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Le damos la bienvenida a la documentacién de Readiris. La
finalidad de esta documentacion es ayudarle a ganar agilidad en el
uso de Readiris. Cubre la instalacién y configuracion de Readiris,
los pasos basicos para procesar documentos y los comandos y areas
de trabajo de la aplicacion. Al final de la documentacidn, encontrara
una seccion titulada Cémo, en la que se responden preguntas
concretas sobre el uso de la aplicacion.

Los procedimientos descritos en esta documentacion estan basados
en el sistema operativo Windows 7.

Esta documentacion esta escrita partiendo de la base de que el
usuario sabe trabajar en un entorno de Microsoft Windows.
Consulte la documentacion de Windows si no esta familiarizado
con conceptos tales como comandos de mend, cuadros de didlogo,
listas desplegables, ventanas de acoplamiento, etc.

La informacion contenida en esta documentacion puede modificarse
sin previo aviso.

PRESENTACION DE READIRIS

Readiris es el software de reconocimiento de documentos insignia
de I.R.1.S. Readiris permite escanear documentos en papel y abrir
archivos de imagen e imagenes tomadas con camaras digitales y
convertirlos en documentos de texto totalmente editables y
documentos PDF con posibilidades de busqueda de texto que podra
guardar, compartir e incluso enviar a la nube. Readiris es
compatible con una gran variedad de formatos de salida, entre los
que destacan los propios de Microsoft Word y Microsoft Excel y el
formato PDF de Adobe.
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Los documentos que genera Readiris pueden guardarse en el
ordenador, enviarse directamente por correo electrénico o
exportarse a aplicaciones en la nube, como Evernote, Dropbox,
Google Docs o Box. Readiris Corporate también permite enviar
documentos a Microsoft SharePoint y a Therefore.

Readiris reconoce documentos escritos en 137 idiomas diferentes.
Es compatible con todos los idiomas americanos y europeos,
incluidos los centroeuropeos, los balticos y los que utilizan el
alfabeto cirilico, ademas del griego y el turco. Readiris también
reconoce textos escritos en arabe, farsi y hebreo, asi como en cuatro
grandes idiomas asiaticos: japonés, chino simplificado y tradicional
y coreano.

Ademas de reconocer texto, Readiris incorpora una potente funcion
de compresion de archivos PDF y XPS, gracias a la tecnologia de
compresion iIHQC de 1.R.L.S.
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LAS NOVEDADES DE READIRIS 14

¢ Nueva interfaz

Nuevo motor de OCR

Nuevo motor de compresion iHQC

Ejecucion simultanea de varios procesos

Formatos de salida .DOCX y .XLSX

Exportacion a la nube

Visualizacion de archivos PDF por web mejorada

Nueva interfaz

Si alguna vez habia utilizado una version anterior de Readiris,
enseguida notara que la interfaz de Readiris 14 tiene un aspecto
totalmente diferente. Los menus y las barras de herramientas se han
sustituido por una cinta.

La cinta contiene todos los comandos que necesitara para procesar
documentos y para realizar las tareas de OCR. Los comandos se
clasifican por grupos. Los grupos, a su vez, se distribuyen en fichas.
Cada ficha esta dedicada a un tipo de actividad, como escanear
documentos o explorar documentos.

Consejo: encontrara mas informacion sobre la nueva interfaz en el apartado
Explorar la interfaz.
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%. Readiris - C\Program Files\Readiri

Command Group Tab

Nuevo motor de OCR

Readiris 14 utiliza el nuevo motor de OCR de I.R.1.S., el DRS 15,
lo que se traduce en una mayor precision.

Nuevo motor de compresion iHQC

El nuevo motor de compresion iHQC que incorpora Readiris 14 es
compatible con la aplicacion Vista previa de los sistemas
operativos iI0OS y Mac OS 10.7 de Apple.

Ejecucion simultanea de varios procesos

Readiris ejecutara varios procesos a la vez si su ordenador cuenta
con un procesador de varios nucleos.

La arquitectura multiproceso de Readiris permite aumentar
drasticamente la velocidad de procesamiento.
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¢ Como funciona la ejecucion simultanea de varios procesos en
Readiris?

