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Readiris 17

Le damos la bienvenida a la documentacidon de Readiris. La finalidad de esta documentacion es ayudarle a
ganar agilidad en el uso de Readiris. Cubre la instalacion y configuracion de Readiris, los pasos basicos para
procesar documentos y los comandos y areas de trabajo de la aplicacidon. Al final de la documentacién
encontrara un apartado titulado «Cémo», en el que se responden preguntas concretas sobre el uso de la
aplicacion.

Los procedimientos descritos en esta documentacidén estan basados en el sistema operativo Mac OS X High
Sierra. La informacion contenida en esta documentacion puede modificarse sin previo aviso.

Introduccion

Readiris es el software de reconocimiento de documentos insignia de I.R.1.S. Readiris permite escanear
documentos en papel, abrir archivos de imagen, archivos PDF e imagenes tomadas con camaras digitales y
convertirlos en documentos de texto totalmente editables y documentos PDF con posibilidades de basqueda
de texto que podra guardar, compartir y enviar a sistemas de almacenamiento en linea. Readiris es
compatible con una gran variedad de formatos de salida, entre los que destacan los formatos PDF, DOCX vy
XLSX.

Los documentos que genera Readiris pueden guardarse en el ordenador, enviarse directamente por correo
electrénico o exportarse a sistemas de almacenamiento en linea, como Evernote, Dropbox, Google Drive,
Box y Microsoft OneDrive. Readiris Corporate también permite enviar documentos a Microsoft SharePoint.

Readiris reconoce documentos escritos en 130 idiomas diferentes. Es compatible con todos los idiomas
americanos y europeos, incluidos los centroeuropeos, los balticos y los que utilizan el alfabeto cirilico,
ademas del griego vy el turco. Readiris también reconoce textos escritos en hebreo, asi como en cuatro
grandes idiomas asiaticos: japonés, chino simplificado y tradicional y coreano.

Ademas de reconocer texto, Readiris incorpora una potente funcién de compresién de archivos PDF, gracias
a la tecnologia de compresion iHQC de I.R.I.S.
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Adicién de anotaciones que se pueden exportar en el formato de salida PDF

Una anotacion relaciona un objeto, como una nota, una grabacién de audio o un texto, con un punto de la
pagina de un documento.

Readiris 17 ofrece la opciéon Anotar, con la que se pueden afiadir anotaciones en los documentos antes de
exportarlos en formato PDF. Esta funcion resulta Gtil cuando se revisa un documento.

Las anotaciones no son compatibles con formatos que no sean PDF. En cambio, son totalmente compatibles
con Adobe Reader. Con otros visores de PDF no se puede garantizar que se obtengan resultados 6ptimos.

Firma de PDF

Antes de exportar los documentos como PDF, se puede incluir una firma digital a través de Opciones de
exportacion / PDF.




Informacion legal
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Derechos de autor
© Copyright 1987-2018 I.R.I.S SA. Reservados todos los derechos.

Este documento en todos sus formatos esta protegido por las leyes europeas y los tratados internacionales
de propiedad intelectual. I.R.I.S. SA es la propietaria exclusiva del copyright de este documento.

El contenido total o parcial de este documento no se puede copiar, utilizar ni publicar, en ningun formato,
sin la aprobacion por escrito de I.R.I.S. SA.
[Los actos no autorizados estan sujetos a responsabilidades civiles y penales].

En esta documentacion, se utilizan nombres ficticios en varios ejemplos; cualquier referencia a personas,
empresas u organizaciones reales es totalmente fortuita.
Marcas comerciales

El logotipo de Readiris y Readiris son marcas comerciales de Image Recognition Integrated Systems S.A.
Tecnologias de OCR y cédigos de barras propiedad de I.R.I.S.

Tecnologias AutoFormat vy linglistica propiedad de I1.R.1.S.

Tecnologias de BCR y analisis de campos propiedad de I.R.I.S.

Tecnologia de compresiéon iHQC propiedad de I.R.I.S.

El resto de productos mencionados en esta documentacién son marcas comerciales o marcas comerciales
registradas de sus propietarios respectivos.

Declaraciones de patentes

Readiris esta protegido por las siguientes patentes publicadas: US8068684; EP2143039; JP5501958B2;
US8331706; US8666185; US8995780; BE1022635; US8913836; BE1021013; US9058517; US9311558;
BE1022630; US8897600; US9183636; BE1022636; US8811751; BE1022166; BE1022562; US9798943;
BE1024194; US9836646; solicitada por I.R.I.S. SA.

Reconocimientos de aplicaciones de software de otros fabricantes

En algunas partes de este software de 1.R.I.S. se utiliza el siguiente material con copyright, lo cual queda
reconocido en este documento.

Evernote
Evernote SDK Copyright © 2007-2012 de Evernote Corporation. Reservados todos los derechos.

El presente documento otorga permiso, libre de cargos, a cualquier persona que obtenga una copia de este
software y de los archivos de documentacion asociados (el "Software"), para utilizar el Software sin
restricciones, incluidos, entre otros, derechos para usar, copiar, modificar, combinar, publicar, distribuir,
sublicenciar o vender copias del Software, y para permitir hacerlo a las personas a las que se proporcione
el Software, sujeto a las siguientes condiciones:

El aviso de copyright anterior y este aviso de permiso se deben incluir en todas las copias o partes
sustanciales del Software.

Apache
Partes de este producto incluyen software desarrollado por la Apache Software Foundation.

e Biblioteca de cliente de las API de Google para Objective-C, Copyright 2011 Google Inc., con licencia
de Apache License, version 2.0

e Live SDK para iOS, Copyright 2014 Microsoft Corporation, con licencia de Apache License, versién
2.0

e JSONKIt, Copyright 2011 John Engelhart, con licencia de Apache License, version 2.0
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Con licencia de Apache License, version 2.0 (la "Licencia"); este archivo solo se puede utilizar de
conformidad con la Licencia. Puede obtener una copia de la Licencia en:
http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0

JPEG
Este software se basa en parte en el trabajo del Independent JPEG Group.

Se permite la redistribucion y el uso en formatos original y binario, con o sin modificacion, siempre que se
cumplan las siguientes condiciones:

e Las redistribuciones del codigo fuente deben mantener el aviso de copyright anterior, esta lista de
condiciones y la exencién de responsabilidad siguiente.

e Las redistribuciones en formato binario deben reproducir el aviso de copyright anterior, esta lista de
condiciones y la exencidn de responsabilidad siguiente en la documentacidon u otros materiales
suministrados con la distribucién.

e Ni el nombre de Brandon Walkin ni los nombres de sus contribuidores pueden usarse para aprobar o
promocionar productos derivados de este software sin permiso previo especifico por escrito.

ESTE SOFTWARE LO PROPORCIONA EL AUTOR "TAL CUAL" Y QUEDA DESCARTADA CUALQUIER GARANTIA
EXPRESA O IMPLICITA, INCLUIDAS, ENTRE OTRAS, LAS GARANTIAS IMPLICITAS DE COMERCIABILIDAD E
IDONEIDAD PARA UN FIN PARTICULAR. EN NINGUN CASO SE CONSIDERARA AL AUTOR RESPONSABLE DE
DANOS DIRECTOS, INDIRECTOS, INCIDENTALES, ESPECIALES, EJEMPLARES O RESULTANTES
(INCLUIDOS, ENTRE OTROS, LA OBTENCION DE BIENES O SERVICIOS DE SUSTITUCION; PERDIDA DE
USO, DATOS O BENEFICIOS; O INTERRUPCION DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL) SEA CUAL FUERE LA
CAUSA Y LA TEORIA DE RESPONSABILIDAD QUE SE APLIQUE, TANTO EN CONTRATO, RESPONSABILIDAD
OBJETIVA, AGRAVIO (INCLUIDA NEGLIGENCIA U OTRO) DERIVADOS DE CUALQUIER MANERA DEL USO DE
ESTE SOFTWARE, INCLUSO SI SE ADVIRTIO DE LA POSIBILIDAD DE TALES DANOS.

Biblioteca TIFF
Copyright © 1988-1997 Sam Leffler
Copyright © 1991-1997 Silicon Graphics, Inc.

El permiso para usar, copiar, modificar, distribuir y vender este software y su documentacion para
cualquier propdsito se concede libre de cargos por el presente documento, siempre que (i) los anteriores
avisos de copyright y este aviso de permiso aparezcan en todas las copias del software y en la
documentacién correspondiente, y que (ii) los nombres de Sam Leffler y Silicon Graphics no se usen en
ningun tipo de publicidad relativa al software sin el previo consentimiento especifico por escrito de Sam
Leffler y Silicon Graphics.

ESTE SOFTWARE SE PROPORCIONA "TAL CUAL" Y QUEDA DESCARTADA CUALQUIER GARANTIA EXPRESA O
IMPLICITA, INCLUIDAS, ENTRE OTRAS, LAS GARANTIAS IMPLICITAS DE COMERCIABILIDAD E IDONEIDAD
PARA UN FIN PARTICULAR.

EN NINGUN CASO SAM LEFFLER O SILICON GRAPHICS SERAN RESPONSABLES POR DANOS O PERJUICIOS
ESPECIALES, ACCIDENTALES, DIRECTOS O INDIRECTOS DE CUALQUIER TIPO, O CUALQUIER PERJUICIO
RESULTANTE DE LA PERDIDA DE USO, DE DATOS O DE BENEFICIOS, YA SE ESTE O NO AVISADO DE LA
POSIBILIDAD DE DANOS Y SEGUN CUALESQUIERA TEORIA O INTERPRETACION DE RESPONSABILIDAD,
DERIVADOS DE O EN RELACION CON EL USO O RENDIMIENTO DE ESTE SOFTWARE

PoDoFo

Este producto incluye software desarrollado por el OpenSSL Project, que se utiliza en el OpenSSL Toolkit
(http://www.openssl.org/)

PoDoFo v 0.9.5 (https://sourceforge.net/projects/podofo)

Publicado en la GNU Library o Lesser General Public License version 2.0
(https://www.gnu.org/licenses/licenses.html)



http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0
http://www.openssl.org/
https://sourceforge.net/projects/podofo
https://www.gnu.org/licenses/licenses.html
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La biblioteca PoDoFo se distribuye por si puede ser de utilidad, pero SIN GARANTIAS DE NINGUN TIPO,
incluidas las garantias de COMERCIABILIDAD o IDONEIDAD PARA UN FIN PARTICULAR. Para obtener mas
informacidn, véase la GNU General Public License.

Como obtener el cédigo fuente

El software que incluye este producto contiene software registrado con licencia de la Lesser Gnu Public
License. Esta licencia nos obliga a proporcionar el cédigo fuente de dicho software. I.R.I.S. le puede
proporcionar el cédigo fuente correspondiente a dicho software registrado durante un periodo de tiempo
ilimitado y de forma gratuita. Para ello, pdngase en contacto con nuestro servicio de soporte técnico

(www.irislink.com/support).

Lame

LAME es un codificador de MPEG Audio Layer III (MP3), con licencia de GNU LIBRARY GENERAL PUBLIC
LICENSE (LGPL), version 2.0.

Clausula de exencion de responsabilidad
El contenido de este documento se ha redactado y preparado con el maximo cuidado.

I.R.I.S. SA no se responsabiliza de la exactitud, integridad y actualidad de los contenidos proporcionados.


http://www.irislink.com/support
http://lame.sourceforge.net/download.php
https://es.wikipedia.org/wiki/MP3
https://www.gnu.org/licenses/old-licenses/lgpl-2.0.html

Apartado 1: Instalacion y activacion

Requisitos del sistema

A continuacion se detalla la configuracion minima del sistema necesaria para utilizar Readiris:

e Un ordenador Mac con un procesador Intel de 64 bits.

e El sistema operativo Mac OS X 10.11 o superior. Recuerde que esta aplicacidon no es compatible con
versiones mas antiguas de Mac OS.

e 400 MB de espacio libre en el disco duro.
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Instalacion y activacion

Instalacion

e Descarguese el paquete de Readiris desde www.irislink.com/softwaredownload.

e FEjecute el paquete de instalacion de Readiris y siga las instrucciones que aparecen en pantalla.
e Acepte los términos del contrato de licencia.
e A continuacion, haga clic en Instalar para que se realice la instalacion.
El sistema puede pedirle que introduzca un nombre de usuario y una contrasefia de
Administrador para instalar Readiris.
Activacion
e Se le pedira que active Readiris.

¢ El cédigo de activacion tiene 34 caracteres. Dependiendo del sistema que haya utilizado para
adquirir Readiris, encontrara el codigo:

o En una hoja de licencia denominada «License sheet for SN for IRIScan...» (Hoja de licencia
del numero de serie de IRIScan) dentro de la caja del producto

o En el correo electrénico de confirmacion tras realizar la compra electrénica
e Introduzca el Codigo de activacion y haga clic en Activar.

Tenga en cuenta que necesitara una conexion a Internet para realizar la activacion. Si no tiene
conexiéon a Internet, consulte el apartado Activacion manual a continuacion.

También puede empezar el periodo de prueba si no desea activar Readiris ahora. Rellene el
formulario y haga clic en Empezar la prueba. La préxima vez que inicie Readiris se le volvera a
pedir que active el software.

Gracias por elegir Readiris 17

Para empezar la prueba seleccione la opcién siguiente

@ Tengo una clave de activacion:

Encontrard la clave de activacion de 34 digitos dentro de la caja del producto
o en el correc electrénico de confirmacién que recibid al efectuar la compra del producto.

Importar un archivo de licencia... Obtener una licencia...

® Quiero probarlo primero:
Rellene el formulario siguiente para poder empezar el periodo de prueba gratuito de 10 dias

Nombre
Apellido(s)
Pais Bélgica
Correo electrénico
He leido y acepto la politica de privacidad. Politica de privacidad...

Acepto recibir correos electrénicos, actualizaciones de software y ofertas de productos de .R.1.S.


http://www.irislink.com/softwaredownload
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Activacion manual

Si no tiene acceso a Internet o si se produce un error durante el proceso de activacion, se mostrara un
mensaje de error indicandole que puede realizar la activacion manual.

e Para ello, haga clic en Activacion manual en el mensaje de error.

Gracia Error de activacion

Bata B I.X La conexidn a Internet parece estar desactivada.
W G
L 7

Activacion manual Anular
® Teng
Il B B B B I B B e

Encontrard la clave de activacion de 34 digitos dentro de la caja del producto
o0 en el correo electronico de confirmacidn qgue recibid al efectuar la compra del producto.

Activar Importar un archivo de licencia... Obtener una licencia...

¢ Haga clic en Guardar como archivo de texto para guardar toda la informacién que I.R.I.S.
necesita para continuar con la activaciéon manual.
Se recomienda conservar el nombre de archivo predeterminado y su ubicacion.

Vaya a la siguiente direccién URL con la informacion de este
cuadro de didlogo para proceder con la activacién manual.

Gracias por

r; zar | 2 3 R
Para/empezarin http://www.irislink.com/register/readirisi6mac

Clave de activacion:
£ - Cadigo de identificacion del ordenador:
e |,

oenel correc e

® Tengo una ¢

Actival Guardar como archivo de texto... Cerrar sencia

@ Ha finalizadu v. pu-

N

e Desde otro ordenador con Internet, abra la pagina web indicada en el cuadro de dialogo:
http://www.irislink.com/register/readirislémac

e En la pagina web haga clic en el enlace Submit a ticket (Enviar un ticket).

Activate Readiris

In order to complete your Readiris manual operation, please submit a ticket here with your product details.

Copy/paste your activation code and the identification number of your machine to the description field OR Save as text file and attach the txt file to the
ticket.

The following screenshot might help you to find the requested data's:


http://www.irislink.com/register/readiris16mac
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e Rellene los campos obligatorios y haga clic en Add File (Afladir archivo) en la parte inferior de la
pagina.

e Seleccione el archivo de texto que haya guardado.
El nombre de archivo predeterminado es Readiris Activation.text. La ubicacién predeterminada es
el Escritorio.

Attach Files [4F Add File]

e Haga clic en Submit (Enviar) para enviar el ticket.
Recibira el archivo de licencia por correo electrénico en un plazo de 24 horas.

e Vuelva a Readiris y haga clic en Importar un archivo de licencia en el cuadro de didlogo
Activacion.

Gracias por elegir Readiris 17

Para empezar la prueba seleccione la opcién siguiente

ACARON COMPANY

@ Tengo una clave de activacion:

Encontrara la clave de activacion de 34 digitos dentro de la caja del producto
o en el correo electrénico de confirmacion que recibid al efectuar la compra del producto.

Importar un archivo de licencia... Obtener una licencia...

e Una vez que haya finalizado la instalacion, haga clic en Cerrar.
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Registro del software

Es necesario registrarse para obtener asistencia técnica. Registrarse también tiene otras ventajas:
actualizaciones gratuitas, descargas gratuitas de versiones de evaluacién, tutoriales en video, descuentos
para productos nuevos y mucho mas.

Para registrar Readiris:
e En el menu Readiris, haga clic en Registrar para ir a la pagina de registro.
GEELIGEM Archivo  Edicion
Acerca de Readiris...

Preferencias... 38,
Clave de activacion...

Buscar actualizaciones...

Servicios | 2
Ocultar Readiris 38H
Ocultar otros T #8H
Salir #Q

¢ Indique sus datos y haga clic en Enviar.
Tenga en cuenta que necesitara una conexién a Internet para completar el proceso de registro.

10
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Buscar actualizaciones

Una vez que haya registrado su copia de Readiris, tendra derecho a obtener actualizaciones gratuitas del
software.

Para comprobar si hay actualizaciones disponibles:

e En el menu Readiris, haga clic en Buscar actualizaciones.

Nota: Readiris comprueba si hay actualizaciones automaticamente cada 20 dias.

RGP Archivo  Edicién

Acerca de Readiris...

Preferencias... a8,
Clave de activacion...
Registrar...

Servicios >
Ocultar Readiris H
Ocultar otros X #8H
Salir #Q

11
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Desinstalar Readiris

Para desinstalar Readiris del ordenador:
e Haga clic en el Finder y abra la carpeta Aplicaciones.

e Arrastre Readiris hasta la papelera.

Readiris se eliminara de su ordenador.

Nota: las preferencias de Readiris no se eliminaran simplemente arrastrando Readiris a la papelera,
para que asi se puedan reutilizar si decide volver a instalar el software mas adelante.

Para eliminar las preferencias:
e En el menu Ir del Finder, mantenga pulsada la tecla Alt.
¢ Haga clic en Biblioteca > Biblioteca > Soporte técnico para aplicaciones.

e Arrastre la carpeta Readiris hasta la papelera.

12
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Soporte técnico

Si registra su copia de Readiris, tendra derecho a recibir asistencia técnica gratuita. En el apartado
Technical Support (Asistencia técnica) de nuestro sitio web, www.irislink.com/support, encontrara
listados de preguntas frecuentes (FAQ), tutoriales en video y mucha mas informacion que le ayudara a
resolver problemas y dudas comunes.

Si sigue sin obtener respuesta a su pregunta, haga clic en Technical Support Contact (Contactar con el
servicio de asistencia técnica) y rellene el Formulario Web de Contacto.
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Apartado 2: Primeros pasos

Exploracion de la interfaz

La interfaz de Readiris tiene el aspecto siguiente (modo por defecto):
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La interfaz esta formada por los componentes y paneles siguientes:

1. La barra de menus de Readiris

La barra de menus de Readiris agrupa todos los comandos y opciones disponibles en Readiris, incluidas las
opciones de configuracion avanzada.

2. La barra de herramientas superior

La barra de herramientas superior es, con diferencia, el componente mas importante de Readiris. Contiene
todos los comandos basicos que necesitard para escanear y exportar sus documentos.

Para exportar los documentos como PDF, DOCX y XLSX se pueden utilizar los tres botones Exportar
predeterminados.

=) @ IMAG0020 (P&gina 1 de 2)

= ; a7
0 & ot - [ 3M (37 3 X
Nuevo Escanear Archivo Idioma del documento Como PDF Como DOCX Como XLSX Opciones de exportacion Procesamiento automatico
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Para modificar las opciones predeterminadas de cualquiera de los botones Exportar, mantenga pulsado el
botdn hasta que aparezca el menu Opciones. Mueva el cursor hasta el mend Opcidén para abrirlo.

[ 1 S s,

’Dnj! L\rm—x - Lm:l‘ w
¢ Exportar como PDF... Op

Opciones de exportacion...

Si los botones Exportar predeterminados no se adaptan a lo que necesita y quiere seleccionar un formato
de salida distinto, haga clic en Opciones de exportacion. Arrastre el formato de salida que desee a la
lista Favoritos y configure las opciones. Encontrara mas informacién en el apartado Seleccionar el
formato de salida.

También puede personalizar la barra de herramientas superior anadiendo o eliminando comandos. Para
ello:

e Pulse la tecla Control mientras hace clic en la barra de herramientas y haga clic en Personalizar la
barra de herramientas.

1 Sl 1 L

v lcono y texto
Solo iconos i
Solo texto
Ocultar barra de herramientas

Usar tamafo reducido

Personalizar barra de herramientas...

e Arrastre y coloque los comandos que quiera afiadir o quitar de la barra de herramientas.

