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Bem-vindo a documentacao do Readiris. O objetivo desta documentacdo é ajuda-lo a familiarizar-se com o
Readiris. Abrange a instalagao e configuracdo do Readiris, os passos basicos de processamento, os
comandos da aplicagdo e areas de funcionamento. No final da documentagado, encontra uma secgdo Como
fazer, na qual sao abordadas determinadas perguntas.

Os procedimentos descritos nesta documentagao baseiam-se nos sistemas operativos Windows 7 e
Windows 10.

Esta documentacdo é escrita com o pressuposto de que sabe trabalhar num ambiente de Microsoft
Windows. Se necessario, consulte a documentacao do Windows caso ndo esteja familiarizado com os
comandos dos menus, caixas de didlogo, listas pendentes, etc.

As informacbes nesta documentagdo estdo sujeitas a alteragbes sem aviso prévio.

Para obter informacGes adicionais sobre o Readiris, abra o menu Ajuda. Aqui, pode aceder a videos de
Primeiros passos, a Base de conhecimento, assisténcia I.R.I.S., etc.

Apresentar o Readiris

O Readiris é o principal software de reconhecimento de documentos da I.R.I.S. Com o Readiris, pode
digitalizar documentos de papel, abrir documentos do Microsoft Office, ficheiros de imagem e imagens de
camaras digitais e transforma-los em documentos de texto totalmente editaveis e documentos PDF
pesquisaveis por texto que pode guardar, partilhar e enviar para a nuvem. O Readiris suporta uma vasta
gama de formatos de exportacdo, sendo os mais importantes Microsoft Word, Microsoft Excel e PDF.

Os documentos que o Readiris gera podem ser guardados no computador, enviados diretamente por e-mail
ou exportados para aplicacdes na nuvem, como Evernote, Dropbox, Google Drive, Box e OneDrive. Com o
Readiris Corporate, pode também enviar documentos para o Microsoft SharePoint, Therefore, IRISNext e
FTP.

O Readiris reconhece documentos em 137 idiomas. Sao suportados todos os idiomas americanos e
europeus, incluindo os idiomas Centro-europeus, Balticos e Cirilicos assim como o Grego e o Turco. O
Readiris também reconhece Arabe, Persa e Hebraico, assim como quatro idiomas asiaticos: Japonés, Chinés
simplificado e tradicional e Coreano.

Além de reconhecimento de texto, o Readiris proporciona avancadas funcionalidades de compresséo para
ficheiros PDF e XPS, gracas a tecnologia de compressdo iHQC da I.R.I.S.
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Adicionar anotacoes exportaveis no formato de exportaciao PDF

Uma anotacdo associa um objeto, como uma nota, som ou texto, a uma localizagdo na pagina de um
documento.

Readiris inclui um separador de Anotacoes em PDF que permite adicionar anotagdes aos documentos
antes de os exportar para formato PDF. Essa fungdo pode ser util num processo de revisao.

Entre os tipos de anotacao suportados encontra-se a anotacao Texto para voz (TTS).

Outros formatos de exportacdao que ndao PDF ndo suportam anotagodes. Essas anotacdes sdo totalmente
compativeis com o Adobe Reader. Ndo é possivel garantir o melhor resultado com outro visualizador de
PDF.

Formato de exportacao MP3

Outro novo formato de exportacdo disponivel € MP3 (formato de audio comprimido).

Formato de exportacao JPEG

O formato de exportacdo JPEG apenas permite uma pagina/imagem por ficheiro.

Desempenhos superiores

Um novo motor OCR melhora a qualidade e a velocidade do reconhecimento de caracteres.
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Direitos de autor
© 1987-2018 I.R.I.S. Todos os direitos reservados.

A I.R.I.S. possui os direitos de autor para o software Readiris software, para o sistema de ajuda online e
para esta publicagao.

As informacGes contidas neste documento sdo propriedade da I.R.I.S. Os conteldos estdo sujeitos a
alteracdes sem aviso prévio e ndo representam um compromisso por parte da I.R.I.S. O software descrito
neste documento é fornecido ao abrigo de um acordo de licenca que define os termos de utilizagdo deste
produto. O software pode ser utilizado ou copiado apenas em conformidade com os termos desse acordo.
Esta publicagdo nao pode ser reproduzida, transmitida, guardada num sistema de recuperacao ou traduzida
para outro idioma sem autorizagdo escrita prévia da I.R.I.S.

Esta documentagao utiliza nomes ficticios como exemplos; referéncias a pessoas reais, empresas ou
organizacgdes sao pura coincidéncia.
Marcas comerciais

O logétipo Readiris e Readiris sdo marcas comerciais da Image Recognition Integrated Systems S.A.
Tecnologia OCR e de codigo de barras da I.R.I.S.

Tecnologia AutoFormat e Linguistica da I.R.I.S.

Tecnologia BCR e andlise de campo da I.R.I.S.

Tecnologia de compressao iHQC da I.R.I.S.

Windows é uma marca comercial registada da Microsoft Corporation nos Estados Unidos e noutros paises.

Todos os outros produtos mencionados nesta documentacdao sdao marcas comerciais ou marcas comerciais
registadas dos respetivos proprietarios.

Declaracoes de patentes

O Readiris esta protegido pelas seguintes patentes: US8068684; EP2143039; JP5501958B2; US8331706;
US8666185; US8995780; BE1022635; US8913836; BE1021013; US9058517; US9311558; BE1022630;
US8897600; US9183636; BE1022636; US8811751; BE1022166; BE1022562; US9798943; BE1024194;
US9836646; apresentada pela I.R.I.S. SA.

Reconhecimentos relativos a software de terceiros

O Readiris para Windows® utiliza software de terceiros sujeito as licencas descritas abaixo.

0Sss

Descrigao Versdo|Licenga

Podofo* 0.9.5.0|LGPL, versdo 2
Freelmage 3.17 FIPL
Lame*(www.mp3dev.org)|3.1 LGPL, versao 2

Boost Licenca de software Boost
Zlib Licenca Zlib

Minizip Personalizado

Pugxml MIT

Freetype Licenca Freetype



https://sourceforge.net/projects/podofo/
https://www.gnu.org/licenses/old-licenses/lgpl-2.0.html
http://freeimage.sourceforge.net/
http://freeimage.sourceforge.net/freeimage-license.txt
https://github.com/gypified/libmp3lame
https://www.gnu.org/licenses/old-licenses/lgpl-2.0.html
http://www.boost.org/users/license.html
http://zlib.net/zlib_license.html
http://www.winimage.com/zLibDll/minizip.html
https://pugixml.org/license.html
http://git.savannah.gnu.org/cgit/freetype/freetype2.git/tree/docs/FTL.TXT
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Produtos ou componentes de software comercial

Descricao

Aspose PDF para .Net

Aspose Words para .Net
BCGControlBar

*Uma vez que a biblioteca gratuita esta sujeita a LGPL, é possivel para qualquer utilizador modificar,
recompilar ou substituir a biblioteca gratuita LGPL (aqui, podofo.dll e libmp3lame.dll) e utilizar a versao

modificada com o Readiris.

Termo de responsabilidade
O conteudo deste documento foi criado e elaborado com o maximo cuidado.

A I.R.I.S. SA ndo assume qualquer responsabilidade pela precisdo, exaustdo e atualidade do conteldo
fornecido.



Seccao 1: Instalacao e ativacao

Requisitos do sistema
Os requisitos minimos do sistema para instalar e executar o Readiris sdo:

Componente

Requisito

Computador e

Processador de 1 GHz ou superior. Recomenda-se um processador de varios nucleos.

processador Nota: quando o seu computador esta equipado com um processador de varios nucleos,
o Readiris utiliza os varios nucleos para obter um processamento mais rapido.
Memoria No minimo, 1 GB de RAM. Recomenda-se 2 GB de RAM.
) o 400 MB de espago minimo livre no disco rigido*.
Disco rigido

Recomenda-se 1 GB de espaco livre no disco rigido.

Sistema operativo

Windows 10, Windows 8.1, Windows 8, Windows 7, Windows Vista, Windows XP (como
Service Pack 3). De 32 ou 64 bits.

Recomenda-se o Windows 7 ou superior.

Outro

Ligagdo a internet para a versao de transferéncia e ativacdo do software.

Nota: algumas unidades de scanner podem ndo funcionar na versdo mais recente do
Windows. Consulte a documentacao fornecida com o seu scanner para descobrir quais
as plataformas suportadas.

*Durante a instalagdo, o espago no disco exigido é o dobro devido aos ficheiros temporarios que
necessitam de ser armazenados.
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Instalar o Readiris

Antes de tentar instalar o Readiris, certifique-se de que possui os direitos de administrador necessarios
para instalar aplicacdes no computador.

Para instalar o Readiris:

Transfira o pacote de software em http://www.irislink.com/softwaredownload.
Se o Readiris estiver incluido nos scanners IRIScan, certifique-se de que transfere o pacote de
software do seu scanner: incluird o Readiris.

Cligue duas vezes no ficheiro de instalacao para iniciar o assistente de instalacao.

Selecione o idioma de instalagao e clique em OK.

Aceite os termos do acordo de licenga.

E selecionada a instalacdo completa por predefinicdo.

Se apenas pretender instalar determinados idiomas de reconhecimento:

Selecione Personalizado e cliqgue em Seguinte.

Clique na seta para baixo junto aos idiomas e selecione Esta funcao nao estara
disponivel.
Todos os idiomas deixam de estar selecionados.

Clide on an loon in the kst below to dhange how a feature i installed,
Feature Description

[ T T TR T T O I S

=) This feature will be installed on local hard drive.

=B This feature, and all subfeatures, will be installed on lacal hard drive,

This feature will not be available.

Clique na seta para baixo junto aos idiomas que pretende instalar e selecionar Esta
funcao sera instalada no disco rigido local.

Cliqgue em Seguinte e siga as instrugdes no ecra.

Clique em Concluir para concluir a instalacao.

O sub-menu IRIS > Readiris na lista Programas do Windows é criado automaticamente pelo
programa de instalagao.

O programa de instalagdo também cria um atalho para a aplicacdo Readiris no ambiente de trabalho

do Windows.

fu

2

Readiris
Corporate 17
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Ativar o Readiris

Quando tiver instalado o Readiris, tem de o ativar.

Nota: As copias ndo ativadas do Readiris permitem-lhe converter, no maximo, 150 paginas durante
um periodo de 10 dias, para documentos de 10 paginas no maximo de cada vez (modo de
demonstracao).

Para ativar o Readiris:

Clique duas vezes no atalho do Readiris no ambiente de trabalho para iniciar.

E-lhe solicitado que ative o Readiris. Clique em Sim para o fazer.
Tenha em conta que é necessario dispor de ligagdo a internet para ativar o Readiris.

Introduza o coédigo de ativagdo que se encontra na etiqueta dentro da caixa do produto.
Nota: se tiver transferido uma versao eletrdnica, o cédigo de ativacdo ter-lhe-a sido enviado por e-
mail.

Clique em Ativar agora para concluir a ativagao.

Pode também iniciar a demonstragao se ndo pretender ativar o Readiris. Preencha o formulario
e clique em Continuar. Da préxima vez que iniciar o Readiris, sera novamente solicitado para
ativar o software.

Readiris Pro -,

Cédigo de ativacio

Registar

Digite o seu cédigo de ativacdo

# Eu tenho um cédigo de ativagdo para este produto

Primeiros passos 0 codigo de ativacdo de 34 digitos devem estar localizados dentro da caixa do produto ou no e-mail de confirmacio

enviado ao comprar uma versao eletrénica do software

Tutoriais Para mais informagies sobre o local, siga este link: Onde posso encontrar meu cddigo de ativacdo?

Comentarios

Se ndo tiver uma chave de produto (Product Key), pode comprar uma.

| Active ja I Comprar agora

# Eu gostaria de continuar a utilizar este produto em carater experimental

* Mome | |

* Sobrenome | |

* Pais/fregido Bélgica =

* E-mail | |

=[] Aceito receber e-mails, atualizacies de software e ofertas de produtos da I.R.I.S.

=[] Lieconcordo coma politica de privacidade politica de Privacidade
* Campos obrigatdrios

Continuar




Seccao 1: Instalagdo e ativagao

¢ Sugestdo: se ocorrer um erro durante o processo de ativagdo, também pode proceder a ativagdo

manual.

#

Activate Readiris

==

An error occured in the activation process

Fetry

Cancel

“ Marual Operation

,

Se continuarem a ocorrer erros, podera ter de desativar a firewall e tentar novamente. Consulte o ficheiro
de ajuda do Windows, se necessario. Para tal, prima f1 no teclado enquanto estiver no ambiente de

trabalho.
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Registo do software

Assim que ativar o software, pode também regista-lo.

O registo é necessario para obter Assisténcia técnica. Também proporciona outras vantagens, como
atualizacGes gratuitas, transferéncias de demonstracdes gratuitas, tutoriais de video, desconto em novos
produtos e assim por diante.

Para registar o Readiris:
e Clique no separador Ajuda.

e Cliqgue em Registar o Readiris.

INICIO POF Zonas PAGINA Conf. Muvem Visualizar Definiches Ajuda
[o1®, e | g = &) @ |Z =
AT — Vol
U &% & % © 8 ¢ for
Manual do Primeiros Assisténcia Base de Faca uma Procurar  Acerca de Readiris Registar Comentarios Loja
Utilizador passos do produto conhecimento pergunta  actualizacdes Corporate o Readiri online
Ajuda Produto 1}5

e Preencha o formulario de registo e clique em Registar agora.
Lembre-se, é necessaria uma ligagdo a Internet para registar.

Registre seu software Readiris

Formulario de registro on-line Por que registrar seu software

Pais/regido = palq Atualizaghes de software gratuitas
9 Belgica - {(Mantenha a sua versdo atualizada)

MNome = | |

Ofertas e descontos exdusivos para

Sobrenome = | | membros
Empresa
. Assisténcia técnica gratuita
E-mail *

Receba sugestdes de utilizadores e
tutoriais de produtos

C S 8 S

Modelo do dispositive | Hp webcam |

[ ] Aceito receber e-mails, atualizacies de software e ofertas de produtos da L.R.LS.

=[] Lie concordo com a politica de privaddade politica de Privacidade

* Compos obrigatdrios

Reqistrar agora
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Procurar atualizacoes

Quando regista a sua cépia do Readiris, tem direito a atualizagdes de software gratuitas.
Para verificar se estdo disponiveis atualizagdes:

e Clique no separador Ajuda.

e De seguida, clique em Procurar atualizacoes.
Nota: O Readiris pesquisa automaticamente atualizagdes a cada 20 dias.

INICIO PDF Zonas PAGIMA Conf. Muvem Visualizar Definicbes
l|I -
o) @ ~= (— =) @ | @I
B:] a I L= o
Manual do Primeiros Assisténcia Base de Faca uma Procurar  Acerca de Readiris Registar Comentarios Loja
Hilizador passos do produto conhecimento pergunta gctualizacﬁﬁ Corporate o Readiris online
Ajuda Produto

10
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Desinstalar o Readiris

Caso pretenda remover o Readiris do computador, siga o procedimento abaixo.
Para desinstalar a aplicagdo:

e Feche o Readiris.

e A partir do menu Iniciar do Windows, aceda ao Painel de Controlo.

e Cliqgue em Programas e Funcionalidades.

e De seguida, selecione Readiris na lista e clique em Desinstalar.

r Readiris 17 436 ME
R.LS. 16/03/2018
Modify Unl'nstaél |

Nota: No Windows 10, aceda a Definigdes/Sistema/Aplicacoes e funcionalidades. Selecione o
Readiris e clique em Desinstalar.

11
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Assisténcia técnica
Se registar a sua copia do Readiris, tem direito a assisténcia técnica gratuita.
Para aceder a assisténcia técnica:

e Clique no separador Ajuda.

e Clique em Assisténcia do produto.

INICIO PDF Zonas PAGINA Conf, Muvem Visualizar Definigoes
; _
0 & - &= o P @
[ X a e L= o
Manual do Primeiros Assisténcia Base de Faca uma Procurar  Acerca de Readiris Registar Comentarios Loja
Utilizador passos do produto conhecimento pergunta  actualizacdes Corporate o Readiris online
Ajuda Produto

No menu Ajuda, também pode aceder a videos de Primeiros passos € a Base de conhecimento, colocar
questoes, etc.
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Seccao 2: Primeiros passos

Utilizar o Readiris pela primeira vez

Para executar o Readiris:

e Clique duas vezes no icone do Readiris no ambiente de trabalho.

Ou pode iniciar o Readiris a partir da lista Programas no Windows:

e Clique em Iniciar > Todos os Programas > IRIS > Readiris.

l Intel
B ors

. |.R.L5. on the Intemet

" Readiris Corporate 17

ha User Guide
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Explorar a interface

A interface Readiris tem o aspeto seguinte:

Seccado 2: Primeiros passos

( Readiris Corporate - C:\Program Files (x86)\Readiris 17\Samples\autoformat.jpg (pagina 1 de 1)

INICIO PDF Zonas PAGINA Conf. Nuvem Visualizar Definicoes

% &

Manual do Primeiros Assisténcia

w e 8 7

Base de Faca uma

Utilizador passos do produto conhecimento pergunta actualizacdes Corporate o Readiris
Ajuda Produto

Paginas 7

Documento 1 (a

the original document.

OCR process does more than just
gnize your text, it can format it for

ou too!

In a way, text recognition is becoming
more and more page recognition or document
recognition...

Whether your OCR software reformats
the recognized text or not is up to the user.
You can perform OCR because you just need
the text, in which case you will edit and
format it yourself, and you can recreate the
source document, including its formatting.

EiKs

=] {

‘ ﬁ Bliminar tudo l| ﬁ Eliminar ‘

Actividade 7 x

[
|
[
|

z 2 o

Procurar  Acerca de Readiris Registar Comentarios Loja

- Autoformatting

The aim of “autoformatting” is to recreate a facsimile copy of

online

The various levels of
formatting are: creating body
text, retaining the word and
paragraph formatting and
creating a facsimile copy.

Creating body text means no
formatting is applied: you
get a continuous, running
text. All formatting, if
any, is done afterwards by
the user.

If you retain the word and paragraph formatting,
the font type, size and typestyle are maintained
across the recognition. The justification of the
paragraphs is also detected. However, no graphics
are captured and the columns aren’t recreated -
the paragraph just follow each other etc,

“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.

Cell 3A | $100,000

As a result, you get a true copy of your source
document, be it a compact and editable text
file, no longer a scanned image of your
document!

Systevs

A interface é composta pelos seguintes componentes e painéis:

1. Fita

A Fita é, de longe, a ferramenta mais importante do Readiris. Contém todos os comandos que necessita
para processar os documentos. Os comandos sao classificados por grupo. Por sua vez, 0os grupos estao

agrupados em separadores.

. sugestio: ¢ aconselhavel definir as definicdes de Idioma antes de digitalizar ou abrir

documentos.

14
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¢ Sugestao: aponte o cursor para os diferentes comandos para apresentar a descricao. As
descricdes mostram a funcao de cada comando.

INITIO PDF Zonas PAGINA Conf. N
:a D Idioma do documento
= Inglés [EUA) -
DigiEraIizar fichl:elrrn - ' Analise da pagina
Obter L\, Fa
Pég' nas Analise da pagina
Documents 1 Esta funcionalidade analisa a pagina

actual e divide-a em zonas de
reconhecimento.

Autoformatting

T T ———

Nota: se pretender ocultar automaticamente a fita, selecione a opgao correspondente no menu Ver.
2. Painel Paginas

Cada pagina que digitaliza ou abre no Readiris tem a respetiva miniatura apresentada no painel Paginas.

Para alterar a ordem das paginas, arraste uma pagina de um local para outro. Pode também mover paginas
para cima e para baixo ou elimina-las ao clicar com o botdo direito e ao selecionar a respetiva agao.

O tamanho das miniaturas pode ser aumentado ou reduzido utilizando o cursor. Assim, as miniaturas
podem ser apresentadas em mais colunas.

Para eliminar
¢ todas as paginas, clique em Eliminar tudo.

e paginas selecionadas, cliqgue em Eliminar.

Paginas v

Documento 1

| i Eliminartudo | @  Eliminar

3. Painel Atividade

O painel Atividade apresenta as tarefas que o Readiris esta a efetuar. Em cada campo, vé uma descrigdo
da tarefa e em que pagina esta a ser efetuada.

15



Seccado 2: Primeiros passos

Nota: quantos mais nucleos o seu computador tiver, maior sera a velocidade de processamento. No
entanto, tenha em conta que o Readiris esta limitado a 4 threads, por isso mais de 4 nucleos ndo oferecem

vantagens.

Actividade

4. Imagem digitalizada

Quando um documento ¢é digitalizado ou aberto no Readiris, € apresentada a sua imagem.

Autoformatting

The aim of “autoformatting” is to recreate a facsimile copy of

the original document.

OCR process does more than just
gnize your text, it can format it for
too!

In a way, text recognition is becoming
more and more page recognition or document
recognition...

Whether your OCR software reformats
the recognized text or not is up to the user.
You can perform OCR because you just need
the text, in which case you will edit and
format it yourself, and you can recreate the

d including it i

The various levels of
formatting are: creating body
text, 'rel:a:.nlng r.he word and
paragrapl ng and
BaraPIaEn, fpimatiife md

Creating body text means no
formatting is applied: you
get a continuous, running
text. All formatting, if
any, is done afterwards by
the user.

If you retain the word and paragraph formaiting,
the font type, size and typestyle are mainiained
across the recognition. The justification of the
‘paragraphs is also detected. However, no graphics
are captured and the columns aren't recreated -
the paragraph just follow each other etc.

“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

& el e e

across the recognition,

[Cell 2A | Warden |
Cell 3A | $100,000

As aresult, you get a true copy of your source
document, be it a compact and editable text
file, no longer a scanned image of your
document!

Para ver a andlise da imagem nas zonas de reconhecimento, clique no separador Zonas.

Autoformatting

he aim of “autoformatting” is to recreate a facsimile copy of]

s

¢ original d

OCR process does more than jusi
gnize your text, it can format it forf
roo!

In a way, text recognition is becoming|
ore and more page recognition or document|
ognition. ..

‘Whether your OCR software reformats|
¢ recognized text or not is up to the user.
‘ou can perform OCR because you just need
text, in which case you will edit and
format it yourself, and you can recreate the

including its

e varicug levels of
fbrmatting are: cmﬂtina body
text, retaining the word and
baragraph formatting and
creating a facsimile copy.

m:ea:ing body text means no
formatting is applied: you
lget a continuous, running
text. All tarmat.tmg if
any, is done afterwards by
the user.

I£ you retain the ward and paragraph formantig,
fibe font type, size and typestyle are maintained|
jacross the rw.oyuuun The justification of the
detected. However, no graphics|

fare captured and the columns aren’t recreated -
fthe paragraph just follow each other etc.

FAatoformatting” recreates a facsimile
fcapy of the original document: the fext|
[blocks, graphics and tables are recreated in|
fhe same place and the word and

bz i a8 i 4
feross the recognition.

aresult, yougztatruccopyofyomwum

ment, be it a compact and editable texi|

. no- longer -a seanned- image -of - your|
"

Tenha em conta que o aspeto dos componentes e painéis descritos acima pode ser personalizado como

preferir.
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Personalizar a interface

A interface pode ser personalizada de varias formas:

Ocultar automaticamente a fita

Para ocultar automaticamente a fita, selecione a opcdo correspondente no menu Ver.

Ocultar automaticamente os painéis
Os painéis podem ser ocultados automaticamente para poupar espaco na interface do Readiris.

¢ Cligue no icone Ocultar automatico num painel para o ocultar.

Actividade v a|x

e Quando um painel é ocultado, o seu nome aparece verticalmente na barra lateral esquerda ou
direita.

Actividade v ax

apeplAY ligs

=

e Aponte o cursor para o nome para fazer aparecer o painel.

e Para desativar a funcdao Ocultar automaticamente, clique novamente no icone Ocultar novamente.
Ocultar painéis

Caso pretenda ocultar por completo os painéis:

e Clique no menu Ver.

e Limpar a caixa Atividade se pretender ocultar o painel Atividade.

G

INICIO PDF Zonas PAGINA Conf. Muvem Visualizar
. q ::&justaréjanela Ccultar automatico O
«% Ajustar a largura | ¢ Actividade
Cor Lupa Reiniciar
1:1 Tamanho <
Zoom Paingis

e Ou clique na cruz no painel para o fechar

17



Seccado 2: Primeiros passos

Mover os painéis
Os painéis ndo possuem posicoes fixas. Podem ser colocados em qualquer parte na interface do Readiris.

Para mover um painel:
e Clique duas vezes na barra de titulo.

Actividade v 1x

e O painel aparece numa versao reduzida no centro da interface.

e Agora, pode arrasta-lo para uma posicdo diferente e expandi-lo.

C:\Program Files [x36)\Readiris 17\Samples\autoformat.jpg (pagina 1 de 1)

( Readiris Corporate -
IMICIO PDF Zonas PAGINA Conf. Nuvem Wisualizar Definigdes Ajuda

. CJ\ ::ﬂi‘lﬁtﬂéjﬂtﬂa [ Ocultar automatico D
«= Ajustar 3 largura Actividade

Car Lupa Reiniciar
1:1 Tamanho -

Zoom Paingis

o 5 Autoformatting

The aim of “autoformatting™ is to recreate a facsimile copy of
the original document.

ECR m‘m —— m-‘: sorn::ting are: creacing body
mpb— i

e rmm—

Whether your OCR softwane reformats
ihe recognized text or not is wp 1o the user.
You can perform OCR because you just neod I you retsin the word and paragraph formatting,
the text, in which case you will edit and the font type, size and fypestyle are mainiained
format it yourself, and you can recresie the

Actividade

~[Cell 3A | $100,000 |

Az a result, you get a trae copy of your source
document, be it o compact and editable text

| file, no longer a scanned image of wour
+ 4 document!

=

| ﬁ Eliminar tudo H ﬁ Eliminar ‘

e e+ 117

e Para restaurar um painel para a posicdo inicial, clique novamente duas vezes na barra de titulo.

Nota: para anular quaisquer alteracoes efetuadas

e no separador Ver, clique no botdo Repor.

e em todas as outras definicdes, pode repor as definigbes de fabrica. Para tal, clique no botao Readiris

no canto superior esquerdo e depois cliqgue em Repor definicdoes de fabrica.
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Alterar o idioma da interface do utilizador

O Readiris abre-se no idioma de instalacdo por predefinicdo. Se pretender alterar o idioma da interface:

e Clique no botdo Readiris no canto superior esquerdo ou aceda ao separador Definigdes e clique no
Idioma da interface do utilizador.

\ Assistente de OCR a@)

Registo A
m Idioma da interface do utilizador ie dudio -

@ 5 E Idioma da interface do utilizador

Clique para alterar o idioma da

[ interface do utilizador
G
=
¢ Na janela Idioma que abre, selecione o idioma pretendido, de seguida, clique em OK.

Idiema

Portugués [Portugués] 0K
Alemdo [Deutsch]

Arabe [& 1]

Brasileiro [Portugués (Brasil)] Cancelar
Checo [Cesky]

Chinés (Simplficade) [FP3 CET{F0]

Chinés (Tradicional) [P EER#)]

Coreano [EH=9)
Dinamargués [Dansk]
Espanhaol [Espariol]
Finland&s [Suomi]
Francés [Frangais]
Grego [ERkrasd]
Hebraico [M12W]
Hiingaro [Magyar]

Inglés [English]

ltaliano [taliano]
Japonés [H358]
Meerdandés [Mederdands]
MNomegués [Morsk]
Polaco [Polski

Nota: Se selecionar um idioma incorreto por erro, clique em Ctrl4+U no Readiris. A caixa de diadlogo
Idioma abre-se e pode selecionar outro idioma a partir da lista.
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Seccado 2: Primeiros passos

Configurar o scanner

De modo a digitalizar documentos no Readiris, o scanner tem de ser configurado corretamente.
1. Certifique-se de que o scanner esta ligado ao computador e ativado.

Nota: o scanner deve ser fisicamente ligado ao computador com um cabo USB. Pode também ser
utilizada uma ligacdo Ethernet ou sem fios, se o controlador Twain fornecido pelo fabricante tiver sido
concebido com essa capacidade.