Cada vez que abre o escanea un documento, Readiris lleva a cabo
varias tareas de conversion (o procesos) para reconocer el contenido
y el formato del documento. EI nimero de procesos que Readiris
podréa ejecutar a la vez dependera del niUmero de nucleos que tenga
procesador de su ordenador. Supongamos que su ordenador esta
equipado con un procesador de cuatro nucleos. En este caso,
Readiris podra ejecutar 4 procesos en 4 paginas diferentes a la vez.
Cuando termine un proceso en cualquiera de las paginas, Readiris
pasard automaticamente al siguiente.

| Tarea 1
| Tarea 2

B =conociendo |a pagina 1
| Tarea 4

Formatos de salida .DOCXy .XLSX

Readiris ya puede generar documentos en el nuevo formato estandar
de Microsoft Word, .docx, y el nuevo formato estandar de
Microsoft Excel, .xIsx.

Exportacion a la nube

Los documentos que procese con Readiris se pueden enviar a varias
aplicaciones de nube. Readiris Pro envia documentos a las
aplicaciones de nube Evernote, Dropbox, Google Docs y Box.

Readiris Corporate también puede enviar documentos a Microsoft
SharePoint 2011, SharePoint Online, Therefore 2011 y Therefore
Online.
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#*? Readiris - C:\Program Files\R

Visualizacion de archivos PDF por web mejorada

Readiris ahora también genera archivos PDF linearizados, que se
cargan mas rapido al visualizarlos a través de la web. Esta funcion
es especialmente Gtil para acceder a documentos almacenados en un
servidor web.
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INFORMACION LEGAL

Derechos de autor
Copyrights © 1987-2012 I.R.1.S. Todos los derechos reservados.

I.R.1.S. posee los derechos de autor del software Readiris, del
sistema de ayuda en linea y de esta publicacion.

La informacion contenida en este documento es propiedad de
I.R.1.S. Su contenido puede ser modificado sin previo aviso y no
representa ningin compromiso por parte de I.R.1.S. El software
descrito en este documento se entrega con un acuerdo de licencia en
el que se detallan las condiciones de uso del producto. El software
solo se podré utilizar o copiar segun lo especificado en las
condiciones de dicho acuerdo. Ninguna parte de esta publicacion
podré ser reproducida, almacenada en un sistema de recuperacion,
transmitida ni traducida a otro idioma sin el previo consentimiento
por escrito de I.R.L.S.

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

Marcas comerciales

El logotipo de Readiris y Readiris son marcas comerciales de Image
Recognition Integrated Systems S.A.

Tecnologias de OCR y de reconocimiento de codigos de barras
propiedad de I.R.1.S.

Tecnologias AutoFormat y lingdiistica propiedad de 1.R.1.S.
Tecnologias de BCR y analisis de campos propiedad de I.R.I.S.
Tecnologia de compresion iHQC propiedad de I.R.1.S.



Informacion legal

Windows es una marca comercial registrada de Microsoft
Corporation en los Estados Unidos y otros paises.

El resto de productos mencionados en esta documentacion son
marcas comerciales o0 marcas comerciales registradas de sus
propietarios respectivos.

Patentes

La tecnologia iIHQC esta protegida por la patente estadounidense
numero 8,068,684.
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APARTADO 1: INSTALACION Y
ACTIVACION

REQUISITOS DEL SISTEMA

Los requisitos minimos del sistema para poder instalar y ejecutar
Readiris son los siguientes:

Procesador a 1 GHz o superior. Se recomienda un procesador de
varios nucleos.

Nota: si su ordenador dispone de un procesador de varios
nucleos, Readiris Corporate podra ejecutar varias tareas a la vez
y, por lo tanto, procesar sus documentos con mayor rapidez.

1 GB de memoria RAM. Se recomiendan 2 GB de memoria
RAM.

200 MB de espacio libre en el disco duro. Se recomienda 1 GB
de espacio libre en el disco duro.

Sistema operativo Microsoft Windows XP (con Service Pack 2),
Windows Vista (32 y 64 bits) o Windows 7 (32 y 64 bits).
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INSTALAR READIRIS

Antes de intentar instalar Readiris, asegurese de disponer de los
derechos de administrador necesarios para instalar aplicaciones
en su ordenador.

Para instalar Readiris:

e Introduzca el CD-ROM de Readiris en el lector de CD de su
ordenador.

e Cuando aparezca la ventana de Ejecucion automatica, haga clic
en Readiris para iniciar el Asistente de instalacion.