3. La imagen escaneada

Cuando se abre o escanea una pagina con Readiris, aparece y se analiza su imagen. Por defecto no se
muestran las diferentes zonas de reconocimiento.

e Al hacer clic en la imagen se muestra la zona situada en la posicién donde se ha hecho clic.

e Al hacer clic y arrastrar para crear un rectangulo de seleccién se muestran todas las zonas dentro
del rectangulo.

e Cuando se selecciona Edicion / Seleccionar todas las zonas (Cmd-A) se muestran todas las
zonas.

El contenido de la o las zonas seleccionadas se puede copiar al portapapeles o a Evernote.

En el modo de formato se muestran todas las zonas, que se pueden editar con las herramientas.

4. El panel Paginas

Cada pagina que escanee o abra en Readiris tendra su propia miniatura en el panel Paginas. Las paginas de
procesan de arriba a abajo. Para cambiar el orden de las paginas, arrastre las paginas que desee de un
lugar a otro.

Para tener una mejor vision general de las miniaturas de todas las paginas, puede activar la vista de
miniaturas. En este modo, solo se mostraran las miniaturas de las paginas. La imagen analizada deja de
mostrarse. En la vista de miniaturas, las miniaturas de las paginas aparecen ordenadas de izquierda a
derecha y de arriba a abajo.

Para activar la vista de miniaturas, haga clic en el icono correspondiente, situado en la parte inferior del
panel Paginas.

& I
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5. Barra de herramientas de edicion del formato y de imagen

La barra de herramientas de edicién del formato y de imagen permite modificar la pagina activa:
podra anadir anotaciones, abrir el Corrector de textos, modificar el formato de la pagina, enderezar
las paginas que se hayan escaneado torcidas, girar las paginas, ajustar la calidad de imagen, etc. Ponga
el cursor encima de los botones para que aparezca informacién de cada herramienta.

Encontrarda mas informacion en los apartados Optimizar los documentos escaneados y Editar los
documentos reconocidos.

16



Readiris 17 - User Guide

Cambiar el idioma de la interfaz de usuario

Readiris se abre en el idioma de la interfaz de usuario que haya activado en las preferencias de su sistema
operativo Mac OS.

Para cambiar el idioma de la interfaz de usuario de Readiris:

e Haga clic en el icono de Preferencias del sistema.

¢ Haga clic en el icono de Idioma y region.

J

Idioma
Y reglén

e Arrastre el idioma que desee hasta el primer lugar de la lista.

La interfaz de usuario de Readiris esta disponible en los idiomas siguientes: inglés, francés, aleman,
italiano, espafiol, neerlandés, ruso, japonés, chino tradicional, chino simplificado, coreano, danés,
finés, noruego, portugués, portugués de brasil, sueco y turco.

e Cierre Readiris y reinicie el equipo para aplicar la nueva configuracion de idioma.
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Configurar su escaner en Readiris

Readiris es compatible con todos los escaneres que cumplan las especificaciones del estdandar TWAIN 1.9,
todos los escaneres compatibles con Image Capture y los escaneres IRIScan 3 y posteriores.

La mayoria de los escaneres Image Capture son Plug and Play. Sin embargo, antes de que pueda utilizar un
escaner TWAIN, debera instalar los controladores en su Mac.
Escaneres TWAIN

e Conecte el escaner al Mac y enciéndalo.

e Instale el controlador TWAIN del escaner.

Por lo general, los controladores se pueden encontrar en el CD-ROM que se entrega con el
escaner y en el sitio web del fabricante del escaner. I.R.I.S. no se los proporcionara. Tenga en
cuenta que algunos controladores de escaner pueden no funcionar con las Ultimas versiones de
Mac OS. Consulte la documentacion incluida con su escaner para saber con qué plataformas es
compatible. Si necesita ayuda, contacte con el fabricante del escaner.
Escaneres IRIScan Express
e Conecte su escaner IRIScan Express al Mac y enciéndalo.

e Si Readiris ya formaba parte del paquete de su IRIScan, el controlador ya se habra instalado al
instalar Readiris.

Si no fuese asi, visite la pagina web www.irislink.com/support para descargar e instalar el controlador
correspondiente.

Escaneres IRISCard Anywhere / IRIScan Anywhere / IRIScan Book

No deberd instalar ningun controlador cuando utilice estos escaneres. Estos dispositivos no son escaneres
TWAIN que puedan utilizarse desde cualquier aplicacién para escanear documentos, sino que han sido
disefiados para utilizarse de forma independiente, sin conexidon a ningun ordenador. Los documentos que
escanee se almacenaran en la memoria interna del escdner o en una tarjeta SD o unidad flash USB
opcional. Desde ahi podra abrirlos directamente en Readiris cuando conecte el escaner o introduzca la
tarjeta SD o la unidad flash USB en su Mac.

Para comprobar si el controlador del escaner se ha instalado correctamente:
¢ En el menu de Readiris, haga clic en Preferencias.
e Haga clic en la ficha Escaner.
e Su escaner deberia aparecer en la lista*.

*No es el caso de los escaneres IRISCard Anywhere, IRIScan Anywhere e IRIScan Book.

o Preferencias

Escaner Preproceso Andlisis de pagina Cuentas
Canon DR=-C125 TWAIN ﬁ

Invertir imagenes en blanco y negro de escaneres TWAIN

Si su escaner no aparece en la lista, significa que el controlador no se ha instalado
correctamente.

e Una vez configurado el escaner, podra empezar a escanear utilizando la configuracion por defecto.
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Apartado 3: Procesamiento basico de documentos

Procesar documentos con Readiris es bastante sencillo si se utiliza una configuracién basica. En este
apartado analizamos los pasos que hay que seguir para realizar esta configuracion basica. Encontrara
informacién detallada de todos los pasos del proceso de configuracion en los apartados del 4 al 10.

Paso 1: Escanear, abrir o arrastrar y colocar las imagenes

Para poder escanear documentos en papel, su escaner debera estar configurado correctamente. Si necesita
mas informacién, consulte el apartado Configurar el escaner.

e Haga clic en Escanear para escanear documentos con el escaner.

Se abrird una ventana de vista previa con la configuracién del escaner. Con los escaneres TWAIN,
estos ajustes varian de un escaner a otro.

e Seleccione Color y 300 ppp como preferencias para conseguir unos resultados éptimos.
e A continuacion, seleccione las Opciones de analisis de pagina que desee:

El Analisis de pagina esta seleccionado por defecto. Esta opcion divide sus documentos en
zonas de reconocimiento. Sin zonas de reconocimiento, Readiris no podra procesar sus
documentos. Si desactiva esta funcion, debera definir manualmente las zonas de
reconocimiento en sus documentos.

Readiris puede restablecer (enderezar) y girar los documentos por medio de la Deteccién de
la orientacion de las paginas.

Si su escaner genera bordes negros alrededor de los documentos, o si los documentos
contienen informacion que queda parcialmente cortada en los extremos, Readiris tiene
tendencia a crear zonas de reconocimiento en los margenes del documento, a pesar de que no
contengan nada util. En estos casos, le recomendamos utilizar la opcién Ignorar zonas en los
margenes.

<O

Modo de escaneo: Plano

Nombre: escanear

<

Tipo de imagen: Color

Resolucién: 200 DPI

<

<O

Tamafio: A4

Opciones de andlisis de pégina:
v Andlisis de pagina
Deteccién de la orientacidn de las pdginas
Restablecimiento de péginas

Ignorar zonas en los mérgenes
O bien
e Haga clic en Archivo para abrir archivos de imagen ya existentes.
e A continuacion, seleccione las Opciones de analisis de pagina que desee.
Las Opciones de analisis de pagina disponibles seran las mismas.
Opciones de analisis de pagina: Analisis de pagina
Deteccion de la orientacion de las paginas

Restablecimiento de paginas

También puede arrastrar y colocar archivos PDF y de imagen en Readiris. Esto se puede realizar de varias
formas:
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e Puede arrastrar y colocar archivos en el icono de Readiris del Dock.
Los archivos se afiadiran después de las imagenes que ya se han cargado en Readiris.

e Puede arrastrar y colocar archivos en la interfaz de Readiris que ya esta abierta.

< Consejo: si arrastra archivos en el panel Paginas, puede elegir donde se insertaran.

e Puede arrastrar y colocar archivos de imagen desde la aplicacion Fotos en la interfaz de Readiris
que ya estd abierta.

Nota: no se pueden arrastrar archivos de imagen desde la aplicacion Fotos hasta el icono de Readiris
del Dock.

Las zonas de reconocimiento se muestran en el Modo de formato, que se encuentra en la barra de
herramientas de edicién del formato y de imagen.

Paso 2: Modificar las paginas o zonas

Las imagenes que escanee y abra en Readiris se pueden modificar facilmente:
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e Para cambiar el orden de las paginas, arrastre las miniaturas correspondientes a otro lugar del panel
Paginas.

e Para eliminar una pagina, seleccidnela y haga clic en el icono correspondiente.

Si debe corregir errores de OCR, utilice el Corrector de textos. Encontrara informacion detallada en el
apartado Editar los documentos reconocidos.

Paso 3: Seleccionar el idioma de reconocimiento

Seleccionar el idioma correcto es esencial para obtener buenos resultados de reconocimiento con Readiris.

Frances v l

Alernan
Danes
Espafiol
Finés

¥ Francés
Inglés
Italiano
Japones
Portugués
Ruso

Otros idiomas...

Paso 4: Configurar el formato de salida

Para exportar los documentos directamente a uno de los formatos de salida y destinos por defecto, haga
clic en uno de los botones Exportar predeterminados.

@ 5] IMAG0020 (Pagina 1de 2)
N e ™ [y N
= Z e " :
| | (=] Frances 3 PDF = Q ; xisx| # ‘K
Nuevo Escanear Archivo Idioma del documento Como PDF Como DOCX Como XLSX Opciones de exportacion Procesamiento automatico

Para cambiar la configuracion por defecto de uno de los botones Exportar:
e Mantenga pulsado el boton Exportar hasta que aparezca el menu Opciones.

= B

Exportar como PDF...
Opciones de exportacion

c

Op

¢ Maodifique las opciones de formato y destino.

Destination W Contrasefias  Firma

Tipo: Imagen-Texto Texto debajo de la
imagen original

Compatible con PDF/A
Incrustar fuentes
Crear marcadores
Optimizar para vista répida en web
IHQC - intelligent High Quality Compression
Compresion: Ninguno

L tamafic minimo celidad méxima

L 1 1 { 1 1

Anular Aceptar
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¢ Haga clic en Opciones de exportacion.

Para seleccionar un formato de salida que no sea uno de los tres formatos por defecto:

e Seleccione el formato que desee y arrastrelo hasta la lista de Favoritos.

e Configure las opciones de formato correspondientes.

Encontrara informacién detallada sobre los diferentes formatos de salida y opciones de formato

disponibles en el apartado Seleccionar el formato de salida.

e Configure el destino.

Puede guardar los documentos como archivos, abrirlos directamente en una aplicacién o enviarlos a

un sistema de almacenamiento en linea configurado.

Nota: la conexidn al sistema de almacenamiento en linea debe estar correctamente
configurada para que pueda exportar documentos. Encontrara todas las instrucciones
necesarias para hacerlo en el apartado Configurar un sistema de almacenamiento en

linea.

e Si selecciona Abrir en la aplicacién, se le indicara la aplicacidon por defecto para el formato

de salida seleccionado.

Por ejemplo, si selecciona PDF, el archivo de salida se abrird en la aplicacion de
previsualizacion. Por su parte, los documentos en formato DOCX y RTF se abriran en las
aplicaciones de edicion de texto que tenga instaladas en su sistema. Los documentos XLSX
se abriran en el editor de hojas de calculo que tenga instalado.

e Para cambiar de aplicacién, haga clic en la lista de aplicaciones y luego en Seleccionar

aplicacion.

Opciones de PDF  Contrasefias

Archivo

© Abrir en la aplicacién:

v Bl Adobe Acrobat Reader DC |
dobe Reader.

Seleccionar aplicacion...

—— —

del archivo

Almacenar en linea

e Cuando haya terminado, haga clic en Listo.

Firma

Cuando haya completado estos pasos, haga clic en el botén Exportar que elija para poner en marcha el
reconocimiento de texto y empezar a generar documentos de salida.

Deshacer una operacion

Con la opcién Deshacer se pueden deshacer la mayoria de las operaciones que realice o restablecer los

ajustes que configure.

El nimero de operaciones que se pueden deshacer es ilimitado. Vaya al menu Edicién y haga clic en
Deshacer (se muestra la Ultima accién entre paréntesis). También puede utilizar el acceso directo

Comando-Z.

m Configuracidbn Pdgina Ver
Deshacer (seleccionar pdgina) #Z §
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Empezar un proyecto nuevo
Cuando haya terminado de guardar todos los documentos escaneados, o si desea volver a empezar:
e Haga clic en Nuevo, en la barra de herramientas superior.
Este comando borra los documentos de Readiris y permite empezar un proyecto nuevo.

Muevo Escanear Archivo
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Procesamiento automatico

Si desea acelerar el procesamiento de sus documentos en Readiris o debe procesar lotes enteros de
documentos escaneados, puede utilizar la funcion de Procesamiento automatico. Esta funcién procesa
automaticamente los documentos que escanee y abra en Readiris, los convierte al formato de salida que
haya definido y los exporta a una carpeta especifica previamente definida o al sistema de almacenamiento
en linea que se haya configurado.

Para poner en marcha el procesamiento automatico:
¢ Haga clic en Procesamiento automatico en la barra de herramientas superior.
e Seleccione Procesar automaticamente todas las imagenes importadas.

e Seleccione el formato de salida.

e Seleccione una carpeta de salida o cuenta a la que se deban exportar los documentos

procesados.
-5 - - —
PDF DOCX) XLSX
Procesamiento automatico Exportar como PDF Exportar como DOCX Exportar como XLS:]

Procesar automaticamente todas las imagenes importadas

i Formato de salida: PDF w
> '
1 Carpeta de salid
;2 Documents
i Abrir en la aplicacién ‘
Elegir carpeta...

a
5¢ :
2 ? Anular

Fre
'

e Seleccione la aplicacioén en la que se deban abrir los archivos procesados.

e Seguidamente, empiece a escanear o0 a abrir documentos en Readiris, 0 arrastre archivos de imagen
a Readiris.

Avisos importantes:

Cuando escanee varios documentos, uno detras del otro, en un escaner equipado, por ejemplo, con un
alimentador de documentos, todos los documentos se combinaran en un Unico archivo de salida. Ocurrira lo
mismo si abre diversos archivos de imagen a la vez.

Cuando escanee documentos en un escaner plano, cada pagina se guardara en un archivo de salida
independiente.

- Consejo: Ademas del Procesamiento automatico, Readiris Corporate también ofrece las funciones de
Procesamiento por lotes y de Carpeta supervisada para procesar lotes de documentos todavia mas
grandes.
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Guardar y cargar configuraciones

Tenga en cuenta que Readiris guarda automaticamente la configuracion del procesamiento cuando se cierra
la aplicacion. La proxima vez que utilice Readiris, se utilizara la misma configuracion.

Si desea guardar un perfil de configuracion especifico:
e Primero debera realizar los ajustes que desee.
e En el menu Configuracion, haga clic en Guardar la configuracion.
e Dé un nombre a la configuracién, seleccione una ubicacion y haga clic en Guardar.

Se guardaran los ajustes siguientes: idiomas principal y secundario, primar precisién con respecto a
velocidad, formato de salida y todas las opciones relacionadas que se hayan seleccionado, como
contrasefias de archivos PDF, aplicacion de destino, configuracion del sistema de almacenamiento en linea,
tamanos de pagina, ajustes de separacidén de paginas y de indexacién, opciones del Iéxico del usuario,
analisis de pagina, opciones de limpieza y restablecimiento, y opciones de formacion.

Cargar una configuracion
Para cargar un archivo de configuracion que haya guardado:
e En el menu Configuracion, haga clic en Abrir una configuracion.

e Busque el archivo de configuracidon que desee abrir.

Restaurar parametros iniciales

e En el menu Configuracion, haga clic en Restaurar parametros iniciales.
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Opciones de preproceso

Cuando escanea y abre documentos, Readiris aplica varias opciones de preproceso.
Para acceder a estas opciones:

¢ En el menu de Readiris, haga clic en Preferencias.

e Haga clic en la ficha Preproceso.

[ Preferencias

Escaner Preproceso Anilisis de pagina Cuentas
Opciones de preproceso aplicadas a las nuevas imdgenes
Suavizar imagenes en escala de grises y en color
Eliminar interpolacién en las imagenes en blanco y negro
Procesar como 300 ppp
Eliminar lineas verticales

Eliminar lineas horizontales Parametros...

Limpiar automatico: desactivado
Eliminar manchas muy grandes puede borrar informaciones necesarias de la imagen
Las opciones que configure aqui se aplicaran por defecto a todos los documentos que abra o escanee. De

todos modos, el hecho de modificar estas opciones no afectara a las imagenes que ya estén abiertas en
Readiris.

Recuerde que también podrd acceder a estas opciones desde el menu Configuracién.

Suavizar imagenes en escala de grises y en color

Esta opcion esta activada por defecto. Hace que las imagenes en color y escala de grises sean mas

homogéneas, reduciendo las diferencias de intensidad entre las diferentes zonas. El resultado es un mayor
contraste entre el primer plano (texto) y el fondo (diseno). A veces, suavizar la imagen es la Unica manera

de separar el texto de un fondo de color.

Eliminar interpolacion en las imagenes en blanco y negro

Esta opcion elimina el sombreado no deseado (ruido) de las imagenes en blanco y negro.

Procesar como 300 ppp

Seleccione la opcion Procesar como 300 ppp cuando procese imagenes con una resolucion incorrecta o
desconocida. Estas imagenes se procesaran de forma como si tuvieran una resoluciéon de 300 ppp.

Eliminar lineas verticales
Para eliminar las lineas verticales:
e Seleccione Eliminar lineas verticales.
e Indique los valores de los 3 parametros:
¢ Longitud minima: longitud minima (en pixeles) de las lineas que se eliminaran.
e Grosor maximo: grosor maximo (en pixeles) de las lineas que se eliminaran.

¢ Espacio maximo: espacio maximo (en pixeles) entre dos fragmentos de lineas rotas o
interrumpidas.
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Eliminar lineas horizontales

Para eliminar las lineas horizontales:
e Seleccione Eliminar lineas horizontales.
e Estan disponibles los mismos parametros.

Tenga en cuenta que las lineas no se eliminan de los documentos generados, sino que solo se eliminan
para mejorar el reconocimiento.

Limpiar automatico

A veces, los documentos contienen lo que llamamos "ruido", unos puntitos negros que aparecen al
escanear documentos de baja calidad o al utilizar una configuracién incorrecta del escaner.

Para eliminar estos puntitos negros, utilice el control deslizante Limpiar. Cuanto mas lo desplace hacia la
derecha, mas grandes seran los puntos que se eliminaran.

Cuando haya terminado, cierre la ventana de Preferencias. Los ajustes se guardaran automaticamente.
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Opciones de analisis de pagina

Cuando escanea y abre documentos, Readiris aplica varias opciones de analisis de pagina.
Para acceder a estas opciones:

¢ En el menu de Readiris, haga clic en Preferencias.

e Haga clic en la ficha Analisis de pagina.

[ ] Preferencias

Escaner Preproceso Anadlisis de pagina Cuentas
Opciones de andlisis de pagina aplicadas a las nuevas imdgenes
Andlisis de pagina
Deteccion de la orientacion de las paginas
Restablecimiento de paginas

lgnorar zonas en los margenes

Opciones avanzadas de reconocimiento de texto

Precision: Primar precision con respecto a velocidad u

Las opciones que configure aqui se aplicaran por defecto a todos los documentos que abra o escanee. De
todos modos, el hecho de modificar estas opciones no afectara a las imagenes que ya estén abiertas en
Readiris.

Recuerde que también podra acceder a estas opciones desde el menu Configuracion.

Opciones de analisis de pagina aplicadas a las nuevas imagenes

Analisis de pagina

El Andlisis de pagina esta seleccionado por defecto. Esta opcién divide sus documentos en zonas de

reconocimiento. Sin zonas de reconocimiento, Readiris no podra procesar sus documentos. Si desactiva
esta funcion, debera definir manualmente las zonas de reconocimiento en sus documentos.

Deteccion de la orientacidn de las paginas

Esta opcion detecta la direccidon en la que estan orientados los documentos y los gira automaticamente
cuando sea necesario.

Restablecimiento de paginas

Esta opcion endereza -o restablece- las paginas que se hayan escaneado torcidas.
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Ignorar zonas en los margenes

Si su escaner genera bordes negros alrededor de los documentos, o si los documentos contienen
informacién que queda parcialmente cortada en los extremos, Readiris tiene tendencia a crear zonas de
reconocimiento en los margenes del documento, a pesar de que no contengan nada util. En estos casos, le
recomendamos utilizar la opcion Ignorar zonas en los margenes.

Opciones avanzadas de reconocimiento de texto

Precision (solo en Readiris Corporate)
Readiris le permite decidir si prioriza la velocidad por encima de la precisiéon o a la inversa.
e A continuacion, haga clic en la lista Precision y seleccione la opcion que desee.
Opciones avanzadas de reconocimiento de texto
HEWETT, o Primar precisidn con respecto a velocidad

Primar velocidad con respecto a precision

Timem A fovmmdbme —

Cuando haya terminado, cierre la ventana de Preferencias. Los ajustes se guardaran automaticamente.
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Escanear documentos

Readiris es compatible con Image Capture y el estandar TWAIN, lo que significa que es compatible con casi
todos los escaneres planos y con alimentador de hojas, dispositivos multifuncion, cdmaras digitales y otros
tipos de escaneres del mercado.

