりです。

1. メイン画面の をクリックします。

アプリケーションメニューが表示されます。

2. アプリケーションメニューの［アプリケーションの終了］ボタンをクリッ

クします。

ScanSnap Organizer が終了します。

ScanSnap Organizer ヘルプ

ScanSnap Organizer のヘルプの起動方法は、以下のとおりです。

メイン画面またはビューア画面から起動する

ScanSnap Organizer の使用中にヘルプを起動するには、キーボードの「F1」キーを押す

か、画面の右上にあるヘルプボタン（  ）をクリックします。

ヒント

タイトルバーの をクリックすることでも、ScanSnap Organizer を終了できます。
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1.3 起動と終了
画面上の［ヘルプ］ボタンから起動する

ScanSnap Organizer の使用中に表示される画面に［ヘルプ］ボタンがあるときは、ク

リックしてヘルプを起動できます。この場合は、表示中の画面について説明するトピック

が表示されます。キーボードの「F1」キーを押して表示することもできます。

スタートメニューから起動する

ScanSnap Organizer を使用していないときにヘルプを起動するには、「スタート」メ

ニュー→「すべてのプログラム」→「ScanSnap Organizer」→「ヘルプ」を選択します。

メイン画面 ビューア画面
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第 2 章 ScanSnap Organizer の使い方
この章では、ScanSnap Organizer の基本的な使い方について、一連の流れを

説明しています。

この章に記載されている流れに沿って操作すると、ScanSnap Organizer の基

本的な機能が理解できます。

詳細な操作手順、画面説明、各機能の説明、およびメッセージの対処方法は、

ScanSnap Organizer のヘルプを参照してください。

2.1 操作の流れ.............................................................................. 16

2.2 ファイルの活用 ...................................................................... 17
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2.1 操作の流れ
2.1 操作の流れ

ScanSnap Organizer を直接起動する場合を例に説明します。

1. ScanSnap Organizer を起動します。

デスクトップにある「ScanSnap Organizer」アイコンをダブルクリックすると、

ScanSnap Organizer が起動されます。

2. ScanSnap で原稿を読み取ります。

ScanSnap Organizer に、読み取ったファイルが一覧表示されます。

3. ScanSnap Organizer ビューアを起動します。

ファイルをダブルクリックすると、ファイルを表示／編集できるビューア画面が起動

されます。
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2.2 ファイルの活用
4. ビューア画面で、読み取ったファイルの向きや、不要なページがないかを

確認します。

ファイルの向きが違う場合は、回転させてください。また、不要なページがある場合

は削除してください。

そのほか、必要に応じてページの挿入などの編集を行ってください。

5. ScanSnap Organizer ビューアを終了します。

アプリケーションボタンをクリックして表示されるメニューの［アプリケーションの

終了］ボタンをクリックして、ScanSnap Organizer ビューアを終了します。

2.2 ファイルの活用

ScanSnap Organizer でのファイルの活用例を以下に示します。

詳細な操作手順は、ScanSnap Organizer のヘルプを参照してください。

管理

ファイルにキーワードを設定する

ファイルを開かなくても内容がわかるように、内容を表現した文字列（キーワード）を、

PDF ファイルに設定できます。

キーワードに

「提案書」と設定した場合、

ファイルを開かなくても

このファイルが

提案書であることがわかる
17



2.2 ファイルの活用
マーカーが引かれている部分の文字列をキーワードとして設定する

キーワード設定機能を使用すると、PDF ファイルにキーワードを設定できます。

キーワードは、PDF ファイルの検索に利用できます。

マーカーを引いた白黒原稿を ScanSnap で読み取ると、マーカー部分の文字列が PDF
ファイルのキーワードに設定されます。

そのほかのキーワード設定方法については、ScanSnap Organizer のヘルプを参照してく

ださい。

ページ内の文字列を認識して埋め込む

ScanSnap で読み取った PDF ファイルに文字認識（OCR 処理）をかけて、文字列をペー

ジに埋め込むと、その文字列で PDF ファイルを検索できます。

PDF

ScanSnap

OCR

PDF
18



2.2 ファイルの活用
活用

ファイルをほかのアプリケーションと連携する

ファイルをいろいろなアプリケーションで利用できます。

利用できるアプリケーションは、メイン画面左下のアプリケーション一覧に表示されま

す。

ファイルを設定した条件に従って自動で振り分ける

キーワードの振り分け機能を使用すると、設定したキーワードをキーにして、PDF ファイ

ルをキャビネットやフォルダーに自動で振り分けられます。

ファイルをメールに添付する

ファイルをメールに添付して送信できます。

ファイルを検索する

ScanSnap Organizer で管理しているファイルを検索できます。

検索方法には、Adobe Acrobat 検索と Windows デスクトップサーチがあります。

PDF
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2.2 ファイルの活用
その他

原稿の大事な記事を切り出す

マーカー切り出し機能を使用すると、大事な記事のスクラップを作成できます。

必要な部分をマーカーで囲んだ白黒原稿を ScanSnap で読み取ると、PDF ファイル内の

マーカーで囲まれている範囲を切り出して、PDF ファイルまたは JPEG ファイルを作成し

ます。

ScanSnap
20



付録 A インストール / アンインストール
この付録では、ScanSnap Organizer の動作環境、インストールおよびアンインストール

方法について説明します。

A.1 動作環境 ................................................................................. 22