En caso de que la ventana de Ejecucion automatica no aparezca
(dependera de la configuracion de su sistema operativo):

o Vayaa Equipo > Unidad de CD-ROM.

o Haga doble clic en el icono de la Unidad de DVD vy, a
continuacion, haga clic en el archivo setup.exe para iniciar
el Asistente de instalacion.

e Seleccione el idioma de instalacion y haga clic en Aceptar.
e Acepte los téerminos del contrato de licencia.

e Por defecto, el sistema le ofrecera realizar una instalacién
Completa. Si es un usuario experimentado, también puede
seleccionar Personalizada e instalar Unicamente los
componentes que considere necesarios.

e Haga clic en Siguiente y siga las instrucciones que aparecen en
pantalla.

e Haga clic en Finalizar para finalizar la instalacion.
El programa de instalacion crea automaticamente el submenad
IRIS > Readiris en la lista de Programas de Windows.

10
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El programa de instalacion también crea un acceso directo a la
aplicacion Readiris en el escritorio de Windows.

fRi

HEEa(fS

ACTIVAR READIRIS

Una vez haya instalado Readiris, debera activarlo. Las copias de
Readiris sin activar solo se podran utilizar durante 10 dias.

Para activar Readiris:

e Haga doble clic en el acceso directo a Readiris del escritorio para
abrir la aplicacion.

e Se le pedira que active Readiris. Haga clic en Si para hacerlo.

Tenga en cuenta que necesitara una conexion a Internet para
activar Readiris.

¢ Introduzca el cédigo de activacion que encontrara en la etiqueta
que hay en el interior de la caja del DVD.

Nota: si ha descargado una version de Readiris con entrega
electronica del software, habréa recibido el codigo de activacion
en su correo electronico.

e A continuacién, haga clic en Aceptar para finalizar el proceso de
activacion.

Consejo: si se produce un error durante el proceso de activacion, recuerde
que también podra activar manualmente el software.

11
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Activar Readiris |i;?-

Error en el proceso de activacion

Reintentar ‘ ‘ Cancelar ‘ ‘ Cperacion manual ‘

Si siguen produciéndose errores, quizas tenga que desactivar el
cortafuegos y volverlo a intentar. En caso de que sea necesario,
consulte la Ayuda de Windows. Para hacerlo, sitUese en el escritorio
y pulse la tecla F1.

REGISTRO DEL SOFTWARE

Una vez haya activado el software, también podra registrarlo.

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

Para registrar Readiris:

e Haga clic en el boton de Readiris que hay en la esquina superior
izquierda de la interfaz y, a continuacion, haga clic en Registro
de Readiris.

12
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'l
-
\ Asistente OCR

"'I: 5 j Idioma de interfaz del usuario
b

-[:}“ Configuracion avanzada

s
O Activacidn de Readiris

-

| /Readiris Registro
o

|

e Rellene el Formulario de registro y haga clic en Registrar ahora.

Tenga en cuenta que necesitara una conexion a Internet para
registrar Readiris.

Asistente de registro del software de LRLS. OCR ESHEEE x—

Registre su software de I.R.1.S. OCR

Hirus

Document to Knowledge Formulario de registro Por qué deberia registrar el software
Pais/regién = |Espaﬁa (Ademas estén reservados EA pari - | Revisiones del software
Nombre =
Apellido(s) = Descuentos en productos
Empresa

Acceso gratuito a las preguntas frecuentes y el

Correo electrénico = soporte téonico

Nimero de teléfono

Tutoriales gratuitos

Modelo del dispositive  HP HD Webcam [Fixed]
= Campos obigaforios

Registrar ahora ‘ ‘ Cancelar

13
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BUSCAR ACTUALIZACIONES

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

Para comprobar si hay actualizaciones disponibles:

e Haga clic en el boton de Readiris que hay en la esquina superior
izquierda de la interfaz.

e A continuacion, haga clic en Buscar actualizaciones.

Nota: Readiris comprueba si hay actualizaciones
automaticamente cada 30 dias.

\\ Asistente OCR

"'I: :] Idioma de interfaz del usuario

B

.[:}n

Configuracion avanzada

Activacion de Readiris

)
b

J) Readiris Registro
-

@ Buscar actualizaciones

DESINSTALAR READIRIS

En caso de que desee quitar Readiris de su ordenador, siga el
procedimiento detallado a continuacion.

14
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Para desinstalar la aplicacion:

o Cierre Readiris.

e Desde el menu Inicio de Windows, vaya al Panel de control.
e Haga clic en Programas y caracteristicas.

e A continuacidn, seleccione Readiris de la lista y haga clic en
Desinstalar.