Antes de empezar a escanear documentos, asegurese de que el escaner esté conectado al ordenador y
de que esté correctamente configurado. Para hacerlo, vaya al menu de Readiris y haga clic en
Preferencias. Si ve que su escaner aparece en la ficha Escaner, significa que esta correctamente
instalado. Si no lo ve, consulte el apartado Configurar el escaner.

Para escanear documentos:
e Haga clic en Escanear.

e Se abrird una ventana de vista previa, en la que se mostraran los ajustes disponibles para el
escaner.

Tenga en cuenta que, con los escaneres TWAIN, estos ajustes varian de un escaner a otro.
e Seleccione Color y 300 ppp como preferencias para conseguir unos resultados éptimos.

Si escanea tarjetas de visita o documentos escritos en algun idioma asiatico, le recomendamos que
utilice una resolucién de 400 ppp.

<

Modo de escaneo: Plano

Nombre: escanear

<

Tipo de imagen: Color

Resolucién: 200 DPI

<O

<O

Tamafio: A4
L x A centimetros
Opciones de andlisis de pagina:
v Andlisis de pigina
Deteccién de la orientacién de las pdginas

Restablecimiento de péginas

Ignorar zonas en los mérgenes
e A continuacién, seleccione las opciones de analisis de pagina.
Para obtener mas informacion, consulte el apartado Opciones de analisis de pagina.
e Haga clic en el boton Escanear del cuadro de didlogo para empezar a escanear documentos.

Nota: preste atencién a la inclinacién de las lineas. Una inclinacién de mas de 0,5° aumenta el riesgo
de que se produzcan errores en el OCR.

Nota: tras analizar una imagen en Readiris, si la exactitud del reconocimiento no es suficiente,
aparece una sefial de aviso en la miniatura de la pagina y debajo de la barra de herramientas
superior.

/1 Los resultados del reconocimiento de texto no han sido 6ptimos en una o mas paginas. Ayuda...
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¢ Consejos:

31

A veces, los escaneres TWAIN muestran texto en blanco sobre un fondo negro cuando escanean en
blanco y negro. Para evitarlo, haga clic en la opciéon Preferencias del mend de Readiris. A

continuacion, haga clic en la ficha Escaner y seleccione Invertir imagenes en blanco y negro de
escaneres TWAIN.

Si desea escanear lotes de documentos, consulte los apartados Procesamiento automatico y
Carpeta supervisada.

Si el escaner permite hacerlo, podra configurar Readiris como aplicacién de destino. De esta forma,
podra escanear documentos con el escaner y transferirlos a Readiris simplemente pulsando los
botones del escaner. Para mas informacién, consulte la documentaciéon del escaner.
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Escanear con escaneres de I.R.1.S.

IRISCard / IRIScan Anywhere / IRIScan Book
Nota preliminar:

Los escaneres IRISCard, IRIScan Anywhere e IRIScan Book han sido disenados para utilizarse de forma
independiente, sin conexion a ningun ordenador. Los documentos que escanee se almacenaran en la
memoria interna del escaner o en una tarjeta SD o unidad flash USB opcional.

Desde alli, podra transferirlas a Readiris.

Por lo tanto, debe tener en cuenta que estos dispositivos no son escaneres TWAIN que puedan utilizarse
desde cualquier aplicacidén para escanear documentos. Mas bien deberia considerarlos dispositivos de
almacenamiento USB que son capaces de escanear de forma totalmente independiente.

Para cargar documentos escaneados a Readiris:
e Conecte el escaner al ordenador mediante el cable USB incluido con el producto y enciéndalo.
e También puede introducir la tarjeta SD o la unidad flash USB que utilizd en el escaner en su Mac.

e Readiris detecta si hay imagenes escaneadas en la unidad de almacenamiento. Haga clic en Si para
seleccionarlas. Readiris abrira la carpeta correspondiente.

Load IRIScan Anywhere Images

[« |»|[zz | = [l i |[ = ~ | [ & IRISISL ;] (Q
FAVORITES M IRIS_IS1 B w IMG_0001,)PG
£ Dropbox « IMG_0002.JPG
— , « IMG_0003.JPG
= All My Files ¢ IMG_0004JPG
¥ Applications « IMG_0005JPG
.| Desktop « IMG_0006.JPG
« IMG_0007.JPG
@ Documents & IMG_0008JPG
) Downloads « IMG_0009.JPG
£} Movies « IMG_0010,JPG
: « IMG_0011,JPG
53 Music « IMG_0012.JPG
Pictures « IMG_0013,JPG
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Abrir archivos de imagen

Ademas de escanear documentos, Readiris también le permitird abrir archivos de imagen y archivos PDF.

Readiris es compatible con los siguientes formatos de archivo de imagen: imagenes GIF, JPEG, JPEG 2000,
Photoshop, PNG, TIFF (sin comprimir o con compresion PackBits o Grupo 3), TIFF de varias paginas, mapas
de bits de Windows (BMP) y documentos PDF.

Para abrir archivos de imagen ya existentes:
e Haga clic en el boton Archivo.
o0 @

Muevo Escanear Archivo

e Seleccione las imagenes que desee procesar y, a continuacion, haga clic en Abrir.

5N 2 =) = OCR Samples o
Favoritos ¥ halloon.j2e
. Digital camera 3
m erobin fram HF [
73 Aplicaciones IMAGO007.JBG
7] Escritorio = IMAGO020.JPG

=

IMAGO021.JPG
[ Documentos - IMAG0022.JPG
© Descargas IMAG0023.JPG

~ IMAGOD24.JPG
Imagenes iPad »

=

También podra abrir varios archivos de imagen a la vez:

e Seleccione el primer archivo y mantenga pulsada la tecla Cmd mientras selecciona el resto de
imagenes.

e También puede seleccionar una serie continua de imagenes haciendo clic en la primera de ellas vy,
mientras mantiene pulsada la tecla Mayus, escoger la tltima.

Si desea cancelar el proceso de carga, haga clic en el icono x situado en la esquina superior derecha de la
barra de progreso.

< Consejo: cuando abra documentos PDF y archivos de imagen de varias paginas (imagenes TIFF), podrd
definir el intervalo de paginas (en caso de que, por ejemplo, solo necesite un capitulo concreto de un
documento).

Notas:

¢ si hace clic en el boton Archivo de la barra de herramientas superior después de haber guardado
el documento, el programa le preguntara si desea eliminar el documento actual. Haga clic en No
para anadir los archivos de imagen que abra al documento reconocido, o haga clic en Si para crear
un documento nuevo.

e Siintenta abrir un PDF protegido mediante contrasefia, debera indicarla.
e Tras analizar una imagen en Readiris, si la exactitud del reconocimiento no es suficiente, aparece
una sefial de aviso en la miniatura de la pagina y debajo de la barra de herramientas superior.

T Los resultados del reconocimiento de texto no han sido éptimos en una 0 mas paginas. Ayuda...
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Otras formas de abrir archivos de imagen

Puede arrastrar y colocar archivos en el icono de Readiris del Dock.
Los archivos se anadiran después de las imagenes que ya se han cargado en Readiris.

Puede arrastrar y colocar archivos en la interfaz de Readiris que ya esta abierta.

« Consejo: si arrastra archivos en el panel Paginas, puede elegir dénde se insertaran.

Nota: si ha dividido un documento, no puede insertar paginas antes de la primera pagina del
documento 1. Para obtener mas informacion, consulte COmo separar documentos.

Puede arrastrar y colocar archivos de imagen desde la aplicacién Fotos en la interfaz de Readiris
gue ya esta abierta.

Nota: no se pueden arrastrar archivos de imagen desde la aplicacion Fotos hasta el icono de
Readiris del Dock.

Haga clic encima de la imagen que desee abrir mientras mantiene pulsada la tecla Control, vaya a
Abrir con y, a continuacién, haga clic en Readiris. Readiris abrird y mostrara la imagen.

Pulse la tecla Control mientras hace clic en el archivo de imagen que desee abrir, vaya a Servicios
y seleccione la opcion de conversion que elija: Convertir en XLSX, Convertir en PDF o Convertir
en DOCX.

También puede seleccionar el archivo de imagen que desee abrir, hacer clic en el menu Finder >
Servicios y seleccionar la opcidén de conversion que elija.

Esta opcion convierte los archivos sin abrir la interfaz de Readiris, pero utiliza los ajustes
configurados en la interfaz.

Para obtener mas informacion consulte Convertir archivos de imagenes desde el Finder.

Si el escaner permite hacerlo, podra configurar Readiris como aplicacién de destino. De esta forma,
podra escanear documentos con el escaner y transferirlos a Readiris simplemente pulsando los
botones del escéaner. Para mas informacion, consulte la documentacion del escaner.

< Consejo: para procesar lotes de archivos de imagen, consulte los apartados Procesamiento
automatico y Procesamiento por lotes.
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Abrir imagenes de camaras digitales

Readiris detecta automaticamente si las imagenes se han tomado con una camara digital y utiliza
algoritmos de reconocimiento especiales para procesarlas.

Para abrir imagenes de camaras digitales:

e Haga clic en Archivo, en la barra de herramientas superior.

N8

Muevo Escanear Archivo

e Seleccione las imagenes tomadas con una camara digital que desee y haga clic en Abrir.

e En la miniatura de la pagina, vera un pequefio icono de una camara, que indica que Readiris
reconoce la imagen como procedente de una camara digital.

Si Readiris no detecta que una imagen ha sido tomada con una camara digital:
e Haga clic en la miniatura de la pagina mientras mantiene apretada la tecla Control.

e Seleccione Imagen de camara digital.

VGIIUIG Ull LUIILG

mna Irake pas avec =S pays
OIE ferait avec n'import= quel

tal Pour dsre smple il g3l

,f Idioma... '
~  Excluido de la exportacidn =

Ocultar marca de agua en el PDF exportado r»

Imagen de camara digital
Borrar ot

- T T F T R a

Nota: cuando fotografie documentos con una camara digital, es posible que estos documentos queden algo

inclinados, lo que les da un cierto efecto tridimensional e imposibilita su reconocimiento. Para solucionar el

problema, consulte Optimizar los documentos escaneados > Restablecer imagenes de camaras
digitales.

Consejos a la hora de generar imagenes con una camara digital
e Seleccione siempre la mayor resolucién de imagen posible.
e Active el modo macro de la camara para fotografiar primeros planos.
e Sila cdmara incorpora un modo especifico para fotografiar documentos, activelo.

e Utilice Unicamente el zoom 6ptico y no el digital.
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Coloque la camara directamente por encima del documento. Evite fotografiar documentos inclinados
o torcidos.

Genere imagenes estables.
Desactive el flash cuando fotografie papel satinado.

Evite abrir imdgenes comprimidas generadas por una cadmara.
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Convertir archivos de imagenes desde el Finder

Ahora en Readiris se pueden convertir archivos PDF y de imagenes directamente desde el Finder. Se puede
seleccionar una combinacion de archivos PDF y de imagenes.

Cuando se seleccionan varios archivos, se crea un documento de multiples paginas, y cada pagina se
corresponde con un archivo. El nombre del archivo de salida coincidira con el nombre del primer archivo
seleccionado. El orden de los archivos en el Finder también sera el orden del documento de multiples
paginas. Por lo tanto, el orden en el que seleccione los archivos en el Finder no importa.

Tenga en cuenta que la interfaz de Readiris puede estar abierta mientras se convierten imagenes desde el
Finder, pero no es necesario. También se pueden convertir archivos desde el Finder mientras Readiris esta
procesando archivos.

Para convertir archivos de imagenes desde el Finder:

¢ Haga clic manteniendo pulsada la tecla Control o haga clic con el botén derecho del ratén en los
archivos que desee convertir.

e Vaya a Servicios y seleccione la opcién de conversidn que desee:
e Convertir en XLSX con Readiris
e Convertir en PDF con Readiris

e Convertir en DOCX con Readiris

Etiquetas...

C W o000

Convertir en PDF con Readiris
Convertir en DOCX con Readiris
Mostrar en el Finder

O bien
e Seleccione el archivo o los archivos que desee convertir.
e Haga clic en Finder > Servicios.

e A continuacién, seleccione la opcidn de conversién que desee.

Archivo Edicién Visualizaciéon Ir Ventana Ayuda

Acerca del Finder
— .
Preferencias... a8, !PDF; ko

Vaciar papelera... ﬁ&ﬁ@“ @ . -

|
m Imagenes €7 Convert to DOCX with Readiris -
' ¢i7 Convert to PDF with Readiris -

Ocultar Finder #&H (17 Convert to XLSX with Readiris
Ocultar otros X 38H !
@ Preferencias de los servicios...
E— h—'-"m—— TITTEAFMANNInA anA Aactinal
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O bien
e Abra el Finder.
e Seleccione el archivo o los archivos que desee convertir.
e Haga clic en la flecha abajo del boton Accion.
¢ Vaya a Servicios y seleccione la opcion de conversidn que desee.
HE o EINERNE
Visualizacidn Organizar Accidm Cormpartir

wm 5f22122d5¢...2ecB8012.[pg

Observe que las opciones del Aprendizaje interactivo, de Separacién de paginas y de
Almacenamiento en la nube no se tienen en cuenta.

El archivo se convierte al formato seleccionado, conservando su nombre y la ubicaciéon de almacenamiento.
Si ya existe un archivo con el mismo nombre, se le pedira si desea sobrescribirlo.

Avisos importantes:

e Para que la conversion con el botdn derecho del raton funcione, es necesario que los siguientes
cuadros de didlogo de Readiris estén cerrados:

¢ Configuracion > Idioma del documento

e Configuraciéon > Idioma de las paginas seleccionadas
e Configuracién > Opciones de exportacion

e Configuracion > Abrir una configuracion

e Sjtodavia no ha activado Readiris y lo utiliza en modo de prueba, solo podra convertir 10 paginas a
la vez, con un total de 150 paginas.
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Readiris convierte imagenes escaneadas, archivos de imagen y archivos PDF en documentos de texto
editables y documentos PDF con posibilidades de busqueda de texto. Para que Readiris reconozca texto en
el interior de las imagenes, debera seleccionar las opciones de reconocimiento correctas.

La opcion de reconocimiento mas importante es, con diferencia, el idioma del documento.

Para seleccionar el idioma del documento:

e Haga clic en la lista de idiomas y seleccione el idioma del documento.

e Para acceder a la lista completa de idiomas disponibles, haga clic en Otros idiomas.

Francés v I

Aleman
Danés
Espaniol
Finés

v Franceés
Inglés
Italiano
Japonés
Portugues
Ruso

Consejo para Readiris Pro: en caso de que desee reconocer documentos escritos en varios
idiomas, asegurese de seleccionar el idioma con el juego de caracteres mas amplio. Por ejemplo, si
quiere reconocer un documento que contenga texto en inglés y en francés, debera seleccionar el
francés como idioma del documento. De este modo, los acentos se reconoceran correctamente.

Reconocer documentos numéricos

Si debe procesar documentos que solo contienen nimeros y casi nada (o directamente nada) de texto, le
recomendamos seleccionar la opcion Numérico:

e Haga clic en la lista de idiomas y seleccione Otros idiomas.

e A continuacion, seleccione Numérico en la parte superior de la lista.

Cuando esta opcidn esté seleccionada,

Numerico
Afaan Oromo
Afrikaans
Albanés
Alerman
Asturiano

Readiris solo reconocera los numerales (0-9) y los siguientes

simbolos:

+ * / % ,
signo asterisco barra signo de coma
mas oblicua porcentaje

( ) - =
punto paréntesis paréntesis guién signo
de de cierre igual
apertura

$ £ € ¥

signo signo de signo del signo del
del la libra euro yen
délar esterlina
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Reconocer palabras occidentales en alfabetos no latinos

Si debe procesar documentos escritos en alfabeto cirilico (es decir, en griego o un idioma eslavo) o un
idioma asiatico que también contengan palabras occidentales escritas utilizando el alfabeto latino, como
nombres propios, le recomendamos seleccionar una de las combinaciones de idiomas disponibles.

En ellas, el inglés se combina con el ruso, el bielorruso, el ucraniano, el serbio, el macedonio, el bulgaro o
el griego.

Nota: cuando procese documentos escritos en un idioma asiatico o en hebreo, los juegos de caracteres
mixtos pertinentes se utilizan automaticamente.

Para seleccionar una combinacién de idiomas:
e Haga clic en la lista de idiomas y seleccione Otros idiomas.

e Seleccione el par de idiomas que necesite de la lista de idiomas (primarios).

Idioma principal:

Breton
Bulgaro
Catalan
Cebuano

Seleccionar el idioma de cada pagina

Cuando haya algunas paginas en un idioma diferente al del resto del documento, no sera necesario que
defina un idioma secundario, Sino que podra aplicar un idioma diferente a estas paginas en concreto.

Seleccione las paginas en el panel Paginas, haga clic sobre ellas mientras mantiene presionada la tecla
Control y utilice el comando Idioma para asignar un idioma diferente al del resto del documento a esta(s)
pagina(s).

Excluido de |la exportacion
Dividir e ume

Imagen de camara digital
Borrar

Las paginas cuyo idioma sea diferente del idioma del resto del documento apareceran marcadas en rojo
en el panel Paginas.

Ademas, a diferencia de los idiomas secundarios, no hay ninguna limitacion a la hora de combinar idiomas.

Nota: el texto informativo de cada pagina que muestra el panel Paginas indica en qué idioma esta la
pagina.
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Reconocer idiomas secundarios dentro de un mismo documento (solo Readiris Corporate)

Cuando sus documentos contengan texto escrito en varios idiomas, le recomendamos que seleccione un
idioma de reconocimiento principal y lo combine con varios idiomas secundarios. Podra seleccionar un
maximo de 4 idiomas secundarios:

e Haga clic en la lista de idiomas y seleccione Otros idiomas.

e Seleccione el Idioma principal.

e Haga clic mientras mantiene pulsada la tecla Cmd para seleccionar los Idiomas secundarios.
La lista de idiomas secundarios cambia en funcién de los idiomas principales seleccionados.

Nota: no seleccione idiomas que no aparezcan en los documentos; como mas grande sea el juego de
caracteres, mas lento sera el proceso de reconocimiento y mas riesgo habra de que se produzcan
errores en el reconocimiento.

Idioma principal: Idiomas secundarios:

Esloveno Fiyiano

S5l

Espaficl de México

Frisio
Esperanto Friuli
Estonio Galés
Feroés Gallego

Flemfm
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(Esta opcion no esta disponible para los idiomas asiaticos.)

Si procesa documentos con una fuente no estandar y Readiris tiene problemas para reconocer los
caracteres, utilice el Aprendizaje interactivo para que el sistema de reconocimiento sepa cdmo reconocer
la fuente y las formas de los caracteres.

Durante este proceso, si el sistema de reconocimiento duda de algunos caracteres, estos se muestran en
una ventana junto con la palabra en la que aparecen y el resultado que propone Readiris.

Autof
A
Deshacer Borrar Terminar
? Cancelar Mo aprender

Caracter que plantea una
duda para Readiris.

2 Palabra en la que aparece.

Solucién que propone
Readiris para reconocerlo.

El aprendizaje puede mejorar sustancialmente la precisién del sistema de reconocimiento, y resulta
especialmente Util cuando debe reconocer formas distorsionadas y deformadas. También se puede utilizar
para que Readiris reconozca simbolos especiales que no puede comprender inicialmente, como simbolos
matematicos o cientificos y vifietas.

Atencioén: el aprendizaje se realiza durante el reconocimiento. Los resultados del aprendizaje se
almacenan temporalmente en la memoria del ordenador, mientras dura el proceso de reconocimiento.
Readiris no mostrara los caracteres que haya aprendido cuando aplique el reconocimiento al resto del
documento. Asimismo, los resultados del aprendizaje se borran cuando se reconoce el contenido de un
nuevo documento. Para conservar los resultados de forma permanente, guardelos en un conjunto de
resultados de aprendizaje. Una vez guardados, podra utilizarlos sin activar el Aprendizaje interactivo.

¢En qué casos no se recomienda el uso del Aprendizaje interactivo?

e Cuando se procesan documentos con texto casi ilegible o confuso, como una imagen en la que se
muestra un libro abierto o una interfaz de usuario. En este caso, es mejor cambiar el tipo de zona
y definirlo como grafico. De este modo, evitara que Readiris intente reconocer estas partes del
documento.

e Cuando se procesan documentos demasiado oscuros o brillantes, se recomienda ajustar la calidad
de imagen para que los caracteres estén mejor definidos.

e Al procesar imagenes de camaras digitales el resultado final suele ser mas facil de mejorar si se
corrigen las condiciones de iluminacién, el enfoque y la estabilidad de la camara. Se recomienda
también hacer una nueva fotografia en lugar de intentar procesar una imagen de menor calidad.
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Si lo que se quiere es inspeccionar el texto reconocido y realizar correcciones, es mejor utilizar el
corrector de textos que el Aprendizaje interactivo.

Utilizar el Aprendizaje interactivo

43

Vaya a Configuracién > Aprendizaje interactivo.