2. Certifique-se de que possui 0 mais recente controlador Twain disponivel instalado no scanner.

Em geral, os controladores podem ser encontrados no website do fabricante do scanner. Nao sao
fornecidos pela I.R.I.S. Tenha em conta que alguns controladores de scanner podem nao funcionar
nas versoes mais recentes do Windows. Consulte a documentacgao fornecida com o seu scanner para
descobrir quais as plataformas suportadas. Se necessario, contacte o fabricante do scanner.

Configuracao do scanner no Readiris

O Readiris tenta detetar automaticamente um scanner instalado e o respetivo controlador, e procede a
configuragdo automatica de quaisquer outras definicGes necessarias, tais como a resolugdo, o formato do
papel, etc.

A detecao automatica do scanner é atualmente possivel para um dispositivo I.R.I.S., Canon e HP instalado.

Para qualquer outro dispositivo, tem de proceder a configuragdo manual.

Detecao automatica do scanner

e Esta funcionalidade é ativada ao clicar no botdo Digitalizar

m INICIO I

= [
Digitalizar De
= ficheiro =

o ha primeira vez que utilizar um scanner instalado
ou
o depois de uma operacao para Repor definicoes de fabrica
o E apresentada uma mensagem de Detecdo do scanner.

o Para confirmar a acdo de detecao automatica, clique em OK.

Ferrame

Modelo de scanner

Scanner [ Cancelar I
Modelo de
<indefinida:
Detegao do scanner @
Mo
C O Readiris tenta detetar automaticamente o scanner.Ligue o scanner e
certifigue-se de que os controladores correspondentes estdo
B corretamente instalados.
G
Luminosi
& OK ] l Cancel
escurece|
[ optimi
|| Digital

SRS P I
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Ao clicar em OK, o Readiris inicia o procedimento de correspondéncia. Tenta fazer corresponder o
scanner instalado a um modelo ou perfil de scanner da lista de scanners validados no Readiris.

Por enquanto, esta lista consiste sobretudo em dispositivos Canon, HP e IRIS.

Modelo de scanner.

Neste exemplo, é configurado um dispositivo Canon MF416dw MFP e o Readiris propbe a série Canon

MF410

Se o Readiris detetar uma correspondéncia, propde o perfil de scanner correspondente na janela do

N

Modelo de scanner

Canon MF410 series (TWAI -

Canon MF510 series (TWAIN)

-

Scanner

Canon MF620C series (TWAIN)
Canon MF720C series (TWAIN)

Maodelo de scanner

<indefinido>

Maodelo de scanner
Configurar...

Contraste

r. 4

L

Luminosidade

0 9
escurecer
[ Optimizar a resolucdo

[ | Digitalize outra pagina

Canon MF8500C Series (TWAIN)

Canon MuliPASS C20 (TWAIN])

Canon N1240 (TWAIN])

Canon N646U [TWAIN)

Canon N670U (TWAIN)

Canon NE76U [TWAIN)

Canon P-150 (Interface de utilizador) (TWAIN)
Canon P-150M (Interface de utilizador) (TWAIN)
Canon P-215 (Interface de utilizador) (TWAIN)
Canon P-215ll (Interface de utilizador) (TWAIN)
Canon P-21511 [TWAIN)

Canon ScanFront 220P (Interface de utilizador) (TWAIN)
Canon ScanFront 300P (Interface de utilizador) (TWAIN)
Corel SCSI Pro (TWAIN])

Epson (TWAIN)

Epson GT 30000 (TWAIN Kofax VRS 4)

Epson GT-10000+ (TWAIN Kofax VRS 3)

Epson GT-1500 (Interface de utilizador) (TWAIN)
Epson GT-1500 (TWAIN)

Epson GT-2500 (TWAIN)

M| |Epson GT-S50 (TWAIN])

Epson GT-S80 (TWAIN)

Se o Readiris ndo encontrar o seu modelo de scanner, aceda a seccdo de Detecao manual do

scanner.

formato do papel, etc.

Epson Perfection 1240 (TWAIN)
Epson Perfection 1250 (TWAIN)
Epson Perfection 1260 (TWAIN)
Epson Perfection 1640 (TWAIN)
Epson Perfection 164050 with ADF (TWAIN Kofax VRS 3)
Epson Perfection 1650 (TWAIN)

-

Para confirmar o dispositivo proposto como modelo atual a utilizar no Readiris, clique em OK.

O Readiris carrega o controlador TWAIN correspondente instalado no sistema e apresenta a janela
de definicdo do Scanner preenchida com as capacidades do scanner, tais como a resolucao, o

[

Scanner

b

Modelo de scanner
Canon MF410 series (TWAIN)

(e

21

Luminosidade

l Modelo de scanner...

l Configurar...

33
U

escurecer
Optimizar a resolugdo para OCR
|| Digitalize outra pagina apds

Formato:
’ b
l Resolugdo: .
Horizontal
300 -
(") Preto e branco ["]aDF

() Escala de cinzentos

-._G:I_.-Cor Camara digital

0K

Cancelar

Processar como 300 dpi

clarear

10 segundo(s)

[ | Binarizac&o rapida

[ | suavizar as imagens a cores

—

Para iniciar a digitalizacdo, clique em OK.




Seccado 2: Primeiros passos

Para obter mais informacdes sobre as diferentes definicdes do scanner, consulte o topico Selecionar as
definicdes do scanner.

Detecdao manual do scanner

e Se o Readiris nao encontrar automaticamente o modelo do scanner, selecione-o manualmente na
lista Modelo de scanner.

Nesta lista, selecione o perfil do scanner. O perfil do scanner permite aceder a funcionalidades
especificas do scanner. Por exemplo, digitalizacdo frente-verso.

Ndo se preocupe se nao identificar o seu scanner na lista; nem todos os scanners possuem perfis de
scanner especificos.

Nota importante: caso nao encontre um perfil exatamente igual, ndo selecione um perfil
semelhante. Selecione um perfil Twain universal. Estdo disponiveis diferentes perfis Twain:

Selecione <Twain><OTHER MODELS> quando utilizar um scanner de mesa normal.

Selecione <Twain><OTHER MODELS>(User interface) se pretender utilizar a interface de
utilizador do scanner para digitalizar documentos.

Selecione <Twain><OTHER MODELS com alimentador frente-verso> quando estd a
utilizar um scanner frente-verso, que digitaliza a frente e verso de uma pagina.

Modelo de scanner

<imagem: "
<Twain> <other models with duplex feeder:= =
3

<Twain> <outros modelos: (TWAIN Kofax VRS)

<Twain> <outros modelos: (User Interface)

Agfa DuoScan T1200 (TWAIN) Cancelar
Agfa FotoLook (TWAIN)

e Assim que tiver selecionado um modelo de scanner, tem de configurar o controlador do scanner.
o Clique em Configurar para selecionar o controlador do scanner.

Se nao identificar o scanner listado na janela Selecionar fonte, entdo, o controlador do
scanner nao foi instalado corretamente. Instale novamente o controlador do scanner antes de
tentar configura-lo no Readiris. O controlador do scanner pode ser encontrado no website do
fabricante do scanner.

Scanner

Modelo de scanner

<Twainz <outros modelos>

Modelo de scanner...

Select Source éj

Sources:

-anon Moo s&r J [32-32)

HP HID Webeam [Fxed)] 1.0 (32-32)
IRISCan Pro 5.60 {32-32)

|RIScan Scanner 1.2 (32-32)

|RIScanExpressd 610 (3233 Seledt
SPCATS2E Video Camers Dawies 1.0(323) =

=T

Nota: também pode configurar o controlador do scanner diretamente na barra de ferramentas
principal. Basta clicar na seta para baixo sob Digitalizar e depois em Selecionar fonte.

o Assim que o scanner tiver sido configurado, pode comegar a digitalizar, utilizando as
predefinicdes do scanner. Para obter mais informagoes sobre as diferentes definicdes do
scanner e como altera-las, consulte o topico Selecionar as definicbes do scanner.

22



Seccao 3: Processamento basico de documentos

Processamento basico de documentos

Processar documentos com o Readiris € uma agdo bastante direta ao utilizar uma configuracdo basica.
Neste topico, debatemos quais os passos a tomar ao efetuar tal configuragdo basica. Para obter
informacgdes detalhadas sobre todos os passos de configuracdo, consulte as seccbes 4 a 9.

Antes de comecgar:
Selecione um Idioma do documento no menu pendente no grupo Adquirir.

Selecionar o idioma correto do documento é essencial para obter bons resultados de reconhecimento
com o Readiris. O idioma predefinido é definido de acordo com o idioma selecionado durante a
instalagao.

Nota: pode sempre alterar o idioma do documento apds abrir um documento, mas atente que o
Readiris, de seguida, tem de efetuar novamente o reconhecimento de todo o documento.
Obviamente, isto abranda o processo.

Idioma do documento
Inglés (EUA) -

Obter F

Processar documentos
Passo 1: Digitalize ou Abra os documentos
¢ Clique em Digitalizar para digitalizar documentos de papel com o scanner.

De modo a digitalizar documentos, o scanner tem de ser configurado adequadamente. Consulte a
seccdao Configurar o scanner, se necessario.

ou

e Clique em De ficheiro para abrir ficheiros de imagem existentes.

E INICIO I

& O

Digitalizar De
- ficheiro =

As imagens sdo apresentadas na interface. Se necessario, pode modificar as zonas de reconhecimento e o

texto reconhecido. Consulte a seccao Editar documentos reconhecidos para obter informagdes
detalhadas.

Passo 2: Selecione o formato de exportacao e o destino
Selecionar o formato de exportacao

e Selecione um dos seus formatos de exportacdo favoritos no grupo Ficheiro de exportacao.

INICIO ' Zonas PAGINA Conf. Muvem Visualizar Definigdes Ajuda

_: \_:, |dioma do documento h i i ﬁ .
= Inglés [EUA) - -

Digitalizar De

- P doot df xlsx Qutro
- ficheirg > & Analise da pagina - p,

-

Obter ] Ferramentas I Ficheiro de exportagio I
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Seccdo 3: Processamento basico de documentos

exportacao.

B B
-

xlsx Qutro

-

G- B
docx pdf

- -

Ficheiro de exportacéo

Sao apresentados os 3 formatos de exportagao utilizados mais recentemente no grupo Ficheiro de

Para obter informacdes detalhadas sobre os diferentes formatos de exportacao e as diferentes opgoes

de formatacgao, consulte as seccbes Guardar documentos e

formatacao.
Para selecionar um formato de exportacao diferente, clique em Outro.

definigdes.

G- B A

doox pdf Xlsx Cutro

- -

Microsoft Word 'DOCK

Processadar de texto definicdes

Tenha em conta que na primeira vez que clica num botdo do formato de
que confirme ou altere as definicdes de exportacao.

Selecionar as opcoes de

Para modificar as definicdes do formato selecionado, clique na seta para baixo e depois clique nas

exportagao é-lhe solicitado

Exportagio

[#] Microsoft word ‘DoCX! (*.docx)

Abrir apas guardar

Word 2016

| Guardar como ficheiro

Tamanho do papel ]
Opcoes XPS ] Opgoes

Palavra-passe ]
Opcoes POF ]

Assinatura ] Texto para voz

Formato

*

oK

Opcoes SpreadshestiL ]

() Criar corpo de texto
() Reter formatacio das palavras e pardgrafos

(®) Recriar documento original

[Jutilizar colunas em vez de molduras

Introduzir quebras de colunas

[] Adicionar imagem come fundo da pagina

Cancelar

Configurar...

] Imagens ]
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Selecionar o Destino

e Selecione um dos seus formatos de destino favoritos no grupo Ficheiro de exportacao. Clique na
seta para baixo e depois nas definigdes

G- A BB

doog pdf ¥lsx Outro

- - -

Microsoft Word "DOCK

Processador de texto definicdes

L3

e Sdo apresentados os 3 destinos utilizados mais recentemente neste grupo.

e Selecione Guardar como ficheiro para guardar documentos localmente no seu computador
ou dispositivo de armazenamento portatil.

e Selecione E-mail para enviar os documentos por e-mail.

¢ Ou selecione uma aplicagao na nuvem para enviar os documentos para a nhuvem.
Atente que a ligacdo as aplicagdes na nuvem tem de estar bem configurada para que possa
exportar. Consulte a seccao Enviar documentos para a Nuvem para aprender a fazé-lo.

e Para modificar as definicdes do destino selecionado, clique na seta para baixo e depois clique nas
definigdes.

Tenha em conta que na primeira vez que clica num botdo do formato de exportagdo é-lhe solicitado
que confirme ou altere as definicdes de exportacao.

Exportagdo >

QK

Ficheira POF Adobe Acrobat pesquisdvel (=.pdf) W

Cancelar
[ ] abrir apés guardar
= Adobe Acrobat Reader DC

Guardar como ficheiro e Configurar...

Quando tiver percorrido estes passos, o Readiris inicia o processamento de documentos.

< Sugestoes:

Caso pretenda mais orientacao durante a configuracdo do Readiris, utilize o Assistente. O Assistente
orienta-o através de todos os passos da configuragdo. Consulte a seccdao Utilizar o assistente para obter
mais informagdes sobre cada passo.

Guardar as definicoes de processamento

Atente que o Readiris guarda automaticamente as definicbes de processamento ao fechar a aplicacdo. Da
proxima vez que iniciar o Readiris, sdo aplicadas as mesmas definigoes.

Caso pretenda guardar um perfil especifico de definicdes:
e Clique no botdo Readiris ou no separador Definigdes.

¢ De seqguida, cligue em Guardar definigcdes e dé um nome ao ficheiro de definicdes.
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Carregar definicoes
e Clique no botdo Readiris ou no separador Definigoes.

e De seguida, clique em Carregar definicdes e selecione o ficheiro de definicdes que guardou.

Restaurar predefinicoes
e Clique no botdo Readiris ou no separador Definigdes.

¢ De seguida, cligue em Repor definigoes de fabrica.
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Utilizar o assistente

O assistente orienta-o passo a passo através do processo de configuragdo. Assim que efetuar os passos,
cligue em Ir para iniciar o processo Readiris automatico.

Para iniciar o assistente:

e Clique no botdo Readiris e depois em Assistente de OCR.

\\ Assistente de OCR
Passos do assistente
Passo 1: Selecionar a fonte de imagem.

Pode utilizar o scanner para digitalizar documentos ou abrir ficheiros de imagem que ja possui no
computador.

Durante o primeiro passo, também pode aplicar opgOes de rotagdo.

Selecione Remocao da inclinacao da pagina se os documentos forem digitalizados inclinados e
pretender endireita-los.

Figura do passo 1
(@ Scanner

() Ficheiros de imagem

0 Readirs consegue até comigir a orentagao de paginas mal
digitalizadas e alinhar paginas que foram digitalizadas com um

angulo!
Rotaggo -
. (7 50 graus no sentido dos ponte
@ Menhum -
(1 180 graus
(7 Automatico (7 90 graus no sentido contranio

[] Remogdo da inclinagio da pagina

Passo 2: Selecione o scanner
(Nota: se selecionar ficheiros de imagem no passo anterior, avance para o Passo 3).

Se ja tiver configurado o scanner, o modelo do scanner é apresentado aqui. Se ndo o tiver feito,
consulte Configurar o scanner e Selecionar as definicbes do scanner.

Figura do passo 2
Vamos definir o scanner agora.

Clique no botdo Alterar para modfficar as definicies do
sCanner.

Deve ter os seguintes valores.

Modelo < [wain <outros modelos>
Resolugdo 300 ppp

= .=
Luminosidade 0
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Passo 3: Selecione o Idioma do documento dos seus documentos.

O idioma predefinido do documento é definido de acordo com o idioma selecionado durante a
instalacdo. Cliqgue em Alterar para selecionar um idioma diferente.

Nota: selecionar o idioma correto é extremamente importante de modo a obter bons resultados de
reconhecimento.

Figura do passo 3

Defina o idioma do documento.

(0 idioma seguirte esta actualmente seleccionado.

Inglés (ELIA) Alterar...

|diomas secundaros
<Menhum:

Passo 4: Selecione o0 Formato de exportagdao e (Nuvem) Destino.

Os documentos sao guardados como ficheiros .docx por predefinicao. Clique em Alterar para
selecionar um formato de exportacao ou aplicacao de destino diferente.

Para obter mais informacgdes sobre os diferentes formatos de exportacao e as diferentes opgoes,
consulte a seccao Guardar documentos e Selecionar as opcoes de formatacao.

Figura do passo 4

Determine como pretende guardar e formatar o resuttado do
reconhecimento.

As opgdes seguintes estdo actualmente activadas.

Formato Microsoft Waord "DOC
Paragrafo Ligado " Aterar
Fomato Recriar documento

aorginal

Quando concluir a selegao das definicdes, clique em Seguinte e, de seguida, clique em Ir para processar
documentos.
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Opcoes de reconhecimento

O Readiris converte documentos Microsoft Office, imagens digitalizadas, ficheiros de imagem e ficheiros
PDF em documentos de texto editavel e documentos PDF pesquisaveis por texto. Para que o Readiris
reconhecga o texto nas imagens, necessita de ativar as opgcoes de reconhecimento certas.

< Sugestao: é aconselhavel definir as opgdes de reconhecimento do documento antes de digitalizar
ou abrir qualquer documento no Readiris. A razdo é o facto de o Readiris efetuar o reconhecimento
do documento simultaneamente enquanto abre ou digitaliza varias paginas.

As opgOes de reconhecimento estdo situadas no grupo Adquirir.

Readiris Pro - C:\Program Files [x8&]\Readiri:

INICIO | Zonas PAGINA Conf. Muvem Visualizar Definicdes Ajuda
— Idi do d t 5 C i cti
- D ioma do documento :[T = Correcgdo perspectiva h ; ) ﬁ ;
=/ Francés - -4 Ajustar
Drigitalizar De . .. Corretor dook pdf xlsx Qutro
- ficheiro = ¥ Analise da pagina detexto L* Rodar = . v .

i Ferramentas Ficheiro de exportagio

Abaixo, encontra-se uma descricao geral das diferentes opgoes.

Idioma do documento

O Idioma do documento &, de longe, a mais importante opcao de reconhecimento. A qualidade do
reconhecimento do documento depende muito da selegdo do idioma de reconhecimento certo. O idioma de
reconhecimento é definido de acordo com o idioma selecionado durante a instalagdo.

Para selecionar um idioma diferente:

e Clique na seta para baixo a direita da lista Idioma do documento e selecione o idioma que
preferir.

Idioma do documento

[Inglés (EUA)
Inglés (EUA) -
Chinés (Simplificado)
Francés

Outras opgoes de reconhecimento (Readiris Pro + Corporate)

Analise da pagina

Por predefinicdo, o Readiris executa o reconhecimento de texto das suas paginas. No entanto, o
reconhecimento pode ser desligado a pedido anulando a selecdo da caixa Analise da pagina. Basta ligar
novamente o reconhecimento selecionando a mesma caixa.

« Andlise da pagina I},

Obter P
Andlise da pagina
Esta funcionalidade analisa a pagina

actual e divide-a em zonas de
reconhecimento.

Nota: quando o reconhecimento automatico é desligado, continua a ser possivel definir as zonas
manualmente ou carregar um modelo guardado anteriormente.
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Reconhecer documentos numéricos

Quando processa documentos que apenas contém nimeros e quase nenhum texto, entdo, é aconselhavel

selecionar a opcdo Numérico.

Quando esta opgao é selecionada, o Readiris reconhece apenas os nimeros 0-9 e a série de simbolos

seguinte:

+ * / % ,
sinal asterisco barra sinal de virgula
mais percentagem

( ) - =
ponto abrir fechar hifen sinal
paréntesis paréntesis de
igual
$ £ € ¥
sinal sinal de sinal de sinal de iene

de libra euro

doélar

Para selecionar a opgdao Numérico:

e Clique na seta de expansao no grupo Adquirir para abrir as Definicdes avangadas.

[dioma do documento T £ Correcgic
Inglés (EUA) & -+ Ajustar

Corretor

de texto © Rodar ~

Obter F

Definicbes avancadas

Clique para aceder as opgbes de
codigo de barras e processamento

de documentos

Ferramenta

e Cligue no separador Idioma e assinale a caixa Numérico.

Defini¢des avancgs

Idiomas secundarios

Obter | Tipo de letra Cddigos de barras
Processamento de documentos Modo de ensino Idioma
[¥|Numérico
MNumeérico -
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Reconhecer palavras ocidentais nos idiomas cirilico, eslavo e grego

Ao processar documentos em cirilico, eslavo ou grego que também contém palavras "Ocidentais" escritas
no alfabeto Latino - como nomes préprios, é aconselhavel selecionar um dos Pares de idiomas
disponiveis.

Os pares de idiomas sao sempre combinados com o idioma Inglés e estao disponiveis para Russo,
Bielorrusso, Ucraniano, Servo, Macedonio, Bulgaro e Grego.

Para selecionar um par de idiomas:
e Clique na seta para baixo a direita da lista Idioma do documento.
e De seguida, selecione o par de idiomas necessario.
Exemplo
Idioma do documento
Inglés (EUA)
Balgaro -

Bllgaro-Inglés

Velocidade vs. Precisao (apenas Readiris Corporate)

No Readiris, pode escolher se pretende favorecer a velocidade de reconhecimento em relacdo a precisao
e vice-versa.
< Sugestdo: quando processa imagens de baixa qualidade, é aconselhavel definir esta
funcionalidade para precisdo. Isto produz resultados substancialmente melhores.
Para aceder a opcao Velocidade vs. Precisao:

e Clique na seta de expansao no grupo Adquirir para abrir as Definicdes avancadas.

Idioma do documento T £ Correcgéc
Iﬂg|é5 (EUA) M +Aj|_,|5tar
Corretor
de texto © Rodar ~
Obter Y Ferramenta

Definigdes avangadas

Clique para aceder as opgbes de
codigo de barras e processamento
de documentos

e Clique no separador Idioma.
e Desloque o cursor para Velocidade para um processamento mais rapido.
e Ou desloque o cursor para Precisao para melhores resultados de reconhecimento.

Reconhedmento
Veloddade Precisdo

I
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Outras opgoes de reconhecimento (Apenas Readiris Corporate)

Reconhecer idiomas secundarios num unico documento

Quando os documentos contém texto em varios idiomas, é aconselhavel selecionar um idioma de

reconhecimento principal, combinado com varios Idiomas secundarios. Pode selecionar até 4 idiomas
secundarios:

e Clique na seta de expansao no grupo Adquirir para abrir as Definicdes avangadas.
e Clique no separador Idioma.
e Assinale as caixas dos idiomas necessarios da lista de Idiomas secundarios.

e Os idiomas secundarios indisponiveis para o idioma principal selecionado ficam a cinzento.

Defini¢des avan

Obter Tipo de letra Cddigos de barras
Processamento de documentos | Modo de ensino Idioma !
| |
[ INumérico
Inglés (EUA) v

Idiomas secundarios

Uafaan Oromo

Lafrikaans

Oaimara

Oalbanés

Calemao

Ualemao (Suiga)
Arabe

Masturiann

ME

-

Reconhecer documentos em arabe

Quando reconhecer documentos em arabe no Readiris Corporate, pode escolher qual o motor de
reconhecimento a utilizar: omnifont ou multifont.

Por predefinicdo, o Readiris utiliza o motor omnifont, que reconhece todos os tipos de letra. Para obter os
melhores resultados de reconhecimento, recomenda-se que utilize o motor multifont. Desta forma, pode
selecionar os tipos de letra utilizados nos seus documentos.

e Clique na seta de expansao no grupo Adquirir.

o De seguida, selecione Arabe a partir da lista de idiomas principais. O botdo Tipos de letra fica
disponivel.

Reconhecimento

Tipo de letra..
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e Cligue no botdo Tipos de letra, de seguida, selecione Utilizar o motor de muiltiplos tipos de
letra.

Tipo de letra

IItilize o motor de miltiplos tipos de letra

e Selecione os tipos de letra que pretende reconhecer na coluna da esquerda e mova-os para a coluna
da direita ao clicar na seta para a direita.

- - B
Tipode letra " ﬁ

Utilize o motor de miltiplos tipos de letra

Tipos de letra disponiveis Tipos de letra
seleccionados

Alarabiya (IRIS) ArialUnicode (IRIS)
AlMohanad (IRIS) Kofi (IRIS)
CourierMew (IRIS) =

MicrosoftSansSerif (IRIS)
HaskhCompound (IRIS)
PTBoldHeading (IRIS)
regaa (IRIS) &=
Tahoma (IRIS)
TimesNewRoman (IRIS)
TraditionalArabic (IRIS)

Nota: quando o motor multifont é selecionado, o Readiris utiliza ambos os motores onmifont e multifont
para o reconhecimento e utiliza um mecanismo de votacao para escolher o melhor resultado. Para
favorecer o motor multifont, desloque o cursor para a direita. Tenha em conta que ao deslocar o cursor
para zero, o motor multifont ndo sera utilizado.

< Sugestdo: caso os resultados de reconhecimento sejam insatisfatorios, mesmo que tenha selecionado
as opgoes corretas de reconhecimento, entdo, provavelmente, a qualidade de imagem dos documentos nao
sera suficiente. Consulte a seccao Ajustar a qualidade de imagem para resolver este problema.
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Opcoes avancadas de reconhecimento

Assim como o idioma do documento, também pode configurar outras opcdes avangadas que desempenham
um papel importante no processamento de documentos, como por exemplo Tipo de letra e Espaco entre
caracteres.

Para aceder as opgdes de reconhecimento avancgadas:

¢ Clique em Definigcoes avancadas no separador Adquirir.

Idioma do documento T 2\ Correcgic
Inglés (EUA) - -+ Ajustar
Corretor i
de texto © Rodar~
Obter r- Ferramenta

Definigoes avancadas

Clique para aceder as opgoes de
cédigo de barras e processamento
de documentos

Ou
e Clique no botdo Readiris e em Definicbes avancgadas.
Readiris Pro - C:\Program Files [x26}\H
IMA Caonf, Muvem Visuali
.\ Assistente de OCR
=3 ' o
' ldioma da interface do utilizador d¢
— P
@ Definicdes avancadas % I
o . ) Ij Definigbes avancadas
Guardar configuragio Clique para aceder as opgdes de
codigo de barras e
* processamento de documentas
Carregar definicdes
* T I armmy (
Ou

e Clique no separador Definigoes e clique em Definicdes avangadas.

INICIO POF Zonas PAGINA Conf. Muvem Visualizar Definicdes

™ | Ld ?
% & ]
nte |dioma da interface Definicdes | Carregar Guardar Restaurar Acerca de

R do utilizador

avancadas |definicdes configuracdo predefinicdes Readiris Pro

Definiches

Opcoes Adquirir

Antes de digitalizar ou abrir documentos no Readiris, pode definir varias opcdes Adquirir. Estas opgoes
ajudam a melhorar os resultados de reconhecimento e sdo realizadas aquando da digitalizacdo/abertura de
documentos.
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Opcoes Rotacao
O Readiris pode rodar os documentos 90° para a direita, 180° e 90° para a esquerda.

Ao processar um conjunto de documentos com orientacdes diferentes, selecione Automatico. Nesse caso,
o Readiris roda automaticamente os documentos na direcao correta.

Nota: certifique-se de que os documentos estdo virados na direcdo correta, ou seja, o texto estd virado
para a superficie de digitalizagdo. Caso contrario, o Readiris ndo podera reconhecé-los.

Remocdo da inclinacdo da pagina

Selecione esta opcao quando precisar de endireitar documentos digitalizados inclinados.

Se as opcbes Adquirir selecionadas nao produzirem os resultados esperados, pode altera-las manualmente
apos digitalizar/abrir os documentos. Consulte a Seccao 7: Editar os documentos reconhecidos para
saber como fazé-lo.

Tipo de letra e Espaco entre caracteres

Tipo de letra

O Readiris distingue entre documentos impressos "normais" e com matriz de pontos. As impressoras de
matriz de pontos sdo impressoras que criam documentos com texto composto por pontos isolados,
separados.

Sdo necessarias técnicas de segmentacdo e reconhecimento especiais para reconhecer documentos com
matriz de pontos que necessitam de ser ativadas.

Far out in the uncharted back

Para selecionar o tipo de letra:
e Clique no botdo Readiris e depois em Definicbes avancadas.
e Clique no separador Tipo de letra.
e O tipo de letra esta predefinido para Automatico.