- y " 3
@ (\—/vh‘j » Control Panel » Programs » Programs and Features

Control Panel Home .
Uninstall or change a program

el Lt e To uninstall a program, select it from the list and then click Uninstall, Change, or Repair.
% Turn Windows features on or
off

Organize *  Uninstall Change  Repair
Install a program from the =
T Name Publisher
Feaditis Corporate 14 RIS,

I gf Fieadiris Pro 12 LR.LS.

¥ | RICOH Media Driver RICOH

[ RoboSource Contral 3.1 Adobe Systems

ASISTENCIA TECNICA

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

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

15
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Apartado 1: Instalacion y activacion

Technical Support
FAQ

Getting started

Product registration s
Technical Support

Maintenance Program

Updates

Drivers Consumer Product Support

User guides

Support Policies I_R_.I_S_ .can hglp you m_ d|fferent ways if you encountgr
difficulties while installing or using your product. In this

Technical Support Contact section you will find FAQ's, user guides, manuals,

Video Tutorials drivers, updates and contact details of our helpdesk.

Consejo: le recomendamos que también visite el apartado User guides (Guias
del usuario) del sitio web para asegurarse de tener la version mas reciente de
esta Guia del usuario.

16
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APARTADO 2: PRIMEROS PASOS

UTILIZAR READIRIS POR PRIMERA VEZ

Para ejecutar Readiris:

e Haga doble clic en el icono de Readiris del escritorio.

=‘|"|,.-.=|E,|:“|I =

También puede ejecutar Readiris desde la lista de Programas de
Windows:

e Vaya a Inicio > Todos los programas > IRIS > Readiris.

I S Programs

e mrnTrr s e Blec
|59;.-c-- programs and files

S OW S
IRIS

Cardiris 5.5

IRISCompressor

IRISNotes Executive

Readiris Corporate 14

.| LR.LS. on the Internet

P, |

k24 Readiris Corporate 14

17
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EXPLORACION DE LA INTERFAZ

La nueva interfaz de Readiris tiene el aspecto siguiente:

Autoformatting
[eete—adhlhiblsle

Fuente... | CA\Program Fi
Analiz 048
Lectura | D54

Resolu...| 300
Anchura [2110
Altura 2615
?

La interfaz esta formada por los componentes y paneles siguientes:
1. Cinta

La cinta es, con diferencia, la herramienta mas importante de
Readiris. Contiene todos los comandos que necesitara para procesar
sus documentos. Los comandos se clasifican por grupos. Los
grupos, a su vez, se distribuyen en fichas.

Los numeros de la cinta indican el orden de los pasos que debera
sequir.

1. Escanear un documento o abrir una imagen Desde
archivo.

2. Seleccionar el Formato de salida y el Destino.

18
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Consejo:le recomendamos que defina el Idiomay los parametros de
Configuracion antes de escanear o abrir documentos.

Consejo: coloque el cursor encima de los diferentes comandos para que
aparezca informacion de cada uno de ellos. Los mensajes de
informacion describen qué hace cada comando.

Idiomas

Haga clic para acceder a las opciones del
Idioma de reconocimiento

2. Panel Paginas

Cada pagina que escanee o abra en Readiris tendra su propia
miniatura en el panel Paginas. Las paginas de procesan de arriba a
abajo.

Para cambiar el orden de las paginas, arrastre las paginas que desee
de un lugar a otro. También podréa subir y bajar paginas, o
eliminarlas haciendo clic con el boton derecho y seleccionando la
accion correspondiente.

Excluir la pagina 4

Seleccionar pagina 4

Eliminar pagina 4

Subir la pagina 4

Eajar la pagina 4
Portada

19
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3. Panel Actividad

El panel Actividad muestra las tareas que esta llevando a cabo
Readiris. En cada campo podra ver una descripcion de la tarea, asi
como la pagina en la que se esta realizando.

Nota: como mas nucleos tenga el procesador de su ordenador,
mayor sera la velocidad de procesamiento.

Actividad

| Tarea 1

| Tarea 2

B =conociendo |a pagina 1
| Tarea 4

4. Panel Propiedades

El panel Propiedades muestra informacion sobre las propiedades
de cada pagina, como la fecha y la hora en la que se escaned,
cuando se realizo el OCR, la resolucién de escaneado, etc.

Propiedades o x
= Propiedades del documento_
= Pagina 1
Portada
Cadigo de...