Seleccione Aprendizaje interactivo.
La opcion Empezar a crear un nuevo conjunto de resultados del aprendizaje aparece

seleccionada.

Haga clic en Listo para cerrar por ahora la configuracion del Aprendizaje interactivo.
En el apartado Combinar el Aprendizaje interactivo con los conjuntos de resultados del aprendizaje a
continuacion se explican el resto de las opciones.

Escanee o abra un documento.

Una vez terminado el reconocimiento, Readiris entrara en el Aprendizaje interactivo.
Se mostraran los caracteres que el sistema no esté seguro de reconocer correctamente.

Autaf

Autof

A

Deshacer Borrar Terminar

? Cancelar Mo aprender

Si los resultados son correctos:

Haga clic en el botén Aprender para guardar los resultados y confirmar su exactitud.
Los resultados del aprendizaje se almacenan temporalmente en la memoria del
ordenador, mientras dura el proceso de reconocimiento. Cuando escanee un nuevo
documento, debera volver a seguir estos pasos.

Para evitar tener que repetir los mismos pasos, puede combinar el Aprendizaje
interactivo con los conjuntos de resultados del aprendizaje.

Haga clic en Terminar para aceptar todas las soluciones que le ofrece el software.

Si los resultados no son correctos:

Introduzca los caracteres correctos y haga clic en el botéon Aprender.



Apartado 6: Utilizar el Aprendizaje interactivo

Nota: si trabaja con documentos que contengan caracteres especiales que no estén

disponibles en su teclado, haga clic en el botén de exploracion para abrir la Paleta de
Caracteres. A continuacion, haga doble clic en el caracter desee insertar.

También puede arrastrar y colocar un caracter desde la Paleta de caracteres hasta el
campo de caracteres en el Aprendizaje interactivo.

Autod

Autof

an - - P
@ Utilizadi Flechas hacia la derecha b Borrar Terminar

— FlEches _, =8 — - lancelar Mo aprender m

{] Parénte

e P w® D : ~—
% Bimbnlr & —w - . —
O bien

e Haga clic en el boton No aprender para guardar los resultados como poco seguros.
Utilice esta opcion para caracteres dafiados que, de ser aprendidos, podrian
confundirse con otros caracteres. Por ejemplo, el nimero 1 y la letra |, que tienen una
forma idéntica en muchas fuentes.

¢ Haga clic en Borrar para eliminar los caracteres de los resultados.
Utilice este botdn para evitar que aparezca ruido en el archivo generado por Readiris.

e Haga clic en Deshacer para corregir posibles errores.
Readiris permite deshacer las Ultimas 32 operaciones realizadas.

e Haga clic en Cancelar para cancelar el Aprendizaje interactivo.
Se eliminaran todos los resultados. La préxima vez que procese un documento se
volvera a iniciar el Aprendizaje interactivo.

Cuando termine, podra guardar los conjuntos de resultados del aprendizaje.

Combinar el Aprendizaje interactivo con los conjuntos de resultados del aprendizaje

Tal como ya se ha comentado, puede combinar el Aprendizaje interactivo con un conjunto de resultados del
aprendizaje con el fin de almacenar los resultados de forma permanente. Se recomienda utilizar los
conjuntos de resultados del aprendizaje cuando se procesan varios documentos con las mismas
caracteristicas tipograficas.

e Ejecute el Aprendizaje interactivo tal como se ha indicado.

e Vuelva a Configuracion > Aprendizaje interactivo.

e Haga clic en Guardar para guardar el conjunto de resultados del aprendizaje.
e Dé un nombre al conjunto de resultados y guardelo en la ubicacién que desee.

Nota: Los conjuntos de resultados tienen una limitacion maxima de 500 formas. Es por ello
gue le recomendamos que cree conjuntos independientes para cada aplicacién especifica.

Aprendizaje interactivo

Empezar a crear un nuevo conjunto de resultados del aprendizaje
© Adadir al conjunto actual de resultados del aprendizaje

El conjunto actual de resultados del aprendizaje contiene los resultados del
Aprendizaje interactivo.

Resultados del aprendizaje del archivo

Archivo:

Seleccionar...

Guardar... Anular [ Aceptar |
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Ahora tiene varias posibilidades:

Puede seleccionar Empezar a crear un nuevo conjunto de resultados del aprendizaje.
En este caso, empezara un nuevo proceso de Aprendizaje interactivo.

Puede seleccionar Afadir al conjunto actual de resultados del aprendizaje.
En este caso, los nuevos resultados del aprendizaje solo se almacenan temporalmente y no se
guardan en el conjunto de resultados guardado.

Puede hacer clic en Seleccionar, buscar el conjunto de resultados que haya guardado y seleccionar
Empezar a aifladir resultados a los resultados del aprendizaje desde
<nombre_archivo.dict>.

En este caso, los nuevos resultados del aprendizaje se afiaden al conjunto de resultados guardado.

También puede desactivar el Aprendizaje interactivo para:
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No utilizar ningln resultado de aprendizaje.

Utilizar el conjunto actual de resultados del aprendizaje.
En este caso, solo se utilizan los resultados temporales del aprendizaje y no es necesario volver a
repetir el Aprendizaje interactivo.

Haga clic en Seleccionar, busque el conjunto de resultados que haya guardado y seleccione
Utilizar los resultados del aprendizaje de <nombre_archivo.dict>.

En este caso, utilizara los resultados del conjunto de resultados almacenados sin ejecutar el
Aprendizaje interactivo.



Apartado 7: Optimizar los documentos escaneados

Los documentos que abra y escanee con Readiris se pueden optimizar de varias maneras por medio de la
barra de herramientas de edicidon del formato y de imagen que hay al lado derecho de la interfaz.

Restablecer paginas
Cuando una pagina se haya escaneado torcida, podra restablecerla (o sea, enderezarla).
Para restablecer una pagina:

e Seleccione la pagina en el panel Paginas:

e Haga clic en el icono Restablecer.

Restablecer imagenes de camaras digitales

Readiris detecta automaticamente si una imagen fue tomada con una camara digital. Fijese en el icono de
la cdmara en la miniatura de la pagina.

< Consejo: si Readiris no detecta que la imagen se ha realizado con una camara digital, haga clic en
la imagen manteniendo pulsada la tecla Control y seleccione Imagen de camara digital.

Si la imagen se tomo con una cierta inclinacion, podra corregir la perspectiva mediante el icono
Restablecer.

Recuerde que el icono Restablecer tiene un aspecto ligeramente diferente cuando se trata de
imagenes de camaras digitales.

Para restablecer una imagen de camara digital:
e Seleccione la imagen en el panel Paginas.

e Haga clic en el icono Restablecer.
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Deteccion automatica

e Readiris intentara detectar los bordes de la imagen automaticamente. Si lo consigue, aparecera un
marco con los bordes detectados y se seleccionara la opcién Deteccién automatica en la lista
Bordes. Esto significa que los bordes no se pueden desplazar manualmente.

x
Qu'est-ce que le -systéme Bordes: Deteccion automatica ﬂ
d’quommtion SC'Ieﬂng‘ﬂ Los bordes del decumente se detectan
(SIS et SIS 11)? automaticamente.
Le systéme d'information Schengen (S15) est au
ceeur de la coopération Sch
d'information qui permet aux autorités nationales
responsables des contréiles aux frontidres et aux
autorités douaniéres et de police chargées des . .
contriles au sein de ' Schengen de faire Tipo de contenido:
circuler des signalements concemant des personnes =
recherchées ou portées disparues ou des véhicules [EsticiseiDape A
i Tamafio de papel A4, Carta o Legal
intérieures et permet la libre circulation des o A5 0 2 A4, Carta o Legal
personnes gans lespace Schengen.
Actuellement, des travaux sant en cours sur un A6 o V2 A4, Carta o Legal
systéme d'information Schengen de deusigme ! . . 0 . .
génération (SIS 11) pour remplacer le SIS existant. Tarjeta de visita o carné de identidad
Le 515 || bénéficiera des derniers développements Otro t ho o Is
informatiques et comprendra des fonctionnalités el e | Rz )ik
nouvelles oy améliorées, y compris la possibilité de _
stacker des photos et des gléments didentification Anchura : cm
|| biométrique, comme les empreintes digitales. .
= Altura : cm
.
! Aplicar

e Seleccione el tipo de contenido adecuado.

Nota importante: Readiris calcula la resolucion de imagen en funcién del tipo de contenido que
seleccione. Para que los resultados del OCR sean 6ptimos es necesario que la resolucién sea correcta.

Nota: los campos Anchura y Altura solo estan disponibles si selecciona Otro tamaiio de papel.

e A continuacion haga clic en Aplicar para que la imagen se restablezca automaticamente.

Si Readiris no detecta los bordes automaticamente, intentara buscar la mejor opcién alternativa de
Bordes.

Definicion interactiva

Si selecciona Definicion interactiva, puede arrastrar las esquinas del marco hasta una nueva posicion
para alinear el marco con los bordes de la pagina.

También puede desplazar los bordes horizontales verticalmente y los bordes verticales horizontalmente.
Marco rectangular

Si selecciona Marco rectangular, puede desplazar los bordes horizontales verticalmente y los bordes
verticales horizontalmente.

Sin recorte

Si selecciona Sin recorte, no se muestra el marco y no se puede realizar ningun tipo de recorte.
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Tenga en cuenta que se pueden utilizar las opciones de Bordes aunque los bordes del documento estén
fuera de la imagen.

Girar imagenes

Para girar una imagen, haga clic en el icono Girar. A continuacién, haga clic en la opcién que desee.
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Ajustar la calidad de imagen

Los resultados del reconocimiento dependen en gran medida de la calidad de imagen de sus documentos.
Si escanea documentos de muy baja calidad, Readiris no podra reconocerlos correctamente.

Esto se explica por el hecho que Readiris funciona convirtiendo imagenes de caracteres de texto en
caracteres de verdad. Si los documentos son demasiado oscuros, los caracteres se funden los unos con
los otros y crean puntos negros. Si, por el contrario, los documentos son demasiado claros, los caracteres
de texto pueden aparecer rotos. En consecuencia, Readiris no podra reconocerlos.

Ejemplo 1: texto demasiado oscuro

Aqui, las formas de las letras empiezan a confundirse con el fondo y se vuelven borrosas. Letras como la a,
la e o la 0 aparecen casi completamente borrosas.

“Autoformatting” recreates a facsimile
copy of the original document: the text
blocks, graphics and tables are recreated in
the same place and the word and
paragraph formatting are maintained
across the recognition.

Ejemplo 2: texto demasiado claro
Aqui, los caracteres del texto empiezan a tener trozos en blanco y formas incompletas.

“Autolormatting”  recreates  a  faesimile
copy ol the original document: the text
blocks. graphics and tables are recreated in
the same  place and the word and
paragraph  formatting - are  maintained

across the recognition

Para mejorar los resultados del reconocimiento:

e Compruebe que la configuracion del escaner sea correcta y que los documentos se hayan
escaneado con una resolucién de 300 ppp y en color.

e Silos parametros utilizados fuesen otros, vuelva a escanear los documentos utilizando la
configuracion recomendada.

A continuacidén, acceda a las opciones de ajuste de la imagen.

e Haga clic en el icono Ajustar de la barra de herramientas de edicién del formato y de imagen.

pe

Ajustar
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- e

Lineas

I Suavizar imagen

Brillo

aclarar 128 oscurecer
Vendre un concept plus qu'un produit Contraste

bajo 215 alto

- #eAire som srwo g
O o ferat genc e x Enwalur

Limpiar

desactivado

Atencién: Eliminar los puntos demasiado grandes
puede borrar informacién Util de la imagen

General

Suavizar imagen (en escala de grises o en color)

Esta opcion esta activada por defecto. Reduce las diferencias de intensidad dentro de la imagen, por lo que
crea un mayor contraste entre le texto y el fondo. A veces, suavizar la imagen es la Unica manera de
separar el texto de un fondo de color.

Eliminar sombreado (imagen en blanco y negro)

Esta opcion elimina el sombreado no deseado (ruido) de las imagenes en blanco y negro.

Brillo
Mueva el control deslizante para aumentar o reducir el brillo de los documentos.

Los resultados se muestran inmediatamente en la imagen binarizada. Si no son adecuados, haga clic en el
boton Deshacer para restaurar la configuracion.

Ejemplo 1: imagen demasiado oscura

La imagen siguiente es demasiado oscura y genera una imagen totalmente negra. El texto que contiene no
se puede reconocer.

En este caso, deberd aclarar la imagen para que pueda verse el texto.

Verenigde Staten,
een antwooridte vi
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Ejemplo 2: imagen demasiado clara

La imagen siguiente es demasiado clara y genera caracteres de texto rotos. El texto apenas se puede leer.
W, DUl leaz a’ff’f“g O

UG T NI

En este caso, deberd oscurecer la imagen para conseguir resultados satisfactorios.
wyjscia kazdego
drawia, ze nasze

Contraste
Mueva el control deslizante para aumentar o reducir el contraste entre el texto y el fondo.

Los resultados se muestran inmediatamente en la imagen binarizada. Si no son adecuados, haga clic en el
boton Deshacer para restaurar la configuracion.

Ejemplo
La imagen siguiente produce caracteres de texto rotos.

A Look at International
.Planning the Fufure ...

En este caso, debera aumentar el contraste para conseguir resultados satisfactorios.
A Look at International
Planning the Future......

Limpiar
A veces, los documentos contienen mucho "ruido", unos puntitos negros que aparecen al escanear
documentos de baja calidad o al utilizar una configuracién incorrecta del escaner.

Para eliminar estos puntitos negros, utilice el control deslizante Limpiar. Cuanto mas lo desplace hacia la
derecha, mas grandes seran los puntos que se eliminaran.

Los resultados se muestran inmediatamente en la imagen binarizada. Si no son adecuados, haga clic en el
boton Deshacer para restaurar la configuracion.

Lineas
Ahora Readiris puede eliminar las lineas verticales y horizontales para mejorar el reconocimiento de texto.

Tenga en cuenta que las lineas no se eliminan de los documentos generados, sino que solo se
eliminan como paso previo para realizar el reconocimiento.

Para eliminar las lineas verticales:
e Seleccione Eliminar lineas verticales.
e Indique los valores de los 3 parametros:
¢ Longitud minima: longitud minima (en pixeles) de las lineas que se eliminaran.
¢ Grosor maximo: grosor maximo (en pixeles) de las lineas que se eliminaran.

¢ Espacio maximo: espacio maximo (en pixeles) entre dos fragmentos de lineas rotas o
interrumpidas.
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Para eliminar las lineas horizontales:
e Seleccione Eliminar lineas horizontales.

e Estan disponibles los mismos parametros.

General M

Eliminar lineas verticales

Longitud minima: 128 -
Grosor maximo: 16 v

Espacio maximo: 2 -

Eliminar lineas horizontales
Longitud minima: 128 ;
Grosor maximo: 16 i

Espacio maximo: 2 -

Cuando haya terminado de ajustar la calidad de imagen, haga clic en X.

Nota importante: las opciones de ajuste de la imagen solo se aplican a la imagen binarizada. Una vez
aplicadas, se vuelve a mostrar la imagen original.
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Introduccion

Cuando se escanea un documento o se abre una imagen en Readiris, cada pagina se divide
automaticamente en zonas de reconocimiento.

Para visualizar las zonas de reconocimiento, haga clic en el icono de Formato de |la barra de
herramientas de ediciéon del formato y de imagen. Ahora Readiris estd en modo de formato.

A

Formatao
Readiris utiliza las zonas para determinar de qué forma se debe convertir cada una de las partes de los
documentos. Si el documento no contiene ninguna zona, no se reconocera nada.

Hay 4 tipos de zonas de reconocimiento en Readiris. Son las zonas de texto, las zonas de imagen, las
zonas de tabla y las zonas de cédigo de barras.

Recuerde que cada tipo de zona tiene su propio color.

Zonas de texto Naranja
Zonas de imagen Azul
Zonas de tabla Violeta

Zonas de codigos de barras | Verde

Las zonas también estan numeradas; el nimero correspondiente se puede encontrar en la esquina superior
izquierda de cada zona. Los numeros van por orden, de arriba a abajo y de izquierda a derecha, Cuando se
selecciona un formato de salida que no conserva el disefio original, este sera el orden en el que las zonas
se guardan en el documento de salida.

Nota: Cuando el modo de formato no estd activado también se pueden seleccionar zonas: P. ej. Copiar
como...

Visualizar las zonas de reconocimiento

Hay varias opciones de visualizacion disponibles, que le permitiran inspeccionar las imagenes que haya
abierto y sus respectivas zonas de reconocimiento.

Cambiar el tamano de visualizaciéon de la imagen

e Utilice los iconos de tamafo Ajustar a lo ancho y Ajustar a la ventana en la esquina inferior
derecha de la interfaz.

e También puede desplazar el control deslizante para ampliar y reducir la imagen.

Sl - =

Recuerde que también podra utilizar métodos abreviados de teclado para aplicar estas opciones de
visualizacion.

Utilizar los accesos directos

e Pulse la tecla Mayus y haga clic en una imagen para alternar entre Zoom a 200 % (en la posicion
del cursor) y Ajustar a la ventana.

e Pulse las teclas Cmd y Mayus mientras hace clic en una imagen para alternar entre Zoom a 200 %
(en la posicién del cursor), Ajustar a lo ancho y Ajustar a la ventana.

e Pulse Cmd + y Cmd - para ampliar o reducir la imagen progresivamente.
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Utilizar el icono Lupa

e Haga clic en el icono Lupa de |la barra de herramientas de edicion del formato y de imagen.
A continuacion, coloque la lupa encima de la imagen.

e Para ver la lupa también puede pulsar las teclas Alt+Mayuls mientras hace clic.
Lo
L
Lupa
Otra posibilidad es utilizar el teclado para hacer zoom en las imagenes:
e Haga clic en una imagen mientras pulsa la tecla Mayus para ampliarla.

e A continuacion, haga clic en la imagen mientras pulsa la tecla Alt para agarrarla y moverla para
visualizar otra zona de la imagen.

e Para reducirla de nuevo, pulse la tecla Mayus y vuelva a hacer clic en la imagen.
O bien
e Pulse las teclas Mayus y Alt mientras hace clic en la imagen para que aparezca la lupa.

e Mantenga pulsado el botdn del ratén y desplace la lupa por encima de la imagen.

Modificar el analisis de pagina automatico

Readiris divide los documentos en zonas de reconocimiento de texto, de tabla y de grafico cuando la
opcion Analisis de pagina esta activada. Este analisis automatico de las paginas se puede modificar de
varias maneras. Por ejemplo, puede ampliar y reducir el tamafio de las zonas, moverlas a otra parte de la
pagina, crear nuevas zonas manualmente, cambiar el tipo de zona de las zonas existentes, cambiar el
orden de clasificacion, etc.

= Consejo: cuando utilice la barra de herramientas de formato, lea los mensajes que aparecen en la
parte inferior de la interfaz porque contienen informacion util.

I l “'r-r.'r'.r- ¥ ) =]

Haga clic y arrastre el ratdn para crear una nueva zona de texto. Haga clic o cmd+clic para seleccionar las zonas.

alement d’&tre vigilant qu

produits, <7 fravailfant.

Nota: si necesita realizar correcciones en el texto, inicie el Corrector de textos haciendo clic en el
B

/

botén correspondiente. = Texto

Ampliar o reducir el tamafio de una zona
e Haga clic en el interior de una zona.
Fijese en los marcadores que hay en los laterales y las esquinas de la zona.

e Haga clic en uno de esos marcadores, mantenga pulsado el botén del ratén y arrastre el marco
hasta que tenga el tamafio deseado.

Mover zonas

e Haga clic dentro de la zona que desee mover.
La zona entera estara marcada con su color correspondiente.

e Mantenga pulsado el botdn del ratén y arrastre el marco a la posicion que desee.

Borrar zonas
e Haga clic en la zona que desee borrar.

e También puede hacer clic mientras pulsa la tecla Cmd para seleccionar varias zonas a la vez.
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La zona entera aparecerd marcada con su color correspondiente.
e A continuacion, pulse la tecla Retroceso o haga clic con el botdn derecho y seleccione Borrar
zona(s).
Borrar todas las zonas

e En el menu Edicion, haga clic en Borrar todas las zonas.

Borrar zonas pequeias
e En el menu Edicién, haga clic en Borrar zonas pequenas.

Todas las zonas de menos de 50 pixeles se borraran.

Trazar zonas manualmente
e Haga clic en el icono de Formato para que aparezca la barra de herramienta de formato.

A

—_—

Formate

e Haga clic en el tipo de zona que desee crear. Por ejemplo, Texto.

e Mantenga pulsado el botdn del ratén y trace un marco alrededor de la secciéon que desee reconocer
como texto.

Recuerde que las zonas de cédigo de barras siempre deben trazarse manualmente. La funcién de
Analisis de pagina no las crea automaticamente.
Cambiar el tipo de zona

e Pulse la tecla Control y haga clic en una zona, y luego seleccione el tipo de zona en el menu

contextual.

.+ Zona de texto

- Zona gréfica
Zona de tabla

«  Zona de codigo de barras

«  Copiar como texto

Borrar zona

B e

O bien

e Haga clic en el icono de Formato para que aparezca la barra de herramienta de formato.
e Seleccione la zona que desee mover.
e Haga clic en el icono del tipo de zona en la barra de herramientas de formato. Por ejemplo, Gréafico.

e Vuelva a hacer clic en el icono del tipo de zona.