Dessa forma, o Readiris reconhece a matriz de pontos de "24 pinos" ou "NLQ" (Qualidade intermédia) ou
outra impressao "normal".

e Para reconhecer apenas documentos impressos com matriz de pontos, clique em Matriz de pontos.
O Readiris ira reconhecer documentos impressos com matriz de pontos denominados "draft" ou de "9
pinos".
Espaco entre caracteres

O espaco entre caracteres é o numero de caracteres por polegada num tipo de letra em particular. O
espacgo entre caracteres pode ser fixo, neste caso todos os caracteres tém a mesma largura ou
proporcional, neste caso os caracteres tém um largura diferente.
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Para selecionar o espaco entre caracteres:

Cligue no botao Readiris e depois em Definicoes avancadas.
Clique no separador Tipo de letra.
O espaco entre caracteres esta definido para Automatico por predefinigdo.

Cligue em Fixo se todos os caracteres do tipo de letra tiverem a mesma largura. Isto é frequente
nos documentos escritos a maquina antigos.

Cligue em Proporcional se os caracteres do tipo de letra tiverem uma largura diferente.
Praticamente todos os tipos de letra em jornais, revistas e livros sao proporcionais.

iowaliowa

Importante: estas caracteristicas de documentos ndo se aplicam a documentos asidticos, hebraicos ou
arabicos.

Codigos de barras

O processamento de cddigos de barras é explicado na secgdo correspondente: Como reconhecer cédigos
de barras.

Processamento de documentos

As opcoes de Processamento de documentos sdo explicadas na secgdo correspondente: Como separar
lotes de documentos.

Opcoes de Ensino

As opcoes de Ensino sao explicadas na seccao: Modo de Ensino.

Opgcoes de Idioma

As opcoes de Idioma foram explicadas na seccao: Opgcoes de reconhecimento.
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Digitalizar documentos

Antes de comecar: certifique-se de que o scanner esta ligado ao computador e configurado corretamente.

Se necessario, consulte o topico Configurar o scanner.

O Readiris € compativel com Twain. O Readiris suporta quase todos os scanners de mesa e de alimentagao

de papel, dispositivos tudo em um, cdmaras digitais e scanners atualmente disponiveis.
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Selecionar as definicoes do scanner

Modelo de scanner

O Readiris prop0e a detecdo automatica do scanner. Se o seu modelo de scanner ainda ndo estiver incluido
na lista de scanners suportados para a detecao automatica do scanner, tem de realizar a configuracao
manual do scanner.

Para selecionar manualmente o modelo do seu scanner, clique em Modelo de scanner para selecionar o
seu perfil do scanner a partir da lista. O perfil do scanner permite aceder a funcionalidades especificas do
scanner. Por exemplo, digitalizacao frente-verso (ADF). As definicdes nao disponiveis no scanner nao sao
apresentadas ou ficam a cinzento.

Scanner
Maodelo de scanner oK
) Formato: -
<Twain> <outros modelos>
-
l Cancelar
’ Modelo de scanner... ]
’ Configurar... ]
Resolucdo: ;
Horizontal
300 -
-._:_.-Preto e branco DADF
Luminosidade 33 -._:_.-Escala de cinzentos Dlnvener
o @) Cor [T camara digital
! [ |Processar como 300 dpi
eSCurecer clarear
. Suavizar as imagens a cores
Optimizar a resolucdo para OCR O :
[ Digitalize outra pagina apés 10 7| segundo(s) [ | Binarizac&o répida
e 00N I

Ndo se preocupe se nao identificar o seu scanner na lista; nem todos os scanners possuem perfis de
scanner especificos.

Se ndo encontrar o scanner exato na lista, ndo selecione um perfil semelhante. Selecione um perfil Twain
universal. Estdo disponiveis diferentes perfis Twain:

Selecione <Twain><OTHER MODELS> quando utilizar um scanner de mesa normal.

Selecione <Twain><OTHER MODELS>(User interface) se pretender utilizar a interface de
utilizador do scanner para digitalizar documentos.

Selecione <Twain><OTHER MODELS com alimentador frente-verso> quando esta a utilizar um
scanner frente-verso, que digitaliza a frente e verso de uma pagina.

Modelo de scanner

<imagem:: &
< Twainz <other models with duplex feeder:

< Twain <outros modelos: (TWAIN Kofax VRS)

< Twain= <outros modelog: (User Interface) P
Agfa DuoScan T1200 (TWAIN) ncelar

Agfa FotoLook (TWAIN)

m
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Configurar

Clique em Configurar para selecionar o controlador do scanner. E necessario selecionar o scanner
correto para o Readiris poder comunicar com o scanner.

Se ndo identificar o scanner listado na janela Selecionar fonte, entdo, o controlador do scanner nao foi
instalado corretamente. Instale novamente o controlador do scanner antes de tentar configura-lo no
Readiris. O controlador do scanner pode ser encontrado no website do fabricante do scanner.

Select Source HE_J

Sources:

20N K00 se J 3204

HP HID Webeam [Foed] 1.0 (32-32)
IRESCan Pro 5.60 (32-32)

IRIZzan Scanner 1.2 (32-32)

|FISzanExprassd &.10 [3-32:1 Seledd
SPCA152E Videa Camera Device 1.0 (32-3 _
Cancel |

Nota: também pode configurar o controlador do scanner diretamente na barra de ferramentas principal.
Basta clicar na seta para baixo sob Digitalizar e depois em Selecionar fonte.

Contraste

Ao digitalizar documentos de fraca qualidade, por vezes é necessario ajustar o nivel de Contraste para
obter um resultado de digitalizacdo ideal.

Mova o cursor Contraste para a direita para aumentar o contraste entre o fundo e o texto. Mova-o para a
esquerda para reduzir o contraste.

Nota: quando é selecionada a opgdo Auto-exposicao, o cursor Contraste fica indisponivel. As
definicdes de contraste sdo, de seguida, ajustadas automaticamente.

Luminosidade

Quando esta a digitalizar imagens escuras, esbatidas ou extremamente claras, pode ser necessario ajustar
as definicdes Luminosidade.

Mova o cursor Luminosidade para a direita para aumentar a luminosidade das digitalizagdes. Mova o
cursor para a esquerda para reduzir a luminosidade.

Nota: quando é selecionada a opgdo Auto-exposicao, o cursor Luminosidade fica indisponivel. As
definicdes de luminosidade sdo, de seguida, ajustadas automaticamente.

Otimizar a resolucao para OCR

Esta opgao ajusta a resolucdo das imagens digitalizadas com demasiado detalhe (superior a 600 ppp).
Quando esta opgdo esta ativada, o Readiris reduz a resolucdao para um nivel adequado.

Atente que esta opcao ndao aumenta a resolucao de imagens digitalizadas com detalhe insuficiente.

Digitalizar outra pagina depois

Esta opgdo é (til quando esta a digitalizar varias paginas num scanner de mesa. Permite determinar apods
guantos segundos o Readiris digitaliza outra pagina. Desta forma, dispGe de tempo para trocar as paginas
no scanner, enquanto o Readiris as digitaliza automaticamente. J& ndao necessita de regressar a sua
aplicagdo Readiris e clicar no botdo Digitalizar sempre que pretender digitalizar uma nova pagina.

Utilize as setas para cima e para baixo para determinar apds quantos segundos pretende que o Readiris
digitalize uma nova pagina.

Formato

Clique na lista Formato para definir o tamanho dos documentos que esta a digitalizar.

< Sugestdo: nos EUA, Carta e Legal sdo os dois formatos mais utilizados. Internacionalmente, A4
€ o padrdao mais utilizado.
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Resolucao

4

Selecione a resolugao com a qual pretende digitalizar imagens. E recomendada uma resolucao de 300
pppP (pontos por polegada). Quando esta a digitalizar texto muito pequeno ou idiomas asiaticos, &
aconselhavel 400 ppp.

Modo a cores
O Readiris consegue digitalizar documentos a cores, preto e branco e escala de cinzentos.

Atente que as imagens com escala de cinzentos e a cores proporcionam os melhores resultados OCR.

Horizontal
Selecione a opcdao Horizontal ao digitalizar documentos na horizontal em vez de documentos na vertical.

Quando esta opgao é selecionada, o Readiris apresenta os documentos como documentos na horizontal na
interface.

252 6 10 14418

22 96

= - 292 6 10 14 18

Auto-exposicao

Com alguns scanners, a opcao Auto-exposicao é selecionada por predefinicdo. Esta opgao ajusta as
definicGes de contraste e luminosidade automaticamente. E necessario um bom contraste para obter
resultados de reconhecimento ideais.

Nota: quando esta opgdo é selecionada, os cursores Contraste e Luminosidade ndo estdo disponiveis.

ADF

ADF significa Alimentador de Documentos Automatico. Esta opgao esta disponivel quando o scanner esta
equipado com um alimentador de documentos automatico. Selecione esta opgdao quando pretender
digitalizar pilhas de documentos de uma soé vez.

Inverter

Por vezes, os scanners Twain apresentam texto branco num fundo preto ao digitalizar documentos a preto
e branco. Para inverter a cor de texto/fundo dos documentos, selecione a opgao Inverter.

Camara digital

Quando estiver a utilizar uma camara digital compativel com Twain, pode utilizar a camara
diretamente como fonte de digitalizacdo. Para o fazer, selecione a opgdo Camara digital. O Readiris ird, de
seguida, utilizar rotinas de reconhecimento especiais para processar imagens de camaras digitais.

Consulte a seccdo Como processar imagens de camaras digitais para sugestdes sobre a utilizagdo de
uma cdmara como fonte de digitalizacao.

Processar como 300 ppp

Selecione a opcdo Processar como 300 ppp quando esta a processar imagens com uma resolugao
incorreta ou desconhecida. As imagens serdao processadas como se tivessem uma resolucao de 300 ppp.

Suavizar imagens de cor

Esta opcdo é selecionada por predefinicdo. Melhora o aspeto das imagens a cores e escala de cinzentos nos
documentos.

Nota: com alguns scanners, é necessaria uma suavizacdo da imagem para reconhecer imagens a
cores e escala de cinzentos com sucesso.
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Frente-verso

Ao utilizar um scanner frente-verso, ou seja, um scanner que pode digitalizar a frente e o verso dos
documentos, esta disponivel a opcdo de digitalizacdo Frente-verso. Selecione esta opcao para o Readiris
digitalizar a frente e o verso dos documentos.

Binarizacao rapida (apenas Readiris Corporate)

Ao utilizar um scanner de alta velocidade, é aconselhavel ativar a Binarizacdo rapida. Esta opgdo
aumenta consideravelmente a velocidade do processo.

« Sugestado: evite selecionar esta opgao ao digitalizar documentos de qualidade muito baixa.
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Digitalizar lotes de documentos

(Esta seccao aplica-se apenas ao Readiris Corporate)

Se necessitar de digitalizar lotes inteiros de documentos, pode utilizar a funcionalidade Pasta
monitorizada do Readiris.

Desta forma, pode digitalizar todos os documentos para pastas especificas, monitorizadas pelo Readiris.
Sempre que o Readiris detetar um documento novo no interior de uma das pastas vigiadas, ird processa-lo
e exporta-lo para um destino a escolha: numa pasta de exportagdo, na Nuvem ou num servidor FTP.

O Readiris suporta até 63 pastas vigiadas. Cada pasta pode ter uma configuragdo especifica. Por exemplo,
a configuracdo de uma pasta vigiada pode gerar documentos PDF comprimidos e exporta-los para o
Therefore. Outra pode gerar documentos RTF e exporta-los para o Google Drive, onde podem ser editados.
Existe ainda outra configuracdao que pode enviar documentos para outra instadncia do Google Drive,
utilizando credenciais diferentes (nome de utilizador e palavra-passe) e definigdes diferentes (pasta de
exportacdo, etc.).

Notas importantes:

e ao utilizar uma pasta monitorizada do Readiris, ndo é possivel utilizar o Readiris como aplicagdo
de digitalizacdao ao mesmo tempo.

e Quando ja tem documentos abertos no Readiris, a opgdo de pasta vigiada ndo esta disponivel.
Processe ou elimine os documentos para aceder a opcdo de pasta vigiada.

Para configurar uma pasta vigiada:
e Clique na seta para baixo sob o botao De ficheiro.

e De seguida, clique em Pasta monitorizada.
Atente que a opcdo Pasta monitorizada sé esta disponivel quando ndo estdo abertos documentos
no Readiris.

Idioma do documento

Inglés (EUA)
ficheiro™
¥ De ficheiro
as OCR em lote...

Pasta monitorizada...

Na janela da pasta vigiada, € necessario definir as sequintes definicoes:

e Configurar uma nova configuragcao monitorizada.

e Clique no botdo correspondente.

Pasta monitorizada L}) x

Mova configuragio
monitorizada. ..

Processar sub-pastas Adicionar marca de tempo ao nome do ficheiro

Cancar s
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¢ Na Pasta da janela 1. : Selecione o ficheiro de imagem, procure a pasta
de entrada para a qual vai digitalizar os documentos.

e Clique em OK para confirmar.

Se pretender alterar a pasta de entrada, clique em Selecionar pasta de imagem.

Pasta monitorizada 1 :

Seleccionar pasta de imagem... Seleccionar Exportacio pasta de texto. ..

[JProcessar sub-pastas [] adicionar marca de tempo ao nome do ficheiro

Selecconar formato de exportagdo. ..

CK Cancelar Ajuda

¢ Selecione a pasta de exportacao de texto (avance este passo se pretender guardar
os ficheiros de exportacdo na nuvem).

¢ Clique no botdo correspondente para guardar os ficheiros no computador

Pasta monitorizada 1:

Selecconar pasta de imagem... Selecconar Exportacdo pasta de texto...

[Jerocessar sub-pastas [] adicionar marca de tempo a0 nome do ficheiro

Seleccionar formato de exportaco...

0K Cancelar Ajuda

¢ Na Pasta da janela 1. : Selecione a pasta de exportacao de texto, procure
a pasta de exportacao que tem de ser diferente da pasta de entrada.

e Clique em OK para confirmar.

e Selecione as definicoes do formato de exportagao.
e Clique no botdo correspondente para definir o formato de exportagao e o

destino.
Pasta monitorizada 1 :
Selecconar pasta de imagem. .. Seleccionar Exportacio pasta de texto...
[Processar sub-pastas [] adicienar marca de tempo ao nome do ficheiro
Seleccionar formato de exportacio...
0K Cancelar Ajuda

e Em Exportacdao - Pasta monitorizada 1, Selecione as opgdes do formato de
exportacdo, destino e formatacao. Para obter mais informacdes, consulte a
Seccao 8: Guardar documentos e Seccao 9: Enviar documentos para a Nuvem.

e Clique em OK para confirmar.
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< Sugestoes:

o ao utilizar uma pasta monitorizada do Readiris, ndo é possivel utilizar o Readiris como
aplicacao de digitalizagdo ao mesmo tempo.

o Quando ja tem documentos abertos no Readiris, a opcao de pasta vigiada nao esta
disponivel. Processe ou elimine os documentos para aceder a opcdo de pasta vigiada.

o Se pretender que o Readiris processe as sub-pastas de uma pasta monitorizada, selecione
Processar sub-pastas.

Nota: quando a funcdo Processar sub-pastas estiver ativada, ndo é possivel utilizar uma
sub-pasta de uma pasta vigiada existente como pasta vigiada numa nova configuragdo de pasta
vigiada.

Exemplo: na Configuragcao 1 seleciona Processar sub-pastas e utiliza C:\Input como pasta
vigiada. C:\Input tem uma sub-pasta denominada Batchl. Se C:\Input\Batch1 ndo puder ser
utilizado como pasta vigiada na Configuracao 2.

o Ao utilizar varias pastas vigiadas, é muito util utilizar a fungdo Adicionar marca de tempo
ao nome do ficheiro.

Assim, evita gerar ficheiros com o mesmo nome, o que poderia provocar a sobreposicao ao
utilizar o mesmo destino. Uma marca de tempo tem o seguinte aspeto
<filename>_AAAAMMDDHHMMSS e contém o ano, més, data, hora, minutos e segundos
relativos a criagao.

¢ Quando concluir, clique em OK para iniciar a monitorizacao da pasta vigiada. Ou clique em Nova
configuracao monitorizada para configurar outra pasta vigiada.

Durante a monitorizacdo, o Readiris processa as imagens que detetar dentro da pasta.

< Sugestdo: clique em Minimizar para que o Readiris seja executado em segundo plano.

-

Pasta monitorizada

A processar o ficheiro C\Program Files (x86)\Readiris Corps

Parar
Minimizar

Para adicionar documentos a Pasta monitorizada enquanto esta a ser monitorizada pelo
Readiris:

e Digitalize documentos utilizando a interface do scanner ou

e Mova os ficheiros de imagem existentes para a Pasta monitorizada.
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Abrir ficheiros de imagem

Além de digitalizar documentos, pode também abrir ficheiros de imagem e ficheiros PDF com o Readiris.

O Readiris suporta os seguintes formatos de ficheiros de imagens e ficheiros de documentos.

Formato de ficheiros de imagens e formato de ficheiros de documentos | Extensao do ficheiro
Adobe PDF * . pdf

Imagens JPEG *.jpg, *.jpeg
Imagens JPEG 2000 *.j2¢c, *.j2k, *.jp2
Documentos Microsoft Word *doc(x)

Folhas de calculo Microsoft Excel *xls(x)
Apresentacgdes Microsoft PowerPoint *ppt(x)
Documentos Rich Text Format *rtf

Graficos de rede portateis *.png
(Comprimidas e multi-paginas) imagens TIFF * . tif, *.tiff

nao comprimidas e LZW, PackBits, Grupo 3, Grupo 4 e JPEG comprimidos

Mapa de bits do Windows *.bmp

Imagens ZSoft Paintbrush *.pcx

Para abrir ficheiros de imagem existentes:

e Clique no botdo De ficheiro.

INICIO
= D Idioma do documento
= Inglés (EUA)
Digitalizar De L .
g - ficheiro ~ Analise da pagina

Obter
e De seguida, selecione os ficheiros de imagem que pretende processar e clique em Abrir.

Nota: Se o seu ficheiro de imagem tiver sido digitalizado numa resolugdo baixa ou desconhecida, o Readiris
apresenta o aviso seguinte:

 Readiris e

Um OCR ideal requer uma resolugio minima de 300 ppp. E aconselhavel
digitalizar novamente este documento.

ok || Help

Clique em Abrir de qualquer forma para continuar com a sua imagem. Sugestao: clique no botdao Ajuda
para obter dicas sobre como obter os melhores resultados possiveis com imagens de baixa resolucao.
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Opgcoes de abertura

Ao abrir ficheiros de imagem, estdo disponiveis varias opgoes:

Camara digital

Selecione esta opcdo para abrir imagens de cdmaras digitais. De seguida, na vista Inicio, clique na
ferramenta Corregao 3D para as otimizar.

Suavizar imagens de cor

Esta opcdo é selecionada por predefinicdo. Melhora o aspeto das imagens a cores e escala de cinzentos nos
documentos.

Nota: com alguns scanners, é necessaria uma suavizacao da imagem para reconhecer imagens a cores e
escala de cinzentos com sucesso.

Processar como 300 ppp

Selecione Processar como 300 ppp quando processar imagens com uma resolucao incorreta ou
desconhecida. As imagens serdo processadas como se tivessem uma resolugdo de 300 ppp.

Binarizacao rapida (Readiris Corporate)

Quando estd a abrir muitos ficheiros de imagem ao mesmo tempo, é aconselhavel ativar Binarizacao
rapida. Esta opgdo aumenta consideravelmente a velocidade do processo.

+ Sugestao: evite selecionar esta opcdo ao digitalizar documentos de qualidade muito baixa.

Intervalo de paginas

Utilize esta opcdao quando apenas pretende abrir uma determinada seccao de ficheiros TIFF ou PDF multi-
paginas.

Selecione Todas as paginas para abrir todo o documento.

Ou selecione Paginas e indique o intervalo de paginas.

Outras formas de abrir ficheiros de imagem

Além do botdo De ficheiro pode também abrir ficheiros de imagem ao arrasta-los para a interface do
Readiris.
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Processar lotes de ficheiros de imagem

(Esta seccao aplica-se apenas ao Readiris Corporate)
Ao processar lotes inteiros de ficheiros de imagem, pode utilizar a opcao OCR de lotes do Readiris.

¢ Clique na seta para baixo sob o botdo De ficheiro.

INICIO PDF Zonas PAGIMA

— ‘_:, Idioma do documento
=]

Inglés [EUA)

Digitalizar De . -
9 v| Analise da pagina

bt ficheiro -
["3] De ficheiro
Paginas OCR em lote... N

Pasta monitorizada..

e De seguida, cligue em OCR de lotes.
Atente que a opgao OCR de lotes s6 esta disponivel quando ndo é aberto qualquer documento no
Readiris.

e Procure a pasta de entrada, onde os ficheiros de imagem estdo situados.
e Clique no botdoSelecionar o formato de exportacao para selecionar o formato de exportacao
necessario, as opgoes de formatagao e o destino.
< Sugestao: consulte os tépicos Guardar documentos e Selecionar as opcoes de formatacao
para mais informagdes.

De seguida, procure a pasta de exportacao, onde os documentos processados serao
armazenados.

Avance este passo se pretender enviar os ficheiros processados para a nuvem.

QCR em lote

Seleccionar pasta de imagem

C:\Usersjsmith Documents

Seleccionar pasta de exportagao
C:\JUzers\jsmithi.Documents MNaveaar...
[7] Processar sub-pastas
[ Substituir os ficheiros de texto Seleccionar fu"nnatu de
[ Bliminar digtalizagiies apés reconhecimento i
[7] Adicionar marca de tempo ao nome do ficheiro

[ QK ] [ Cancelar ] [ Ajuda ]

e De seguida, selecione as opgdes de processamento:
o Processar sub-pastas processa quaisquer pastas subjacentes da pasta de entrada.

o Substituir ficheiros de texto de saida substitui quaisquer ficheiros de exportacdo
existentes com o mesmo nome da pasta de exportacdo.

o Eliminar digitalizacboes apos reconhecimento elimina as imagens de entrada originais
assim que tiverem sido processadas.

47



Seccdo 5: Digitalizar e abrir documentos

o Adicionar marca de tempo ao nome do ficheiro adiciona a data e a hora ao nome do
ficheiro do seu documento.

Assim, evita gerar ficheiros com o mesmo nome, o que poderia provocar a sobreposicao ao
utilizar o mesmo destino. Uma marca de tempo tem o seguinte aspeto

<filename>_AAAAMMDDHHMMSS e contém o ano, més, data, hora, minutos e segundos
relativos a criagdo.

¢ Quando concluir a selegao das opgoes, clique em OK para iniciar o processamento de documentos.
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Modo de Ensino

Para melhorar os resultados do reconhecimento, pode utilizar o Modo de Ensino do Readiris. Através do
ensino, é possivel formar o sistema de reconhecimento acerca dos tipos de letra e formas de caracteres e
corrigir os resultados de OCR, se necessario. Durante o processo de ensino, os caracteres relativamente
ao0s quais o sistema de reconhecimento tenha duvidas sdo apresentados numa janela de pré-visualizacao,
em combinagao com a palavra em que foram detetados e o resultado sugerido pelo Readiris.

Move diciendric: ChUsers\dgillard\DocumentsiReadiris.DUS

Autoformatting||

[ re—— ] [ TER— ‘ [ Conchis ‘

[ Bliminar | | Anular | | Abortar

Um caracter relativamente
1 ao qual o Readiris ndo tem
a certeza.

A palavra em que o
caracter foi detetado.

A solugdo que o Readiris
3 sugere para o
reconhecimento.

O ensino pode melhorar substancialmente a precisdao do sistema de reconhecimento e é particularmente
util para reconhecer formas distorcidas, deformadas. O ensino pode também ser utilizado para formar o
Readiris acerca dos simbolos especiais que ndo consegue reconhecer inicialmente, como simbolos
matematicos e cientificos e dingbats.

ATENCAO: o ensino ocorre durante o reconhecimento. Os resultados do ensino sdo guardados
temporariamente na memdéria do computador, durante o reconhecimento. O Readiris ndo ira apresentar os
caracteres formados quando reconhecer o resto do documento. Quando um documento novo é
reconhecido, os resultados do ensino sao eliminados. Para guardar os resultados do ensino
permanentemente, utilize o0 modo de ensino em combinacdo com um dicionario de tipos de letra.

< SUGESTAO: se os resultados do reconhecimento precisarem de ser editados posteriormente, pode
utilizar o Corretor de texto. Consulte o topico Editar documentos reconhecidos para obter mais
informacodes.
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Aceder as opc¢oes de ensino
¢ Clique em Definigoes avancadas no separador Definigdoes
e Ou clique na seta de expansao no grupo Adquirir no separador Inicio
e Clique no separador do Modo de ensino.

e Assinale a caixa do Modo de ensino.

Definigdes avangadas *
Obter Tipo de letra Cddigos de barras
Processamento de documentos Mada de ensina Idioma

(®) Movo didonério de tipos de letra

() Anexar didonério de tipos de letra

() Ler dicionério de tipos de letra

Dicionario de tipos de letra...

Dicionarios de tipos de letra

Como referido, é recomendavel utilizar o modo de ensino combinado com um dicionario de tipos de letra
para armazenar permanentemente os resultados do ensino.

Ao utilizar o modo de ensino pela primeira vez e se ainda nao tiver criado um dicionario de tipos de letra,
selecione Novo dicionario de tipos de letra. Introduza um nome para o dicionario na janela que se abre
e clique em Abrir.

Nota: N&o altere a extensdo .dus do dicionario.

Nota: Os dicionarios de tipos de letra estdo limitados a 500 formas. E aconselhdvel criar dicionarios
separados para aplicagoes especificas.

i) Dicicnario (X
Lookin: [ Libraries - o @
y

S & Documents J} Music

.__q_h_...'/ Librar "--q__._.,f Librar,

Recent Places

E Pictures Videos
! r‘/ Library E‘, Librar,
Desktop - )

=
Libraries

’
A
Computer
b= N
@

Metwork

File name: Readiris. DUS) - Open

Files of type: lDicionério v] I Cancel J

@ Novo dicionario
~) Anexar dicionario

() Ler dicion@rio
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Para utilizar um dicionario de tipos de letra posteriormente, selecione Anexar dicionario de tipos de
letra ou Ler dicionario de tipos de letra.

Quando selecionar Anexar dicionario de tipos de letra, certifique-se de que ativa o Modo de ensino.
Neste modo, o Readiris reconhece as formas dos caracteres guardados no dicionario e adiciona os novos
resultados de ensino.

Ao selecionar Ler dicionario de tipos de letra, o Readiris apenas reconhece as formas dos caracteres
guardados no dicionario, mas ndo adiciona novos resultados de ensino, mesmo que o modo de ensino
esteja ativado. No entanto, tenha em conta que ainda pode ser (til utilizar o modo de ensino para verificar,
e se necessario, corrigir os resultados de reconhecimento que ndo estdao guardados no dicionario de tipos
de letra.

Cuidado: certifique-se de que ndo abre um dicionario existente com o modo de dicionario definido para
Novo dicionario. Os conteldos do dicionario existente sdo eliminados e é criado um novo utilizando o
mesmo nome.

&

Metwork

File name: Readirs. OS5 - Open

Files of type: [Dicinnz‘lrin "] [ Cancel ]

(7 Anexar dicionario

() Ler dicionario

Utilizar o modo de ensino

¢ Quando concluir a configuragdo das opgoes de Ensino e Dicionario de tipos de letra, abra ou
digitalize os documentos.

¢ No final do reconhecimento, o Readiris entra no modo de ensino.
Sao apresentados os caracteres que o sistema de reconhecimento ndo tem a certeza.

Mowve dicienaric: Ch\Usersidgillard\Documents\Readiris.DUS

Autoformatting|

[ Aprender | | Naomprender | | Concluir |

[ Eliminar | | Anular | | Abortar

Se os resultados estiverem corretos:

o Clique no botdao Aprender para guardar o resultado como certo.
Se ndo estiver a utilizar um Dicionario de tipos de letra, os resultados do ensino sao
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temporariamente guardados na memdéria do computador, durante o reconhecimento. Ao
digitalizar um novo documento, tera de realizar os mesmos passos novamente.