Fuente de... | C:Program Files ...
Analizand... | 0.10

Lectura 068

Resolucion | 300

Anchura 2073

5. SmartTasks / Imagen escaneada

Si todavia no ha abierto ni escaneado ninguna imagen con Readiris,
aparecera el panel de control de las SmartTasks. Las SmartTasks le
permitiran llevar a cabo las tareas de escaneado y conversion mas
habituales en Readiris de manera rapida y facil.

Consulte el apartado Utilizar las SmartTasks para aprender a
cambiar su configuracion por defecto.

20



Readiris™ 14 - Guia del usuario

!

Enviar a Word

!

Enviar a Excel

Almacenar en formato PDF

Enviar a e-mail

Enviar a Cloud

Separacion e indexacion
de documentos

i »

Cuando abra o escanee un documento con Readiris, aparecera la
imagen en cuestion. Asimismo, también podra ver las diferentes
zonas de reconocimiento. Encontrara informacion sobre como
modificar las zonas de reconocimiento en el apartado Editar las
zonas de reconocimiento.

Aﬁ'ﬁiformattmﬁ

i -nqriudmwlﬂlupmfnw 3
0 mmmmmm;mnﬂ

Ibrurp-c i el Lyprdple “mj
tha recopuition. The jusifeation of thi
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Recuerde que podra personalizar a su gusto el aspecto de los
elementos y los paneles descritos mas arriba.

PERSONALIZAR LA INTERFAZ

La interfaz se puede personalizar de varias maneras:

Recuerde que el panel Paginas no se puede ni ocultar ni mover.
Ocultar automaticamente los paneles

Los paneles se pueden ocultar automéaticamente para liberar espacio
en la interfaz de Readiris.

. Haga clic en el icono de ocultacion automatica de cualquier
panel para ocultarlo.

« Cuando un panel esté oculto, su nombre aparecera en
direccion vertical en la barra lateral izquierda o derecha.

Propiedades del documento_

l sapepaidold LﬁI

\ 2

Dirija el cursor al nombre para que aparezca el panel.

Para desactivar la funcion de ocultar automaticamente, vuelva
a hacer clic en el mismo icono.

22



Readiris™ 14 - Guia del usuario

Ocultar paneles
En caso de que desee ocultar completamente los paneles:

« Haga clic el menu Ver.

- Marque las casillas de verificacion de los paneles que desee
ocultar.

Readiris - C:\Program Files\Rea

Inicio Zonas Pagina Ajustes de nube Ver

.. 8 Ajustar a la ventana £ s

Mover los paneles por la interfaz

Los paneles no tienen posiciones fijas. Se pueden colocar en
cualquier parte de la interfaz de Readiris.

Para mover un panel:

. Haga doble clic en la barra del titulo del panel.

Propiedades del documento_

« Aparece una version reducida del panel en el centro de la
interfaz.

« Ahora ya lo podra arrastrar a otra posicion y ampliarlo.
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. Para devolver el panel a su posicion inicial, vuelva a hacer
doble clic en su barra de titulo.

Minimizar la cinta

La cinta también se puede minimizar para liberar espacio en la
interfaz de Readiris.

« Para minimizar la cinta, sitte el puntero encima de la cinta,
haga clic con el boton derecho y, a continuacion, seleccione
Minimizar.

e

-

 La cinta tendra el aspecto siguiente:

Readiris - C:\Program Files\Readi

Inicio Zonas Pagina Ajustes de nube Ver

« Haga clic en una ficha para que aparezcan las opciones que
contiene.
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CAMBIAR EL IDIOMA DE LA INTERFAZ DE

USUARIO

Por defecto, Readiris se abre en inglés. Sl desea cambiar el idioma
de la interfaz:

e Haga clic en el botdn de Readiris que hay en la esquina superior
izquierda y, a continuacion, haga clic en Idioma de interfaz del

usuario.

a;i

\ Asistente OCR
"I: 3 j Idioma de interfaz del usuario

{:}n Configuracion avanzada

Y
@ Activacion de Readiris

? Readiris Registro

e En el cuadro de dialogo Idioma que se abre, seleccione el idioma
que desee y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Idioma

e d

Aleman [Deutsch]

Arabe [a =]

Brasilerio [Portugués (Brasil)]
Bulgaro [Bwnrapckm]
Catalan [Catala]

Coreano [FHEH]

= Checo [Cesky]
Chino {Simplficada) FPK{T?;F}]

Chlnn radicional) [3F

—
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Nota: Si selecciona un idioma incorrecto por error, pulse Ctri+U
desde dentro de Readiris. Se abrira el cuadro de dialogo Idioma,
desde el que podra seleccionar otro idioma de la lista.