< Consejo: observe los mensajes de informacion en la parte inferior de la interfaz, que
describen las acciones que se pueden llevar a cabo.

Cambiar el orden de clasificacion de las zonas
e Haga clic en el icono de Formato para que aparezca la barra de herramienta de formato.
e Haga clic en el icono de Ordenar.
Vera como los niumeros desaparecen de las zonas.

e Seguidamente, haga clic en las zonas de reconocimiento, una por una, en el orden en que las desee
clasificar.
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Las zonas que no haya marcado se excluirdn del reconocimiento.

e Cuando haya hecho clic en todas las zonas de la pagina, Readiris saldra automaticamente del modo
Ordenar.

También puede salir del modo Ordenar haciendo clic de nuevo en el icono de Ordenar. Se le
preguntara si desea conservar el nuevo orden de clasificacion.

Conectar zonas

Supongamos que tiene dos zonas de texto que van juntas, y desea convertirlas en una Unica zona. En ese
caso:

e Haga clic en el icono de Formato para que aparezca la barra de herramienta de formato.
e Haga clic en el icono de Texto.

e A continuacion, trace una zona de texto entre las dos zonas para conectarlas.

CHOR process diwes mame Lhan jusi 0f Warioks  avela or
3 . g . i, .‘l - Soarmattilng are: cresctil booy
aypuiioe yowr texl, 1L cao Jirrnal il [ Caxt, TeCAining tie ward and
A0 Tan! paragraph tormatting and

oreatzrg a facalmlle copy.

COR process diwes more Than joel P Varilons  avela or
3 ek e e e A | srmattlinmr are: creatl booy
Gpuizes oo texl, 1l oo Jurmal il SET, TELALILNG The word and
A0 1! laTagrach tormatting and

reqtarg a Facalmlle copy.,

COR process dies mare than just The wavious avela ot
3 : pt o £ .J 5 formatting are: creazi booy
arpiize vowr lexl, il con Jermal il lere ES¥h, TeLALiing The Word and
001 ran! paragranh tormatting and
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e Las dos zonas se fusionaran en una sola.
Recuerde que solo podra conectar zonas del mismo tipo.
O bien
e Cierre la barra de herramientas de formato.

¢ Haga clic en una zona para seleccionarla. La zona entera aparecera marcada con su color
correspondiente y se mostraran los marcadores de las esquinas.

e Haga clic en uno de esos marcadores y amplie uno de los lados de la zona hasta que se solape con
otra zona del mismo tipo.

1T & waAx, Toat [econnIfLol L& Cecoip
siiore and MaTe pARS recognition o doeumens

| .
_.:con'mtmn... - |

Las dos zonas se fusionaran en una sola.

Reconocer una area concreta

En caso de que todo el contenido del documento se concentre en una determinada parte de la pagina,
puede utilizar la opcidon Marco para excluir el resto de la pagina del proceso de reconocimiento.

e Haga clic en el icono de Formato para que aparezca la barra de herramienta de formato.

e Haga clic en el icono del Marco.

e A continuacion, trace un marco alrededor de la parte de la pagina que contiene la informacién.
Todo lo que quede fuera del marco que trace se ignorara.

También se le pedira si desea ignorar la misma area de reconocimiento en todas las paginas del
documento actual.
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Nota: el comando Enmarcar el area a analizar del menl Pagina lleva a cabo la misma operacion.

EL R Ver  Procesar  Ayuda

Ajustar imagen

Analizar la pagina

Restablecer la pagina

Girar la pagina =

Ordenar zonas

Enmarcar el drea a analizar

Volver a ejecutar el Analisis de pagina

Recuerde que puede volver a ejecutar el analisis de pagina automatico si los cambios realizados no le
satisfacen.
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En el menu Pagina, haga clic en Analizar la pagina.
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Utilizar plantillas de division en zonas

Cuando se disponga a escanear muchos documentos con un aspecto parecido, puede resultar practico
utilizar plantillas de divisién en zonas en vez de editar las zonas de reconocimiento cada vez. Una
plantilla de divisién en zonas permite indicar el aspecto de los documentos y los lugares en los que se
encuentran las zonas de texto, imagen o tabla. De esta forma, Readiris solo buscara en las partes del
documento que haya indicado, lo que le permitira ahorrar bastante tiempo.

Para crear una plantilla de division en zonas:
e Primero, escanee el documento.
e Edite las zonas que desee.

Encontrard mas informacion en el apartado Editar las zonas de reconocimiento.

e En el menu Pagina, haga clic en la opcién Guardar el formato.

Uer Procesar Ayuda

Ajustar imagen

Analizar la pagina

Restablecer la pagina

Girar la pagina [

Ordenar zonas
Enmarcar el area a analizar

Cambiar el tipo de zona =
Trazar zonas nuevas (=

Abrir un formato

Guardar el formato...

Para utilizar una plantilla de divisién en zonas:

e Primero desactive el Andlisis de pagina en el menu Readiris > Preferencias > Analisis de
pagina.
@ Preferencias

Escdner Preproceso Andlisis de pagina Cuentas
Opciones de andlisis de pagina aplicadas a las nuevas imagenes
Andlisis de pagina
Deteccion de la orientacion de las paginas
Restablecimiento de paginas

Ignorar zonas en los margenes

Opciones avanzadas de reconocimiento de texto
Precision: Primar precision con respecto a velncidadﬂ
e En el mend Pagina, haga clic en la opcion Abrir un formato.

e Abra el archivo de formato que ha guardado previamente.

e Seleccione si quiere utilizar el formato para la pagina actual y las nuevas paginas o solo para
la pagina actual.
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e A continuacion, escanee o abra sus documentos en Readiris.
Para dejar de utilizar la plantilla, vuelva a activar el Analisis de pagina.

Copiar manualmente la divisién en zonas
También es posible copiar manualmente la divisidn en zonas de una pagina a otra:
e Haga clic sobre la pagina que desee copiar a otra pagina mientras pulsa la tecla Cmd.
+ Consejo: asegurese de que la barra de herramientas de formato esté cerrada. De lo contrario, la
combinacién de pulsar Cmd y hacer clic no funcionara.
e A continuacion, pulse Cmd+C en el teclado.
e Vaya a la pagina en la que desee copiar la division en zonas.

e Haga clic dentro de la imagen y pulse Cmd+V en el teclado.
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Utilizar el Corrector de textos

Los resultados del reconocimiento se pueden corregir con el Corrector de textos. Tenga en cuenta que este
corrector solo permite realizar correcciones en el texto. No es un editor de texto con el que se pueda
modificar el formato del documento, eliminar parrafos o fusionar contenidos, entre otras funciones.

Para acceder al Corrector de textos:

e Haga clic en el icono de Texto de la barra de herramientas de ediciéon del formato y de imagen.

Nota: el icono de Texto solo esta disponible si hay, como minimo, un documento abierto en Readiris.

/

Texto

éComo funciona el Corrector de textos?

El Corrector de textos muestra los resultados del reconocimiento de la pagina seleccionada. La imagen
original se muestra en la columna izquierda y el texto reconocido, en la columna derecha.

Nota importante: si la pagina no contiene zonas de reconocimiento, no se mostraran resultados de texto.

Para ir a la vista horizontal, haga clic en H. El texto reconocido se mostrara sobre la imagen original.

De manera predeterminada el texto reconocido se muestra con el disefio original. Si solo desea ver el flujo
de texto sin imagenes, seleccione Flujo de texto en la lista desplegable.

oL > Disefio original o X

§ ¥ 1 -
o P g g il

Vendre un concept plus qu'un produit \ Vendre un concept plus qu'un produit

- 1.

5

T
i
[ ]
4

0 i e e =Meltre £on savoir-faire

= g valeur

Las palabras dudosas se resaltan en amarillo. El corrector ortografico subraya las palabras que se
consideran incorrectas.
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Corregir el texto

61

Haga clic en el texto reconocido.

La posicion del cursor en la imagen original se muestra con un marco naranja.

La palabra sobre la que se encuentra el cursor o la seleccion de texto se resalta en la imagen
original.

Escriba las correcciones en los resultados del reconocimiento.
Cuando se realiza una correccidn, el resaltado amarillo se elimina de la palabra.

< Consejo: Haga clic en una palabra manteniendo pulsada la tecla Control para ver las
sugerencias ortograficas en el menu contextual.

Para borrar los resultados no deseados pulse la tecla de retroceso del teclado.

Para eliminar palabras o lineas enteras, selecciénelas con el raton y pulse la tecla de retroceso.
Recuerde que las lineas solo se pueden eliminar de una en una.
Tenga en cuenta que no se pueden seleccionar palabras o caracteres no contiguos.

También se pueden utilizar los comandos estandar de copiar, cortar y pegar del menu Edicién y
el menu contextual, o mediante los accesos directos de teclado correspondientes.

Para deshacer las correcciones, pulse Cmd+Z en el teclado. Otra posibilidad es utilizar la opcidn
Deshacer del menu Edicion.

Tenga en cuenta que la operacién Deshacer no se limita a las correcciones de texto. También
deshace los cambios realizados en la pagina actual, en el orden de las paginas, etc.

Tenga en cuenta que la eliminacién de una pagina no se puede deshacer.

Para pasar a la siguiente palabra dudosa, haga clic en el botdn correspondiente o pulse el tabulador
del teclado.

>

Para ir a otra pagina, haga clic en las miniaturas del panel Paginas.

IMAGOD21

Cuando haya terminado de corregir los resultados, haga clic en la X para cerrar el Corrector de
textos.
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Notas

Los cambios que realice se veran reflejados en el documento exportado. No se mostraran en la
imagen original, pero si se aplicaran al texto.

No es necesario cerrar el Corrector de textos antes de exportar los documentos.

Si el Corrector de textos esta abierto, no se pueden modificar los tipos de zona en la imagen
original.

Cambiar el zoom

Para ampliar o reducir la imagen original, utilice los comandos del zoom.
Amplie el texto reconocido con el control deslizante.
— | — _|_

Para cambiar el zoom del texto reconocido y de la imagen original al mismo tiempo, haga clic en el
icono de archivo adjunto y luego utilice el control deslizante.
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Utilizar las anotaciones

Con la opcién Anotar se pueden afadir comentarios de diferentes tipos en el documento.

Atencion:

Estas anotaciones solo se incluyen en el documento final si se realiza la exportacion al formato PDF. Con
el visor de PDF Acrobat Reader se obtienen resultados optimos. Con otros visores de PDF NO se garantiza
que se obtengan buenos resultados.

Para acceder al modo de anotaciones:
e Haga clic en el icono Anotar de la barra de herramientas de ediciéon del formato y de imagen.
Anotar

O bien

¢ Vaya al meni Pagina y haga clic en Anotaciones de PDF...

Ver Procesar Ayuda

Ajustar imagen...
Analizar la pagina
Restablecer la pagina

Girar la pagina >
Ordenar zonas

Enmarcar el drea a analizar
Anotaciones de PDF...

Cambiar el tipo de zona >
Trazar zonas nuevas >

Abrir un formato
Guardar el formato...
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e Se abre la columna derecha en un panel de edicion para crear, editar y gestionar las anotaciones.

o Se muestra la lista de anotaciones por pagina, con el tipo y el texto correspondiente. En la
lista se pueden seleccionar las anotaciones de una en una.

o El botén Eliminar elimina la anotacién seleccionada.
o En la lista desplegable se puede seleccionar el tipo de anotacion que se quiere afiadir.

o Debajo de la lista de tipos aparece un cuadro con las opciones de edicién. Las opciones
dependen del tipo de anotacion.

o El botén de Ayuda abre el capitulo y el apartado correspondientes de la documentacion
HTML.

X

Anotaciones de PDF:

Marca de agua
Confidential

Comentario
Test

I Tachar

Le but : offrir un produit final augmer

Eliminar

Tachar texto [~

color: [l O

+3]

Cuando el modo de anotaciones esta activo:

e La seleccién se configura con la ultima anotacién creada en la pagina. Si la pagina no tiene ninguna
anotacion, la seleccidn se configura con el Gltimo tipo utilizado.

e Los limites de las zonas ya no se muestran en la pagina (en la vista de imagen).

Nota: el modo de anotaciones esta activado aunque no se haya importado ningin documento en Readiris
porque una anotacion del tipo marca de agua se puede definir en cualquier momento.
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Tipos de anotaciones
Los tipos de anotaciones admitidos son:

e Marca de agua

e Texto libre
e PoOsit
¢ Nota de audio

e Resaltar, subrayar o tachar texto

e Archivo adjunto

Una vez guardadas, a todas las anotaciones se les asigna una fecha de creacién y el nombre de usuario de
su autor.

Cuando se modifica una pagina (rotacion, edicion del texto, etc.), las anotaciones se conservan y cambian
de lugar o se giran en caso necesario.

Para eliminar una anotacién de una pagina:

En el panel Anotacion:
1. En la lista de anotaciones de PDF, seleccione el tipo de anotacion que desee eliminar.
2. Haga clic en el botén Eliminar.

En la Vista de imagen:
1. Haga clic con el botdn derecho en la anotacién. Se abrird un mena contextual.

2. Haga clic en la opcion Eliminar.

Vendre un concept plus

Para salir del modo de anotaciones:

. X . . .
e Haga clicen la cruz ( ) de la esquina superior derecha del panel de anotaciones.

Para exportar como PDF:

Consulte las opciones especificas del formato de salida PDF.

Atencion:

Si se selecciona un formato que no sea PDF para la exportacion, aparece una ventana emergente de
advertencia indicando que las anotaciones no son compatibles con otros formatos.

Se puede seleccionar la opcidén No volver a mostrar este mensaje.

—= Las anotaciones no estdn incluidas en el
documento exportado.
1 7 Las anotaciones solo se exportan en el formato POF.
No volver a mostrar este mensaje
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Tipos de anotaciones
Marca de agua

La anotacion de marca de agua es un texto escrito a lo largo de la pagina de un documento.

Para afnadir una marca de agua:

En el panel Anotacion:

1. Seleccione Marca de agua en la lista desplegable de tipos de anotacidn.

2. Escriba el texto que desee.

3. Utilice las opciones de edicién.

Opciones de edicidon:

Definicion del texto

Orientacion del texto: horizontal o diagonal
Color del texto (paleta de colores)
Opacidad del texto (escala de transparencia)

Tamaio del texto (escala de pequefio a grande)
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Anotaciones de PDF:

Marca de agua
Confidential

Eliminar

Marca de agua

3 Confidential

oblicua

Pequefio

Interfaz de edicion de la marca de agua

Grande
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iemo

terms:
|

|temi Opacidad P
" ; - v -| 29% Grande

dlique PO v -

Seleccion rapida de color y opacidad Seleccion avanzada de color y opacidad

Los sistemas Mac ofrecen un menu de opciones para
definir los colores.

Caracteristicas por defecto de las marcas de agua:
e El texto es una sola linea.
e El texto esta centrado horizontal y verticalmente en la pagina.
e El estilo de fuente del texto estéd predefinido.

¢ La marca de agua se anade a todas las paginas del documento. Como opcidén del panel Paginas,
puede ocultar la marca de agua del archivo PDF exportado en las paginas que seleccione. Haga clic
con el botén derecho del ratén para abrir el mena contextual y seleccione la opcion Ocultar
marca de agua en el PDF exportado.

Excluido de la exportacion

Ocultar marca de agua en el PDF exportado
Ivi 2| documento

imagen de cdmara digital

Borrar
" ———

Notas:

e Sise exporta en un archivo PDF, la marca de agua es permanente. No se puede ocultar al
visualizarse o imprimirse.

e Los atributos de marca de agua no se restablecen cuando se inicia un nuevo documento y se
pueden ajustar o editar aunque no se haya importado ninguna pagina en Readiris.

e La marca de agua también se afiade a documentos creados por lotes, en modo de carpeta
supervisada o mediante la conversidon con un clic del botén derecho del ratén desde el explorador
de archivos (Finder).

Para obtener mas informacion sobre el modo de anotaciones, consulte el capitulo Utilizar las anotaciones.
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Texto libre

La anotacion de texto libre es una nota de una o varias lineas de texto que se afiaden en una pagina del
documento.

Para anadir texto libre:
En el panel Anotacion:
1. Seleccione Texto libre en la lista desplegable de tipos de anotacién.

2. Haga clic en la pagina en la que quiera mostrar el texto libre. Se creara un cuadro rectangular en el
que afiadir el texto. Haga clic dentro del cuadro para que aparezca el cursor del teclado.

3. Escriba el texto. La altura del cuadro se adapta automaticamente a la longitud del texto. Para
adaptar la anchura del cuadro se debe mostrar un icono de cambio de tamafo horizontal en

+

4. Puede cambiar de posicion el texto libre cuando esta seleccionado y aparece el cursor de
desplazamiento. +

lugar del cursor.

Opciones de edicion:
e Tamano de fuente del texto.

e Color del texto (ademas del borde y la linea de conexion si estan seleccionados): selecciéon rapida
del color o seleccion avanzada del color.

color: Il

¢ Alineacion del texto: izquierda, centro o derecha.
e Borde del texto.

e Linea de conexion. Si se selecciona Linea de conexién, se afiade un pequeiia linea al cuadro de
texto. El extremo final de la linea se puede situar en el lugar de la pagina que desee (gracias al
cursor de desplazamiento ). Cuando se mueve el extremo final de la linea, la ubicacion del
extremo inicial se actualiza automaticamente para evitar que la linea de conexion se trace por
encima del texto de la anotacién.

Anotaciones de PDF:

l Texto
Hello, this is a free text

n prodﬁil

Eliminar

Texto libre ﬁ

1amaiio: 18 [l O
. =

Borde

Linea de conexién
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Funciones por defecto del texto libre:

e El texto se escribe sobre un fondo blanco semitransparente. Esto facilita la lectura sin ocultar por
completo el contenido en segundo plano.

e El estilo de fuente del texto esta predefinido.

e La linea de conexién tiene la misma anchura que el borde.

Para obtener mas informacion sobre el modo de anotaciones, consulte el capitulo Utilizar las anotaciones.
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Pésit
La anotacion de posit aparece como un icono en la pagina de un documento. Al hacer clic en el icono, se
muestra una ventana con el contenido del texto.

Para afadir un pésit:
En el panel Anotacion:

Seleccione Posit en la lista desplegable de tipos de anotacién.

2. Seleccione un tipo de pdsit en la lista desplegable de tipos.
3. Seleccione el color del posit.
4. Haga clic en la pagina en la que quiera mostrar el pdsit. Se crea la anotacion. El pésit todavia no

contiene ningun texto.
Escriba el texto en el cuadro de texto junto al icono.

Puede cambiar de posicion la nota cuando esta seleccionada y aparece el cursor de
desplazamiento 4

Opciones de edicion:

e Color del icono: seleccién rapida del color o selecciéon avanzada del color.
Color: - B

e Se pueden seleccionar diferentes tipos de pésit:
o Comentario: con el icono del bocadillo @
o Clave: con el icono de estrella
o Nota: con el icono del simbolo de informacion @
o Ayuda: con el icono de ayuda @

o Insertar: con el icono del signo mas

o Pregunta: con el signo de interrogacion

o Observacion o advertencia: con el simbolo de exclamacién I]

Seentic cara b s G

Anotaciones de PDF:

Nota de ayuda
This is a help note
Insertar

This is an insert note

Pregunta
This is a question note

Observacién

fendre un concept plus qu'un produit This s a warning note
@06 O
O:

Eliminar

Post-it ﬁ

Tipo: Observacién

Color: D
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e Contenido del texto: al hacer clic en el icono se puede editar el texto en la ventana emergente. El
tamafio de la ventana emergente se puede adaptar cuando el cursor muestra una flecha de cambio
de tamafio en una de las esquinas inferiores.

| Thisis an
insert note

|
.

|
N
'\

Nota: El color o la fuente del texto de un posit no se pueden editar. El formato PDF no lo permite.

Para obtener mas informacion sobre el modo de anotaciones, consulte el capitulo Utilizar las anotaciones.
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Nota de audio

Una nota de audio es una grabacion breve que se incorpora en el archivo.

Se marca con un icono de altavoz en la pagina del documento..

Para afadir una grabacion de audio:

En el panel Anotacion:

1. Seleccione Nota de audio en la lista desplegable de tipos de anotacion.

Haga clic en la pagina en la que quiera situar el icono de la nota de audio.

Apartado 9: Anadir anotaciones para la exportacion de PDF

2
3. Grabe la nota de audio con los botones de grabacidn.
4

Puede cambiar de posicidon el comentario de audio cuando esta seleccionado y aparece el cursor de
desplazamiento. +

Opciones de edicion:

e Color del icono: seleccién rapida del color o selecciéon avanzada del color.

e Botones de grabacion:

@)

Grabar: Haga clic en Grabar para que el sistema empiece la grabaciéon. Aparecera el texto
'Grabando...' y podra ver cédmo transcurre el tiempo.

Detener: Haga clic en Detener para detener la grabacién o reproduccién.

Pausa: Haga clic en Pausa para suspender la grabacién o reproducciéon. Haga clic en el
botédn Grabar, Reproducir o Pausa para reanudar la accion.

Reproducir: Haga clic en Reproducir para reproducir la grabacién. Aparecera el texto
'Reproduciendo...' y se mostrara cémo transcurre el tiempo de la grabacién.