Se estiver a utilizar a opcdo de Novo dicionario de tipos de letra ou Anexar dicionario
de tipos de letra, os resultados sdo guardados no dicionario e nao tera de realizar os
mesmos passos hovamente.

Cliqgue em Concluir para guardar todas as solugdes que o software oferece.

Se os resultados estiverem incorretos:

ou

o

Introduza os caracteres corretos e clique no botao Aprender.

Cligue em Nao aprender para guardar o resultado como incerto.

Utilize este comando para caracteres danificados que podem ser confundidos com outros
caracteres. Por exemplo, o nimero 1 e a letra I, que tém um formato idéntico em muitos
tipos de letra.

Cligue em Eliminar para eliminar caracteres da exportacao.
Utilize este botdo para evitar que ruido do documento surja no ficheiro de exportagao.

Clique em Anular para corrigir erros.
O Readiris mantém registo das Ultimas 32 operagdes.

Cliqgue em Abortar para abortar a formacgao.
Todos os resultados de formacdo serdo eliminados. Da préxima vez que abrir ou digitalizar
um documento, o modo de ensino inicia-se hovamente.
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Os resultados do reconhecimento dependem muito da qualidade de imagem dos documentos. Se
digitalizar documentos de qualidade muito baixa, o Readiris ndo podera reconhecé-los corretamente.

A razdo para isto é o facto de o Readiris converter imagens de caracteres de texto em verdadeiros
caracteres de texto. Se os documentos estiverem muito escuros, os caracteres misturam-se e criam
pontos negros. Se os documentos estiverem muito claros, os caracteres de texto podem ficar quebrados.

Consequentemente, o Readiris ndo conseguira reconhecé-los.

Exemplo 1: o texto esta demasiado escuro

Aqui, as formas das letras comeca a esbater e ficam difusas. Letras como a, e, o ficam completamente

desfocadas.

Exemplo 2: o texto esta demasiado claro

Aqui, os caracteres de texto comegam a mostrar espagos e formas incompletas.

“Autolormatting”  recreates  a facesimile
copv ol the original document: the text
blocks. graphics and tables are recrcated in
the same  place and the word and
paragraph  tormatting — are maintained

across the recognition

Para melhorar os resultados de reconhecimento:

Primeiro, certifique-se de que os documentos foram digitalizados numa resolugdao minima de 300

ppp. Se esse nao for o caso, volte a digitalizar os documentos utilizando uma resolucao adequada.
Consulte a seccdo Selecionar as definicoes do scanner, se necessario.

Cliqgue em Ajustar no separador Inicio.
(O mesmo comando também esta disponivel no separador Pagina).

INICIO

s [ ]
lizar De
ficheiro =

nas

nent 1

ormatting

PDF Zonas PAGINA Conf. Huvem Visualizar Definicdes Ajuda

Idioma do documento
Francés
w| Analise da pagina

Obter

=\ Correcgdo perspectiva

Corretor

A IT -b-.ﬂu,justaE

de texto C¥ Rodar

ul

Ferramentas

== Ajustar a Imagem

Clique neste icone para aceder ds
opcdes de ajuste de imagem.
Permitem melhorar a qualidade de
imagem.
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Separador Ajustar imagem

Definigdes avangadas . ]

Ajustar a Imagem  Ignorar linhas

Suavizar a imagem a cores ) |

Em certos modelos de scanner, € necessario
reduzir a nitidez para reconhecer imagens a
cores e em escala de cinzentos.,

Suavizar as imagens permite separar o texto do
fundo colorido

Predefinicio

Remocdo de ruido

[JBinarizacio rapida

Luminosidade

darear 128 EsCurecer

Contraste

baixo 215 alto

Remocdo de pontos: desligada

0 |
0 20 1
[

Ajuda Cancelar | §

Suavizar imagens a cores

Esta opgao é selecionada por predefinicdo. Suaviza as diferengas na intensidade, criando um contraste
superior entre o texto e o fundo. Por vezes, suavizar, € a Unica forma de separar o texto de um fundo
colorido.

Remocgado de ruido

Para ficheiros de imagem que contenham texto em fundo colorido e digitalizados a preto e branco, existe
ruido (pontos pretos e brancos) no ficheiro digitalizado a preto e branco, influenciando a qualidade de OCR.

Devido ao facto de durante o processo de ruido uma parte das informagdes da imagem se perder, a
imagem resultante apos a remocédo do ruido ndo sera igual a original. No entanto, a imagem resultante
melhora a qualidade de OCR.

Esta ferramenta pode ser utilizada em imagens a preto e branco.

Binarizacao rapida (Readiris Corporate)

Ao selecionar a Binarizagao rapida nas opcoes de De ficheiro ou em Definicées do scanner é
selecionada a mesma opgdo no menu Ajustar imagem. Esta opcdo é util ao digitalizar ou abrir varios
ficheiros de imagem em simultédneo, uma vez que aumenta consideravelmente a velocidade de
processamento.

54



Readiris 17 - User Guide

No entanto, quando esta opcao for selecionada, ndo pode ajustar manualmente as opgdes Luminosidade
e Contraste. Limpe esta opcao para poder ajustar manualmente.

Luminosidade
Desloque o cursor para aumentar ou diminuir a luminosidade dos documentos.
Exemplo 1: a imagem esta demasiado escura

A imagem abaixo esta muito escura e resulta numa simples imagem negra. Ndo existe texto a reconhecer.

Neste caso, necessita de clarear a imagem de modo a que o texto seja apresentado.

Verenigde Staten,
een antwoordte v

Exemplo 2: a imagem esta demasiado clara

A imagem abaixo estd muito clara e resulta em caracteres de texto quebrados. O texto fica praticamente
ilegivel.

v, o leazdego
DGRV T (ISR
Neste caso, necessita de escurecer a imagem para obter resultados satisfatorios.
wyjscia kazdego
drawia, ze ndasze

Contraste
Desloque o cursor para aumentar ou diminuir o contraste entre o texto e o fundo.
Exemplo

A imagem abaixo resulta em caracteres de texto quebrados.

WA Look at International
Planning the Future......

Neste caso, necessita de aumentar o contraste para obter resultados satisfatérios.

A Look at International
Planning the Future......

Remogao de pontos

Por vezes, os documentos contém muito "ruido", ou seja, pequenos pontos negros que ocorrem ao
digitalizar documentos de fraca qualidade ou ao utilizar definigdes incorretas do scanner.

Para eliminar estes pequenos pontos pretos, utilize o cursor Remoc¢ao de pontos. Quando mais para a
direita, maiores serao os pontos a remover.
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Seccao 6: Ajustar a qualidade de imagem

Quando concluir o ajuste da qualidade da imagem:

Clique em Aplicar.

Se os resultados forem satisfatorios, clique em OK. Caso contrario, altere novamente as definicoes.

Separador Ignorar linhas

Definigdes avangadas

Ajustar a Imagem  Ignorar linhas

[J1gnorar linhas verticais

ra

[ 1anorar linhas horizontaiz

[ =]

HApply

Predefinicao

Cancelar

Pode utilizar esta opgao para remover as linhas verticais, horizontais ou ambas das imagens digitalizadas a
preto e branco para melhorar a analise das paginas e facilitar o OCR .

Comprimento minimo: comprimento minimo das linhas a remover.

Espessura maxima: espessura maxima das linhas a remover.

Espago maximo: espagco maximo das linhas para fechar (no caso de linhas fragmentadas e

interrompidas).

Tenha em conta que esta ferramenta ndo elimina as linhas dos ficheiros de exportagao.
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Seccao 7: Editar documentos reconhecidos

Os documentos reconhecidos podem ser editados de varias formas no Readiris. Para além de poder rodar e
endireitar as paginas digitalizadas, bem como editar as zonas de reconhecimento, também pode editar o
texto reconhecido no Corretor de texto.

Consulte as seccdes que se seguem para obter mais informagdes:

Modificar as opcdes de pagina

Editar as zonas de reconhecimento

Utilizar os modelos de delimitacdao de zonas
Utilizar o corretor de texto
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Modificar as opcoes de pagina

¢ No painel Paginas, selecione a pagina que necessita de ser alterada.

Paginas v 3

Documento 1 A

i Eliminartudo || ff  Eliminar

e De seguida, clique no separador Pagina na barra de ferramentas principal.

IMICIO PDF Zonas Conf. Nuvem Visualizar Definicdes Ajuda
m Eliminar paginas em branco {""Tj =\ 4 . 4 Guardar imagens
Fr q l_ﬂ ||_P] A o L _4._ ;

m Incluir todas as paginas [‘% Guardar pagina inteira coma imagem

m D E'] 1 ﬁlgxcluirtndasaspéginas

Correccao da Correccdo  Rodar Ajustar  Imprimir
inclinacdo  perspectiva -

Organizar Ferramenta Ferramentas de imagem

Organizar

Utilize as setas no grupo Organizar para mudar para outras paginas.

Ferramentas
e Cligue em Eliminar paginas em branco para eliminar as paginas em branco digitalizadas/abertas
no Readiris.
Nota: esta opgdo ndo esta disponivel se ndo existirem paginas em branco entre os seus
documentos.

Desloque o cursor para determinar que paginas devem ser consideradas em branco. Quando mais
deslocar o cursor para "alto", mais depressa uma pagina sera considerada em branco.

e Cligue em Incluir todas as paginas para incluir todas as paginas no ficheiro de exportacao.

¢ Cligue em Excluir todas as paginas para excluir todas as paginas do ficheiro de exportacao.
Ferramentas de imagem
Remogao da inclinagao

Cliqgue em Remocao da inclinagao para endireitar uma pagina digitalizada inclinada.

Corregao 3D
Clique em Corregao 3D para aplicar a corregao perspetiva numa imagem.

Nota: ¢é essencial obter a correcdo perspetiva adequada para produzir bons resultados de reconhecimento.
O Readiris pesquisa automaticamente as margens da pagina ou os alinhamentos de texto para determinar
a corregao perspetiva a aplicar.
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Rodar
Clique na seta para baixo e selecione como rodar a pagina: esquerda, direita ou de cima para baixo.
Ajustar

As opcoes Ajustar permitem ajustar a qualidade da imagem. Consulte a Seccao 6: Ajustar a qualidade
da imagem para obter mais informacdes.

Imprimir
Este comando imprime a pagina selecionada.
Guardar como imagem

No separador Pagina também pode guardar as paginas como imagens. Isso é explicado na secgao
Guardar documentos como ficheiros de imagem.

« Sugestao: Se pretender modificar as zonas de reconhecimento, clique no separador Zonas. Consulte o
topico Editar as zonas de reconhecimento para obter mais informacdes.
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Editar as zonas de reconhecimento

Introducao

Quando digitaliza um documento ou abre um ficheiro de imagem no Readiris, cada pagina é dividida em
zonas de reconhecimento. Para que sejam apresentadas, aceda ao separador Zonas. O Readiris utiliza

Seccao 7: Editar documentos reconhecidos

estas zonas para determinar como cada parte dos documentos tem de ser convertida. Se o documento nao
possuir quaisquer zonas, nao pode ser reconhecido.

No Readiris Pro existem 3 tipos de zonas de reconhecimento. Possui zonas de texto, zonas de imagem e

zonas de tabela. No Readiris Corporate pode também ter um quarto tipo de zona, ou seja, zonas de

cédigo de barras.

Atente que cada tipo de zona possui a sua propria cor.

Zonas de texto

Cor-de-laranja

Zonas de imagem Roxo
Zonas de tabela Cor-de-rosa
*Zonas de codigo de barras | Verde

*Apenas Readiris Corporate.

As zonas também sdo numeradas; repare no nimero no canto superior esquerdo de cada zona. Os
nimeros leem-se de cima para baixo e da esquerda para a direita*. Indicam a ordem pela qual as zonas

sdo reconhecidas.

*Nota: ao processar documentos em Arabe, os nimeros leem-se da direita para a esquerda, se

selecionar Arabe como idioma principal.

Exemplo de zonas de reconhecimento

Autoformatting

he aim of “autoformatting” is to recreate a facsimile copy of
¢ original document.

ore and more page recognition or document|
ognition. ..

¢ recognized text or not is up to the user:
'ou can perform OCR because vou just need
text, in which case you will edit and
ormat it yourself, and you can recreate the

OCR. process does more - than just]
gnize your text, it can format it for
ou toa!

In a way, text recognition is becoming|

Whether your OCR software reformats

. including its formatting,

e varlous levels of
rmatting are: creacing body
text, retaining the word and
aragraph formatting and
creating a facsimile copy.

Creating body text means no
formatting is applied: you
et a continuous, running
text. All formatting, if
any, is done afterwards by
the user.

If you retain the word and paragraph formariing,
e font type, size and typestyle are maintained
s the recognition. The justification of the
aragraphs is also detected. However, no graphics
capiured and the columns aren’t recreated. -
paragraph just follow each other etc.

“Autoformatting” recreates a faesimile
v of the original document: the fext
locks, graphics and tables are recreated in

same place and the word and
agraph  formatting . are . maintained
0ss the recopnition.

Tl 1A inmate
| 2A ‘Warden

Cell 3A | $100,000

3 & mesult, you get a true copy of your source|
cument, be it @ compact and editable text|
€. no- longer -a scanned- image -of - your)
peument!
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Modificar a analise automatica de paginas

As zonas referidas acima sao criadas automaticamente ao clicar no separador Zonas. Tenha em conta que
esta analise automatica de paginas nao é fixa. Pode ser modificada de varias formas. Por exemplo, pode
criar manualmente novas zonas, alterar a zona de zonas existentes, expandir e reduzir o tamanho das
zonas, alterar a ordem e assim por diante.

Nota: se pretender editar texto, utilize o Corretor de texto.

Para aceder as opgoes Edicao e Formato:
e Digitalize ou abra um documento no Readiris.

e Clique no separador Zonas.

INICIO PAGINA Conf. Nuvem Visualizar Definigdes Ajuda

- .7! Cortar B.. Eliminar zonas pequenas L, L X:8 Y191 pixels ==
B . - T| % %003 %030 polegada | =R =
F copiar % [l Eliminar todas as zonas 0.7 7.7 mm
LColar Analisar Recortar Ordenar - . Seleccionar . Texto Imagem Tabela Cadigo Abrir  Guardar
. Apagar v| Mao detectar janelas nas margens zona de barras

&rea de transferéncia Formato h Editar Coordenadas Modelo

As opcoes Edicao e Formato

Abaixo encontra-se uma descricdo geral das opgoes de edicdo e formato no Readiris.

Nota: quando efetua quaisquer modificacdes no formato, o Readiris efetua novamente o reconhecimento
na pagina inteira.

Desenhar manualmente zonas

Caso o Readiris tenha falhado alguma zona de reconhecimento, pode desenha-la manualmente.

Atente que as zonas dos cddigos de barras tém sempre de ser desenhadas manualmente.

Para desenhar zonas:

¢ No grupo Editar, clique no tipo de zona que pretende criar.

1 (&

Seleccionar Texto Imagem Tabela Codigo
zona de barras
Editar

e De seguida, clique continuamente no botdo esquerdo do rato e desenhe uma moldura em torno da
seccdo que pretende reconhecer.

Alterar o tipo de zona

Ao digitalizar documentos de fraca qualidade, o Readiris pode ndo conseguir determinar corretamente os
tipos de zona. Se isso acontecer, pode alterar manualmente os tipos de zona:

e Clique com o botao direito na zona que pretende alterar.

e Aponte para Zona > Tipo e, de seguida, clique no tipo de zona pretendido.
poTs; 1stne smai and-meaim growing nyorid musks.

1 Lupa Ibs with the pleasing qualm'
3 i Copiar como texto

' {
B i ir l()‘x{g flow crme, per md new”’ {h
A =z —— — 2
a4 Zona »} Tipo »‘ ,/ Texto
their budding point (¢f ~ =imnar Imagem

Anular Tabela

These branches frequcrmrzssumc-cm

Codigo de barras

Nota importante: se estiver a processar imagens de fraca qualidade, o Readiris tera, provavelmente,

problemas para as reconhecer corretamente. Consulte a seccao Ajustar a qualidade de imagem para
saber como pode evitar esses problemas.
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Alterar simultaneamente o tipo de zona de varias zonas

Ao digitalizar documentos de fraca qualidade, o Readiris pode ndo conseguir determinar corretamente os
tipos de zona. Se isso acontecer, pode alterar manualmente os tipos de zona:

e Clique em Selecionar zona no grupo Editar.

ST ) @ M

Seleccionar Texto Imagem Tabela Codigo
Zoha de barras

Editar

e Prima continuamente a tecla Shift enquanto clica nas zonas que pretende modificar.

e De seguida, continuando a premir a tecla Shift, clique com o botdo direito no interior de uma zona
selecionada, aponte para Zona > Tipo e clique no tipo de zona pretendido.

Nota importante: se estiver a processar imagens de fraca qualidade, o Readiris tera, provavelmente,
problemas para as reconhecer corretamente. Consulte a seccao Ajustar a qualidade de imagem para
saber como pode evitar esses problemas.

Expandir ou reduzir zonas

e Clique em Selecionar zona no grupo Editar.

BT ) B M

Seleccionar Texto Imagem Tabela Céodigo
Zona de barras

Editar

¢ De seguida, clique no interior da zona pretendida para reduzir ou expandir.

e Clique continuamente numa das marcas na moldura, de seguida, arraste a moldura na direcao
pretendida para expandir ou reduzir a zona.

“ifcai A hmate

q Cell 2A Warden
JCeII 3A a$100,000

Alterar a ordem das zonas

A ordem pela qual as zonas sao numeradas determina a ordem pela qual serdo incluidas nos documentos
de exportacgdo. Para alterar a ordem:

¢ Clique no botdo Ordenar no grupo Formato.
Os numeros desaparecem das zonas.
m Zonas PAGINA Conf. Muvem Visualizar

Analisar Recortar Ordenar

E]. Eliminar zonas pequenas

@. Eliminar todas as zonas
| Mao detectar janelas nas margens

Formato

e Agora, clique nas zonas de reconhecimento uma a uma, pela ordem que pretende ordena-las.
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Mover zonas

e Clique em Selecionar zona no grupo Editar.

R w B

Seleccionar Texto Imagem Tabela Cadigo
Zona de barras

Editar

e De seguida, clique no interior da zona que pretende mover, clique continuamente no botdo esquerdo
do rato e arraste a moldura para a posicao pretendida.

Unir zonas

Digamos que possui duas zonas de texto que pertencem juntas e pretende transforma-las numa Unica zona
de texto. Nesse caso:

e Selecione Texto no grupo Editar.

R W B

Seleccionar| Texto | Imagem Tabela Cédigo
de barras

zona
Editar

e De seguida, desenhe uma zona de texto entre as duas zonas para as unir.

] [
Autoformatting | Autoformatting
Ehe aim of “autoformatting” is to recreate a facsimile copy of| |Fhe aim of “autoformatting” is to recreate a facsimile copy of|

he original document. he

original document.

& OCR. process does more than Jus] various levels of & OCR process does more than jus{

2 & p ormatting are: creating bod:
recognize your text, it can format it forl | [eorRa CCihg, ATe: creating body recognize your text, it can format it for| | [text; retaining Che word and
youtoo! paragraph formatting and you too! lparagraph formatting and

reating a facsimile copy. creating a facsimile copy.

In a way, text recognition is becoming| Creating body text means no In a way, text recognition is becoming| Creating body text means no

fmore and more page recognition or documen|
recognition...

Whether your OCR software reformats|
ithe recognized text or not is up to the user.
[You can perform OCR because you just need
the text, in which case you will edit and

formatting is applied: you
any, is done afterwards by
the user.

[If you retain the word and paragraph formatting,
fthe font type, size and typestyle are maintained

lmore and more page recognition or document
recognition...

Whether your OCR software reformats|
lthe recognized text or not is up to the user.
[You can perform OCR because you just need

he text, in which case you will edit and

format it yoursel, and you can recreate the
including its formatting.

format it yourself, and you can recreate the
including its formating.

jacross the recognition. The justification of the|
Iparagraphs is also detected. However, no graphics
lare captured and the columns aren’t recreated -|
the paragraph just follow each other cte.

“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
fparagraph _formatting _are
lacross the

e e T
Cell 2A | Warden |

Cell 3A | $1 00‘000

s @ esult, you geta frue copy of your source]

'Autoformatting

formatting is applied: you
lget a continuous, running
text. All formatting, if
any, is done afterwards by
the user.

IIf you retain the word and paragraph formatting,|
the font type, size and typestyle are maintained|
jacross the recognition. The justfication of the|
Iparagraphs is also detected. However, no graphics|
Jare captured and the columns aren’t recreated -
fthe paragraph just follow each other etc.

“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
fparagraph _formatting _are mai
lacross the

5[:'1'.7 A |  Iomate
Warden

77|

7
$100,000

5@ result, you geta frue copy of your so
locument, be it a compact and editable tex
le, no longer a scanned image of yo
locument!

he aim of “autofbrmattmg” is to recreate a facsimile copy o
he original d.

he OCR process does more than just
recognize your text, it can format it forf
you too!

The vsxxcus levels of

g are: creatin:
:ext, xetammg the wor
lparagraph formatting and
creating a facsimile copy.

and

In a way, text recognition is becoming
Imore and more page recognition or document
Irecognition. .

Creating body text means no
Iformatting is applied: you
get a continuous, running
ltext. All formatting, if
lany, is done afterwards by

Whether your OCR software reformats|
the user

lthe recognized text or not is up to the user.
[You can perform OCR because you just need
€ text, in which case you will edit and
(format it yourself, and you can recreate the
ni, including its formatting.

£ you retain the word and paragraph formatting,

e font type, size and typestyle are maintained|
lacross the recognition. The justification of thel
Iparagraphs is also detected. However, no graphics|
hare captured and the columns aren’t recreated -|
fthe paragraph just follow each other etc.

“Autoformatting” recreates a facsimile
fcopy of the original document: the text|
blocks, graphics and tables are recreated in|
fhe same place and the word and|

are
jacross the
W [ nmate ]
Cell 2A Warden
[Cell 3A | $100,000

fifs a result, you gef a true copy of your source]
ument, be it a compact and editable text|
ffile, no longer a scanned image of your

e As duas zonas sdo unidas numa so.
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Atente que apenas podem ser unidas zonas do mesmo tipo de zona.

Eliminar zonas
Caso pretenda excluir zonas do reconhecimento:
e Clique em Selecionar zona no grupo Editar.
e De seguida, prima continuamente a tecla Shift e selecione as zonas que pretende eliminar.

e Clique com o botao direito numa das zonas selecionadas, aponte para Zona e clique em Eliminar.
I

e g s UG AR O [exr, reraining cne word

tagraph fgx‘.‘nal_‘.tj_.]g.g and
I_Upa reating a facasimile copy
. feating body text mear
Coplar como texto stmatting is applied:
*t a continuous, runni
Visualizar ¢ Bxt. All formatting, i
Zona » Tipo g
M e T p— ' .. ]
+Aext, in which case you will edit and L Eliminar b
‘mat it yourself, and you can regreate the In . fi
wiee document, including its formatting, I Anular

Eliminar zonas pequenas

Por vezes, os documentos contém muito "ruido", ou seja, pequenos pontos negros que ocorrem ao
digitalizar documentos de fraca qualidade ou ao utilizar definicdes incorretas do scanner. Quando é esse o
caso, o Readiris tem tendéncia a marcd-los como zonas de reconhecimento, mesmo que ndao contenham
qualquer conteudo util.

Para excluir estas zonas do reconhecimento:
e Clique na opcao Eliminar zonas pequenas.

e Esta opcdo apaga todas as janelas mais pequenas que 0,5" e ordena novamente as restantes zonas.

PAGINA Conf. Nuvem Visualizar

B‘ Eliminar zonas pegquenas

|ﬁ.. Eliminar todas as zonas
Analisar Recortar Ordenar . .
~| Ndo detectar janelas nas margens

Formato

Ignorar zonas em margens

Quando o scanner gera margens negras em torno dos documentos, o Readiris tem tendéncia a marca-las
como zonas de reconhecimento, mesmo que ndao contenham qualquer conteudo util.

Nesses casos, é aconselhavel utilizar a opcdo Nao detetar janelas nas margens. Dessa forma, as zonas
das margens serdo excluidas do reconhecimento.

PDF Zonas PAGINA Conf, Nuvem Visualizar

Analisar Recortar COrdenar

E].. Eliminar zonas pequenas

=}y Eliminar todas as zonas
+ Mdo detectar janelas nas margens
Formato

Ignorar uma determinada zona

Caso o documento apenas contenha conteddo numa determinada area da pagina, pode utilizar a opgao
Recortar para excluir o resto da pagina do reconhecimento.

e Clique em Recortar no grupo Formato.

PAGINA Conf. Nuvem Visualizar

B' Eliminar zonas peguenas

: @‘Eliminartodas @5 Zonas
Analisar Recortar Ordenar . .
% +| Mao detectar janelas nas margens

Formato
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e De seguida, desenhe uma moldura em torno da seccdao que contém a informacgdo. Tudo o que
estiver fora da moldura sera ignorado.

Nota: pode também utilizar esta opgdo para criar modelos de delimitagcdao de zonas, caso todos os
documentos possuam um formato semelhante. Consulte a seccdo Utilizar modelos de delimitacao de
zonas.

Reconhecer o contelido de uma determinada zona

Caso apenas pretenda reconhecer o conteido de uma determinada zona de texto e ndo necessitar de um
documento de exportagao totalmente convertido, entdo, pode utilizar a opcao Copiar como texto.

e Clique com o botao direito na zona de texto que pretende reconhecer.

e De seguida, clique em Copiar como texto.

d

Lupa
1 Copiar como texto {
b Visualizar ¢
fona ¢
R1B ¥ ] a2 ™itlim

Os resultados sdo copiados para a area de transferéncia como corpo de texto. Agora, pode cola-los
noutras aplicagoes.
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Utilizar os modelos de delimitacao de zonas

Quando pretende digitalizar muitos documentos semelhantes, pode ser Util aplicar modelos de
delimitacao de zonas, em vez de editar sempre as zonas de reconhecimento. Num modelo de delimitacdo
de zonas, indica a aparéncia dos documentos e onde as zonas de texto, imagem ou tabelas estdo situadas.
Desta forma, o Readiris apenas processa as areas indicadas, poupando-lhe uma quantidade substancial de
tempo.

Para criar um modelo de delimitagcao de zonas:
e Digitalize o primeiro documento.

e Clique no separador Zonas para editar as zonas, conforme pretender.
Consulte Editar as zonas de reconhecimento para obter mais informagdes.

e De seguida, clique em Guardar para guardar o modelo de delimitagdo de zonas.

PAGINA Conf. Nuvem Visualizar Definigbes Ajuda

j [=y Eliminar zonas pequenas [:Q @ @ D X:925 ¥:9 pixels =k
i X:3.08 ¥:0.03 polegada @ [=R =
4 [=ly Eliminar todas as zonas WTEI V0.8 mpm e
sar lgnorar Ordenar . . Seleccionar | Texto Imagem Tabela Cadigo Abrir  Guardar
+| Mao detectar janelas nas margens zona de barras
Formato Editar Coordenadas Modelo
o =% Guardar formato

N Guarde as zonas actuais como
Mnmra__-:

Para utilizar um modelo de delimitacao de zonas:
e Digitalize ou abra os documentos no Readiris.
e No separador Zonas, clique em Abrir formato.
e Selecione o ficheiro de formato a sua escolha.

e Se pretender aplicar o formato a todas as paginas abertas no Readiris, selecione Aplicar formato a
todas as paginas.

e Clique em Abrir.
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Utilizar o corretor de texto

O corretor de texto permite-lhe corrigir os resultados do reconhecimento.
Para aceder ao corretor de texto:

e Clique em Corretor de texto na barra de ferramentas principal.

Nota: o comando Corretor de texto apenas esta disponivel se tiver pelo menos um
documento aberto no Readiris.

INICICH PDF Zonas PAGINA Conf, Nuwem Visualizar Definicdes Ajuda
} Idioma do documento l =) Correcgdo perspectiva
Inglés [ELA) == fSjustar

izar De Corretor

ficheiro = vl Analise da pagina de texto (¥ Rodar ~

Obter Ferramentas
nas n IT Corretor de texto
nento 1 - Rever o dacumento antes de
guardar

wrmattinoe

Como funciona o corretor de texto?