CONFIGURAR EL ESCANER

Para poder escanear documentos con Readiris, su escaner debera
estar configurado correctamente.

Antes de configurar su escaner en Readiris:

1. Asegurese de que el escaner esté conectado al ordenador y
encendido.

Nota: el escaner deberia estar conectado fisicamente al ordenador
mediante un cable USB. También se puede utilizar una conexién
inaldmbrica o un cable Ethernet si el controlador TWAIN
suministrado por el fabricante del escaner es compatible con estas
tecnologias.

2. Asegurese de tener instalada la version mas reciente disponible
del controlador TWAIN de su escéaner.

En general, los controladores se pueden encontrar en el sitio web
del fabricante del escéner. 1.R.1.S. no se los proporcionara. Tenga en
cuenta que algunos controladores de escaner pueden no funcionar
con las ultimas versiones de Windows. Consulte la documentacion
incluida con su escaner para saber con que plataformas es
compatible. Si necesita ayuda, contacte con el fabricante del
escaner.

Configuracion

e Haga clic en la flecha que hay debajo de Escanear, en la cinta.
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e A continuacion, haga clic en Configuracion.

Readiris - C\Program Files\Readiris Corporate

Pagina Ajustes de nube

= Microsoft Word 97, 2000, 2003, ...

Guardar como archivo -

& Configuracién

e Cuando acceda a la Configuracion por primera vez, la lista
Modelo de escaner aparece automaticamente.

Seleccione su perfil de escaner de la lista. Los perfiles le
permitiran acceder a caracteristicas especificas del escaner. Por
ejemplo, el escaneado duplex.

No se preocupe si su escaner no aparece en la lista: no todos los
escaneres tienen un perfil especifico.

Nota importante: en caso de no encontrar el modelo exacto de
su escaner, no seleccione un perfil parecido. En este caso,
seleccione un perfil TWAIN universal. Hay varios perfiles
TWAIN disponibles:

Seleccione <Twain><other models> cuando utilice un
escaner plano convencional.

Seleccione <Twain><other models>(User Interface) si
desea utilizar la interfaz de usuario del escaner en vez de la
de Readiris para escanear los documentos.

Seleccione <Twain><other models with duplex feeder>
si utiliza un escaner duplex, capaz de escanear tanto el
anverso como el reverso de las paginas.
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Modelo de escaner

<Image: -
<Twain’ <other models with duplex feeder: |:|

< Twainz <other models: (TWAIN Kofax VRS)

< Twainz <other models> (User Interface) Cancel
Agfa DuoScan T1200 (TWAIN) LEZLS

Agfa Fotoloaok (TWAIN)

Una vez haya seleccionado un modelo de escaner, debera configurar
el controlador del escéner.

e Haga clic en Configurar para seleccionar el controlador de su
escaner.

Si no ve su escaner en la lista de la ventana Seleccionar fuente,
el controlador del escaner no se habra instalado correctamente.
Vuelva a instalar el controlador de escaner antes de intentar
configurarlo en Readiris. Normalmente podré encontrar el
controlador del escaner en el sitio web del fabricante.

-

Escaner

Modelo de escaner

< Twain: <other models>

’ Tipo de escaner... l

[ Corfigurar... l

Select Source ﬁ

Sources:

Canon MPEED ser 16.0 (32-32)
IRIScan 1.2 (32-32)

IRISCard 4 Colar 1.2 (32-32)
IRISCard Mini %15 1.2 (32-32)

Una vez configurado el escaner, podra empezar a escanear
utilizando la configuracion por defecto del escaner.

Para mas informacion acerca de los ajustes del escaner y sobre coémo
cambiarlos, consulte el apartado Seleccionar los ajustes del escaner.
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APARTADO 3: PROCESAMIENTO
BASICO DE DOCUMENTOS

PROCESAMIENTO BASICO DE DOCUMENTOS

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

Antes de empezar:

1. Seleccione el Idioma principal del documento en la ficha
Idiomas.

Seleccionar el idioma correcto es esencial para obtener buenos
resultados de reconocimiento con Readiris. El idioma por defecto
serd el idioma que haya seleccionado durante la instalacion.