Color: [ O

L EEE BENINEE

Duracion: 0:08

Botones de grabacion

Siretic darn e s B Gt

1 produit

Pantalla de la anotacidon de audio

Anotaciones de PDF:

Nota de audio
Duracidn: 0:08

|— Nota de audio
(¥ no se ha grabado

Eliminar

Nota de audio

L AN ENNINEN

no se ha grabado

Color: )

?
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Funciones por defecto de una grabacién de audio:

¢ Los botones de grabacion solo estan activados cuando es necesario.

e Antes de sobrescribir una grabaciéon se muestra un cuadro de confirmacion.

Ya existe una grabacidn de audio para

o esta anotacion.
1 7 iDesea sobrescribirla?

Pulse 'Si' para sobrescribirla e iniciar una

nueva grabacion.

Pulse 'No' para conservar la grabacicon,

e Para grabar las notas de audio se utiliza el micréfono interno del Mac. Consulte las Preferencias
del sistema/sonido si desea cambiar el dispositivo de entrada del sonido. En la Ayuda de MAC

encontrarad mas informacion.

[ ] < E=2 Sonido

Efectos de sonido Salida | Entrada |

Selecciona un dispositive para la entrada de sonido:
Nombrz Tipo

Micréfono interno Integrado

Ajustes del dispositivo seleccionado:
Volumen de entrada: k! K_!)

Nivel de entrada:

Usar reduccion de ruido ambiental

Volumen de salida: o o 3))‘

Mostrar el volumen en la barra de mends

Sin sonido

Em

&\__ Cambiar los ajustes de entrada de sonido

5i el Mac cuenta con puertos diferentes para la entrada y la salida, el puerto de
entrada de sonido tendra el icono de un micrdfono. Si el Mac solo dispone deun
puerto de sonide; tendrd el icono de unes auriculares (] y podrd usarse tanto
para enfrada como para salida.

Puedes usar el micréfona interno del ordenador, el micréfono de la pantalla (en
tu caso).o un microfono externo que conectes &l puerto de sonido del
ordenador.

Anies de empezar, abre el panel Entrada en el panel de preferencias Sonido
{selecciona el mend Apple > Preferencias del Sistema, haz clic en Sonido y
luego en Entrada).

Abrir el panel Entrada

Elegir un dispositivo de entrada de sonido

Ajustarla configuracién de la entrada de sonido

Para reproducir una anotacion de audio en el archivo PDF exportado (Acrobat Reader):

1. Haga clic en el icono del altavoz B La grabacion de audio se reproduce con el sistema de audio

por defecto del dispositivo.

Para obtener mas informacion sobre el modo de anotaciones, consulte el capitulo Utilizar las anotaciones.
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Resaltar, subrayar o tachar texto

Estas anotaciones consisten en afiadir un efecto grafico al texto.

Para resaltar, subrayar o tachar el texto:

En el panel Anotacion:
1. Seleccione uno de los tres tipos en la lista desplegable de Tipos de anotaciones.
2. Seleccione el texto en la vista de imagen para resaltarlo, subrayarlo o tacharlo.

3. La anotacidn se crea en cuanto se realiza la seleccion.

Opciones de edicion:

e Color de la anotacion: seleccion rapida del color o selecciéon avanzada del color.
color: I

e Afadir comentario: en algunos lectores de PDF, este comentario se muestra cuando se desplaza el
cursor del raton por encima del texto marcado.

Anotaciones de PDF:

Resaltar
Le but : offrir un produit final augmer

l Tachar

Gréce a la force de travail européenn

Subrayar

us q u ’ u n p rOd u i Bien entendu, l'investissement est cc

Eliminar

an

oir

he, Le but : offrir un produit final augmenté, Les by

8le  ness men des pays du Golfe aiment négocier, inves TR
~

18 et réaliser des business plans. Mais bien souvent, SUbfavaf texto

de  rechignent 3 mettre la main 3 la pite. D'aut

185 nations, arabes ou orientales, exdeutent & leur ply
Geica-s1 focco—doteavail & 3

M O s-ah tas

color: [ O

LE
i

efficaces, \a main d'oeuvre locale est formée, |
relaticn de confiance se développe et une réelle d
4 Laboration est mise sur pled
S1n entandy, (invastissament @5t conséquant, m
L Lavére généealement payant sur le long terr
«Cotte méthods fera fa différence pour décrochsr
t0- Dusingss car ke princingl probme du Goile réside o,
oy 7 manque de savoirfaics ef dans sa main d'@e)
g quit lgut bign encadrérs Benjamin de Seille conse
dgalement d'étre vigilant quant au prix de redent
565 produits. & travailiant sur des produits aux pi
se-  values faibiss. on ss trouvera sdrement conlronh
sla  dautres exportaleurs = chingis, indiens, elc... = proy
ifie 830t un proadult similaire, péndratement ds moin

1er,
s
ot

Nota: Tras guardar los cambios, no se puede modificar o editar el tipo de un texto ya seleccionado. Es
necesario eliminar la anotacién y volver a realizarla.

Para obtener mas informacion sobre el modo de anotaciones, consulte el capitulo Utilizar las anotaciones.
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Archivo adjunto

Una anotacion de archivo adjunto integra un archivo en una ubicacion seleccionada del documento para
que, después de exportarlo como PDF, se pueda visualizar mediante el lector de PDF. Adjuntando archivos
como comentarios se puede hacer referencia a documentos mas largos que no se pueden pegar con
facilidad en un pésit o cuadro de texto. Para ver un archivo adjunto, el lector debe tener una aplicacion
instalada con la que pueda abrirlo.

Para ainadir un archivo adjunto:
En el panel Anotacion:
1. Seleccione Archivo adjunto en la lista desplegable de tipos de anotacion.
2. Haga clic en la pagina en la que quiera mostrar el icono del archivo adjunto. El icono es un
sujetapapeles.
3. Se abre la ventana del explorador de archivos. Seleccione el archivo que quiera adjuntar.
4. Se crea la anotacion. El nombre del archivo adjunto se muestra sobre la paleta de colores.

Puede cambiar de posicion el icono cuando esta seleccionado y aparece el cursor de
desplazamiento . +

Opciones de edicion:

e Color del icono: seleccién rapida del color o selecciéon avanzada del color.
Color: [ O

e Afadir comentario: en algunos lectores de PDF, este comentario se muestra cuando se desplaza el
cursor del ratén por encima del icono.

Anotaciones de PDF:

Archivo adjunto

IMtest_2.pdf
Eliminar
produit final augmentd, Les b
i du Golfe aiment négocier, inve: . .
iness plans. Mals blen souvent, Archivo adjunto
tre la main 3 la pite. D'aut
afentales, exdciilent & leur ply
de travail suropdenne et Archivo: |MtESL2.pdf
whelled o dimalimenlations p
d'@uvre locale est formie,
ce se développe et une réelle Color: ’
1 5ur pled
estisparment et consdquant, This is a comment to the file
srvend payant sur le long tere attachment
7 fa diffirence pour décrooher
cingd prodidme g Goile réside O,
Wrrair of dany 58 mamm o'
adrers=Benjamin de Seille conse|
Sgilant quant au prixc de reden
uaillind s opg produis auy p
&8 frouvera sdrement confroad
8 = e, indieas, o = e ?
S S S

Para obtener mas informacion sobre el modo de anotaciones, consulte el capitulo Utilizar las anotaciones.
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Para exportar los documentos como PDF, DOCX y XLSX se pueden utilizar los tres botones Exportar
predeterminados de la barra de herramientas superior.

Mas abajo se explica como cambiar los formatos de salida predeterminados.

Para exportar documentos directamente:

e Haga clic en uno de los botones Exportar.

5] [ IMAG0020 (Pagina 1de 2)
™ - — ™ i = —
= P oy \ i | {
1 & 3 e - [ 3E 37 e X
Nuevo Escanear Archivo Idioma del documento Como PDF Como DOCX Como XLSX Opciones de exportacion Procesamiento automatico

e Especifique el nombre de los documentos y seleccione la ubicacién donde se guardaran.

Exportar el documento en formato PDF (Imagen-Texto)

Guardar como: IMAG0020.pdf v
Etiquetas:
Ubicacién: Escritorio )

Anexar a un archivo PDF existente

Cancelar

e Si selecciona Exportar como PDF puede afiadir el documento a un archivo PDF existente.
e Para ello, seleccione Anexar a un archivo PDF existente.
e A continuacién seleccione el archivo PDF al que desee afiadir el documento.

¢ Haga clic en Guardar. Los documentos procesados se abriran en la aplicacion por defecto para el
formato seleccionado.

Por ejemplo, Preview para PDF, Pages para Word, etc.
Para modificar la configuracion por defecto de uno de los botones Exportar:

e Mantenga pulsado el boton Exportar durante unos segundos hasta que aparezca el menu
Opciones.

e Mueva el cursor hasta el menu Opcion para abrirlo.

1 ) R
A (37 |3
¢ Exportar como PDF... Op

e En este menu podra modificar todas las opciones y el destino.

Para seleccionar un formato de salida distinto al de los botones Exportar predeterminados:

e Haga clic en Opciones de exportacion.
En este menu se muestran todos los formatos de salida disponibles.
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e Arrastre el formato de salida que desee de la lista Otros a la lista Favoritos. Para ordenar los
formatos de salida, arrastrelos y coléquelos en la posicidon que prefiera.

< Consejo: en la lista Otros, si hace clic en el botén el formato se establecera directamente
como el primer formato favorito.

Para obtener mas informacion, consulte el apartado Seleccionar el formato de salida.

T - Destination JEuELY Graficos  Tamafios de pagina
PDF
DOCX © Archivo
XLEX Abrir en la aplicacién:

Otros T4 TextEdit .

oot Los documentos RTF se visualizan mejor con Microsoft Word.
RTF -
ePub ,
HTML Almacenar en linea
Plain Text = :
Audio =
Imagen
? Anular

Empezar un proyecto nuevo

Cuando termine de exportar los documentos y quiera iniciar un proyecto nuevo, haga clic en Nuevo en la
barra de herramientas superior.
Este comando elimina los documentos de Readiris.

=
I. ’
Muevo Escanear Archivo
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Seleccionar el formato de salida

Los documentos que procese con Readiris se pueden guardar en una gran cantidad de formatos de salida,
desde texto sin formato hasta documentos de procesador de texto con un formato complejo, ademas de
hojas de calculo y archivos PDF. Con Readiris, también podra convertir archivos PDF de imagen, que no
permiten seleccionar ni copiar texto, en documentos PDF con posibilidades de busqueda de texto.

Para acceder a los formatos de salida disponibles:
¢ Haga clic en Opciones de exportacion, en la barra de herramientas superior.
e Arrastre el formato de salida que desee de la lista Otros a la lista Favoritos.
e Haga clic en Listo para guardar la configuracion.

En los temas siguientes encontrara mas informacidn sobre los formatos de salida disponibles. Para cada
uno de los formatos de salida, hay opciones de formato especificas disponibles.
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PDF

PDF es la sigla de Portable Document Format, un formato de archivo desarrollado por Adobe Systems Inc.
para facilitar el intercambio de documentos. Los archivos PDF son totalmente independientes del dispositivo
y de la resolucion de la pantalla, y se pueden abrir en cualquier sistema operativo (Windows, Mac OS,
Linux, iOS, Android, etc.). Estos archivos se utilizan principalmente para almacenar documentacién. El
contenido de los archivos PDF no se puede editar (facilmente).

Favoritos Destination | Texto asenas  Firma
Texto-Imagen
1L+l v Imagen-Texto ¥ Texto debajo de la
DOCX | 9 imagen original
magen
XLSX
Otras T4 Compatible con PDF/A
oDT
Incrustar fuentes
RTF
Crear marcadores
ePub
HTML Optimizar para vista rapida en web
Plain Text
) IHQC - intelligent High Quality Compression
Audio
Imagen Compresion: Minguno
o tamafic minimo calidad méxima
: AL Aceptar

Opciones de PDF
Tipo
Readiris permite generar 4 tipos de archivos PDF:

e PDF Imagen-Texto. El tipo de archivo mds comun. Estd formado por dos capas: el texto
reconocido y, por encima suyo, la imagen original. De este modo, se puede tener acceso al texto
reconocido y seguir viendo la imagen original.

Nota: dado que la imagen cubre el texto, cualquier error de reconocimiento quedara oculto.

¢ PDF Texto-Imagen. El tipo de archivo opuesto al formato PDF Imagen-Texto: el texto reconocido
aparece en primer plano, mientras que la imagen original esta en el fondo, detras del texto
reconocido.

Nota: este formato si permite detectar los errores de reconocimiento.

o PDF Texto. Este tipo de archivo contiene el texto reconocido, pero no la imagen original del
documento. Las imagenes que hubiera en el documento original se incluyen en forma de graficos en
el archivo PDF.

e PDF Imagen. Cuando se selecciona este tipo de archivo, Readiris no lleva a cabo el reconocimiento
del texto del documento. El archivo PDF resultante no tiene posibilidades de busqueda de texto, ya
que solo contiene la imagen del documento original.
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Compatible con PDF/A (solo en Readiris Corporate)

Genera archivos PDF adecuados para almacenarlos a largo plazo.

Incrustar fuentes

La opcion Incrustar fuentes incrusta (o incluye) las fuentes utilizadas en los documentos originales en los
archivos PDF. De este modo, cualquier otro usuario siempre podra ver los documentos escritos en las
fuentes originales en su ordenador, incluso si no tiene las fuentes utilizadas instaladas en el ordenador.

Tenga en cuenta, sin embargo, que incrustar las fuentes aumenta el tamafio de los documentos generados.

Crear marcadores

Los marcadores son enlaces internos de los documento PDF que contienen informacidn representativa de la
seccion a la que estan vinculados. Los marcadores sirven para estructurar los documentos PDF. Se agrupan
en el panel Marcadores de la seccion Navegacion.

La opcion Crear marcadores de Readiris crea un marcador para cada zona de texto, de imagen y de tabla
que contenga un archivo PDF.

Optimizar para vista rapida en web

Esta opcion reestructura los documentos PDF para que se descarguen pagina por pagina desde cualquier
servidor web. Esta opcion es muy util a la hora de acceder a los documentos que haya enviado a la nube.

Compresion iHQC

Readiris también le brinda la posibilidad de comprimir notablemente sus documentos PDF mediante la
tecnologia iHQC. iHQC es la sigla de intelligent High-Quality Compression, una eficaz tecnologia de
compresion inteligente desarrollada por I.R.1.S. La tecnologia iHQC es para las imagenes lo que la
compresién MP3 es para la musica y el cddec DivX para las peliculas.

La tecnologia iHQC esta disponible para los PDF de Imagen-Texto y de Imagen.
Seleccione el tipo de compresion:
(Disponible en Readiris Pro y Corporate)

e Buena calidad - maxima compatibilidad: no se utiliza la compresién wavelet (JPEG2000) ni la
compresiéon de simbolos (JBIG2).

e Buena compresion - maxima compatibilidad: igual que la opcion anterior pero con factores de
compresion mas elevados para las imagenes en primer plano y de fondo.

(Solo disponible en Readiris Corporate)

¢ Mayor compresion - buena compatibilidad: se utiliza la compresion de simbolos (JBIG2) pero no
la compresion wavelet (JPEG2000).

e Mayor compresion - buena calidad: se utiliza la compresion de simbolos y la compresién
wavelet, con un uso medianamente elevado de factores de compresion.

e Compresion optima: se utiliza la compresion de simbolos y la compresién wavelet, con un uso
mas elevado de factores de compresién.

¢ Personalizado: se pueden configurar de forma independiente los ajustes de compresion de
simbolos, compresion wavelet y factores de compresion.

IHQC - intelligent High Quality Compression
Compresion: Personalizado ﬁj

Comprimir simbolos tamafio minima calidad méxima

Compresion wavelet
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Contrasefas de PDF
(Este apartado solo se refiere a Readiris Corporate.)

Los documentos PDF generados con Readiris se pueden proteger mediante contrasefia. Puede definir una
contrasefa que permita abrir los documentos y otra que permita realizar modificaciones.

e Cuando defina una contraseiia de apertura del documento, se le pedira que la introduzca
siempre que quiera abrir el documento PDF generado.

e Cuando defina una contrasefia de restricciones, sdlo podra llevar a cabo las acciones especificadas
en los ajustes de seguridad. Si desea modificar estos ajustes, deberd introducir la contrasefia de
restricciones.

Los ajustes de seguridad de Readiris se parecen a las funciones de proteccion estandar que
ofrece Adobe Acrobat.

Tenga en cuenta que, en Readiris, la contrasefia de apertura del documento y la
contrasefia de restricciones deben ser diferentes.

, Destination Opciones de PDF QueLliiethtogy  Firma
Favoritos
-~ Pedir una contrasena para la apertura del documento
XLEX Contrasefia de apertura: sessess
Ofros T4
ooT Limitar la edicion y la impresion del documento
RTF Se necesitard una introducir contresefia para cambiar los permisos
ePub Contrasefia: eesssss|
HTML » . —
) Impresion autorizada:  Alta resolucion >
Plain Text
Audio Edicion autorizada: Todo excepto extraccion de paginas &
Imagen

Autorizar la copia del texto, las imagenes y otro contenido

+33

AL SN Aceptar

Firma de PDF
(Este apartado solo se refiere a Readiris Corporate.)

Los documentos PDF que genere con Readiris podran estar firmados digitalmente. Las firmas digitales
identifican la persona que ha creado el documento PDF: autentican la identidad del autor, certifican el
documento y ayudan a prevenir que se hagan modificaciones no deseadas en los documentos PDF.

Nota: Readiris no genera firmas digitales. Debera disponer de un certificado digital para generar
documentos firmados con Readiris. Puede crear certificados digitales con Adobe Acrobat, con el asistente
de certificados del Acceso de cadena de claves, u obtenerlo de una empresa como VeriSign.

Para generar documentos firmados digitalmente:
e Haga clic en la ficha Firma para acceder a las opciones de firma.

e Seleccione Firmar con una identidad digital y busque el certificado que quiera.
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e Haga clic en Listo.

La firma digital se incluira en la siguiente exportacién como PDF.

Destination  Opciones de PDF  Contrasefas m

Favoritos
DOCX Firmar con una identidad digital
XLSX Identidad: Sandra Jonckheere u

Otros +4

oDT # Caduca el 9 de febrero de 2023, 13:02:43.
RTE Emisor: Products and Technologies
ePub IRIS Corporate (BE)
HTML Motivo de firma:
Plain Text
Audio
Imagen
? Anular

¢ Consejo: Si no ve ninguna identidad en la lista desplegable, asegulrese de tener un certificado valido
(identidad digital) y de su clave privada asociada disponible en el Acceso de cadena de claves.

Para mas informacidn sobre certificados, consulte la documentacion de Adobe Acrobat.

Cuando utilice una firma digital, esta aparecera en el Panel de firmas de Adobe Acrobat Reader DC.
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DOCX, ODT y RTF

DOCX

DOCX es el formato estandar de los procesadores de texto a partir de Microsoft Word 2008. Es el formato
estandar de varias aplicaciones de los sistemas operativos Microsoft Windows.

DOCX también es compatible con la aplicacion Pages for Mac, mientras que los archivos DOCX con disefio
simplificado también son compatibles con TextEdit.

oDT
ODT es la sigla de Open DocumentText, un formato de archivo de cédigo abierto.

Los archivos ODT se pueden abrir con cualquier procesador de texto compatible con OpenOffice.

RTF

RTF es la sigla de Rich Text Formatting, o formato de texto enriquecido, un formato de documento libre
desarrollado por Microsoft Inc. para facilitar el intercambio de documentos.

Utilice el formato RTF cuando no tenga la posibilidad de utilizar los formatos DOCX u ODT. Le
recomendamos utilizar Microsoft Word para abrir los documentos RTF generados por Readiris.

Opciones de formato

Las Opciones de formato tienen un papel muy importante a la hora de generar documentos para
procesadores de textos (.docx, .rtf, .odt), ya que determinan en gran medida el aspecto final que tendran
los documentos.

A continuacién se describe qué hace cada una de las opciones de formato con ejemplos de documentos
reales.

Nota: si alguna de las opciones de formato no estd disponible para el formato de salida seleccionado,
significa que la opcién en cuestion no es compatible con el formato de archivo elegido.

e La opcién Crear texto continuo genera una linea de texto continuo y sin interrupciones. El
resultado sera un documento sin ningun tipo de formato. En este caso, el usuario debera dar
formato al documento manualmente en otra aplicacion.

Ejemplo de texto continuo

&

'Z' ~1 -1 -2 1 -3 -1 -4 -1 -5 1 -6 -1 -7 1 -8 -1 -G -1 19 -1l -1 -12 - 1 13 - I -

'

. Givethe Brain a Break

A device to avoid being sucked under by the information maelstrom

IF THERE'S ONE PART OF THIS MAGAZINEITRY HARD NOT to read it's the section we call Numbers, near the fro
o this because she's on vacation) has the knack of culling statistics which some mental nicotine makes you suck in: the propo

called sin (32%); the amount paid at auction for an Eric Clapton guitar ($497,500); the estimated number of condos used in
- pile would beif Bill Gates stacked his wealth in $1 bills (25,000 km).

e La opcién Conservar el formato de palabras y parrafos conserva la estructura general del
documento escaneado.