O corretor de texto apresenta os resultados do reconhecimento da pagina selecionada atualmente. A
imagem original é apresentada na coluna da esquerda e o texto reconhecido é apresentado na coluna da
direita. O corretor de texto é apresentado na vista Retrato por predefinicdo, ou seja, as colunas sao
apresentadas lado a lado.

Para passar para a vista Paisagem, em que as colunas sdo apresentadas uma sobre a outra, selecione

Paisagem.

Imagem original

Autoformatting

The aim of “autoformatting™ is to recreate a facsimile copy of
the original document.

OCE process does more tam [ust The warisus Lavala of

ognize your b, i oo foome i for
ta! paraqraph formattiog and
o R e gy

1n 2 way, 1t recognition is becoming

Cmt.\uf text means ne
e and s page reogaicicn er dosusen formatting 16 applicd: you
recagaition. . gt a continueus, Tunning
ALl foematting, if
Whesber yerer OCR, sillvears refommits m “im done afterwards by
e g 851 4 e 58 e 1 T s, s
Wow can perfare DOR bomuse you just neal TPyl fezaia the ward @ ponagraph,

fsrasatting,
e el Bype, sice and lypestle are mainined
e @ recognilion, The msifisation of fhe
paragraghes is alsa detected. Blowever, oo graphies
are ceptured end the columms eres’t peercwed -
e parapragh juss Bellorw exch etk e

he text, i which eme you will editand
Finparat it yourselr, wd you s phizing e
| eLrSE U, ineludeg i3 foemating.

“putoformaring” recrentes n fresimide
copy of the original decument: the test
ok, praphics and tables are recrealed in
the same place and the wind i
paragrph - formatling  are  mai
ainorss the recognition.

TR [ wais

|Cell 28 | Warden |
Cell 34 | 5100000
s resoh, you gel.a e capy of your source
dogument, be 2 2 compact and editeble 120
file, no longer & scanned image of your
documem!t

[ Orientacdo:
(@) Retrato ("I Horizontal

Autoformatting

The aim of "autoformatting™ is to recreate a facsimile copy of the
original document.

Tmomwmmmmjm1gx3m}wmﬁ San firmatd for o ool

It 2wy, et sosognition i bosaming mars aud mars pags rosogsiten or dosament rosagmitn

W hether yvar OCR seftorars sefirmets the socopsizsd tant or miot & wp fo fhe wer. Von czn perfoem OCR.

[bacanse yom just esd the texy, in wisch case you Tl sdit and format it ponrself, 204 7os c20 secraas the
oo dosmment, inchading ity formanting

l% wacitud lavels of fecMatring asze: coeating bedy text, -etaining tha

brozd and pazagmaph fosmatting and eseating a fassimila copy.

ICreating bedy text means no formatting is applied: you get a continusous,

running text. 311 formatting, if any, i= done afterwards by the user.

[Lf yom setain the weond 20d sersprsnk Gemauing, the font typs, sie 2od typestyls are maintsined scross the

razogsition. The jueification of the paragrests & 2l detectsd Howeves, 5o graphis 2re captared 2od the

ooy aren't secosated - fhe paragranh juut follow sach ofier stz

" Avtofrmatting” reoreates a facsimile copy of the original document: the taxt blocks,

|lzrzphics and tables e recreated in the same place and the word and peragraph foomatting

ler2 maintsinad scross the meoenition. Cal 1 amze Cell 24 Warden Cell 34

$100,000
As 2 sessit, 7om g8t 2 true cogry of Fonr souce docnment, b i 2 compact 20d sditzbis taxt fils, 00 foager 2

lizanmad imags of your dosoment!
S S i

a1 @

[ Mostrar todas as quebt

| Nova palavra suspeita (F3) [ ‘ l Pégina 2 de 2 | " |

[ ok | | cancelar |

Vista Retrato
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Seccao 7: Editar documentos reconhecidos

As palavras suspeitas sdo marcadas a amarelo numa moldura vermelha.

Para corrigir uma palavra:

Clique no interior da coluna de texto reconhecido.
Introduza as corregoes.
Prima eliminar no teclado para eliminar os resultados indesejaveis.

Também pode eliminar palavras e paragrafos completos selecionando-os com o cursor do rato e
premindo eliminar.

Para anular acOes de edicao, prima Ctrl+Z no teclado.

Para refazer a agdao anulada, clique em Ctrl+Y.

Imagem original

Autoformatting Autoformatting

he aim of "autoformatting” is to recreate a facsimile copy of the

The aim of “autoformatting” is to recreate a facsimile copy of
the original document.

original document.

iE OCR process does more an Just Taa varitus Lavala of
formntting are: cresting body
recagrize your text, it oo foamas it fee Eewt, retaining the .-c?é ard
iara wa! e e T
il

In 2 way, text eseognition is beeeming Sreatiog body tesk meanz oo
T red B RS TESORRIG oF dhecuiiein formatting is anelied:

Nota: as imagens ndo sao apresentadas nos resultados do reconhecimento, mas sdo incluidas
nos ficheiros produzidos.

Nota: ao abrir um documento que contenha tabelas, é apresentado um aviso de que as tabelas
sdo apresentadas como texto simples nos resultados do reconhecimento, mas também serdo
incluidas nos ficheiros produzidos. O conteldo das tabelas é totalmente editavel.

Nota: os idiomas que se escrevem da direita para a esquerda, tais como o arabe e o hebraico,
nao sdo comportados pelo corretor de texto.

Para passar a palavra suspeita seguinte, clique no botao correspondente ou prima F3 no teclado.

| Mova palavra suspeita (F3) |

Para passar a paginas diferentes, clique nas setas para tras ou para a frente.

E Pagina 2 de 2 P

Para ampliar ou reduzir a imagem original e/ou os resultados do reconhecimento, utilize os
comandos de zoom correspondentes.

E 125% [@

Para ligar os niveis de zoom da imagem original e do texto reconhecido e dispor de uma vista
sincronizada, clique no botdo que se segue.

=ja) 0

Quando concluir a corregao dos resultados, clique em OK para confirmar.

Para cancelar todas as correcOes efetuadas, clique em Cancelar e selecione Sim para abortar.
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Seccao 8: Adicionar anotacoes para exportacao de PDF

Utilizar anotacoes

A opcdo "Anotar" permite adicionar comentarios de varios tipos ao documento.

Aviso:

As anotacGes sdo suportadas e incluidas no documento final ao exportar para o formato PDF apenas. Sao
apresentados 6timos resultados com o visualizador de PDF Acrobat Reader. NAO ¢é possivel garantir bons
resultados com qualquer outro visualizador de PDF.

Aceder a ferramenta de anotacao

e Clique no separador PDF na barra de menus.

INICIO PDF

By [

Texto Marca
para voz de agua

PAGINA

Zonas

Conf. Nuvem

Visualizar

Definices

Ajuda

T & B

Texto Ligacdo Registo Anexo de

£ T T

Realcar Sublinhar Rasurar

livre daWeb de audio ficheiro

Editar

Marcacio

B-

pdf

Ficheiro de exportacio

e A Fita apresenta os comandos para adicionar Anotagdes.

o E apresentado o Painel de anotagdes em PDF no lado direito do ecrd. Este painel indica e
apresenta as anotagdes guardadas na pagina atual.

INICIO Zonas

By (2

TIT @ B

Conf. Nuvem Visualizar

B T T

Definigdes Ajuda

N

Texto Marca Mota Texto Ligacio Registo Anexo de |Realear Sublinhar Rasurar pdf
para voz de agua livre da Web de audio ficheiro -
Editar Marcacio Ficheiro de exportacio
Paginas 7

Documento 1

Autoformatting

The aim of “autoformatting” is to recreate a facsimile copy of

the original document.

he OCR process does more than just
ognize your text, it can format it for
ol 10!

In a way, texrrecogmmon 15 becoming
more and more page recognition or document
recognition. ..

Whether your OCR software reformats
the recognized text or not is up to the user.

The various levels of

formatti are: creati bo
text, r\errjgining the wo?g amg]'r
paragraph formatting and
creaging a facsimile copy.

Creating body text means no
formatting is applied: you
get a continuous, running
text. All formatting, if
any, is done afterwards by
the user.

p

DF-annotaties

Texto livre
Free text

Nota: Nota

Realgar
Creating body text means no

formatting s applied: you get a

continuous, running text. All
formatting, if any, is done
aftenwards by the user.

il
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Seccao 8: Adicionar anotacles para exportacdo de PDF

Tipos de anotacao
Os tipos de anotacgdo suportados sao:

e Texto para voz

e Marca de dgua

e Nota
e Texto livre

e Ligacao da Web

e Registo de audio

e Anexo de ficheiro

e Realcar, sublinhar ou rasurar texto

Quando sdo guardadas, todas as anotagdes sdao associadas a uma data de criacdo e ao nome de utilizador
do respetivo autor. Consoante o tipo de anotagao, as informacgdes podem ser apresentadas no documento
PDF de exportagao. E o caso das notas e dos registos de audio.

Quando uma pagina é modificada (rotacdo, edicdo de texto, etc.), as anotagGes sdo mantidas e
reposicionadas ou rodadas, se necessario.

Remover uma anotacao numa pagina
Trés formas possiveis.
No Painel de anotacgao, na lista:

1. Clique com o botao direito no tipo de anotacdo que pretende remover. Abre-se um menu de
contexto.

2. Selecione Eliminar

Anotacbes em PDF i

Marca de agua
Watermark

Texto livre

Free Text

Sublinhar Eliminar

The various Editar.. % ating
bodytext, re . retaining
the word and paragraph formatting and

OU, na pagina:
1. Clique com o botdo direito no icone. Abre-se um menu de contexto.
2. Selecione Eliminar.

OU, utilizando o teclado:
1. Selecione o icone de anotagdo na pagina ou na lista de anotacdes
2. Prima Eliminar
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Editar uma anotacao existente numa pagina
Trés formas possiveis.

No Painel de anotacao, na lista:
1. Clique duas vezes no tipo de anotacao que pretende editar. Abre-se a janela de Edicao.

ou
1. Clique com o botdo direito no tipo de anotacdo que pretende editar. Abre-se um menu de contexto.

2. Selecione Editar....

Anotacées em PDF =

' Marca de agua

watermark

MNota: Mota

Key note o
Eliminar

Realcar

autofarm s l}_

OU, na pagina
1. Clique duas vezes no icone. Abre-se a janela de Edicdo.

Sair da ferramenta de anotacao

e Sair do separador PDF.

Exportar como PDF
e Clique no botdo PDF na fita. Abre-se a caixa de didlogo Guardar como.
Para mais definicoes PDF:

1. Clique na seta para baixo sob o botdo pdf.

B

pdf

-

2. Selecione Definicdes PDF.

Fiche Ficheiro PDF Adobe Acrobat pesquisavel

PDF definicdes |I_

lx 2

Aviso:
Ao selecionar outro formato que ndo PDF para exportagdo, é apresentada uma janela de aviso: As
anotagOes nao sao suportadas por outros formatos que nao PDF.

A opcao "No futuro, ndo mostrar esta mensagem." pode ser selecionada.

Readiris

0 formato de exportagdo selecionado ndo suporta as anotagdes no PDF definidas. As anotagies no
PDF ndo serdo guardadas no ficheiro de exportacdo.

] No futuro, n&o mostrar esta mensagem.

Cancelar
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Tipos de anotacao
Texto para voz

Um sistema texto para voz (TTS) converte texto em linguagem normal em voz. Utilizando este tipo de anotacéo, o
texto pode ser lido em voz alta apds exportagdo como PDF.

Para adicionar Texto para voz ao seu documento:
No separador PDF:
1. Clique em Texto para voz na Fita

2. O motor de Texto para voz efetua a conversao (consultar o Painel Atividade). Para indicar que o tipo
de anotacdo esta ativo, aparece no painel de anotagdes em PDF e o icone de um altifalante é
apresentado no canto superior direito das paginas.

Anotacoes em PDF

=
'- . Texto para voz
-

PredefinigOes:

e O texto para voz é adicionado a todas as paginas do documento. Como op¢ao, pode desativar da
Exportacdo de PDF nas paginas selecionadas.

o No Painel Paginas, selecione as paginas, clique com o botdo direito para abrir um menu de
Contexto, selecione a opcdo "Desativar TTS nesta pagina".

o No Painel de anotacdo de PDF, clique com o botdo direito no tipo de texto para voz e
selecione a opcdo "Desativar TTS nesta pagina". O tipo de anotacdo fica a cinzento.

Siga os mesmos caminhos para ativar novamente TTS na pagina.

Paginas n
— Anotacées em PDF 7
Excluir pagina 1
Eliminar pagina 1 .Textu para voz
Deslocar a pagina 1 para cima Eliminar
Deslocar a pagina 1 para baixo Editar...
Dividir aqui Desativar TTS nesta pagina
Ocultar marca de agua nesta pagina ‘%
Desativar TTS nesta pagina N

.

Nota:
e A anotagdo de Texto para voz ndo é reposta quando um novo documento é iniciado.

e Se estiver ativa, a anotagdo de Texto para voz também é adicionada a documentos PDF criados
em lote, no modo de pasta monitorizada ou por conversao com um clique com o botdo direito do
rato no Windows Explorer.

Vozes e idiomas

Por predefinicao, o Windows utiliza uma "voz" integrada na configuragdo da interface do Windows
(Definicoes/Hora e idioma/Regiao e idioma/idiomas). Para mais vozes e/ou idiomas, consulte a
Ajuda do Windows.
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Marca de agua

A anotacao de marca de agua é um texto escrito na pagina de um documento.

Para adicionar uma marca de agua:
No separador PDF:
1. Cliqgue em Marca de agua na Fita. Abre-se uma caixa de edicdo.

2. Assinale Ativar marca de agua

3. Defina e edite a marca de agua
4. Clique em OK

INICIO Zonas PAGINA Conf. Nuvem Visualizar Definicoes Ajuda
m
R THe 6 T T A-
Marca Nota Texto Ligacdo Registo Anexo de Realcar Sublinhar Rasurar pdf
)z de agua livre daWeb de audio ficheiro v
Editar Marcacao Ficheiro de exportacao

Anotacdes em PDF 2

‘| Autoformatting | y:--

The aim of “autoformatting” is to recreate a facsimile copy of

the original document.

e OCR process does more than just The various Ji _
gnize your text, i f it for Eg)x;:\?tung a) ting body
ou too! paragriMarca de dgua X
creati

In a way, text recognition is becoming [ Ativar marca de 4qu

more and more page recognition or document .

recognition... get

Textc I Watermark
Whether your OCR software reformats
v the recognized text or not is up to the user. ’
— You can perform OCR because you just need O Horizontal
U [l the text, in which case you will edit and (@ Diagonal

format it yourself, and you can recreate the

linar tudo ﬁ Eliminar ‘

source document, including its formatti . ‘ ‘
i Cores...
/idade 7 ox
Opacida 45
Tam: 100

[ok || cancelar

Opgcoes de edigao:
¢ Definicdo do texto
e Orientagao do texto: horizontal ou diagonal
e Cor do texto
¢ Opacidade do texto (de 0 a 100%)
e Tamanho do texto (de 0 a 100%)

Predefinicoes de uma marca de agua:
e O texto tem uma sé linha
¢ O texto esta centrado horizontalmente e verticalmente na pagina

e O tipo de letra do texto é predefinido
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e A marca de agua é adicionada a todas as paginas do documento. Como opgao, pode ocultar a

Seccao 8: Adicionar anotacles para exportacdo de PDF

marca de agua da Exportacdao de PDF nas paginas selecionadas.

o

No Painel Paginas, selecione as paginas, clique com o botdo direito para abrir um menu de

Contexto, selecione a opgdo "Ocultar marca de agua nesta pagina".

No Painel de anotacao de PDF, cligue com o botdo direito no tipo de marca de agua e
selecione a opcao "Ocultar marca de agua nesta pagina". O tipo de anotacdo fica a
cinzento

Siga os mesmos caminhos para mostrar a marca de agua na pagina.

Paginas

Documento 1

Whs e s mvaliliagasl TH H

Autoformatting

Excluir pagina 2

Eliminar pagina 2

Deslocar a pagina 2 para cima
Deslocar a pagina 2 para baixo
Dividir aqui

Ocultar marca de agua nesta pagina

Desativar TTS nesta pagina

Anotacdes em PDF &

Marca de dgua
Watermark
Eliminar
Editar...

[ Ocultar rarca de dgua nesta pagina

L

Para remover uma marca de agua:

1. Abra a caixa de didlogo de edigdo clicando em Marca de agua na Fita ou clicando duas vezes na

anotacdo de marca de agua na lista de anotacgdes

2. Anule a selecdo de Ativar marca de agua

Clique em OK

Nota:

e Quando é exportada para um ficheiro PDF, a marca de dgua € permanente. Ndo pode ser ocultada
quando apresentada ou impressa.

e Os atributos da marca de agua ndo sdo repostos quando um novo documento ¢é iniciado e é
possivel defini-los ou editd-los mesmo que nenhuma pagina seja importada no Readiris.

e A marca de agua também ¢é adicionada a documentos criados em lote, no modo de pasta
monitorizada ou por conversdao com um clique com o botao direito do rato no Windows Explorer.
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Nota

A anotacao de nota é uma nota que pode ser posicionada em qualquer local da pagina. Aparece como um
icone e o texto é anexado a mesma. Ao arrastar o rato sobre o icone, o conteddo de texto é apresentado
como descrigao.

Para adicionar uma nota:
No separador PDF:
1. Cliqgue em Nota na Fita.
Clique na pagina onde pretende que o icone da nota seja colocado. Abre-se uma caixa de edigao.
Selecione um tipo de nota na lista pendente.
Selecione uma cor para a nota.

Introduza o texto na caixa de texto.

S

Clique em OK

At
s~ . . o
7. Pode mover a posigao da nota quando for selecionada e o cursor de movimento aparecer R

Opcoes de edicao:
e Cor do icone

e Varios tipos de nota:

o Comentario: com um icone de baldo de discurso D

o Nota: com um icone de nota [%]

o Ajuda: com um icone de ponto de interrogagao .

o Chave: com um icone de chave ?

Anotacoes em PDF 1

formatting

Mota: Comentario:

wrmatting” is to recreate a facsimile copy of This is 3 comment note
ent. @ Mota: Ajuda
Q . ? lThisisa help note
i The various levels of
fore tha.n_Just formatting are: creal:i.ng body Mota: Chave
can format it for text, retaining the word and This is 3 kev note
paragraph formatting and 4

creating a facsimile copy.

R e L ] . - =

e Conteldo do texto: o texto é editado na caixa de texto e é apresentado no Painel de anotagées.

Nota: A cor do texto ou o tipo de letra de uma nota ndo podem ser editados. N&o é suportada pelo formato
PDF.
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Texto livre

A anotacao de texto livre é composta por uma ou varias linhas de texto adicionadas a pagina de um
documento.

Para adicionar um texto livre:

No separador PDF:

1.

u h W N

Cligue em Texto livre na Fita.
Cligue na pagina onde pretende que o texto livre seja apresentado. Abre-se uma caixa de edicdo.
Introduza o texto na caixa de texto.

Clique em OK

Na pagina, pode adaptar o tamanho da caixa quando o icone de redimensionamento for apresentado

(largura ¥ ou altura ‘t ou ambas 'fﬂ Arraste o rato em torno da margem da caixa de texto).

Pode mover a posicao do texto livre quando for selecionado e o cursor de movimento aparecer
At
Qg,n:*

Opcoes de edicao:

Cor do texto (e linha de chamada, se selecionada)

Tamanho do tipo de letra

Alinhamento do texto: esquerda, centro ou direita

Texto livre como Chamada. Quando a Linha de chamada ¢ selecionada, é adicionada uma
pequena "cauda" a caixa de texto. O ponto final dessa linha pode ser arrastado e largado onde

At
L. . =i ) , .
pretender na pagina (gragas ao cursor de mOV|mento<?’ ). Quando o ponto final € movido, a
localizagdo do ponto inicial é atualizada automaticamente para evitar que a linha de chamada seja
arrastada sobre o texto da anotacao.

. l .l. l OCR Anotacdes em PDF 7
In multilingua
) This is a free text sample

the correct language. The list of recognized characters varies

nt language, and recognition is assisted by a linguistic database.

itic information to validate good solutions and mark suspicious

1guages

sh” or “Greel Ersa:

" words (p =

! ords Tamanho =

ze, select the| Alinhamento () Esquerda

nd French og @® centro

zognized corr, Opirita

Contedd This is a free text sample

meric charact

ght Image Rec [ Linha de chamada
Teb site: hup:/f —

Predefinicoes de um texto livre:

O texto é inserido num fundo branco semitransparente. Assim, é mais facil ler sem mascarar
totalmente o conteldo por detras.

O contelido do texto livre continua a poder ser redefinido na exportacdo de PDF.
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Ligacao da Web
A anotacdo de ligacdo da Web permite incluir um URL em qualquer local da pagina.

Para adicionar uma ligagao da Web:
No separador PDF:
1. Clique em Ligacao da Web na Fita.

2. Cligue na pagina onde pretende que a ligagdo da Web seja apresentada. Abre-se uma caixa de
edicao.

Introduza o URL na caixa de texto.
Clique em OK

5. Pode mover a posicao da ligacdo da Web quando for selecionada e o cursor de movimento
G
aparecer.

Opgcoes de edigao:

e Cor do texto e da margem

Anotacdes em PDF &
natting f -
www.mylink.com

' recreate a facsim ‘jie cnpy of

[he varisne lavels ~F
ormatc

ext,
;aragr . Cores...

Ireati

reat] LURL v . mylink. com
Iormat
jet a
e Cancelar
ny, 1

:he ud

Nota: Apenas a caixa de ligagdo da Web aparece na pagina, o texto é invisivel. Ao arrastar o rato sobre a
caixa, o URL é apresentado como descricdo. Na exportagdo de PDF, o cursor transforma-se num icone de
mao para indicar que existe um URL para clicar.
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Registo de audio

Uma anotacao em registo de audio é um curto registo de som integrado no ficheiro.

Para adicionar um registo de audio:
No separador PDF:
1. Clique em Registo de audio na Fita.

1. Cligue na pagina onde pretende que o icone do registo de audio seja colocado. Abre-se uma caixa
de edigao.

Selecione um tipo de icone na lista pendente.
Selecione uma cor para o icone.

Grave a sua anotacdo de audio utilizando os botdes de gravacao.

Clique em OK.

S

Pode mover a posicdo do comentario de audio quando for selecionado e o cursor de movimento
G
aparecer .

Opcoes de edicao:

e Tipos de icone: um aItifaIante“C]]':I ou um microfone ﬁ:
e Cor do icone
o Botodes de gravacao:
o @Gravar: Cligue em Gravar para o sistema iniciar a gravacgao.
o Parar: Clique em Parar para parar a gravagao ou a reproducao.

o Reproduzir: Cliqgue em Reproduzir para reproduzir a gravagao.

PDF-annotaties 1

yrmatting | g

ting” is to recreate a facsimile copy of

o))

oot -%- E[:l:l}.ﬁ.ltfalante w Cores...
at it for r

E Grawvar Parar Reproduzir
coming c

g

t
formats f.‘fsﬂ‘__f‘:_ﬂmﬁ EITHNIWNIUN L7} I

Predefinicoes de um registo de audio:

e Os botdoes de gravacao apenas sdo ativados quando é relevante.
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O microfone interno (integrado) do PC é utilizado para registar os registos de audio. Consulte as
definicoes de som ou o gestor de dispositivos se pretender alterar o dispositivo para entrada de
som. A ajuda do Windows pode fornecer mais informacdes.

A

Flaybad: Recording  Spunds

Communications

Select & recording device bzlow to modify its settings:

External Microphane

Canexant I55T £ 0

‘ Mot plugged in o

Internal Microphone
Conexant [S5T Audio
CreTault Crewice

Definigdes de som no Windows 10

Para reproduzir uma anotacao de audio na exportacao de PDF (Acrobat Reader)

1. Clique no icone de altifalanteE. O registo de audio ¢é reproduzido na exportacdao de audio
predefinida do seu dispositivo.



Seccao 8: Adicionar anotacles para exportacdo de PDF

Anexo de ficheiro

Uma anotacao de anexo de ficheiro integra um ficheiro numa localizagao selecionada no documento,
para que apos a exportacdo como PDF, o leitor possa abri-lo para visualizar. Ao anexar ficheiros como
comentario, é possivel fazer referéncia a documentos mais longos que ndo podem ser facilmente colados
numa nota ou caixa de texto. Para visualizar um anexo, o leitor tem de ter uma aplicacdo instalada que
possa abrir o anexo.

Para adicionar um anexo de ficheiro:

No separador PDF:
1. Clique em Anexo de ficheiro na Fita.
2. Clique na pagina onde pretende que o icone de um ficheiro em anexo seja apresentado.
3. Abre-se a janela do browser de ficheiros. Selecione o ficheiro a anexar e clique em Abrir.
4. Abre-se a janela de Edigdo. Cligue em OK. A anotagao € criada.

5. Pode mover a posicdo do icone quando for selecionado e o cursor de movimento aparecer

Opcoes de edicao:
e Cor do icone
e Tipos de icone:

o Clip de papel: d

o Pino: I

¢ Conteudo/Comentario: em alguns visualizadores de PDF, este contelldo ou comentario €
apresentado quando o cursor do rato percorre o icone.

& i N
-] £ T 1
Anexo de | Realcar Sublinhar Rasurar pdf

ficheiro

Marcacao Ficheiro de exportacao

Anotacoes em PDF *#

A“tOfOl'mattinga e

Thiz is 2 comment to the
Annotation

The aim of “autoformatting” is to recre Go N
. . ip e Caores...
the original document.
ichei C:\imp\Test. et
he OCR process does more than just ng_m‘a’ig Iﬂl ‘ S
recognize your text, it can format it for text, ¥| rcontedd — -
you too! paragra This is & comment to the Annotation
creatin
In a way, text recognition is becoming Creatir
more and more page recognition or document formatt
recognition... get a ¢ oK Cancela%
text. A
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Realcar, sublinhar ou rasurar texto

Estas anotacdes de texto consistem em adicionar um efeito grafico ao texto existente.

Para realgar, sublinhar ou rasurar texto existente:

No separador PDF:

1. Selecione uma das trés marcagoes na Fita.

¢ T T

Realcar Sublinhar Rasurar

Marcagdo

2. Crie o texto para realcar, sublinhar ou rasurar selecionando o texto na vista de imagem.

3. A anotacdo é criada assim que a selecdo é efetuada

Opgcoes de edigao:

e Cor de marcagao

e Conteudo/Comentario: em alguns visualizadores de PDF, este comentario é apresentado quando
o cursor do rato percorre o texto marcado.

INiCIO Zonas PAGINA

Conf. Nuvem Visualizar Definicdes Ajuda

Loja online

B R TOTE B

3 21T

Testo Marca  Nota Texto Lligacdo Registo Anexo de Realcar Sublinhar Rasurar pdf

Marcacao

Ficheiro de exportacdo

para voz de agua livie daWeb de audio ficheiro
Editar

Paginas 7

Documento 1 -

@ EBiminartudo || f  Biminar

Actividade 7 x

Autoformatting

The aim of “autoformatting” is to recreate a facsimile copy of

the original document.

he OCR process does more than just
ognize your text, it can format it for

you too!

The various levels of
formatting are: creating body
paragrap; ormatting an

creating a facsimile copy.

T a8 Wy, text Técognition 1§ becoming: Creating body text means no
more and more page recognition or document formattingis applied: you
recognition. .. get—a continucus,—running

A1l F § i £

Whether your OCR software reformats WW'
the u.uusn;, -+ : * -

You can pe| T ph formatting,
the text, in re maintained
format it yd I In a way, text recognition is becoming more and more page recognition (I cation of the
source docy r, no graphics

Conteldo: | | 't recreated -

etc.

Cancelr h facsimile

[ ]
nt: the text

blocks, graphics and tables are recreated in

Anotacoes em PDF 2

Realgar

In a way, text recognition is becoming
more and more page recognition or
document recognition ...

Sublinhar

The various levels of formatting are:
creating bodytext, retaining the word
and text, retaining the word and
paragraph formatting and creating a
facsimile copy.