Nota: aunque siempre podra cambiar el idioma del documento
una vez abierto, debe saber que Readiris debera volver a ejecutar
el reconocimiento en todo el documento. Evidentemente, esto
ralentizara el proceso.

Principal  Esparial -

Secundario =
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2. Seleccione las opciones de configuracion de la pagina que
desee en la ficha Configuracion:

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

Readiris puede restablecer (enderezar) y girar los documentos
que abra.

Rotacian |Hingunu

Procesar documentos

Paso 1: Escanear o Abrir los documentos

30

Haga clic en Escanear para escanear documentos con el escéner.

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

0]

Haga clic en Desde archivo para abrir archivos de imagen.
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Las imagenes seleccionadas se mostraran en la interfaz. Si fuese
necesario, podra modificar las zonas de reconocimiento

Encontrara informacion detallada en el apartado Editar las zonas

de reconocimiento.

Paso 2: Seleccione el Formato de salida y el Destino.

e Haga clic en la lista Formato de salida.

5 Pagina Ajustes de nube Ver

= Microsoft Word 2007, 2010
s Evernote =

Enviar
" | Indice de usuario

Salida i

e A continuacidn, seleccione el Formato de salida que desee de la
lista.

Podra, por ejemplo, guardar los documentos en formato Word,
para poder editar el texto, o bien en formato PDF para
almacenarlos. Encontrara informacion detallada sobre los
diferentes formatos de salida y opciones de formato disponibles
en los apartados Guardar documentos y Seleccionar las
opciones de formato.
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"

Salida

Microsaft Word 87, 2000, 2003, 2007, 2010 {=.rtf)
[d Microsoft Word 97, 2000, 2003, 2007, 2010 (*.rtf)
i Microsoft Word 2007, 2010 (*.docx)

Adobe Acrobat PDF Imagen (*,pdf)

Adobe Acrobat PDF Imagen-Texto (*.pdf)

Microsoft Word 97, 2000, 2002, 2003 (*.doc)

e La segunda lista le permite seleccionar el Destino de los
documentos.

32

o Seleccione Guardar como archivo para guardar los
documentos localmente, en el ordenador o un dispositivo

de almacenamiento portatil.

o Seleccione E-mail para enviarlos por correo electrénico.

o También puede seleccionar una Aplicacion de nube para
enviar los documentos a la nube.

Recuerde que la conexidn a las aplicaciones de nube debera
estar correctamente configurada para que pueda exportar
documentos. Encontrara todas las instrucciones necesarias
para hacerlo en el apartado Enviar documentos a la nube.

H Guardar como archivo
® Guardar como archivo
E-miail
! Evernote
4 SharePoint
Dropbox
' ¥4 Google Docs
Therefare
Box
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Una vez haya realizado todos estos pasos, haga clic en Enviar
para empezar a procesar documentos.

Readiris - C:\Program Files\Readiri:

Zonas  Pagina Ajustes de nube
» Microsoft Word 2007, 2010

<> Evernote v ’

| indice de usuario

Salida -

Consejos:

En caso de necesitar mas ayuda para configurar Readiris, utilice el Asistente.
El Asistente le guiara paso a paso por el proceso de configuracion. Encontrara
mas informacion sobre cada paso en el apartado Utilizar el asistente.

Otra manera de conseguir resultados rapidos con Readiris es utilizar las
SmartTasks. Contienen comandos predefinidos y permiten procesar
documentos en unos pocos clics. Para mas informacion, consulte el apartado
Utilizar las SmartTasks.

Guardar la configuracion del procesamiento

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

Si desea guardar un perfil de configuracion especifico:
e Haga clic en el boton de Readiris.

e A continuacién, haga clic en Guardar configuracion e indique
el nombre del archivo de configuracion.
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Cargar una configuracion:

e Haga clic en el boton de Readiris.

e A continuacion, haga clic en Cargar la configuracion y
seleccione el archivo de configuracion que ha guardado
anteriormente.

Restablecer la configuracion inicial

e Haga clic en el boton de Readiris.

e A continuacion, haga clic en Restablecer la configuracion.

UTILIZAR EL ASISTENTE

El Asistente le guiara, paso a paso, durante todo el proceso de
configuracién. Una vez haya seguido todos los pasos del Asistente,
haga clic en Iniciar para que Readiris empiece a procesar
documentos automaticamente.