El tipo, tamafio y estilo de las fuentes se mantienen durante el proceso de reconocimiento.
Se reproducen las tabulaciones y la justificacién de cada bloque de texto.

No se reproduciran los bloques de texto ni las columnas: los parrafos se suceden, simplemente uno
detras del otro.

Las tablas se reproducen fielmente.
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Ejemplo de formato de palabras y parrafos conservado
Give the Brain a Break

A device to avoid being sucked under by the information maelstrom

IF THERE'S ONE PART OF THIS MAGAZINE I TRY HARD NOT to read it's the section we call Numbers, near the front. My
it (I dare to write this because she's on vacation) has the knack of culling statistics which some mental nicotine makes you suck in
coupleswho live in what used to be called sin (32); the amount paid at auction for an Eric Clapton guitar ($497,500); the estimate
in the world annually (9 billion); or how high the pile would be if Bill Gates stacked his wealth in $1 bills (25,000 km).

S10 0 f e11 0 4 012 0 0+ 130 0 14 1 15 0 0

mas fiel posible al del original.

Los bloques de texto, las tablas y las imagenes se reproducen exactamente en el mismo lugar que en

el original.

Se mantiene el formato de palabras y parrafos, y los hipervinculos también se recrean.

]

15 114 1131 12 1 11 110 10 B LT el 54 13 2L

e La opcion Utilizar columnas y no

-‘-1‘l‘2-‘-3-"4-EE-‘-Eu‘l‘7‘l‘E-‘-D‘l‘1EI‘l‘11‘l‘12‘l‘13-‘-14-‘-15‘l‘16"‘175-18“-19"-2D‘

Ejemplo de documento original recreado

(sive the Brain a Break

A device to avoid being sucked under by the information maelstrom

F THERE'S ONE PART OF THIS MAGAZINE I TRY
HARD NOT to r=ad if’s the section we call Numbers, near
the front. My whe prepares it (I dare to write
{his bacanse shes an vecatio 1) has the knack of culling

statistics which some mental nicotine makes vou suck in: the 0=

propostion of Dutch couples who livein whatused to be called sin
(32); the amount paid st auction for en Erie Clapton euitar
(5497,500); the estimated mumber of condes used in the werld
annually (9 billion); or how high the pile would be if Bill Gates
stacked his wealth in $1 bills (25,000 km)

The trouble with this fun is that it leaves stat clots in your
brain. If you can't do some plumbing to
restore thinking's normal flow, they
sccumulate like cholesterol up thers in
the grey matters byways, causing
secious mind-blocks. After thres glasses
of red vou daclare over dinner that Bill
Gates bas ussd nine billion condoms,
Eric Clapton had a 25,000-km long
guitar, and 32 of Dutch couples sam
$497,500 a year. The only cure for this
condition of facteid overloada sort of
nsuronic plague which s set to bs the
main cause of mantal illness in the 215t
century-is to leam to sift. Survivess will
e those with the capacity to distingnish
Intemet surfing from info-surfsit

sifter &5 ansier than giving vp smoking
Tt only requites & litfle virtual brain
find & warm spot in one of :
vor and implant thers an imaz-
inary devies smaller than the delste key i

world live in some form of slavery. That neads to be stored and
ponderad. As doas, say, arecent finding by the London School of
Economics thst four million British children live in poverty,
relative though that is. This knowladgs can't b DNKed if we are

of factoids the importanca Pz bers s thece &lutes o 8
milky way of mental mumbress
If's not just mumbass, ifs also words. Don't-Need-to-Know
baginnars can, for sxampls, zep any report to do with rats. Not
the sewer sozt but the laboratory kind, the ones which almost
£ "Treaking gene 856G and injecting
ly reduces hair loss in male rats over 50.
Sciantists at Brillolsh caution that

many years of ressarch will bs raquirad

before ... "

Sport offers superb DNK material.

You cen whiteout all that coaches say

before & match and most of what they

say after it along with what the players
they lost'won. It's

the event, stupid! If vou've watched
Lance Armstrong through sach stage
of the Tour de France, do you really

Politics o
DNK Nleqmng youblerk all promises
and pre-zlection bumpf, all state-ofthe-
nstion monologuss. One needs to take
in only how the votes fall, all denials
(on the where-thers's-smoke basis),
and party funding fismres. Where
politics bleeds into sconemics, thers is
also ro0m to tum & deaf ser. DNK all

colocar la informacion en la pagina.

Los textos distribuidos en columnas son mas faciles de editar que los documentos

cuadros crea columnas en vez de cuadros de texto para

compuestos por cuadros de texto, ya que el texto fluye naturalmente de una columna a la

siguiente.

Nota: en caso de que Readiris no pudiera detectar columnas en el documento original,

podra utilizar cuadros de texto como solucion alternativa.

< Consejo: utilice esta opcidn cuando genere documentos de Word.

e La opcién Insertar saltos de columna introduce un salto de columna manual al final de
cada columna, con lo que mantiene el formato original del texto. Cualquier texto que edite,

afiada o borre permanecera dentro de su columna; ningln texto pasara automaticamente de

una columna a otra.
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< Consejo: desactive esta opcion (Insertar saltos de columna) si el documento
cuenta con texto continuo distribuido en varias columnas. Asi se asegurara la fluidez
natural del texto de una columna a la siguiente.

e La opcién AiRadir imagen como fondo de pagina coloca la imagen escaneada como fondo
de pagina, detras del texto reconocido.

Nota: esta opcién aumenta de forma sustancial el tamafio de los archivos de salida.
El formato PDF Texto-Imagen modifica los archivos PDF de la misma manera.

Para evitar este aumento de tamafio, seleccione la opciéon Conservar los colores del
fondo. Esta opcion ofrece una alternativa parecida, menos drastica y algo mas compacta.

e La opcidon Fusionar lineas en los parrafos permite la detecciéon automatica de parrafos.

Readiris retiene la linea del texto reconocido hasta que comienza un nuevo parrafo y vuelve a
pegar las palabras separadas por guiones al final de una linea.

e La opcidén Incluir graficos incluye imagenes en los documentos de salida.
Anule la seleccién de esta opcidn si solo necesita texto con formato.

e La opcién Conservar los colores del texto mantiene el color original del texto de los documentos
originales.

e La opcién Conservar los colores del fondo recrea el color de fondo de cada documento.

Opciones de graficos

Las opciones del grupo Graficos determinan la forma en la que se presentaran las imagenes originales en
los documentos de salida (p. €j., en blanco y negro o en color). También sirven para definir la resolucion.

Nota: si selecciona un formato de salida o una aplicacidon que no acepte imagenes, las opciones de
imagenes de Readiris no estaran disponibles.

A continuacién se describe qué hace cada una de las opciones.

Tipo de color
Por defecto, Readiris guarda los graficos con su profundidad de color original.

Readiris también puede guardar graficos en color, blanco y negro y escala de grises.

Calidad de imagen

Podra elegir entre graficos de calidad Baja, Normal y Alta.

Resolucion
Por defecto, Readiris conserva la resolucién original del documento.
Sin embargo, también puede reducir la resolucion a menos ppp (entre 50 y 300).

Recuerde que no es posible aumentar la resolucion.
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Opciones de tamaino de pagina

En Readiris, el tamafio de pagina de los documentos que escanee y abra no tiene por qué coincidir con el

tamano de pagina de los documentos que genere.

Apartado 10: Configurar la exportacién

Cuando genere documentos DOCX, XLSX, ODT, RTF y HTML, podra seleccionar los tamafnos de pagina que

prefiera:

m O Utilizar el primer tamafio posible de la lista de tamafios estandar

e Seleccione Utilizar tamaiio de las imagenes originales para generar documentos con

Favaritos

XLSX
Otros

oDT

RTF
ePub
HTHL
Plain Text
Audio

Imagen

Destination

Farmato

Graficos

Utilizar tamafio de las imagenes originales

BB B Q<N W<

Ad

Ad apaisado
Letra

Letra apaisado
Legal

Legal apaisado
A3

A3 apaisado
AD

A5 apaisado
AG

AB apaisado

exactamente el mismo tamafio que los originales.

e Si prefiere utilizar un tamaifio de pagina estandar -si, por ejemplo, desea imprimir sus
documentos-, seleccione Utilizar el primer tamano posible de la lista de tamaifios estandar.

Arrastre los elementos
para cambiar el orden.

Por defecto

e A continuacién, seleccione los tamafios de pagina que prefiera.

¢ Clasifique los tamafios de pagina seleccionados por orden de preferencia.

Readiris siempre intentara utilizar el primer tamafio de pagina de la lista. Si el documento es
demasiado grande para el tamafio de pagina en cuestién, Readiris lo intentara con el segundo

tamafio de la lista, y asi sucesivamente.
Debera asegurarse de que sus tamanos de pagina favoritos aparezcan en los primeros lugares de la
lista.

e Cuando haya terminado, haga clic en Aceptar para cerrar la ventana y guardar la configuracion.

+ Consejo: haga clic en Por defecto para restablecer la configuracion predeterminada.
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ePub

ePub es un estandar abierto y gratuito de libro electrénico del International Digital Publishing Forum
(IDPF). ePub es un formato redimensionable, lo que significa que los contenidos se adaptan
automaticamente al dispositivo en el que se abren. También admite contenidos con formato fijo.

Tenga en cuenta que Readiris solo crea texto continuo en los archivos ePub. Las imagenes no se incluyen.

Opciones de texto

La opcion Fusionar lineas en los parrafos esta seleccionada por defecto. Readiris retiene la linea del
texto reconocido hasta que comienza un nuevo parrafo y vuelve a pegar las palabras separadas por
guiones al final de una linea.

Faverios: Destination Opciones de texto
PDF

DOCK Fusionar lineas en los parrafos

Otros
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HTML

HTML es la sigla del inglés Hypertext Markup Language, o lenguaje de marcado de hipertexto. Es el
lenguaje de marcado mas habitual de las paginas web actuales. Permite describir la estructura y el formato
de la informacion basada en texto que contiene un documento. Este formato de archivo se puede abrir en
Microsoft Excel, en navegadores web como Safari y en editores de paginas web como Adobe Dreamweaver.

Nota: HTML es el formato recomendado para guardar documentos en Evernote.
Opciones de formato y graficos
Se pueden utilizar las mismas opciones de Formato y Graficos que para los formatos DOCX, ODT y RTF.
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XLSX

XLSX es el formato estandar de las hojas de calculo a partir de Microsoft Excel 2008. Los archivos XLSX se
crean utilizando el estdandar Open XML. Cada una de las celdas de un archivo XLSX puede tener un formato
diferente.

Opciones de formato

Hoja de calculo

La opcion Crear una hoja de calculo por pagina hace que se cree una sola hoja por cada pagina
escaneada.

Si una pdagina contiene tablas y texto, todo se coloca en la misma hoja de calculo.

La opcidn Crear una hoja de calculo por tabla coloca cada tabla en una hoja de calculo
independiente e incluye el texto reconocido (fuera de las tablas) en otra hoja de calculo.

Si el documento que esta procesando contiene mas de una pagina, cada pagina se procesara de
la misma forma.

Esta opcion resulta Gtil para procesar tablas de diferentes tamafios y con distintos encabezados.

Otras opciones

89

La opcion Conservar el estilo de las palabras y los parrafos de texto conserva la estructura
general del documento escaneado.

El tipo, tamafio y estilo de las fuentes se mantienen durante el proceso de reconocimiento.
Se reproducen las tabulaciones y la justificacion de cada bloque de texto.

No se reproduciran los bloques de texto ni las columnas: los parrafos se suceden, simplemente
uno detras del otro.

Las tablas se reproducen fielmente.
Sin embargo, las imagenes no se capturan.

La opcién Ignorar todo texto fuera de tablas guarda las tablas e ignora el resto de resultados del
reconocimiento.

Se recupera toda la informacidn del interior de las tablas, mientras que el resto se pierde.

Imagen de ejemplo

La opcion Convertir cifras en numeros codifica las cifras reconocidas como nimeros.

Como consecuencia, es posible ejecutar operaciones aritméticas en estas celdas. Las celdas de
texto (en cualquier tabla) siguen siendo de texto.

Recuerde que sélo se codificaran como nimeros las cifras contenidas en el interior de las
tablas.

La opcion Fusionar lineas en los parrafos permite la deteccion automatica de parrafos.

Readiris retiene la linea del texto reconocido hasta que comienza un nuevo parrafo y vuelve a
pegar las palabras separadas por guiones al final de una linea.

La opcidon Conservar los colores del texto mantiene el color original del texto de los documentos
originales.

La opcion Conservar los colores del fondo recrea el color de fondo de cada documento.
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Nota: en una aplicacién de hoja de calculo, esta opcidn recrea el color de fondo de cada celda.

[

1

2 |CD-ROM Average access CPU

3 |Digital Versatile Disk tifne (meec) unlization (%)
4 |CD-ROM 24z speed g0 8.2

5 |CD-ROM 32 speed 60 721

B |DVD 58 759

7

Tested on 333 MHz Pentium 11 with 64 ME RAM and 4 GE HD

Tamanos de pagina

Se pueden utilizar las mismas opciones de Tamafos de pagina que para los formatos DOCX, ODT y RTF.
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Texto sin formato

El texto sin formato genera un documento de texto estandar que contiene texto sin ningun tipo de formato.
Los archivos de texto sin formato se pueden abrir con cualquier aplicaciéon de edicién o procesamiento de
texto.

Opciones de texto

La opcion Fusionar lineas en los parrafos esta seleccionada por defecto. Readiris retiene la linea del
texto reconocido hasta que comienza un nuevo parrafo y vuelve a pegar las palabras separadas por
guiones al final de una linea.

91



Apartado 10: Configurar la exportacién

Audio

El formato .aiff es un formato de archivo de audio estandar para almacenar datos de audio. Si se guardan
los documentos con este formato, los textos se leen en voz alta.

Opciones de sintesis de voz
e Haga clic en la lista Voz y seleccione la voz que debe leer el texto.
Las voces marcadas con un asterisco (*) se deben descargar antes de utilizarse.

e Desplace el control deslizante Velocidad de lectura para ajustar la velocidad.

Cavortios Destination
PDF Voz: Amélie B
DOCX Las voces marcadas con un asterisco (*) se deben

Otros 14 descargar antes de utilizarse.

XLSX Velocidad de lectura:
oDT : :
RTE lento normal répido
ePub

= Consejo: para que el texto se lea en voz alta directamente, haga clic en la ficha Destino, seleccione
Abrir en la aplicacién y seleccione una aplicacion compatible.
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Imagen

A pesar de que Readiris es una aplicacion de reconocimiento de texto, también puede guardar documentos
como archivos de imagen.

Opciones de imagen

Readiris puede generar archivos de imagen en los siguientes formatos: TIFF, PNG y JPEG.

Otras formas de guardar documentos como archivos de imagen

e Haga clic en una zona de grafico de los documentos mientras pulsa la tecla Control y seleccione
Copiar como grafico.
Este comando copia la imagen al Portapapeles.

e Ahora se puede copiar la imagen a otra aplicacion.

I Zona de texto |

v Zona grafica
- Zonade tabla L
f

Zona de cddige de barras
Copiar como gréfico

Borrar zona

e También puede arrastrar una miniatura del panel Paginas o de la vista de miniaturas al escritorio
para guardar la pagina entera como imagen JPEG.
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Seleccionar el destino

Los documentos que procese con Readiris se pueden enviar a diferentes destinos: Puede guardarlos
localmente como archivos, abrirlos en aplicaciones compatibles y enviarlos a los sistemas de
almacenamiento en linea Evernote, Dropbox, Google Drive, Microsoft OneDrive y Box. Readiris Corporate
también permite exportar documentos a Microsoft SharePoint.

Para acceder a las opciones de destino:

¢ Mantenga pulsado uno de los botones Exportar durante unos segundos hasta que aparezca el menu
Opciones.

1 N e N

’Dnﬁ! Lw-r? - Lm—\rl‘ “w
¢ Exportar como PDF... Op

Opciones de exportacion...

Nota: si desea utilizar un formato de salida distinto, haga clic en Opciones de exportacién
en la barra de herramientas superior.

e Mueva el cursor hasta el menu Opcion para abrirlo.

e A continuacién, haga clic en la ficha Destino.

Opciones de PDF  Contrasefias  Firma

Archivo

© Abrir en la aplicacién:

v B Adobe Acrobat Reader DC l

dobe Reader.

- el apllm"' del archivo

Almacenar en linea

e Para guardar los documentos localmente, seleccione Archivo.

En este caso, los documentos Unicamente se almacenan en el ordenador para que pueda
exportarlos y compartirlos mas adelante.

Las paginas que abra en Readiris se guardaran en un Unico archivo de salida, a excepcion de
que haya decidido seleccionar un archivo de imagen como formato de salida. En este caso,
Readiris las guarda en archivos de imagen independientes.

e Para abrir los documentos tras exportarlos, seleccione Abrir en la aplicacion.

Se seleccionara la aplicacién predeterminada de su equipo Mac para el formato de salida
seleccionado. Para seleccionar una aplicaciéon distinta, haga clic en la lista y luego en
Seleccionar aplicacion.

e Seleccione Almacenar en linea para enviar los documentos a un sistema de almacenamiento en
linea configurado.
Tenga en cuenta que necesitard una conexion a Internet.

e Seleccione el sistema de almacenamiento que desee en la lista.
Si la lista no contiene ninguno, significa que todavia no los ha configurado.

e Haga clic en Cuentas para configurar un nuevo sistema de almacenamiento en linea.
Encontrara todas las instrucciones necesarias para hacerlo en el apartado Configurar un
sistema de almacenamiento en linea.

e Cuando haya terminado, haga clic en Listo.
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Configurar un sistema de almacenamiento en linea

Nota importante: antes de configurar un sistema de almacenamiento en linea en Readiris primero debera
tener una cuenta valida de dicho sistema.

Para configurar un sistema de almacenamiento en linea haga clic en Opciones de exportacion > ficha
Destino > Almacenar en linea > Cuentas.

Opciones de PDF  Contrasefas de PDF

Favoritos
DOCX Archivo
XLSX Abrir en la aplicacion:
Otros ~2 Vista Previa.app &
oDT Los documentos PDF se visualizan mejor con Adobe Reader.
RTF
ePub © Almacenar en linea
HTML v\ iriscorporate.pt@gmail.com
Plain Text <, 3
Cuentas... cacion de almacenamiento
Audio
Imagen

? AT ceoir

También puede hacer clic en el menlu Readiris > Preferencias > Cuentas.

& Preferencias

& = -

Escdner Preproceso Andlisis de pigina Cuentas

L Y iriscorporate.pt@gmail. Cuenta Google Drive

com Mombre de usuario: iriscorporate.pt@gmail.com

Preguntar nombre y ubicacion de carga

Carpeta de almacenamiento por defecto:

Carpeta raiz

Edicion...

“ad
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Para configurar una cuenta:
e Haga clic en el simbolo mas de la parte inferior de la ventana.

e Seleccione una cuenta de la lista Tipo de cuenta.

Anadir cuenta

Tipo de cuental =] = el [ :

Evernote
Mombre de usuaric  Dropbox
Google Drive
Microsoft OneDrive
Box
Microsoft SharePoint

Contrasefiz

Servidor|

Anular | Continuar |

Google Drive, Dropbox, OneDrive, Evernote y Box

¢ Indique su Correo electrénico y su Contraseia y haga clic en Iniciar sesion.

e Seleccione la opcion que permite a Readiris acceder a la cuenta.

e Seleccione la carpeta a la que se exportaran los documentos y luego haga clic en Terminar.
Recuerde que puede afiadir varias cuentas de cada tipo.

Una vez configurada una cuenta, la opcién Preguntar nombre de carga y ubicacion de
almacenamiento aparece seleccionada por defecto. Si no desmarca esta opcion, se le pedird que indique
un nombre de archivo y una ubicacién de exportacién cada vez que exporte un documento. Para evitar este
paso, desmarque esta opcion. Readiris utilizara la ubicacién de exportacion por defecto que haya
configurado y conservara el nombre original del documento.

Para cambiar la ubicacion de exportacion por defecto, haga clic en Edicién y seleccione otra ubicacion.

A Y iriscorporate.pt@gmail. Cuenta Google Drive
COm Mombre de usuario: iriscorporate.pt@gmail.com

Preguntar nombre y ubicacion de carga

Carpeta de almacenamiento por defecto:
Carpeta raiz
Edicion...
Si ha configurado una cuenta de Evernote, la opcion Sincronizar tras la carga también aparece
seleccionada por defecto. Si no la desmarca —y siempre y cuando la aplicaciéon Evernote se haya instalado

y configurado correctamente en el Mac—, Readiris enviara un comando de sincronizacidn a Evernote
cuando cargue uno o mas documentos en los servidores de Evernote.
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Microsoft SharePoint
e Introduzca el Nombre de usuario y la Contrasena.
e Especifique el servidor al que conectarse.
e Haga clic en Continuar.
e Seleccione la carpeta a la que se exportaran los archivos.

e En caso necesario, seleccione Tipo de contenido.

Eliminar un sistema de almacenamiento en linea

Para eliminar un sistema de almacenamiento en linea de la configuracidon de Readiris:
e Acceda a las cuentas que haya configurado tal como se ha explicado anteriormente.
e Seleccione la cuenta que desee eliminar.

¢ Haga clic en el simbolo menos de la parte inferior de la ventana.
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Procesamiento por lotes
(Este apartado solo es aplicable a Readiris Corporate.)