Rasurar

Creating body text means no formatting
is applied: you get a continuous,
running text. All formatting, if any, is
done afterwards by the user.

Nota: Para a mesma selegao de texto, o tipo ndo pode ser alterado/editado depois de guardar. Tem de ser

removido e recriado.
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Os documentos que processa com o Readiris podem ser guardados em varios formatos de exportagao,

desde ficheiros de texto simples a ficheiros Word e Excel totalmente formatados e também ficheiros PDF e
XPS.

Com o Readiris, também pode transformar PDFs de imagem, nos quais ndo pode selecionar ou copiar

qualquer texto, em documentos PDF totalmente pesquisaveis por texto. O mesmo se aplica a documentos
XPS de imagem.

Para selecionar um formato de exportacao:

e Clique em um dos formatos de exportagao populares no grupo Exportagao na barra de ferramentas
principal.
Sdo apresentados os 3 formatos de saida selecionados mais recentemente. Ao utilizar o Readiris
pela primeira vez, os 3 formatos de exportacdo predefinidos sao .docx, .pdf e .txt.
Para obter mais informagdes sobre os formatos de exportagdo disponiveis, consulte a secgao
Formatos de exportacao disponiveis.

e Clique na seta para baixo sob um formato para configurar as definicdes.

INICIO PDF Zonas PAGINA Conf. Nuvem Visualizar Definigdes Ajuda
] Idioma do documenta
r [ w - A
1 Inglés (EUA) -
izar De - i dook pdf xlsx Outro
ficheirp~ ¥ Andlise da pagina - - -
Obter I Ferramentas

Microsoft Word 'DOCK

nas o | _l} Processador de texto definigdes

e Selecione a extensdo do ficheiro na primeira lista pendente.

 Exportaca
H

[E¥1 Microsoft word 'DOCK! (*.docx) |
-~ OpenDocument text (*.odt)

[W] Microsoft Word 'DOC' (*.doc)

[T] Microsoft Word 'RTF' (*.rif)

-~ OpenOffice.org Writer (*.odt)

[W] openxmL (*.docx)

[T] Rich Text Format {*.rif)

¢y WordML (*.xml)

e Se pretender que o ficheiro de exportacao seja aberto imediatamente apds o processamento,
selecione Abrir apds guardar.

e As aplicagdes instaladas no computador capazes de abrir o formato de ficheiro selecionado
sao apresentadas na segunda lista pendente.

e Selecione a aplicacao pretendida na lista.

|| Abrir apds quardar

B word (desktop)

= wordpPad
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e Na terceira lista pendente, pode selecionar o destino.
Os ficheiros de exportacao sao guardados como ficheiros no computador por predefinigcao.
Também pode selecionar um destino da Nuvem. Para obter mais informacdes, consulte a Seccdo 9:
Enviar documentos para a Nuvem.

Exportagdo >

Ok

Ficheiro PDF Adobe Acrobat pesguisdvel (= pdf) e
Cancelar

[ ] Abrir apds guardar

™ Adobe Acrobat Reader DC

Confaurar

Guardar como ficheiro w Configu

e Selecione as opcdes de formatacdo nos separadores no fundo do ecra.
Nota: apenas estdo disponiveis as definicbes aplicaveis ao formato selecionado. Para obter mais
informagdes, consulte Selecionar as opcdes de formatacao.

e Cliqgue em OK para converter e guardar os documentos.

e Quando o Readiris conclui o processamento, abre a janela Ficheiro de exportagao. Dé um nome
ao ficheiro de exportacao.

W) Ficheiro de exportagio &J
Savein: [ Libraries - e ¥ = (B
i &) Documents _\PJ} Music
E» Librar = Librar
Recent Places e S
! ) E]lftlures V.IE'?D_S
s p# Libran e, Librar
Desktop !
w=a}|
Libraries
Computer
Y
Network
File: name: autoformat.doc -
Save as type: Microsoft Word "DOC’ v‘ I Cancel I
[ Abrir apés quardar
Criar um ficheiro por pagina
Criar um ficheiro por documento
Assunto:
Palavras-chave:

Nota: Por predefinicdo, o Readiris guarda todas as paginas para um unico ficheiro de exportacdo. Caso
pretenda gerar um ficheiro em separado para cada pagina digitalizada, selecione Criar um ficheiro por
pagina.

Tenha em conta que a opcdo Criar um ficheiro por documento apenas esta disponivel no Readiris
Corporate onde existe a distingdo entre pagina vs documento (ou seja, a possibilidade de separar e guardar
paginas em documentos diferentes).
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Nota: assim que tiver guardado os documentos, estes nao sdo automaticamente removidos da interface do
Readiris. Desta forma, tem a oportunidade de alterar as definigdes, se necessario, e guardar igualmente os

documentos noutros formatos.

Anexar documentos PDF

Pode adicionar paginas a documentos PDF existentes.

Selecione PDF como formato pretendido.

Cligue no botao do formato de exportacao PDF.
Selecione um documento PDF existente e clique em Guardar.

O Readiris pergunta se pretende anexar ou substituir o ficheiro existente.

Selecione Anexar para adicionar as paginas ao documento.

Readiris

!.\'

0 ficheiro de exportacdo “autoformat.pdf™ j& existe,
0 que gostaria de fazer?

Anexar ] [ Substituir ][ Cancel

Iniciar um novo projeto no Readiris

Iniciar um novo projeto no Readiris:

Clique no icone docontentor do lixo Eliminar tudo na parte inferior do painel Paginas.
Este comando apaga o documento do Readiris para que possa iniciar um novo.

i Eliminartudo
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Formatos disponiveis

Abaixo, encontra-se uma descricao geral dos formatos de exportagdao suportados.
e PDF

PDF significa "Portable Document Format". E um formato desenvolvido pela Adobe System Inc. para
facilitar a troca de documentos. Os ficheiros PDF nao dependem de dispositivos nem da resolugao e
podem ser abertos em qualquer sistema operativo (Windows, Mac OS, Linux, iOS, Android, etc.).
Normalmente, os ficheiros PDF sdo utilizados para fins de armazenamento. Atente que o conteldo
dos ficheiros PDF nao pode ser editado (facilmente).

Com o Readiris, pode gerar 4 tipos de ficheiros PDF:

o PDF Image-Text (= PDF de imagem pesquisavel) Este tipo de ficheiro é o mais
utilizado. Contém duas camadas: o texto reconhecido e a imagem original sobre o texto.
Desta forma, tem acesso ao texto reconhecido e visualiza a imagem original.

Nota: uma vez que a imagem cobre o texto, os erros de reconhecimento ndo serdo visiveis.

o Imagem PDF. Quando seleciona este tipo de ficheiro, o Readiris ndo executa o
reconhecimento do texto no documento. O ficheiro PDF ndo sera pesquisavel por texto,
apenas contém a imagem do documento original.

o Texto-Imagem PDF (Apenas Readiris Corporate). Este tipo de ficheiro é o oposto de
Imagem-Texto PDF. Contém a imagem original no fundo e o texto reconhecido sobre a
imagem.

Nota: os erros de reconhecimento serdo visiveis neste formato.

o Texto PDF (Readiris Pro e Corporate). Este tipo de ficheiro contém o texto reconhecido,
mas ndo contém a imagem original do documento. Quaisquer imagens no documento original
sdo incluidas como graficos no ficheiro PDF.

Nota: muitas opgbes estdo disponiveis para ficheiros PDF. O Readiris consegue gerar ficheiros PDF
hiper-comprimidos, ficheiros PDF protegidos por palavra-passe, ficheiros PDF assinados digitalmente,
ficheiros PDF compativeis com PDF/A. Consulte a seccdo Selecionar as opcdoes PDF para mais
informacdes.

- Sugestdo: com o Readiris, pode também transformar PDF de imagem em PDF pesquisaveis por
texto.

e XPS

XPS significa XML Paper Specification. E um documento de formato fixo criado pela Microsoft Inc.
para preservar a fidelidade do documento. Ficheiros XPS - como ficheiros PDF - sdao maioritariamente
utilizados para fins de armazenamento. Atente que o conteldo de ficheiros XPS ndo pode ser editado
(facilmente).

Com o Readiris, pode gerar 4 tipos de ficheiros XPS:

o Imagem-Texto XPS. Este tipo de ficheiro é o mais utilizado. Contém duas camadas: o texto
reconhecido e a imagem original sobre o texto. Desta forma, tem acesso ao texto
reconhecido e visualiza a imagem original.

Nota: uma vez que a imagem cobre o texto, os erros de reconhecimento ndo serdo visiveis.

o Imagem XPS. Quando seleciona este tipo de ficheiro, o Readiris ndo executa o
reconhecimento do texto no documento. O ficheiro XPS ndo sera pesquisavel por texto,
apenas contém a imagem do documento original.

o Texto-Imagem XPS(Apenas Readiris Corporate). Este tipo de ficheiro é o oposto de
Imagem-Texto XPS. Contém a imagem original no fundo e o texto reconhecido sobre a
imagem.
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Nota: os erros de reconhecimento serdo visiveis neste formato.

o Texto XPS (Apenas Readiris Corporate). Este tipo de ficheiro contém o texto
reconhecido, mas nao contém a imagem original do documento. Quaisquer imagens no
documento original sdo incluidas como graficos no ficheiro XPS.

Nota: O Readiris também pode gerar documentos XPS hiper-comprimidos. Consulte a seccao
Selecionar as opcdes XPS para mais informacdes.

RTF

RTF significa "Rich Text Formatting". E um formato de ficheiro de documento aberto criado pela
Microsoft Inc. para preservar a fidelidade do documento. A maioria dos processadores de textos,
como o Microsoft Word, consegue ler e gravar documentos RTF.

Mais uma vez, estdo disponiveis muitos niveis de formatacdo. Consulte a seccdo Selecionar as
opcoes de formatacao para mais informagdes.

DOCX

DOCX ¢é o formato padrdo de processador de texto utilizado desde o Microsoft Word 2007. O formato
de ficheiro baseia-se no formato XML (extensible markup language).

Estdo disponiveis as mesmas opgoes de formatagao para documentos DOC e RTF. Consulte a secgao
Selecionar as opcdes de formatacao para mais informagdes.

DOC
Doc era o formato padrao utilizado até ao Microsoft Word 2003.

Atente que estao disponiveis muitos niveis de formatacdo para os documentos .doc. Consulte a
seccdo Selecionar as opcoes de formatacao para mais informacoes.

Tenha em consideracdo que o Microsoft Word deve estar instalado no computador para gerar
ficheiros DOC.

oDT
ODT significa "Open DocumentText". E um formato de ficheiro aberto.
Os ficheiros ODT podem ser abertos com qualquer processador de texto compativel com OpenOffice.

Consulte a seccao Selecionar as opcoes de formatacdo para mais informagdes sobre as opgdes de
formato disponiveis.

Spreadsheet ML (XML)

SpreadsheetML é um dialeto XML criado pela Microsoft Inc. E o formato padrdo das folhas de célculo
no Microsoft Excel 2003. Este formato é util ao processar documentos com muitas tabelas e imagens.

Estdo disponiveis opcoes de formatagdo para SpreadsheetML. Consulte a seccdao Opcoes de
SpreadsheetML para mais informagodes.
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XLSX

XLSX é o formato de ficheiro de folha de calculo padrdo utilizado desde o Microsoft Excel 2007. Os
ficheiros XLSX sdo criados com a norma Open XML. Cada célula num ficheiro XLSX pode ter uma
formatacao diferente.

Consulte a seccao Selecionar as opcoes de formatacao para mais informacgdes sobre as opgdes de
formato disponiveis.

csv

CSV significa "Comma Separated Value". E um formato de texto para armazenar dados tabulares.
Num ficheiro CSV, utilizam-se virgulas para separar os valores. Normalmente, este formato é
associado ao Microsoft Excel nos computadores Windows.

TXT

Um ficheiro TXT é um documento de texto padrdo com texto ndo formatado. Os ficheiros TXT podem
ser abertos em qualquer aplicacdo de edicdo de texto ou processamento de texto.

N3o estdo disponiveis quaisquer opcdes de formato para ficheiros TXT.

HTML

HTML significa "Hypertext Markup Language". E a linguagem de marcacdo predominante para paginas
da Internet. Proporciona um meio para descrever a estrutura e a formatacdo de informacdes
baseadas em texto num documento. Este formato de ficheiro pode ser aberto em Microsoft Excel, em
navegadores de Internet como Internet Explorer e em editores de paginas de Internet como Adobe
Dreamweaver.

Consulte a seccao Selecionar as opcoes de formatacao para obter mais informagdes sobre as
opgoes de formato.

TIF

Tif significa "Tagged Image File". E um formato de graficos de alta qualidade que é frequentemente
utilizado para armazenar imagens com muitas cores.

Selecione este formato se pretender que o Readiris converta os documentos em ficheiros de imagem.
Nao sera efetuado qualquer reconhecimento de texto nos documentos.

JPG

Jpeg significa "Joint Photographic Experts Group". Trata-se de uma norma de compressao para
imagens digitais otimizada para utilizacdo na Internet. Oferece uma boa relagdo entre qualidade de
imagem e tamanho de armazenamento.

Apenas é possivel guardar uma pagina/imagem por ficheiro no formato JPEG.

EPUB

EPUB é uma norma livre e de livro eletréonico pelo International Digital Publishing Forum (IDPF). A
norma EPUB foi concebida para conteldos fluidos, o que significa que a apresentacdao do conteldo se
adapta automaticamente ao dispositivo em que esta aberto. A EPUB também suporta conteldos de
formato fixo.

Tenha em conta que o Readiris apenas cria corpo de texto em ficheiros EPUB. Imagens ndo incluidas.
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e WAV/MP3

WAV consiste no formato de ficheiros dudio Waveform. E um formato de ficheiros dudio Microsoft e
IBM.

MP3 significa audio "Moving Picture Experts Group Layer-3". Este formato utiliza a compressao de
dados para reduzir o tamanho do ficheiro.

Ao guardar os resultados do reconhecimento nesses formatos, pode ouvir o texto gragas a um leitor
multimédia (resultados como Texto para voz)

Por predefinicao, o Windows utiliza uma "voz" integrada na configuracdo da interface do Windows
(Definicoes/Hora e idioma/Regiao e idioma/idiomas). Para mais vozes e/ou idiomas, consulte
a Ajuda do Windows.

Notas:
e sdo igualmente suportados varios formatos de ficheiros mais antigos.

e Os ficheiros RTF criados pelo Readiris também podem ser abertos nas aplicagdes do office
baseadas na web. Quando utilizar estas aplicagdes, certifique-se de que seleciona a opgao de
formato Reter formatacao de palavra e texto.
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Adicionar propriedades a documentos

Os documentos processados podem ser complementados por propriedades. Isto significa que pode aplicar
"etiquetas" nos seus documentos, tais como o autor, o tipo de documento, a data de digitalizacao, etc.
Desta forma, pode recupera-los mais facilmente quando estiverem guardados.

Para adicionar propriedades aos documentos:
e Digitalize ou abra os documentos no Readiris.
e Selecione o formato de exportacao pretendido do grupo Ficheiro de exportacgao.

e Certifique-se de que a opcao Guardar como ficheiro é ativada nas definicdes do formato de
exportacdo selecionado.

Guardar como ficheiro -

e Clique no botdo do formato de exportacao selecionado para guardar os documentos.

¢ Na janela Ficheiro de exportacao aberta, clique em Propriedades para adicionar propriedades

aos documentos.
s,
“w

Metwork
File name: autoformat doc A
Save as type: Microsoft Ward "DOC vl [ Cancel ]

[] Abrir apés quardar

Criar um ficheiro por pagina

Criar um ficheiro por documento

Assunto:

Palavras-chave: Propriedades. ..

Propriedades do docurmento...

Titulo:

Auttar: user

Assunto:

Palavras-chave:

Criadar: Readiris Build 6153
Produtar: Readiris Build 6153
Empresa:

Gegtor:

Categoria:

Comentario:

Descrigdo:

Predefinicio | | 0K | | Cancelar

e Preencha as propriedades e cliqgue em OK para as guardar.
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Guardar documentos digitalizados como ficheiros de imagem

Os documentos que digitaliza ndo precisam necessariamente de ser convertidos para ficheiros de
exportagdo de texto. Pode também decidir guarda-los como ficheiros de imagem otimizados.

Para o fazer:

e Digitalize ou abra os documentos no Readiris.

INICIO

& O

Digitalizar De
< ficheiro =
e De seqguida, clique no separador Pagina:

o Cligue em Guardar imagens para guardar apenas as zonas de imagem para um ficheiro de
imagem.

o Clique em Guardar pagina inteira como imagem para guardar a pagina atual como um
ficheiro de imagem ou;

o Cliqgue em Guardar todas as paginas como imagem para guardar todas as paginas no
Readiris como ficheiro(s) de imagem.
Nota: com esta terceira opgao, pode decidir guardar todas as paginas para um ficheiro de
imagem multi-paginas ou guardar cada pagina separadamente em ficheiros de imagem
separados.

INICIO PDF Zonas Conf. Nuvem Visualizar Definicdes Ajuda

SR

q m 1 . L Correccdo da Correccdo  Rodar Ajustar  Imprimi
: [l Excluir todas as paginas inclinacio perspectiva  ~

1 m m rﬁ] Eliminar paginas em branco f Guardar imagens

m Incluir todas as paginas

I‘% Guardar pagina inteira como imagem

rganizar Ferramenta Ferramentas de imagem

e Dé um nome ao documento e selecione o tipo de imagem com que pretende grava-lo.

%) Ficheira de expartacio — (eS|
Savein: | Libraries - @ ? =9 [~
=ik &|  Documents Music
e — i Library #» Library
Recent Places =" } ~ }
-' il Pictures m Videos
L < Library S Library
Desktop
Libraries
A
Computer
=
@
MNetwork
File name: autoformat tif -
Save as type: [TIFF (imagens) v] [ Cancel ]

Abrir apés guardar

Criar um ficheire por pagina

Criar um ficheiro por documento

Assunto:

I Palavras-chave: Propriedades. ..
L

e Dependendo do formato de imagem que seleciona, pode estar disponivel um cursor de Qualidade
JPEG. Com este cursor, pode determinar a qualidade dos ficheiros de imagem.
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Selecionar as opcoes de formatacao

Dependendo do formato de exportacdo que seleciona na janela Exportacado, estdo disponiveis diferentes
opgoes de formatacao.

INICIO PDF Zonas PAGINA Conf. Nuvem Visualizar Definigies Ajuda
] Idioma do documenta
r O B B B
] Inglés (EUA) -
izar De . . doox pdf xlsx Cutro
ficheirg > Analise da pagina - -

Obter F] Ferramentas Microsoft Word 'DOCK

nas i | _lé Processador de texto definigdes

Abaixo, ird encontrar uma descricdo curta de cada grupo Opgdes. Consulte as respetivas secgdes abaixo
para obter informagOes mais detalhadas.

Exportagdo >

OK

[%] Microsoft Word 'DOCK" {*.docx) e

Cancelar

Abrir apds guardar

Word 2016 v
" | Guardar como ficheiro L} w Configurar...
Assinatura ] Palavra-passe ] Tamanho do papel ] Texto para voz ] Imagens ]
Formato l Opcoes POF ] Opcoes XPS ] Opcoes ] Opcoes SpreadshestML ]
i

Opgcoes de formato

As Opcoes de formato desempenham uma fungao importante ao gerar documentos de processador de
texto, documentos de folha de calculo e documentos de pagina de Internet. Em grande parte, determinam
a aparéncia final dos documentos.

Opgcoes gerais

As Opcoes gerais estdo disponiveis para cada formato de exportacdo, no qual o Readiris efetua
reconhecimento de texto. Quando seleciona um formato de exportagdao de imagens, como imagem de PDF
ou TIF, por exemplo, as Opgdes gerais ndo estdo disponiveis.

As opgdes gerais complementam as opgOes de formato e determinam, entre outros, se as cores e 0s
graficos sdo mantidos nos documentos de exportacao.

Opcoes SpreadsheetML

Ao gerar documentos SpreadsheetML para Microsoft Excel (2007 e superior), estdo disponiveis opcbes
SpreadsheetML dedicadas, além das opcbes de Formato e Gerais.

As Opcoes SpreadsheetML determinam como as folhas de calculo serdo formatadas no documento Excel.
Opcoes PDF

Ao gerar documentos PDF, apenas estdo disponiveis Opcoes PDF especificas. Estas incluem, marcagao,
compressao iHQC, protecao por palavra-passe e assinatura digital.

Opgcoes XPS

Ao gerar documentos XPS, apenas estdo disponiveis Opcdes XPS especificas. Estas incluem marcagao e
compressao iHQC.
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Tamanho do papel

As opcoes Tamanho do papel permitem definir o tamanho de papel (por exemplo, A4, Carta, Legal) no
qual os documentos de exportacdo serdo gerados.

Estas opgOes estdo disponiveis para a maioria dos formatos de exportacdo RTF.
Imagens

As Opcoes de imagens determinam a forma como as imagens serdao apresentadas nos documentos de
exportacgdo, por exemplo, a preto e branco ou a cores. Também definem a sua resolugao.

Nota: quando seleciona um formato de exportacdo ou aplicagdo que nao suporta imagens, entao, as
opcoes de imagens ndo estardo disponiveis no Readiris.

Texto para voz

Nas opcoes de Texto para voz pode selecionar a voz e o idioma em que serao lidos os resultados do
reconhecimento.
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Opcoes de formato

As Opcoes de formato desempenham uma funcdo importante ao gerar documentos de processador de
texto (.doc, .docx, .rtf, .odt), documentos de folha de calculo (.xml, .xIsx) e documentos de pagina da

Internet (.htm). Em grande parte, determinam a aparéncia final dos documentos.

Abaixo, encontra-se uma descrigdo da funcao de cada opgdo de formato e exemplos de documentos reais.
Atente também na miniatura no lado direito da janela. Proporciona uma ideia geral do formato do

documento com base na opcgao de formato que seleciona.

Nota: o separador Formato nao estd, obviamente, disponivel quando seleciona PDF, XPS ou TIF
como formato de exportacao. PDF e XPS sao formatos fixos e por predefinicao recriam o formato
original do documento. E TIF é um formato de imagem, no qual ndo é efetuado qualquer

reconhecimento.

Nota: se alguma opgdo de formato ndo estiver disponivel para o formato de exportacdo que

selecionou, isto significa que a opcdo em questdao nao é suportada.

Assinatura ] Palavra-passe ] Tamanho do papel ] Wav Audio voice ] Imagens
Formato l Opcoes POF ] Opcies ¥P5 ] Opcoes ] Opcies Spreadshestivl
Criar corpo de texto

Reter formatacdo das palavras e paragrafos

@) Recriar documento original

I
il A

i

IUtilizar colunas em vez de molduras

Introduzir quebras de colunas

Adicionar imagem como fundo da pagina

e A opgao Criar corpo de texto gera um linha continua e corrida de texto. O resultado é um
documento sem qualquer formatacao. A formatacao deve ser efetuada manualmente, pelo

utilizador.

.

n

m

e A opcao Reter formatacgdo das palavras e paragrafos mantém a estrutura de formato geral do

Exemplo de corpo de texto

7

L R R I R - AN N O I TS - XN R

Give the Brain a Break

A device to avoid being sucked under by the information maelstrom

IF THERE'S ONE PART OF THIS MAGAZINE ITRY HARD NOT to read it's the section we call Numbers, near the fro
this because she's on vacation) has the knack of culling statistics which some mental nicotine makes you suck in: the propa
called sin (32%); the amount paid at auction for an Eric Clapton guitar ($497,500); the estimated number of condosused in
pile would beif Bill Gates stacked his wealth in $1 bills (25,000 km).

documento digitalizado.

O tipo, tamanho e estilo de letra sao mantidos ao longo do processo de reconhecimento.

Os separadores e o alinhamento de cada bloco sado recriados.

Os blocos de texto e as colunas ndo sdo recriados; os paragrafos simplesmente seguem-se uns

aos outros.

As tabelas sao novamente captadas corretamente.

As imagens nao sdo capturadas.
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Exemplo de formatacao das palavras e paragrafos

] R S R R N SR
" Give the Brain

A device to avoid being sucked under by the information maelstrom

-1 .8 -1 -Q 1 101 -1l 1 12 1 13 - 1 14 - 1 15 1 16 -

a Brea

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
couples who 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). ®

A opcdo Recriar documento original tenta manter-se o mais idéntica possivel ao formato original.

o

o

Os blocos de texto, tabelas e imagens sao recriados no mesmo local que o original.
A formatacdo das palavras e paragrafos é mantida.
As hiperligagdes sao igualmente recriadas.

Exemplo de um documento original recriado

]

el-1 20103104 IES" 61 F-1-B-1-9 1101 110120113 141401 15 1 160 11T A8 118 120

AR D i « ] Ig
Give the Brain a Break
A device to avoid being sucked under by the information maelstrom

HARD NOT to
the fr

R R R R L AL B R AR TR RARY TARE MR TR

A opcdo Utilizar colunas em vez de molduras cria colunas em vez de molduras de texto
para posicionar as informagdes na pagina.

Os textos em colunas sdo mais faceis de editar do que documentos com varias molduras:
o texto flui naturalmente de uma coluna para outra.

Nota: caso o Readiris ndo consiga detetar colunas no documento original, entdo, as
molduras continuam a ser utilizadas como a solugdo substituta.

¢ Sugestao: utilize esta opcdo ao gerar documentos Word.

A opcao Introduzir quebras de colunas introduz um quebra de coluna no final de cada
coluna, que mantém o formato do texto. Qualquer texto que edita, adiciona ou retira
permanece dentro da coluna; nenhum texto flui automaticamente através de uma quebra de
coluna.

< Sugestao: desative esta opcao (Introduzir quebras de colunas) quando possui
corpo de texto com colunas. Ira garantir o fluxo natural do texto de uma coluna para a
outra.

A opcdo Adicionar imagem como fundo da pagina coloca a imagem digitalizada como
fundo da pagina sob o texto reconhecido.
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Nota: esta opgdo aumenta substancialmente o tamanho de ficheiro dos ficheiros de
exportagao.

O formato Texto-Imagem PDF modifica os ficheiros PDF da mesma forma.

Para evitar o aumento do ficheiro mencionado acima, selecione a opcao Reter cores do
fundo no separador Opgoes. Isto proporciona uma alternativa semelhante, mas menos
drastica e mais compacta.
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Opcoes gerais

As Opcoes gerais estdo disponiveis para cada formato de exportacdo, no qual o Readiris efetua
reconhecimento de texto. Quando seleciona um formato de exportacdao de imagens, como imagem de PDF
ou TIF, por exemplo, as Opgbes gerais ndo estao disponiveis. As Opg¢des gerais complementam outras
opgoes como as opgdes Formato e SpreadsheetML. No entanto, atente que algumas opgdes gerais nao
estdo disponiveis, dependendo das outras opcGes de formatagdao que seleciona.

Abaixo, encontra-se uma descricao do que cada opgao faz e exemplos de documentos reais.
Assinatura ] Palavra-passe ] Tamanho do papel ] W

Formato ] Opcoes PDF ] Opcoes XPS Opcoes

Juntar as linhas em paragrafos

Induir imagens

[ Reter cores do texto

[|Reter cores do fundo

¢ A opcdo Unir linhas em paragrafos ativa a detecao automatica de paragrafos.

O Readiris molda o texto reconhecido até iniciar um novo paragrafo e volta a unir as palavras
com hifen no final de uma linha.

e A opgdo Incluir imagens faz exactamente o que indica; inclui imagens nos seus documentos de
exportacdo.

Desative esta opcdo caso precise apenas de texto formatado.
e A opcao Manter cores do texto mantém a cor original do texto nos documentos de origem.
e A opcao Manter cores do fundo recria a cor de fundo de cada documento.

Nota: numa aplicagdo de folhas de calculo, esta opgdo recria a cor de fundo de cada célula.

A B C

1 tical media

2 |CD-ROM Average access CPU

3 |Digital Versatile Disk tirne (msec) utilization (%)
4 |CD-ROM 24z speed 30 58.2

5 |CD-ROM 32x speed il 711

B |DVD 58 789

7 |Tested on 333 MHz Pentium 11 with 64 MB RAM and 4 GB HD
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Opcoes SpreadsheetML

Quando seleciona Microsoft Excel 2007, 2010 (SpreadsheetML) como formato de exportagdo, estdao
disponiveis opcbdes SpreadsheetML especificas.