A.2 インストール .......................................................................... 24

A.3 アンインストール ................................................................... 24
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A.1 動作環境
A.1 動作環境

ScanSnap Organizer の動作に必要な環境は、以下のとおりです。

最新情報は、ScanSnap ホームページをご確認ください。

http://scansnap.fujitsu.com/jp/

*1 : 最新の Service Pack を適用したオペレーティングシステムでの使用を推奨します。

*2 : サポートしているオペレーティングシステムについては、使用している ScanSnap のオペ

レーターガイドの「動作環境」を参照してください。

*3 : デスクトップアプリケーションとして動作します。

*4 : 上記の環境より、ScanSnap の推奨環境の方が高い場合は、ScanSnap の推奨環境以上での使

用を推奨します。

*5 : フォント サイズが大きい場合、一部の画面が正常に表示されないことがあります。この場合

は、フォント サイズを小さくして使用してください。

オペレーティング

システム (*1)(*2)

Windows 8 (*3)
Windows 7
Windows Vista
Windows XP

CPU (*4) Intel® Core™2 Duo  2.2GHz 以上

（推奨：Intel® Core™ i5  2.5GHz 以上）

メモリ容量 (*4)
32bit：1G バイト以上（推奨：4G バイト以上）

64bit：2G バイト以上（推奨：4G バイト以上）

ディスプレイ

解像度 (*5)

Windows 8：1024 × 768 ピクセル以上

Windows 7 / Windows Vista / Windows XP：800 × 600 ピクセル以上

ディスク容量 670M バイト以上の空き容量が必要

重要

上記の動作環境を満たしていないと、ScanSnap Organizer が動作しないことがあります。
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A.1 動作環境
検索機能を使用する場合、以下のアプリケーションが必要です。

Adobe Acrobat 検索を行う場合

Windows デスクトップサーチを行う場合

* :Windows 7/Windows Vista には、Windows デスクトップサーチ相当の機能があるため、別途

アプリケーションは不要です。

Microsoft Office SharePoint Server 連携機能、Google ドキュメントに保存機能、

Salesforce Chatter に投稿機能、またはモバイルに保存機能を使用する場合、.NET 
Framework 3.0 が必要です。

各オペレーティングシステムと .NET Framework の関係は以下のとおりです。

*1 : .NET Framework 3.0 は、.NET Framework 3.5（SP1 以降）にも含まれています。オペレー

ティングシステムの最新のアップデートを行って、.NET Framework 3.5（SP1 以降）を使

用することを推奨します。

*2 : .NET Framework 4 以降をインストール済みの場合でも .NET Framework 3.0 は含まれていな

いため、.NET Framework 3.0 を別途インストールする必要があります。

Windows 7 Windows Vista Windows XP

Adobe Acrobat 9.2 以降 Adobe Acrobat 8.1 以降 Adobe Acrobat 7.0 以降

Windows 7 Windows Vista Windows XP

不要 (*) Windows デスクトップ

サーチ 3.01 以降

重要

Windows デスクトップサーチで PDF ファイルの「キーワード」または「テキスト」を対象に検索

する場合、Adobe PDF IFilter v6.0 以降がインストールされている必要があります。

Adobe PDF IFilter は、32 ビット版オペレーティングシステムの場合、Adobe Acrobat 8.0 以降また

は Adobe Reader 8.0 以降をインストールすると、同時にインストールされます。なお、Adobe 
Reader X の場合は、Adobe Reader X 10.1 以降をインストールしてください。

64 ビット版オペレーティングシステムの場合、Adobe 社のダウンロードサイトから、Adobe PDF 
IFilter 9 for 64-bit platforms を入手し、インストールしてください。

Windows 7 Windows Vista Windows XP(*2)

.NET Framework 3.0 インストール済み。(*1) .NET Framework 3.0 はイン

ストールされていません。

(*1)
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A.2 インストール
A.2 インストール

インストールは、ScanSnap に添付の Setup DVD-ROM から行います。

インストール時に「セットアップタイプ」で「標準インストール」をチェックしてくださ

い。

詳細は、使用している ScanSnap のオペレーターガイドの「ソフトウェアのインストー

ル」を参照してください。

A.3 アンインストール

アンインストールは、コントロールパネルの「プログラムと機能」から行います。

詳細は、使用している ScanSnap のオペレーターガイドの「付録 ソフトウェアのアンイン

ストール」を参照してください。
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