Cuando procese lotes enteros de archivos de imagen, podra utilizar la carpeta de Procesamiento por
lotes de Readiris. El procesamiento por lotes lleva a cabo el reconocimiento de todas las imagenes
escaneadas que haya en una carpeta especifica. Indique a Readiris en qué carpeta se encuentran sus
documentos, empiece a procesarlos y todos sus documentos se convertirdan al formato de salida que haya
especificado.

Para poner en marcha el procesamiento por lotes:

e En el mend Accion, haga clic en Procesamiento por lotes.

Ayuda
Procesamiento por lotes...

Carpeta supervisada...
Procesamiento automatico...

® Procesamiento por lotes

Carpeta de imagenes: sample docs

Formato de salida: PDF

Cuenta o carpeta de salida:  [#] untitled folder

Procesar las subcarpetas
Sobreescribir archivos de texto
Borrar las imagenes procesadas

2 Anular

e Seleccione una Carpeta de imagenes.
Esta serd la carpeta desde la que se escanearan los documentos.
e Seleccione el Formato de salida.

Para obtener mas informacion, consulte el apartado Seleccionar el formato de salida.

e Seleccione una Carpeta de salida o Cuenta.
Esta es la carpeta o cuenta en la que se almacenaran los documentos procesados.

Nota: para seleccionar una cuenta de nube, primero debe configurarla en Readiris > Preferencias
> Cuentas.
Para obtener mas informacion, consulte el apartado Seleccionar el destino.

Nota importante: no seleccione una carpeta que se esté supervisando como carpeta de salida.

Opciones del procesamiento por lotes

e En caso de que desee procesar las subcarpetas que pueda haber dentro de la carpeta de entrada,
seleccione Procesar las subcarpetas.

e Si quiere que Readiris sobrescriba los archivos de salida existentes en la carpeta de texto, seleccione
Sobrescribir archivos de texto.

e Si quiere que Readiris elimine las imagenes originales de la carpeta de entrada después de
procesarlas, seleccione Borrar las imagenes procesadas.
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Cuando haya terminado de seleccionar las opciones, haga clic en Aceptar para que Readiris
empiece a procesar el contenido de la carpeta por lotes.

Readiris procesa las imagenes de todos los formatos de archivo compatibles. Recuerde que no podra
limitar el reconocimiento a archivos en un formato especifico.

Asimismo, los documentos reconocidos tendran el mismo nombre que los archivos de imagen
originales.

Se creara un archivo de registro por cada lote, en el que aparecera la fecha de procesamiento y los
nombres y las rutas de los documentos.
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Carpeta supervisada
(Este apartado solo es aplicable a Readiris Corporate.)

Si necesita escanear lotes enteros de documentos en un escaner equipado con, por ejemplo, un
alimentador de documentos, puede utilizar la funciéon de Carpeta supervisada de Readiris. Esta funcion le
permitird transferir todos los documentos que escanee a una carpeta especifica que Readiris se encarga de
supervisar. Cuando Readiris detecte un documento nuevo en la carpeta supervisada, lo procesara y lo
enviara a una carpeta de salida.

Definir una carpeta supervisada:

¢ Haga clic en la opcion Carpeta supervisada del menl Procesar.

pyucda

Procesamiento por lotes...

Procesamiento automatico...

o Carpeta supervisada

Carpeta de imagenes: sample docs
Formato de salida:  PDF

Cuenta o carpeta de salida: [ untitled folder

Procesar las subcarpetas
Sobreescribir archivos de texto

2 Anular

e Seleccione una Carpeta de imagenes.

Esta serd la carpeta desde la que se escanearan los documentos.
e Seleccione el Formato de salida.

Para obtener mas informacion, consulte el apartado Seleccionar el formato de salida.
e Seleccione una Carpeta de salida o Cuenta.

Esta es la carpeta o cuenta en la que se almacenaran los documentos procesados.

Nota: para seleccionar una cuenta de nube, primero debe configurarla en Readiris > Preferencias
> Cuentas.

Para obtener mas informacion, consulte el apartado Seleccionar el destino.
Nota importante: no seleccione una carpeta que se esté supervisando como carpeta de salida.

Opciones de las carpetas supervisadas

e En caso de que desee procesar las subcarpetas que pueda haber dentro de la carpeta supervisada,
seleccione Procesar las subcarpetas.

e Si quiere que Readiris sobrescriba los archivos de salida existentes en la carpeta de texto, seleccione
Sobrescribir archivos de texto.

e Si quiere que Readiris elimine las imagenes originales de la carpeta supervisada después de
procesarlas, seleccione Borrar las imagenes procesadas.
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Cuando haya terminado de seleccionar las opciones, haga clic en Aceptar para que Readiris
empiece a controlar la carpeta supervisada.

Readiris procesara automaticamente cualquier imagen que detecte en el interior de la carpeta.

G7

La carpeta se seguira supervisando incluso tras salir de Readiris.

Carpeta supervisada

Esperando nuevos archivos...

Para afadir documentos a la carpeta supervisada mientras Readiris la esta controlando:
e Escanee documentos y transfiéralos a la carpeta supervisada; o

e Mueva archivos de imagen ya existentes a la carpeta supervisada.
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Como

Como configurar su escaner en Readiris

Readiris es compatible con todos los escaneres que cumplan las especificaciones del estandar TWAIN 1.9,
todos los escaneres compatibles con Image Capture y los escaneres IRIScan 3 y posteriores.

La mayoria de los escaneres Image Capture son Plug and Play. Sin embargo, antes de que pueda utilizar un
escaner TWAIN, deberad instalar los controladores en su Mac.

Escaneres TWAIN
e Conecte el escaner al Mac y enciéndalo.

e Instale el controlador TWAIN del escaner.

Por lo general, los controladores se pueden encontrar en el CD-ROM que se entrega con el
escaner y en el sitio web del fabricante del escaner. I.R.I.S. no se los proporcionara. Tenga en
cuenta que algunos controladores de escaner pueden no funcionar con las Ultimas versiones de
Mac OS. Consulte la documentacion incluida con su escaner para saber con qué plataformas es
compatible. Si necesita ayuda, contacte con el fabricante del escaner.

Escaneres IRIScan
e Conecte su escaner IRIScan* al Mac y enciéndalo.

e Instale el controlador TWAIN del escaner.

*Recuerde que no sera necesario que instale ningun tipo de controladores cuando utilice un
escaner IRISCard Anywhere, IRIScan Anywhere o IRIScan Book. Estos dispositivos no
son escaneres TWAIN que puedan utilizarse desde cualquier aplicacion para escanear
documentos, sino que han sido disefiados para utilizarse de forma independiente, sin conexién
a ningun ordenador. Los documentos que escanee se almacenaran en la memoria interna del
escaner o en una tarjeta SD o unidad flash USB opcional. Desde ahi podra abrirlos directamente
en Readiris cuando conecte el escaner o introduzca la tarjeta SD o la unidad flash USB en su
Mac.

Para comprobar si el controlador del escaner se ha instalado correctamente:
e En el menu de Readiris, haga clic en Preferencias.

Haga clic en la ficha Escaner.

e Su escaner deberia aparecer en la lista.

& Preferencias
Escdner Preproceso Andlisis de pagina Cuentas
Canon DR=-C125 TWAIM ﬁ

Invertir imagenes en blanco y negro de escaneres TWAIN

Si su escaner no aparece en la lista, significa que el controlador no se ha instalado correctamente.

e Una vez configurado el escaner, podra empezar a escanear utilizando la configuracion por defecto.
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Como reconocer codigos de barras

Readiris es compatible con los cddigos de barras bidimensionales mas habituales, imprimidos con
impresoras laser y de inyeccion de tinta.

En Readiris Corporate, los cddigos de barras también se pueden utilizar para separar documentos de un
lote. En este caso, su contenido no se convierte en texto y solo se utilizan para marcar la separacion.
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Reconocer coédigos de barras manualmente
e Escanee o abra un documento.

e Haga clic en el icono de Formato de la barra de herramientas de edicién del formato y de imagen.

A

Farmato
e A continuacion, haga clic en el icono del Cédigo de barras en el menu que aparece y trace un
marco alrededor de la zona de cédigo de barras.

e Cierre la barra de herramientas de Formato y procese el documento. El contenido del cédigo de
barras se procesara junto con el resto de elementos.

Reconocer un determinado cédigo de barras
En caso de que desee utilizar el contenido de un cédigo de barras concreto:
e Repita los pasos detallados anteriormente para trazar una zona de cédigo de barras.

¢ Haga clic en la zona de codigo de barras mientras pulsa la tecla Ctrl y, a continuacién, seleccione
Copiar como datos.

El contenido reconocido del codigo de barras se copiara al Portapapeles, desde donde podra pegarlo a
otras aplicaciones.

Reconocer codigos de barras para separar lotes de documentos
(Este apartado solo es aplicable a Readiris Corporate.)

Los cddigos de barras se pueden utilizar como separadores para separar documentos en un lote. Readiris
puede buscar automaticamente paginas con cddigos de barras y marcarlas como portada, indicando asi el
inicio de un nuevo documento.

¢ En el menu Configuracion, haga clic en Separacion de documentos e indexacion.
¢ Seleccione Detectar las portadas con un cédigo de barras.

Si fuese necesario, indique el contenido especifico que deberia buscar Readiris. Encontrard mas
informacién en el apartado C6mo separar lotes de documentos.

Nota: los resultados del reconocimiento de cédigos de barras también se pueden incluir en un
indice XML. Seleccione la opcién Generar un indice XML y marque la casilla Incluir el texto
de las portadas en el indice.

¢ Haga clic en Listo para guardar la configuracion. Seguidamente, empiece a procesar los
documentos.
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Como obtener unos resultados del reconocimiento 6ptimos

Tras analizar una imagen en Readiris, si la exactitud del reconocimiento no es suficiente, aparece una sefial
de aviso en la miniatura de la pagina y debajo de la barra de herramientas superior.

T Los resultados del reconocimiento de texto no han sido optimos en una o mas paginas. Ayuda...

Los resultados del reconocimiento pueden no ser éptimos por distintos motivos, ya que el reconocimiento
depende de diferentes factores. En este tema se explican los factores que influyen en el reconocimiento.

e El idioma del documento

Asegurese de seleccionar el idioma correcto en la lista Idioma. Para obtener mas informacion,
consulte el apartado Seleccionar el idioma del documento.

e La calidad de los documentos escaneados

¢ Silos documentos escaneados son demasiado claros o demasiado oscuros, Readiris tendra
problemas para reconocerlos. Afortunadamente, hay una funcién que permite ajustar la
calidad de los documentos escaneados. En el apartado Ajustar la calidad de imagen se
explica cdbmo hacerlo.

e Silas imagenes de cdmaras digitales estan desenfocadas o se han tomado con malas
condiciones de iluminacion (falta de luz, reflejos, poco contraste, etc.), Readiris también
tendra problemas a la hora de realizar el reconocimiento. Para saber cdmo procesar las
imagenes de camaras digitales correctamente, consulte los apartados Abrir imagenes de
camaras digitales y Optimizar los documentos escaneados > Restablecer imagenes

de camaras digitales.
e La configuracién del escaner

Si utiliza un escaner para escanear documentos, la calidad de imagen también estara ligada a la
configuracién del dispositivo:

e Compruebe que la resolucidon de escaneado sea de 300 ppp para documentos convencionales
y de 400 ppp para tamafos de letra pequenos y documentos escritos en idiomas asiaticos.

e Asegurese de que los documentos se escaneen con la orientacidn correcta del texto. En caso
necesario, gire las imagenes en Readiris.

e Compruebe que los documentos no estén torcidos.

Para comprobar si ha configurado correctamente los ajustes del escaner, consulte los apartados
Escanear documentos, Opciones de preproceso y Opciones de analisis de pagina.

Tenga en cuenta que, si la calidad de una imagen es muy baja, el reconocimiento no se realizara
correctamente aunque se sigan los puntos anteriores.
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Como procesar imagenes de camaras digitales

Consulte Abrir imagenes de camaras digitales y Restablecer imagenes de camaras digitales.

105



Cémo

Como guardar el contenido de una zona concreta

Ademas de guardar documentos enteros, también podra guardar el contenido de determinadas zonas
(tanto en el modo de formato como en el modo por defecto):

e Haga clic en la zona que desee reconocer mientras pulsa la tecla Control.
e A continuacion, haga clic en Copiar como...

e Los resultados se copiaran al Portapapeles. Una vez copiado, podra pegar este texto en otras
aplicaciones.
Tenga en cuenta que también podra enviar contenido directamente a Evernote, siempre que la conexion
esté correctamente configurada.
opéenne el se .
By Sﬂ
.. ¥ Zona de texto
ot Zona grafica
.. Zona de tabla

- Zonade codigo de barras

W~ Copier comotexto |

+¢ Borrar zona
ta AN o |
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Como separar documentos

(Este apartado solo es aplicable a Readiris Corporate.)

Cuando tenga que escanear pilas de papel enteras —por ejemplo, en un escaner equipado con un
alimentador de documentos— o cargar muchos archivos de imagen en Readiris, puede resultar Gtil indicar
dénde acaba un documento y dénde empieza el siguiente. De este modo, Readiris podra generar un archivo
de salida para cada documento, sin que usted tenga que escanear los documentos uno por uno.

Ejemplo

Imaginemos que tiene que escanear una pila de 30 paginas. Las primeras 10 paginas conforman el
Documento 1, las paginas de la 11 a la 20 son del Documento 2, mientras que el Documento 3 esta
formado por las paginas de la 21 a la 30. Si indica que la pila de papel en realidad contiene 3 documentos
distintos, Readiris generara 3 archivos de salida diferentes.

Como separar documentos en papel
Hay 2 maneras de separar documentos en papel con Readiris. Puede hacerlo por medio de:
e paginas en blanco

En este caso, simplemente deberd poner una pagina en blanco entre dos hojas de papel para indicar
donde termina un documento y empieza el siguiente. Recuerde que, en caso de considerarlo
necesario, podra eliminar todas las paginas en blanco a la vez después del reconocimiento: para
hacerlo, haga clic en el comando Eliminar las paginas en blanco del menl Procesar.

e portadas con un cédigo de barras

En este caso, podra colocar, por ejemplo, una etiqueta con un codigo de barras en la primera pagina
de cada documento.

Nota: puede saltarse este paso y separar las imagenes escaneadas manualmente en Readiris. Consulte el
apartado COmo separar archivos de imagen mas adelante.

Para acceder a las opciones de separacion de documentos:
e En el menu de Configuracion, haga clic en Separacion de documentos e indexacion.

e Indique qué método de separacion va a utilizar: Detectar paginas en blanco o Detectar las
portadas con un codigo de barras.

Cuando utilice paginas con uno o varios cédigos de barras como portadas, podra indicar la
informacién especifica que deberian contener los cédigos de barras para que Readiris los considere
paginas de cddigos de barras. Por ejemplo, introduzca el nombre de su empresa (I.R.I.S., en nuestro
caso) en el campo que contengan. Solo los cddigos de barras que contengan los datos "I.R.I.S." se
marcaran como portadas y se utilizaran para dividir el lote de documentos en documentos
independientes. También podra afiadir una parte variable, como por ejemplo la fecha de escaneado.
Esta variable indicara los datos de indexacién especificos de cada documento.

Separacién de documentos

O Sin separacién
Detectar paginas en blanco
Detectar las portadas con un cadigo de barras

que contengan:

Indexacion

O No hay indice del documento ni del lote
Generar un indice XML

Reconocer las portadas

CLTCIGN  Aceptar |
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En caso de que desee que Readiris genere un archivo de indice en formato XML con informacién
detallada sobre los documentos procesados, seleccione la opciéon Generar un indice XML.

Se creara un archivo de indice XML para cada documento. El archivo de indice contiene informacion
detallada, como el codigo de barras separador detectado, el intervalo de paginas, el nombre del
archivo generado y el texto de la portada (si se ha seleccionado).

Para incluir el texto de las portadas en el indice XML, seleccione la opcién correspondiente. Recuerde
que los resultados de este reconocimiento no se incluirdn en el documento generado por Readiris.

Si las portadas también tienen contenido que desee incluir en los documentos procesados que se
generaran, seleccione Reconocer las portadas.

A continuacidn, haga clic en Aceptar para guardar la configuracion y empezar a procesar lotes de
documentos.

El lote de documentos se dividira y podra guardarse en varios documentos de salida.

Como separar archivos de imagen

Haga clic en el botdn Abrir de la barra de herramientas principal y seleccione los documentos que
desea abrir.
El panel Paginas mostrara las miniaturas de las pdaginas.

Consejo: Utilice la funcién de Procesamiento por lotes o de Carpeta supervisada cuando
escanee grandes cantidades de documentos.

Haga clic en la pagina en la que quiere que empiece el nuevo documento manteniendo pulsada la
tecla Control y luego haga clic en Dividir aqui.

También puede seleccionar la pagina en la que quiere que empiece el nuevo documento y hacer clic
en el menu Edicién > Dividir aqui.

El comando Dividir aqui no se puede utilizar en la primera pagina de un documento porque no
hay ninguna pagina antes.

Tenga en cuenta también que no se pueden seleccionar varias paginas y luego utilizar el
comando Dividir aqui.

El panel Paginas mostrara los documentos divididos.

Excluido de la exportacidn
Dividir aqul

Imagen de camara digital
Barrar
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Nota: en la vista de miniaturas ('*** ), cada nuevo documento aparece en una linea diferente,
para que asi sea mas facil tener una vision general de los documentos.

IMAG0021 (Pagina 2 de

T e
D S Francés v = @ o

Nuevo Escanear Archivo Idioma del documento Como PDF Como DOCX Cc

IMAG0020

IMAG0023

e Tanto en el panel Paginas como en la vista de miniaturas puede arrastrar paginas a distintas
ubicaciones, y afiadir nuevas paginas arrastrandolas y colocandolas en Readiris.

Tenga en cuenta que no se puede mover una pagina ni insertar una nueva pagina antes de la
primera pagina del documento 2 y siguientes. En cambio, si se puede mover una pagina o
insertar una nueva pagina antes de la primera pagina del documento 1.

e Haga clic en uno de los botones Exportar para procesar los documentos.

Como fusionar documentos
Para fusionar documentos previamente divididos:

¢ Haga clic en la primera pagina del documento manteniendo pulsada la tecla Control y luego haga clic
en Fusionar documentos.
También puede seleccionar la primera pagina de un documento y hacer clic en el menu Edicion >
Fusionar documentos.

e El documento que haya seleccionado se fusionara con el documento anterior.

El comando Fusionar documentos no funciona con el primer documento porque no hay
ningln documento anterior con el que fusionarlo.

y i Idioma...
Excluido de la exportacion
Fusionar documentos

Imagen de cdmara digital
Borrar
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Como reconocer formularios

Recuerde que Readiris no esta disenado para reconocer formularios complejos. Readiris reconoce
documentos convirtiendo imagenes de caracteres numéricos y de texto en nimeros y texto de verdad. Los
formularios contienen muchos elementos graficos, como lineas, cuadros, casillas, etc. que complican las
tareas que lleva a cabo Readiris.

Como norma general, cuando reconozca un formulario, si cree que podria recrearlo desde cero con facilidad
utilizando Microsoft Word o la aplicaciéon Pages for Mac, es bastante probable que Readiris pueda
procesarlo. Si, por el contrario, considera que le costaria mucho recrearlo con Word, piense que Readiris
tendra las mismas dificultades.

Ejemplo
Formulario que Readiris no seria capaz de procesar correctamente
x
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Como procesar imagenes de baja resolucion

Para obtener resultados de reconocimiento 6ptimos, Readiris requiere una resolucién de escaneado de
entre 300 y 400 ppp. Si intenta escanear o abrir imagenes con una resolucién inferior a 200 ppp o
superior a 600 ppp, Readiris mostrara un mensaje de aviso.

Si debe procesar imagenes de este tipo, lo mejor que puede hacer es volver a escanear las imagenes
utilizando una resolucién adecuada. Si le resulta imposible hacerlo, los siguientes consejos y trucos le
ayudaran a conseguir mejores resultados:

Consejo 1

Cuando escanee imagenes con una resolucion desconocida o imagenes cuyo encabezamiento muestre
una resolucion incorrecta, asegurese de seleccionar la opcién Procesar como 300 ppp:

e En el menu de Readiris, haga clic en Preferencias.
e Haga clic en la ficha Preproceso.
e Seleccione la opciéon Procesar como 300 ppp.

Cuando esta opcién estd seleccionada, Readiris trata las imagenes como si tuvieran una resolucion de 300
PPP.

Consejo 2 (solo para Readiris Corporate)

Asegurese de dar prioridad a la precision del OCR por encima de la velocidad cuando procese documentos
de baja calidad.

e En el menu de Readiris, haga clic en Preferencias.

e Haga clic en la ficha Analisis de pagina.

e Asegurese de que la opcion Primar precision con respecto a velocidad esté seleccionada.
Nota:

Cuando procese faxes de baja resolucion, no sera necesario tomar ninguna de estas medidas especiales.
Readiris detecta las resoluciones de fax habituales -100 x 200 ppp (calidad normal), 200 x 200 ppp
(calidad buena) y 200 x 400 ppp (calidad superior)- y preprocesa estas imagenes automaticamente para
asegurar unos resultados 6ptimos.
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