Abaixo, encontra-se uma descricao do que cada opgao faz e exemplos de documentos reais.

97

Exportagdc

K Migosoft Excel 'XLSK' (= xlsx) -
Microsoft Excel "LSX' (*.xdsx)

ﬂ Microsaoft Excel (*.htm)

B Microsoft Excel (*.cav)

B Microsoft Excel UTFS (*.cav)

B Microsoft Excel Unicode (*.cav)

Assinatura ]

Palavra-passe ]
Formato ]

Opcdes FOF ]

Tamanho do papel
OpciesXP5 |

] WaV Audio voice ]
Opcoes

Imagens
Opcoes SpreadshesthvlL

[] 1gnorar todo o texto fora das tabelas
["] Converter os valores em nimeros

@) Criar uma folha de cAloulo por pagina

() Criar uma folha de caloulo por tabela

A opcao Ignorar todo o texto fora das tabelas guarda as tabelas e ignora todos os outros
resultados de reconhecimento.

Todos os dados dentro das tabelas sdo novamente captados; quaisquer dados fora das tabelas
nao o sao.

Exemplo de imagem

[y

4

A opcao Converter os valores em numeros codifica os valores reconhecidos em numeros.

Como resultado, é possivel executar operagoes aritméticas nessas células. As células de texto
(em qualquer tabela) permanecem texto.

Atente que apenas os valores dentro das tabelas séo codificados como numeros.

A opcdo Criar uma folha de calculo por pagina certifica-se de que é criada uma folha de calculo
por pagina digitalizada.

Se uma pagina tiver tabelas e texto, sdo todos colocados na mesma folha de calculo.

A opcdo Criar uma folha de calculo por tabela coloca cada tabela numa folha de calculo em
separado e inclui o texto reconhecido (fora das tabelas) noutra folha de calculo.

Se o documento a ser processado possuir mais do que uma pagina, cada pagina serd
processada da mesma forma.

Esta opcgdo é (til ao processar tabelas de diferentes tamanhos e cabegalhos.
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Tamanho do papel

As opcoes Tamanho do papel permitem definir em que tamanho de papel (por exemplo, A4, Carta, Oficio)

os documentos de saida serdo gerados. Essas opgoes estdo disponiveis para a maioria dos formatos de
saida RTF.

Formato ] Opcoes POF ] Opcoes XPS ] Opcoes ] Opcoes SpreadsheetML
Assinatura ] Palavra-passe Tamanho do papel l WAV Audio voice ] Imagens
Formatos aplicaveis Formatos exduidos
iy B4 (150)
2 : Letter horizontal B5 (I1S0)
3 Legal Executive
4 : Legal horizontal &= A4
5 : Ledger A4 horizontal
6 : Tabloid A3
7 : <Personalizado > E A3 horizontal
AS
AS horizontal
A
@ A6 horizontal
Predefinicao [ Ajuda

e Clique na guia Tamanho do papel e use os botdes de seta para aplicar e excluir tamanhos de
papel.

e O Readiris percorre os tamanhos de papel ativos na ordem definida pelo usuario e utiliza o primeiro
tamanho que seja suficientemente grande para conter o documento digitalizado.

Nota: os tamanhos de papel padrao variam em fungdo das configuragdes do sistema operacional.
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Imagens

As Opcoes de imagens determinam como as imagens serao apresentadas nos documentos de
exportacdo, por exemplo, preto e branco ou a cores. Também definem a sua resolucdo.

Nota: quando seleciona um formato de exportagao ou aplicacdao que nao suporta imagens, entdo, as
opcdes de imagens ndo estarao disponiveis no Readiris.

Abaixo, encontra-se uma descricao da funcdo de cada opgao.
Formato ] Opcoes PDF ] Opcoes XPS ] Opcoes ] Opcoes SpreadsheetML

Assinatura ] Palavra-passe ] Tamanho do papel ] WAV Audio voice Imagens

|:| Imagens a preto e branco

@) Reter resolucio da digitalizacao

_1 Reduzir resolucdo para: 130 PRP
Qualidade PEG

pior melhor

JPEG 2000 compressao

« Imagens a preto e branco

Por predefinicdo, o Readiris guarda imagens a cores. Selecione esta opgao para gerar imagens
a preto e branco. As cores do texto nos documentos podem ser mantidas.

e Manter a resolucao da digitalizacao

Esta opcdo é ativada por predefinicdo. O Readiris gera os documentos de exportagdo na mesma
resolucao que os documentos digitalizados. Para verificar qual a resolucdo em que os
documentos foram digitalizados, verifique as Definicdes do scanner. Ou aponte para a
miniatura de uma pagina para visualizar as suas propriedades.

Paginas v 4

Documento 1

Autoformaiting

1 Incluir pagina:  sim
Pagina de rosto: -

Fonte da imagem: C\Program
Tempo de digitalizagdo:  0.09
Analisar tempo: 031
Tempo de OCR: 046
Resolugdo: 300

Largura: 2110

Altura: 2615

e Reduzir resolugao para:

Se nao pretender manter a resolugao de digitalizagao original, entdo, selecione a opgao
Reduzir resolucao para e indique a resolugao para a qual pretende reduzir as imagens.

Nota: é aconselhavel utilizar uma resolugdo de, no minimo, 72 ppp.
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e Qualidade JPEG

As imagens guardadas dentro de documentos PDF, XPS, Word e RTF sdao guardadas no formato
JPEG.

Utilize o cursor para ajustar a qualidade JPEG.
¢ Compressao JPEG 2000

Quando guardar ficheiros no formato PDF ou XPS, o Readiris pode aplicar a compressao JPEG
2000 as imagens a cores-escala de cinzentos guardadas dentro desses ficheiros.
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Selecionar as opcoes PDF

Selecionar as opcoes PDF
Os documentos que processa com o Readiris podem ser guardados como documentos PDF.
Sobre documentos PDF

PDF significa "Portable Document Format". E um formato desenvolvido pela Adobe System Inc. para
facilitar a troca de documentos. Os ficheiros PDF ndao dependem de dispositivos nem da resolucdao e podem
ser abertos em qualquer sistema operativo (Windows, Mac OS, Linux, iOS, Android, etc.). Normalmente, os
ficheiros PDF sdo utilizados para fins de armazenamento. Atente que o conteldo dos ficheiros PDF nao pode
ser editado (facilmente).

Guardar documentos como documentos PDF:

e Selecione PDF no grupo Exportacao e clique na seta para baixo sob o mesmo para configurar as
definigoes.

Ou se PDF nao constar do grupo Exportacao, clique em Outro.

B-

pdf

Fiche Ficheiro PDF Adobe Acrobat pesquisavel

PDF definicdes r
& -

e Selecione o tipo de PDF pretendido na lista pendente:

[] Ficheiro PDF Adobe Acrobat pesquisavel (*.pdf) -

Ficheiro PDF Adobe Acrobat pesquisavel (*.pdf)
Imagem Adobe Acrobat PDF (*.pdf)
Imagem-Texto Adobe Acrobat PDF [*.pdf)
Texto Adobe Acrobat PDF (*.pdf)
Texto-Imagem Adobe Acrobat PDF (*.pdf)

i Guardar como ficheiro -

e PDF Image-Text (= PDF de imagem pesquisavel). Este tipo de ficheiro é o mais utilizado.
Contém duas camadas: o texto reconhecido e a imagem original sobre o texto. Desta forma, tem
acesso ao texto reconhecido e visualiza a imagem original.

Nota: uma vez que a imagem cobre o texto, os erros de reconhecimento n&o serdo visiveis.

¢ Imagem PDF. Quando seleciona este tipo de ficheiro, o Readiris ndo executa o reconhecimento do
texto no documento. O ficheiro PDF ndo sera pesquisavel por texto, apenas contém a imagem do
documento original.

e Texto PDF (apenas Readiris Corporate). Este tipo de ficheiro contém o texto reconhecido, mas
ndo contém a imagem original do documento. Quaisquer imagens no documento original sdao
incluidas como graficos no ficheiro PDF.

¢ Texto-Imagem PDF (apenas Readiris Corporate). Este tipo de ficheiro é o oposto de Imagem-
Texto PDF. Contém a imagem original no fundo e o texto reconhecido sobre a imagem.

Nota: os erros de reconhecimento serdo visiveis neste formato.
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As opgoes PDF

Assinatura ] Palavra-passe ] Tamanho do papel ] Texto para voz ] Imagens ]
Formato Opgoes PDF ] Opcoes XPS ] Cpcoes ] Opcoes SpreadshestML ]

[ Criar marcadores [ ] crie ficheiros totalmente compativeis com PDF /A

1513 rapida na
[] vista rapida na WEE

[ tnduir tipes de letra
PDF - Compress3o de alta qualidade inteligente

iHQC - Mivel III - Bom tamanha (Acrobat 6.0 e superior) w

Comprimir simbolos

Compressao de ondas pequenas

9 Ajuda

Criar marcadores

Os marcadores sao tipos de hiperligacdes num documento PDF, que contém informacdes representativas
sobre a seccdo a qual estdo ligadas. Os marcadores proporcionam estrutura aos documentos PDF. Estao
agrupados no painel Marcadores no separador Navegacao.

No Readiris, a opcdao Criar marcadores cria um marcador para cada zona de texto, zona de imagem e
zona de tabela num ficheiro PDF.

Incluir tipos de letra

A opcao Incluir tipos de letra, inclui - ou integra - os tipos de letra originais dos documentos no ficheiro
PDF. Desta forma, os restantes utilizadores verao sempre os documentos com os tipos de letra originais no
computador, mesmo que nao tenham o tipo de letra em particular instalado no computador.

Atente que, incluir tipos de letra aumenta o tamanho de ficheiro dos documentos de exportacao.

Crie ficheiros totalmente compativeis com PDF/A (Readiris Corporate)
Esta opcao gera ficheiros PDF adequados para arquivo a longo prazo. PDF/A significa "Portable Document
Format Archivable". Os ficheiros PDF/A contém apenas o que é necessario para abri-los e visualiza-los.

Visualizagdo rapida na WEB

A opcdo Visualizagdo rapida na WEB reestrutura um documento PDF para transferéncia pagina a pagina
a partir de servidores da Internet. Esta opcdo é util quando acede a documentos que enviou para Nuvem.

PDF - Compressao de alta qualidade inteligente

No Readiris, também dispde da possibilidade de comprimir os documentos PDF. Consulte a seccdo separada
Comprimir documentos PDF para mais informagoes.

¢ Sugestdo: consulte também a seccdo Proteger documentos PDF com palavra-passe e Assinar
digitalmente documentos PDF.
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Comprimir documentos PDF

Os documentos PDF que gera com o Readiris podem ser hiper-comprimidos através de iHQC. iHQC significa
tecnologia de compressao inteligente de alta qualidade, a tecnologia de compressao eficiente,
proprietaria da I.R.I.S.. iHQC esta para as imagens como MP3 esta para a musica e DivX esta para os
filmes.

Para gerar documentos PDF comprimidos:

e Selecione PDF no grupo Exportacao e clique na seta para baixo sob o mesmo para configurar as
definicdes.

Ou se PDF nao constar do grupo Exportacao, clique em Outro.

B-

pdf

-

Fiche Ficheiro PDF Adobe Acrobat pesquisavel

PDF definicdes r
4

e Selecione o tipo de PDF necessario a partir da lista pendente.
Tenha em conta que a compressao iHQC ndo esta disponivel para ficheiros Texto PDF e Texto-

Imagem PDF.

[X Ficheiro PDF Adobe Acrobat pesquisavel (*.pdf) -

Ficheiro PDF Adobe Acrobat pesquisdvel (*.pdf)
Imagem Adobe Acrobat PDF (*.pdf)
Imagem-Texto Adobe Acrobat PDF (*.pdf)
Texto Adobe Acrobat PDF (*.pdf)
Texto-Imagem Adobe Acrobat PDF (*.pdf)

i [ ~ | Guardar como ficheiro -

e Selecione o nivel de compressdo necessario: existem trés niveis de compressao.

Para cada nivel existem dois tipos de compressao: Bom tamanho e Boa qualidade. Bom tamanho
proporciona a melhor compressdo, com uma perda minima de qualidade de imagem. Boa qualidade
proporciona ficheiros de exportacao ligeiramente maiores com melhor qualidade de imagem.

PDF - Compressao de alta qualidade inteligente

- Mivel III - Bom tamanho (Acrobat 6.0 & superior) -
- Mivel I11 - Bom tamanho (Adobat 6.0 e superior
iHQC - Mivel ITI - Boa qualidade (Acrobat 6.0 e superior)
iHQC - Mivel IT - Bom tamanho (Acrobat 6.0 e superior)
iHQC - Mivel IT - Boa qualidade (Acrobat 6.0 e superiar)
iHQC - Mivel I - Bom tamanho (Acrobat 5.0 e superior)
iHQC - Mivel I - Boa qualidade (Acrobat 5.0 & superior)
iHQC - Personalizade (Acrobat 6.0 & superior)
Desactivar compressdo iHQC

Notas:
No Readiris Pro, pode selecionar Nivel I - Bom tamanho e Nivel I - Boa qualidade.

No Readiris Corporate, tem acesso a todos os niveis de iHQC.
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Compressao personalizada (Readiris Corporate)

No Readiris Corporate, pode também selecionar compressdo Personalizada. Quando seleciona esta opgdo,
pode determinar a relacdo Tamanho/Qualidade através de um cursor.

PDF - Compressao de alta qualidade inteligente

HQC - Personalizado (Acrobat 6.0 e superior) TI

U

Tamanho minimo Qualidade maxima

Comprimir simbolos

Compressao de ondas peguenas

Ajuda

A opcdo Comprimir simbolos é selecionada por predefinigdo. Esta opcao comprime o texto nos
documentos.

A opcdo Compressdo de ondas pequenas também é selecionada por predefinicdo. Esta opgdo comprime
as imagens nos documentos.
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Protecao de documentos PDF com palavra-passe
(Esta seccdo aplica-se apenas ao Readiris Corporate)

Os documentos PDF que gera com o Readiris podem ser protegidos por palavra-passe. Pode definir uma
palavra-passe para abrir os documentos e uma palavra-passe que restringe modificagdes nos documentos.

Proteger documentos PDF com palavra-passe:

e Selecione PDF no grupo Exportacao e clique na seta para baixo sob o mesmo para configurar as
definigdes.

Ou se PDF nao constar do grupo Exportacao, clique em Outro.

pdf

Fiche Ficheiro PDF Adobe Acrobat pesquisavel

PDF definicdes r
& :

e Selecione o tipo de PDF necessario a partir da lista pendente.

e De seguida, clique no separador Palavra-passe.

Formato ] Opcdes POF ] Opcdes XPS ] Opcdes Opcies SpreadshestML ]
Assinatura Palavra-passe Tamanho do papel ] WAV Audio voice ] Imagens ]
Abrir palavra-passe do documento

Soliditar uma palavra-passe para abrir o documento
Palavra-passe para abrir o documento

Autorizacoes

Restringir a edicdo e impressao do documento. Sera solicitada uma palavra-passe para alterar as definicies das
autorizacies

Alterar palavra-passe das autorizacoes:

Impressdo permitida: INE”h“m 'I

Alteragbes permitidas: Ir".lenhum v]

[] Activar cipia de texto, imagens e outro contetido -
Ajuda I

¢ Quando definir uma palavra-passe para abrir documentos, ser-lhe-3 solicitado que introduza
essa palavra-passe quando abrir a exportacdo de PDF.

¢ Quando define uma palavra-passe de autorizagao, so ira conseguir executar as agoes
especificadas nas definicdes de seguranca. Se pretender alterar estas definicdes, tem de introduzir a
palavra-passe de autorizacao.

As definicdes de segurancga do Readiris sdo semelhantes as funcionalidades de protecdo standard oferecidas
pelo Adobe Acrobat.

Tenha em conta que no Readiris a palavra-passe para abrir documentos e a palavra-passe de
autorizacdo tém de ser diferentes.

105



Seccao 9: Guardar documentos

Assinar digitalmente os documentos PDF
(Esta seccdo aplica-se apenas ao Readiris Corporate)

Os documentos PDF que gera com o Readiris podem ser assinados digitalmente. As assinaturas digitais
identificam a pessoa que criou os documentos PDF, autenticam a identidade do autor, certificam um
documento e ajudam a prevenir alteragdes indesejadas nos documentos PDF.

Atente, no entanto, que o Readiris ndo gera assinaturas digitais. Necessita de ter uma assinatura digital a
sua disposicdo para gerar documentos assinados com o Readiris. Pode criar assinaturas digitais com o
Adobe Acrobat ou obté-las de empresas como a VeriSign.

Para gerar documentos assinados digitalmente:

e Selecione PDF no grupo Exportacao e clique na seta para baixo sob o mesmo para configurar as
definicdes.

Ou se PDF nao constar do grupo Exportacgao, clique em Outro.
e Selecione o tipo de PDF necessario a partir da lista pendente.
e Clique no separador Assinatura para aceder as opcdes de assinatura.
e Selecione Utilizar esta assinatura e procure a assinatura pretendida.

Formato ] Opcoes PDF ] Opcies XP5 ] Opcoes ] Opcies Spreadshestivl
Assinatura l Palavra-passe ] Tamanho do papel ] Way Audio woice Imagens

) 5em assinatura

@) Utllizar esta assinatura:

I d

I Pormenares... I I Gerir... I I Ajuda

< Sugestoes:

Se ndo identificar assinaturas nesta lista, clique no botdao Gerir. De seguida, clique em Importar e siga as
instrucdes em Assistente para importar certificados.

Pode também utilizar as opcdes do botao Gerir para editar, remover ou exportar quaisquer assinaturas
digitais no computador.

Clique no botdo Pormenores para apresentar toda a informacdo disponivel acerca da assinatura atual.
Consulte a documentacao Adobe para mais informacgdes sobre os certificados.

Quando utiliza uma assinatura digital, aparece no separador Assinaturas do Adobe Acrobat e Adobe
Reader.

106



Readiris 17 - User Guide

Selecionar as opcoes XPS

Selecionar as opcoes XPS

Os documentos que processa com o Readiris podem ser guardados como documentos XPS.

Sobre documentos XPS

XPS significa XML Paper Specification. E um documento de formato fixo criado pela Microsoft Inc. para
preservar a fidelidade do documento. Ficheiros XPS - como ficheiros PDF - sdao maioritariamente utilizados
para fins de armazenamento. Atente que o contelddo de ficheiros XPS ndo pode ser editado (facilmente).

Para guardar documentos como documentos XPS:
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Cligue em Outro no grupo Exportacao.

G- B B &

doct pdf ®lsx Outro

- - - [

Ficheiro de exportagio

Selecione o tipo de XPS pretendido a partir da lista pendente:

(2] OpenxML (*.docx) -
Texto-Imagem Adobe Acrobat PDF (*.pdf) -
[T] Unicode (*.txt)

[T] Unicode UTF-8 (*.bxt)

J4 WAV Audio voice (*.wav)

<y XKHTML (*.htrn)

7 XPS (Especificacio do papel XML) Imagem-Texto {*.xps)

7 XPs (Especificacsio do papel XML) Texto (*.xps)

7 XPs (Especificagio do papel XML) Texto-Imagem (*.xps)

A m

Imagem-Texto XPS. Este tipo de ficheiro é o mais utilizado. Contém duas camadas: o texto
reconhecido e a imagem original sobre o texto. Desta forma, tem acesso ao texto reconhecido e
visualiza a imagem original.

Nota: uma vez que a imagem cobre o texto, os erros de reconhecimento ndo serdo visiveis.

Imagem XPS. Quando seleciona este tipo de ficheiro, o Readiris ndo executa o reconhecimento do
texto no documento. O ficheiro XPS ndo sera pesquisavel por texto, apenas contém a imagem do
documento original.

Texto XPS (apenas Readiris Corporate). Este tipo de ficheiro contém o texto reconhecido, mas
ndo contém a imagem original do documento. Quaisquer imagens no documento original sdo
incluidas como graficos no ficheiro XPS.

Texto-Imagem XPS(Apenas Readiris Corporate). Este tipo de ficheiro é o oposto de Imagem-Texto
XPS. Contém a imagem original no fundo e o texto reconhecido sobre a imagem.

Nota: os erros de reconhecimento serdo visiveis neste formato.



Seccao 9: Guardar documentos

As opgoes XPS

Assinatura ] Palavra-passe ] Tamanho do papel ] WAV Audio voice Imagens
Formato ] Opcoes POF Opcoes XPS l Opcoes Opcoes SpreadshesthL
Criar marcadores

¥PS - Compressdo de alta qualidade inteligents

IiHQC - Mivel I - Bom tamanho -

Criar marcadores

Os marcadores sdo tipos de hiperligagdes num documento XPS, que contém informacgbes representativas
acerca da seccdo a qual estdo ligadas. Os marcadores proporcionam estrutura aos documentos XPS.

No Readiris, a opcdao Criar marcadores cria um marcador para cada zona de texto, zona de imagem e
zona de tabela num ficheiro XPS.

XPS - Compressao de alta qualidade inteligente

No Readiris, também tem a possibilidade de comprimir documentos XPS. Para mais informacgdes, consulte a
seccao separada Comprimir documentos XPS.
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Comprimir documentos XPS

Os documentos XPS que gera com o Readiris podem ser hiper-comprimidos através de iHQC. iHQC significa
tecnologia de compressao inteligente de alta qualidade, a tecnologia de compressao eficiente,
proprietaria da I.R.I.S.. iHQC esta para as imagens como MP3 esta para a musica e DivX esta para os

filmes.
Para gerar documentos XPS comprimidos:
e Clique em Outro no grupo Exportacao.

B-B- B 5

dooe pdf Hlsx Outro

- - - [

Ficheiro de exportagio

e Selecione o tipo de XPS necessario na lista pendente.
Tenha em conta que a compressao iHQC ndo esta disponivel para ficheiros Texto XPS e Texto-

Imagem XPS.

(% openxmL (*.docx) v
Texto-Imagem Adobe Acrobat PDF (*.pdf)

[T] Unicode (=.td)

[T] Unicode UTF-8 (*.bd)

J WAV Audio voice (*.wav)

<» XHTML (*.htm)

</ XPS (Especificagio do papel XML) Imagem-Texto (*.xps)

=/ XPS (Especificacio do papel XML) Texto (*.xps)

</ XP5 (Especificagdo do papel XML) Texto-Imagem (*.xps)

oo |

e Selecione o nivel de compressao necessario:

Para Nivel I existem dois tipos de compressdao: Bom tamanho e Boa qualidade. Bom tamanho
proporciona a melhor compressdo, com uma perda minima de qualidade de imagem. Boa qualidade
proporciona ficheiros de exportagao ligeiramente maiores com melhor qualidade de imagem.

¥PS - Compressao de alta qualidade inteligente

iHQC - Mivel I - Bom tamanho
iHOC - Mivel I - Bom tamanho
iHQC - Mivel I - Boa qualidade
iHQC - Personalizado

Desactivar compressao iHQC

No Readiris Corporate, pode também selecionar compressdo Personalizada. Quando seleciona esta
opcdo, pode determinar a relagdo Tamanho/Qualidade através de um cursor.

¥PS - Compressao de alta qualidade inteligente

iHQC - Personalizado - ]

U

Tamanha minima Qualidade maxima
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Os documentos que processa com o Readiris podem ser enviados para varias aplicagdes na Nuvem. Com o
Readiris Pro, pode enviar documentos para Evernote, Dropbox, Google Drive, OneDrive e box. Com o
Readiris Corporate, pode também enviar documentos para o Microsoft SharePoint, Therefore, IRISNext e
FTP.

Antes de poder exportar para a Nuvem, as ligacdes tém de ser configuradas.

Nota importante: para configurar uma ligacdo, precisa de uma conta valida do Dropbox, Google Drive,
Evernote, box, OneDrive, SharePoint, Therefore, IRISNext ou FTP.

Nota importante (Readiris Corporate): ao utilizar o Therefore, um Therefore Client atualizado tem de
ser instalado e configurado corretamente no computador.

Configurar os conectores

e Clique no separador Configuracao da Nuvem, de seguida, clique na aplicacdo na Nuvem
pretendida.

G

INICIO PDF Zonas PAGINA Conf. Muvem Visualizar Definiches Ajuda

L a &6 § o W S O (@

Dropbox OneDrive Google Evernote Box SharePoint Therefore |RISNext FTP
Drrive

Evernote, Dropbox, box, OneDrive, Google Drive

¢ Clique em Navegar.
Abre-se uma janela de Autenticacao.

e Introduza as suas credenciais e clique em Iniciar sessao/Autorizar.

e Selecione a opgdo que permite ao IRISConnect aceder a sua conta.

B O Authestifzation

Re-authorize IRISConnect to access your account?

Yra autharized IRISConnesct tn acoass youraccontan
Tharsaay, efozer 16 2014

W¥ By cantnuing, yauwil ra-auhonos IRISCannedtfor | pear

rees b any lime by going 1o Apsdcatians Revoke Acoess Re-authorize

IRFSCranect will be pbls fo- IRFSComnect will NOT be ghie fo:
" Sk nipbis, Pk and s * Drcditi: nrkabeanics and fegs

~ Lt nidas, N300l andiags ¥ Arreas pooow kimidion

« Ll rerkabainics and Gags * Parmarnanty dedids naks

~ RsiTirs Nk * Lo Ltair @ocou ikamaiion

Exemplo do Evernote
e Selecione a pasta pretendida.

Nota: se mantiver a opgao seguinte selecionada "Solicite a confirmacao antes de exportar"
terd sempre de indicar a pasta de exportagdo ao processar os documentos. Para evitar este
passo, limpe esta opgao.

e Clique em OK para concluir a configuracao.
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SharePoint, Therefore, IRISNext

FTP

Introduza o Nome de utilizador e a Palavra-passe.
Introduza o Servidor SharePoint para estabelecer ligagao.
Clique em Navegar.

Selecione a pasta pretendida para exportar.

Se necessario, selecione Tipo de conteudo.

Nota: se mantiver a opgao seguinte selecionada "Solicite a confirmacgao antes de exportar"
terd sempre de indicar a pasta de exportacao ao processar os documentos. Para evitar este
passo, limpe esta opgao.

Cligue em OK para concluir a configuracao.

Introduza o Nome de utilizador e a Palavra-passe.
Introduza o endereco FTP no campo Servidor.
Introduza o Caminho se necessario.

Anfitrido de Proxy: se o servidor FTP estiver a funcionar atrds de uma firewall que exija a ligacao
de um proxy SSL a um servidor exterior, introduza o nome do anfitrido de proxy neste campo. Se
puder ligar-se corretamente a Internet a partir do seu computador, deixe este campo em branco.

Enviar documentos

111

Digitalize ou abra os documentos e selecione as definicdes de processamento necessarias.

No grupo Ficheiro de exportacao, clique em Outro e selecione a aplicacdao da nuvem configurada.

B-B-B- B

doo pdf ¥lsx Cutro

’ ’ s

Ficheire de exportacio
De seguida, clique nobotdo do formato de exportacdo necessariopara enviar os documentos para a
nuvem.
E-lhe solicitado que indique o local exato na nuvem para onde os documentos tém de ser
exportados. Indique a localizacdo e, de seguida, clique em OK.

< Sugestdo: desative a opgao Solicite a confirmacao antes de exportar se ndo pretender
indicar novamente a localizacao no futuro.

Mavegar... LiE-J

+-{7) folder1 .
i) folder2
i) folder3
L7 folderd
+-{C7) IC_TEST

----- —J Input
+_| levell
-7 PQC_Output
11-{3) Test folder01
L) TARZPA N

m

Solicite a confirmacdo antes de exportar
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De seguida, é-lhe solicitado que dé um nome ao documento. Dé um nome ao documento e clique
em OK para concluir a exportacao.

Mome do ficheiro:

Untitled

ntitled

(]4 ] I Cancelar

112



Readiris 17 - User Guide

Enviar documentos indexados para a nuvem

(Esta seccdo aplica-se apenas ao Readiris Corporate)
Ao enviar documentos para uma localizacao na nuvem, o Readiris deteta automaticamente se a localizagao
na nuvem tem quaisquer campos de indice obrigatorios que necessitem de ser preenchidos.

