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Для ввода изображений и текста с бумажных носителей в ПК используется периферийное устройство – сканер. Основной деталью сканера является считывающий элемент(СЭ). Сканеры бывают следующих видов:
Планшетный (можно обрабатывать книги и т.п.; объект неподвижен, СЭ перемещается вдоль него,);
Протяжной (обрабатывает только плоские объекты; СЭ неподвижен, лист протягивается вдоль СЭ);
Протяжной с автоподатчиком (автоматическое сканирование нескольких листов);
Ручной (для сканирования объектов малого формата – несколько см2 в труднодоступных местах).

Для сканирования изображений можно использовать практически любой графический редактор – Paint, XnView, FastStone Image Viewer, ACDSee, PhotoShop и др.
Перед началом сканирования изображения необходимо выбрать оптимальный режим: разрешение (100-600 dpi), цветность (черно-белое, серое, полноцветное), яркость и контрастность можно оставить автоматически подстраиваемыми. 
После сканирования изображение при необходимости можно обрезать, повернуть, изменить яркость, контрастность и другие характеристики. При сохранении рисунка следует выбрать формат изображения (jpg, bmp, tiff и др).

Для сканирования и распознавания текста используются OCR-редакторы (Optical Character Recognition – оптическое распознавание символов), самый популярный – ABBYY FineReader. Распознаванию лучше всего поддаётся текст, набранный стандартными шрифтами (без украшений и эффектов), но при правильной настройке можно распознать даже рукописные символы.
Оптическая обработка текста обычно состоит из трёх этапов: 
Сканирование;
Распознавание;
Сохранение.
При сканировании обычного текста разрешение выбирается как правило 600 dpi. Для более мелкого шрифта разрешение повышается и наоборот. Цветность – ч/б или серое.
При распознавании указываются область распознавания, язык, на котором набран текст и тщательность распознавания. Распознавать можно как каждую страницу по отдельности, так и весь документ.
Сохраняется текст, в зависимости от назначения, в нужном формате – doc(документ Microsoft Word), pdf(электронная нередактируемая книга), txt(простой текст).  
После этих трех этапов при необходимости текст редактируется и форматируется.