X Delete Item | % Speling...

&
Content Type Technical notes A
Name * Readiris .pdf
Title *

Exemplo de campos SharePoint obrigatdrios
Para enviar documentos indexados:
e Configure um dos conectores da nuvem que suporta indices: SharePoint, Therefore ou IRISNext.
Consulte Enviar documentos para a nuvem, Se necessario.
¢ No grupo Ficheiro de exportacao clique em Outro e selecione o conector configurado.
¢ Clique em OK.

e Volte ao grupo do Ficheiro de exportacao, clique na seta para baixo sob o formato do ficheiro de
exportacdo anteriormente selecionado e selecione Indice de utilizador.

Nota: Se ndo selecionar o Indice de utilizador, o Readiris apenas apresenta os campos de
indice obrigatérios ao enviar os documentos.

G B B
docx

pdf xlsx ~ Outro

- -

Microsoft Word 'DOCX
Processador de texto definigbes l‘

Indice do utilizador

e Processe os documentos e clique no formato do ficheiro de exportagdo pretendido para os enviar.
Os campos de indice (obrigatdrios) sdao apresentados no separador Indice.

INDICE

Nome de ficheiro [T THEME
DOC-TYPE DATE

DocID test-lde |Waluel
LANGUE test-Ide1
SERVICE test-lde2

e Pode preencher os campos de indice manualmente OU
e Utilizar a tecnologia Arrastar e Largar do Readiris para os preencher:
o Cligue num campo que pretende preencher.

o De seguida, clique no icone Texto para reconhecer zonas de texto ou clique no icone Cédigo
de barras para reconhecer zonas de cédigos de barras.

o Desenhe uma moldura em torno da zona que pretende utilizar como indice. Quando solta o
botdo do rato, o texto é preenchido no campo.

e Clique no formato do ficheiro de exportacdo pretendido para enviar os documentos indexados ou
clique em Eliminar para recomecgar.
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Como configurar o scanner no Readiris

De modo a digitalizar documentos no Readiris, o scanner tem de ser configurado corretamente:
1. Certifique-se de que o scanner esta ligado ao computador e ativado.

Nota: o scanner deve ser fisicamente ligado ao computador com um cabo USB. Pode também ser
utilizada uma ligagdo Ethernet ou sem fios, se o controlador Twain fornecido pelo fabricante tiver sido
concebido com essa capacidade.

2. Certifique-se de que possui 0 mais recente controlador Twain disponivel instalado no scanner.

Em geral, os controladores podem ser encontrados no website do fabricante do scanner. Ndo sdo
fornecidos pela I.R.I.S. Tenha em conta que alguns controladores de scanner podem nao funcionar
nas versoes mais recentes do Windows. Consulte a documentacdo fornecida com o seu scanner para
descobrir quais as plataformas suportadas. Se necessario, contacte o fabricante do scanner.

Configuracao do scanner no Readiris

O Readiris tenta detetar automaticamente um scanner instalado e o respetivo controlador, e procede a
configuracdo automatica de quaisquer outras definicdes necessarias, tais como a resolugao, o formato do
papel, etc.

A detecao automatica do scanner é atualmente possivel para um dispositivo I.R.I.S., Canon e HP instalado.

Para qualquer outro dispositivo, tem de proceder a configuragdo manual.

Detecao automatica do scanner
e Esta funcionalidade é ativada ao clicar no botdo Digitalizar
o ha primeira vez que utilizar um scanner instalado
ou

o depois de uma operacao para Repor definicoes de fabrica

m INICIO I

Digitalizar De
= ficheiro ~

o E apresentada uma mensagem de Detecdo do scanner.

o Para confirmar a agdo de detecao automatica, clique em OK.

Ferrame|
Modelo de scanner
Scanner Cancelar
Modelo dg
<indefinida
Detegdo do scanner ﬁ
Mo
E O Readiris tenta detetar automaticamente o scanner.Ligue o scanner e
certifique-se de que os controladores correspondentes estao
Geniwsiz corretamente instalados.
E.
Luminosi
0 [ OK ] [ Cancel ]
escurece|
DOpnm
[ Digital

a
e

= 11~
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e Ao clicar em OK, o Readiris inicia o procedimento de correspondéncia. Tenta fazer corresponder o
scanner instalado a um modelo ou perfil de scanner da lista de scanners validados no Readiris.

Por enquanto, esta lista consiste sobretudo em dispositivos Canon, HP e IRIS.

e Se o0 Readiris detetar uma correspondéncia, propoe o perfil de scanner correspondente na janela
do Modelo de scanner.

Neste exemplo, é configurado um dispositivo Canon MF416dw MFP e o Readiris propoe a série Canon
MF410

Modelo de scanner ‘

-
Canon MF510 series (TWAIN)
r Canon MFE20C series (TWAIN)
Scanner Canon MF720C series (TWAIN)
Canon MF8500C Series (TWAIN)

Modelo de scanner Canon MultiPASS C20 (TWAIN)
Canon N1240 [TWAIN)
Canon N646U [TWAIN)
Canon NE70U [TWAIN)
@ Canon N676U [TWAIN)

Canon P-150 (Interface de utilizador) (TWAIN)
Canon P-150M (Interface de utilizador) (TWAIN)
Configurar... Canon P-215 (Interface de utilizador) (TWAIN])
Canon P-215ll (Interface de utilizador) (TWAIN])
Canon P-21511 [TWAIN)
Canon ScanFront 220P (Interface de utilizador) (TWAIN)
¢ || |Canon ScanFront 300P (Interface de utilizador) (TWAIN)
Corel SCSIPro (TWAIN)
Luminosidade Epson (TWAIN)
0o 4| |Epson GT 30000 (TWAIN Kofax VRS 4)
- Epson GT-10000+ (TWAIN Kofax VRS 3)
escurecer Epson GT-1500 (Interface de utilizador) (TWAIN)
["] optimizar a resolucéo Epson GT-1500 (TWAIN)
Epson GT-2500 (TWAIN)
[|Digitalize outra paginall| |Epson GT-S50 (TWAIN)
Epson GT-S80 (TWAIN
. Epson Perfection 1240 (TWAIN)
Epson Perfection 1250 (TWAIN)

Epson Perfection 1260 (TWAIN)
Epson Perfection 1640 (TWAIN)
Epson Perfection 16405U with ADF (TWAIN Kofax VRS 3)
Epson Perfection 1650 (TWAIN) il

<indefinido>

m

Contraste

e Para confirmar o dispositivo proposto como modelo atual a utilizar no Readiris, clique em OK.

Se o Readiris ndo encontrar o seu modelo de scanner, aceda a seccdo de Detecdo manual do
scanner.

e O Readiris carrega o controlador TWAIN correspondente instalado no sistema e apresenta a janela
de definicdo do Scanner preenchida com as capacidades do scanner, tais como a resolugdo, o
formato do papel, etc.

Ll hl
Scanner
Modelo de scanner OK
Formato: -
Canon MF410 series (TWAIN)

[ -
Cancelar

l Modelo de scanner... l

’ Configurar... l
Resolugdo: _
Harizontal
300 -
_ Preto e branco DADF
Luminosidade 33 _ Escala de cinzentos
& @) Cor Camara digital
- | Processar como 300 dpi
escurecer clarear
Suavi .
Optimizar a resolugéo para OCR [[1Suavizar as imagens a cores
|| Digitalize outra pagina apds 10 = segundo(s) [ | Binarizac&o rapida

S

e Para iniciar a digitalizacao, clique em OK.
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Para obter mais informacgoes sobre as diferentes definicdes do scanner, consulte o tépico Selecionar as

definicoes do scanner.

Detecdao manual do scanner

e Se o Readiris nao encontrar automaticamente o modelo do scanner, selecione-o manualmente na

lista Modelo de scanner.

Nesta lista, selecione o perfil do scanner. Os perfis de scanner permitem aceder a funcionalidades
especificas do scanner. Por exemplo, digitalizacdo frente-verso.

Ndo se preocupe se nao identificar o seu scanner na lista; nem todos os scanners possuem perfis de

scanner especificos.

Nota importante: caso ndao encontre um perfil exatamente igual, ndo selecione um perfil

semelhante. Em vez disso, selecione um perfil Twain universal. Estdo disponiveis diferentes perfis

Twain:

Selecione <Twain><OTHER MODELS> quando utilizar um scanner de mesa normal.

Selecione <Twain><OTHER MODELS>(User interface) se pretender utilizar a interface de

utilizador do scanner para digitalizar documentos em vez do Readiris.

Selecione <Twain><OTHER MODELS com alimentador frente-verso> quando esta a
utilizar um scanner frente-verso, que digitaliza a frente e verso de uma pagina.

Madelo de scanner

<imagem:

< Twain» <other models with duplex feeder:

< Twain <outros modelos: (TWAIN Kofax VES)
< Twain: <outros modelos:: (User Inteface)
Agfa DuoScan T1200 (TWAIM)

Agfa FotoLook (TWAIN)

-~

Cancelar

e Assim que tiver selecionado um modelo de scanner, tem de configurar o controlador do scanner.

o Cligue em Configurar para selecionar o controlador do scanner.

Se ndo identificar o scanner listado na janela Selecionar fonte , o controlador do scanner nao foi
instalado corretamente. Instale novamente o controlador do scanner antes de tentar configura-lo no

Readiris. O controlador do scanner pode ser encontrado no website do fabricante do scanner.

Scanner

Modelo de scanner

<Twain: <outros modelos:

Modelo de scanner...

-

Select Source

Sources:

Enon MiFJo &1 J [ 32-32)

HP HD Webeam [Feed] 1.0 (32-32)
IRISCan Pro 5.60 (32-32)

IRISzan Scanner 1.2 (32-34)
IRIScenExpressd & 10 (32-33)
SPCAT52E Video Camera Devwice 1.0 (32-3)

i |

"=

e Assim que o scanner tiver sido configurado, pode comecar a digitalizar, utilizando as predefinicbes

do scanner.

Para obter mais informacgdes sobre as diferentes definicdes do scanner e como altera-las, consulte o

topico Selecionar as definicoes do scanner.
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Como obter bons resultados de reconhecimento

O simbolo de triangulo "tente novamente" indica um ou mais problemas com o reconhecimento dos seus
documentos.

A qualidade dos resultados de reconhecimento depende de varios fatores, sendo aconselhavel verificar os
pontos seguintes:

e o0 idioma do documento

Certifique-se de que seleciona o Idioma do documento correto no grupo Adquirir. Consulte a
seccdo Opcoes de reconhecimento para mais informacdes.

e a qualidade dos documentos digitalizados

Se os documentos digitalizados estiverem demasiado claros ou demasiado escuros, o Readiris tera
dificuldades em reconhecé-los. Felizmente, existe uma funcionalidade que permite ajustar a
qualidade dos documentos digitalizados. Consulte a seccdo Ajustar a qualidade de imagem para
aprender a fazé-lo.

e a rotagdo da imagem

Certifique-se de que a imagem importada possui a rotacdo correta. Caso contrario, utilize a
ferramenta Rodar no separador Inicio.

¢ aresolugdao das imagens importadas

Se estiver a utilizar um scanner para digitalizar documentos, a qualidade de imagem também esta
relacionada com as definicdes do scanner. Consulte a seccdo Selecionar as definicoes do scanner
para se certificar de que as definicbes corretas foram selecionadas para o seu scanner.

Certifique-se de que a resolucgdo de digitalizacdo esta definida para 300 ppp para documentos
normais e até 400 ppp para texto pequeno e idiomas asiaticos.

Tenha em conta que uma imagem com uma qualidade muito fraca ndo sera reconhecida corretamente,
mesmo apos a verificacdo dos pontos acima indicados.
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Como digitalizar varios documentos

No Readiris, existem varias funcionalidades que permitem digitalizar e processar facilmente varios
documentos no Readiris.

Digitalizar varios documentos num scanner de mesa

¢ Clique na seta para baixo sob o botdo Digitalizar para aceder as Definigoes.

é I_:, Idi

Ing
Digitalizar De >
< ficheiro -

—= Digitalizar
2 Definigdes
Seleccinnarfnnte..J
¢ Na janela Scanner, selecione Digitalizar outra pagina depois €, de seqguida, indique apds
guantos segundos a pagina seguinte tem de ser digitalizada.

Desta forma, evita ter que regressar ao computador e clicar no botdo Digitalizar no Readiris. Pode
simplesmente colocar as paginas ao seu ritmo e o Readiris comega a digitalizar automaticamente a
pagina seguinte.

Digitalizar varios documentos num scanner com um alimentador de documentos

¢ Cligue na seta para baixo sob o botdo Digitalizar para aceder as Definigoes.

é I_:, Idic

Ing
Digitalizar De "
= ficheiro =

—= Digitalizar
% Definicdes

Selecciunarfnnte..J

¢ Na janela Scanner, selecione ADF (alimentador de documentos automatico).

Desta forma, pode digitalizar uma pagina a seguir a outra no scanner e o Readiris acompanha sem
problemas.
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Como processar imagens de camara digitais

O Readiris utiliza rotinas de reconhecimento especiais para processar imagens de camaras digitais.
Certifique-se de que a opcdo Camara digital estd ativada ao processar essas imagens.

A opcdo Camara digital pode ser ativada nas opgoes de Definicdes do scanner e De ficheiro.

Nas Definicoes do scanner:

Primeiro, ative a cdmara digital e ligue-a ao computador com um cabo USB.

No Readiris, clique na seta para baixo sob o botdo Digitalizar, de seguida, clique em Definigdes.
Cliqgue em Modelo de scanner e selecione <Twain><O0ther models> a partir da lista.

De seguida, cligue em Configurar e selecione o controlador Twain da camara.

Nota: se nao identificar o seu controlador na lista Selecionar fonte, isto significa que o
controlador nao foi instalado corretamente ou a camara nao possui um controlador Twain. Se
necessario, consulte a documentagao da cadmara.

< Sugestdo: se ndo tiver um controlador Twain, pode abrir as imagens da cdmara em De
ficheiro.

Regresse a janela Definicoes do scanner e selecione a opcdo Camara digital.

Quando clica em Digitalizar no Readiris, a cdmara ira efetuar uma digitalizacdo.

Nas opcoes De ficheiro:

Ative a camara digital e ligue-a ao computador com um cabo USB.
No Readiris, clique em De ficheiro.
Selecione a opcdo Camara digital.

Navegue na memoria da cdmara digital e selecione os ficheiros que pretende abrir.

Nota: quando tiver digitalizado ou aberto imagens da cdmara digital, utilize a Correcdo 3D para as
otimizar. Consulte abaixo.

Sugestoes para tirar fotografias com a camara digital
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Calibre a camara ao fotografar um documento branco (antes de utilizd-la com o Readiris)
Selecione sempre a resolugcao de imagem mais elevada.

Ative o modo macro da camara para fotografar grandes planos.

Ative o modo de documento da cdmara (se disponivel).

Utilize apenas zoom &tico e ndo zoom digital.

Segure a camara diretamente sobre o documento. Evite fotografar documentos de forma inclinada.

< Sugestdo: se o angulo ndo for o correto, pode corrigi-lo utilizando a Corregao 3D. Consulte
a Seccdo 7: Editar os documentos reconhecidos > Modificar as opcoes de pagina >

Correcao 3D.
Produza imagens estaveis. Se necessario, utilize um tripé.

Desative o flash ao fotografar papel brilhante.
Evite abrir imagens de cdmara comprimidas.

Adapte as definicdes de luminosidade e contraste do Readiris ao ambiente (luz do dia, luz de
lampadas, luz néon). Consulte Selecionar definicGes do scanner.

Selecione cor ou escala de cinzentos como modo de cor no Readiris. Consulte também Selecionar
definicoes do scanner.
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Como reconhecer coédigos de barras

(Esta seccao aplica-se apenas ao Readiris Corporate)

No Readiris Corporate, pode reconhecer cddigos de barras. Os cddigos de barras podem ser utilizados
como separadores de documentos num lote.
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Nota: O Readiris suporta a maioria dos cédigos de barras 2D gerais. O Readiris suporta cdédigos de barras
impressos a laser e impressos a jacto de tinta.

1

Para definir quais cédigos de barras o Readiris deve reconhecer:
e Clique no botdo Readiris e depois em Definicdbes avancadas.
e Cligue no separador Cédigos de barras.
e Selecione os tipos de cddigos de barras que pretende que o Readiris reconheca.

Definigbes avancada u

Processamento de documentos | Mode de ensino I Idioma |
Obter | Tipo de letra | Cddigos de barras

Predefinica
Simbalogia Verificar digito de Retirar digito de

controlo controlo

EAN-13

EAN-8
MSI-Flessey

MSI pharma
UPC-A

UPC-E

Codabar
Interleaved 2 of 5
Code 39

Code 93

Code 128
PDF-417
uCc-128

Kodak Patch Code
Code 39 extended
Code 39 HIBC

NEORESNEO0ONEREREEE
NEORENEOOREEEEEE

Nota importante: O Readiris reconhece automaticamente cédigos de barras para separar documentos,
mas as zonas dos cddigos de barras em si ndo sdo reconhecidas como cédigos de barras. Na maioria dos
casos, sao reconhecidas como imagens.

Reconhecer cédigos de barras manualmente:
e Digitalize ou abra o documento.
e Clique no separador Zonas.
e Cligue no icone Cddigo de barras e desenhe uma moldura em torno do cédigo de barras.

e OU clique com o botédo direito nas zonas de codigos de barras que sdo incorretamente reconhecidas
como imagem, de seguida, aponte para Zona > Tipo e selecione Cédigo de barras.

e Aceda ao grupo Ficheiro de exportacao e configure as definicdes de exportagdao para guardar ou
enviar o documento.
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Reconhecer um determinado cédigo de barras
Caso necessite de utilizar o conteldo de um determinado cédigo de barras:
e Desenhe uma zona de cdédigo de barras em torno do cddigo de barras.
e De seguida, clique com o botao direito dentro da zona e clique em Copiar como dados.

O conteudo da zona é copiado para a area de transferéncia. Depois, pode cola-lo noutras aplicacoes.
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Como separar lotes de documentos

(Esta seccao aplica-se apenas ao Readiris Corporate)

Quando estd a digitalizar pilhas inteiras de papel - num scanner equipado com um alimentador de
documentos, por exemplo - pode ser (til indicar onde um documento termina e outro comega. Dessa
forma, o Readiris pode gerar um ficheiro de exportacao separado para cada documento. Isto evita ter que
digitalizar um documento de cada vez.

Exemplo

Digamos que esta a digitalizar uma pilha de 30 paginas. As primeiras 10 paginas pertencem ao Documento
1, as paginas 11 a 20 pertencem ao Documento 2 e as paginas 21 a 30 pertencem ao Documento 3. Se
indicar que a sua pilha de papel contém, de facto, 3 documentos, o Readiris ird gerar 3 ficheiros de
exportacdo separados.

Como separar documentos de papel
Com o Readiris, existem 2 formas de separar documentos de papel. Pode fazer isto através de:
¢ paginas em branco

Neste caso, simplesmente coloca uma pagina em branco entre duas folhas de papel para indicar onde
comega o0 novo documento.

¢ paginas de rosto com um codigo de barras

Por exemplo, pode colocar um autocolante de cédigo de barras na primeira pagina de cada
documento.

Para aceder as opgoes de separacao de documentos:

e Clique no botdo Readiris e depois em Definicdbes avancadas.

Readiris Pro - C:\Program Files [x36)\H

Conf, Nuvem Visuali

"

.\‘ Assistente de OCR

Ci

-__" Idioma da interface do utilizador di
| B
Definigdes avancadas
ol N |
- @ Definigies avangadas
& Guardar configuracgo Clique para aceder as opgdes de
codigo de barras e
™ processamento de documentos
Carregar definigdes
# T E T Oy (

e Clique no separador Processamento de documentos.

¢ Indique o método de separagdo que vai utilizar: Detetar paginas em branco ou Detetar paginas
de rosto com um codigo de barras.

Defini¢ées avan

| Obter | Tipo de letra | Cddigos de barras
Processamento de documentos | Modo de ensino | Idioma |
Separagdo dos documentos

() Sem separacdo dos documentos
(@) Detectar paginas em branco

-.:_.-Detectar péginas de rosto com um cédigo de barras

0.0
Definir uma zona de
leitura (mm}): 0.0 0.0

0.0

Procurar codigos de
barras que contém:
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Quando esta a utilizar paginas de rosto com cddigos de barras, pode indicar a localizacdo exata dos
codigos de barras na pagina, através de uma zona de leitura. Assim que tiver definido a zona de
leitura, o Readiris s0 ird pesquisar por codigos de barras nessa area em especifico.

< Sugestao: de modo a saber as dimensdes da zona de leitura, utilize a funcao Coordenadas
no Readiris:

* Clique no separador Zonas e selecione Coordenadas.

X2075 Yi212 pinels
92 ¥:0.71 polegada
X757 ¥:17.9 mm

Coordenadas

= Agora, mova o cursor sobre a imagem para ver as coordenadas.

Pode também indicar contelido especifico que os cédigos de barras contém. Quando seleciona esta
opgdo, o Readiris s ira procurar o conteudo especificado. Os outros codigos de barras serdo
ignorados como pagina de rosto. Esta funcionalidade é recomendada se os documentos também
possuirem codigos de barras noutras paginas e nao sé nas paginas de rosto.

As opgoes de reconhecimento

Se as paginas de rosto com cédigos de barras também possuirem outro conteddo, além dos cédigos de
barras, que pretende incluir nos documentos de exportagdo, entdo, selecione a opgao Incluir paginas de

rosto em documentos de exportacao.
Reconhedmento
Aplicar analise de pagina &s paginas de rosto
@ Aplicar formato &s paginas de rosto:

| Mavegar... |

+ | Induir paginas de rosto em documentos de exportacdo

A opcdo Aplicar analise de paginas as paginas de rosto divide as paginas de rosto em zonas de
reconhecimento, tal como paginas normais.

Através da opcdo Aplicar formato as paginas de rosto, pode utilizar um dos seus modelos de
delimitacdo de zonas para dividir as paginas de rosto em zonas de reconhecimento. Para mais informacdes
sobre como utilizar modelos de delimitacdo de zonas, consulte a seccdo Utilizar modelos de delimitacao
de zonas.

As opgoes de indexacao

Caso pretenda que o Readiris gere um ficheiro de indice XML com informag0es detalhadas acerca dos
documentos processados, selecione a opgdao Gerar um indice XML.

Indexacao

Sem indice de lote e documento
@ Gerar um indice XML

Induir texto das paginas de rosto no indice XML

Digitalizacdo frente-verso
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Como separar lotes de ficheiros de imagem
(Esta seccao aplica-se apenas ao Readiris Corporate)

Quando esta a processar lotes de ficheiros de imagem e ndo pretende que o Readiris os converta para um
Unico ficheiro de exportacdo, pode utilizar o comando Dividir aqui para os separar.

Para o fazer:
e Importe todas as imagens que pretende processar.
¢ No painel Paginas, indique a pagina na qual pretende que o Readiris comece um novo documento:
o Selecione a pagina.
o De seguida, clique com o botdo direito e clique em Dividir aqui.

Paginas v

Documento 1

Autoformatting

Excluir pagina 3

Eliminar pagina 3

Deslocar a pagina 3 para cima
Deslocar a pagina 3 para baixo
Dividir agui

o O documento divide-se em dois documentos diferentes.

Paginas o

Documento 1

Autoformatting

1 2

Documento 2

==

4

i Eliminartudo | @ Eliminar

o Para cancelar esta acdo, clique com o botdo direito na pagina a dividir e cligue novamente
em Dividir aqui.

Documento 2

Excluir pagina 3

Eliminar pagina 3

Deslocar a pagina 3 para cima
Deslocar a pagina 3 para baixo

Dividir aqui
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Nota: se pretender incluir as paginas de rostos nos documentos de exportacdo, selecione as respetivas
opgoes de Separagdao de documentos:

e Clique no botdo Readiris.

e De seguida, cliqgue em Definigoes avancadas e clique no separador Processamento de
documentos.

Readiris Pro - &\Program Files [x36)\F

1A Conf. Nuvem Visuali

:3_»‘\ Assistente de OCR

I Ci
E Idioma da interface do utilizador de

Definigdes avancadas Ih

Definighes avancadas
Guardar configuracdo

Clique para aceder as opcdes de
codigo de barras e
processamento de documentos

Carregar definicdes

¥ oY &/
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Como processar imagens de baixa resolucao

E necessaria uma resolucdo de 300 a 400 ppp para obter resultados ideais no Readiris. Quando se depara
com imagens de baixa resolucdo, a melhor coisa a fazer é digitalizar novamente com uma resolucdo
adequada. Se isso ndo for possivel, existem algumas sugestfes e truques que ajudam a obter melhores
resultados:

Sugestao 1

Quando digitalizar imagens com uma resolucao desconhecida ou imagens nas quais o cabecalho do
ficheiro apresenta uma resolucao incorreta, certifique-se de que seleciona a opcao Processar como 300

PPP:
e Clique na seta para baixo sob o botdo Digitalizar.
e De seguida, clique em Definigoes.
e Selecione a opgao Processar como 300 ppp.

Quando esta opgdo € selecionada, o Readiris trata as imagens como se tivessem uma resolugdo de 300
pPpp.

Sugestao 2

Ao digitalizar imagens com uma camara digital, certifique-se de que seleciona a opcao Camara digital:
e Clique na seta para baixo sob o botdo Digitalizar.
e De seguida, clique em Definigoes.

e Selecione a opcdo Camara digital.

Sugestao 3 (Apenas Readiris Corporate)
Certifique-se de que favorece a Precisao sobre a Velocidade ao processar documentos de baixa qualidade:
e Clique na seta de expansao no grupo Adquirir.

e Desloque o cursor para Precisao.

Nota: Ao processar faxes de baixa resolucao, ndo tem necessidade de tomar medidas especiais. O Readiris
deteta as resolucdes de fax tipicas 100 x 200 ppp (qualidade normal), 200 x 200 ppp (qualidade boa) e 200
X 400 ppp (qualidade muito boa) e pré-processa estas imagens automaticamente para garantir resultados
ideais.
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Como realizar uma conversao com o botao direito

Pode selecionar um ou mais:
e Ficheiros de imagem (.tif, .tiff, .jpg, .jpeg, .bmp, .png, .j2k, .j2¢);
e Ficheiros PDF (.pdf);
e Documentos do Microsoft Office Word (.doc, .docx);
e Ficheiros do Microsoft Office Excel (.xls, .xlsx);
e Ficheiros do Microsoft Office PowerPoint (.ppt, .pptx);
e Ficheiros rtf

no Windows Explorer e converte-los para Word (.docx), PDF (.pdf) ou Excel (.xIsx) clicando nos mesmos
com o botdo direito.

@ Readiris v B Converter para Word
El Converter para Excel

Restore previous versions
PoF  Converter para PDF

Send t
enato ¥o Abrir com Readiris...

Cut

. 5 DefinicGes
Selecionar outros formatos de ficheiro de exportacao - Alterar a configuragao
Cligue na opcao Abrir com o Readiris se pretender
e abrir os ficheiros diretamente no Readiris,
e selecionar outro formato de ficheiro de exportacao,

e alterar as definigcbes do formato de exportacao selecionado.

Abrir as Definicdes avancadas

Clique na opcao Definigbes para abrir a janela de Definicbes avancadas.

Defini¢bes avancadas ﬁ

Obter | Tipo de letra Codigos de barras |

Processamento de documentos Modo de ensing Idioma

[ Mumérica

[mgles (eua) -

Idiomas secunddrios

Dafaan Oromo

OAfrikaans

DAimara

DAlbanés

Dalemao

OAlem&o (Suica)
Arabe

[Asturiann

L) »

Reconhecimento

Velocidade Precisdo

[

Tipo de letra

oK ] i Cancelar
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Para outras definigdes, o Readiris utilizard a configuragdo mais recente.

Dé um nome ao ficheiro de exportacao
Se tiver selecionado
e um ficheiro, o novo documento terd o mesmo nome que o ficheiro selecionado.

¢ mais do que um ficheiro, o Readiris gera um sé ficheiro contendo os ficheiros selecionados por
ordem alfabética.

O novo ficheiro assume o nome da pasta que contém os ficheiros selecionados.

A caixa de dialogo Guardar como abre-se quando ja existir um ficheiro com o mesmo nome.
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