Para iniciar el Asistente:

e Haga clic en el boton de Readiris y, a continuacion, haga clic en

Asistente.
\ Asistente OCR

%4 Idioma de interfaz del usuario

Configuracion avanzada

Activacion de Readiris

©) BY |
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Pasos del asistente

Paso 1: seleccionar la fuente de las imagenes.

Puede utilizar su escaner para escanear documentos o abrir
archivos de imagen que ya tenga guardados en el ordenador.

Durante este primer paso, también podar utilizar las opciones de
rotacion.

Seleccione Restablecimiento de paginas si los documentos se han
escaneado torcidos y desea enderezarlos.

llustracion Paso 1

Q) Escaner

Archivos de imagen

Feadiris puede incluso corregir la orientacion de una pagina mal
escaneaday puede enderezar una pagina inclinada,
jautomaticamente!

Fotacian _ _
9 Ni 402 en sentido horario
inCuno
s 180¢
Autormatico 902 en sentido antiharario

Festahlecimiento de paginas

Paso 2: seleccionar el escaner. (Nota: si ha seleccionado archivos
de imagen en el paso anterior, vaya directamente al Paso 3.)

Si ya ha configurado su escaner con anterioridad, se mostrara el
modelo de su escéner. Si no es correcto, aparecera la lista Modelo
de escaner. Seleccione el Modelo de escaner exacto que tiene y, a
continuacion, haga clic en Configurar para configurar el
controlador.

Encontrara méas informacion sobre como configurar el escaner en el
apartado Configurar el escaner. Para méas informacion acerca de
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los ajustes del escaner, consulte el apartado Seleccionar los ajustes
del escaner.

llustracion Paso 2

Enseguida configuraremos el escaner.
Haga clic en el botdn Modificar para cambiar la configuracian.

Deberia contar con los parametros siguientes.

Modelo < Twainz <other models:
Reszolucian 300 ppp
Fomato Ad Modificar... |

Paso 3: definir el idioma del documento.

El idioma por defecto sera el idioma que haya seleccionado durante
la instalacion. Haga clic en Cambiar para seleccionar un idioma
diferente.

Nota: seleccionar el idioma correcto es extremadamente importante
para que los resultados del reconocimiento sean satisfactorios.

llustracion Paso 3

Indique el idioma del documento.

Este es elidioma en uso.

Espaficl Modificar..
I[diormas secundarios

<Mingunaz
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Paso 4: seleccionar el Formato de salida y el Destino (en la
nube).

Los documentos se guardaran como archivos de Microsoft Word
por defecto. Haga clic en Cambiar para seleccionar un formato de
salida o una aplicacion de destino diferentes.

Encontrara mas informacidn sobre los diferentes formatos de salida
y las opciones correspondientes en los apartados Guardar
documentos y Seleccionar las opciones de formato.

llustracion Paso 4

Indigque como desea guardary qué formato dar a los resultados
del reconocimiento.

Las opciones siguientes se encuentran actualmente en uso,

Formato MicrosoftWord 97, 2000, 2003, 2007, 2010
Farrafo Activio | AR |
Farmato Fecrear el documento

ariginal

Cuando haya terminado de seleccionar los ajustes, haga clic en
Siguiente y, a continuacion, en Iniciar para empezar a procesar
documentos.

UTILIZAR LAS SMARTTASKS

Una de las formas mas rapidas de utilizar Readiris es a traves del
panel de control de las SmartTasks. Este panel contienen comandos
predefinidos que permiten escanear, procesar y enviar documentos
con unos pocos clics.
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Si su escaner esta correctamente configurado en Readiris, solamente
debera hacer clic en una de las SmartTasks para empezar a procesar
documentos utilizando la configuracién por defecto. Si todavia no
ha configurado el escaner, primero consulte el apartado Configurar
el escaner.

Para cambiar la configuracion por defecto de las SmartTasks:

e Haga clic con el boton derecho o doble clic con el izquierdo en el
icono de la SmartTask que desee.

e Seleccione Escaner si desea escanear documentos en papel, o
seleccione Archivos de imagen para abrir archivos de imagen
que tenga guardados en el ordenador.

e A continuacidn, haga clic en Configurar para determinar el
formato de salida, las opciones de Formato y cualquier
destino en la nube que desee utilizar.

Los formatos y las opciones disponibles dependeran de la
SmartTask que esté utilizando.

Encontrara informacion detallada sobre los diferentes formatos
de salida y sus respectivas opciones de formato en los apartados
Guardar documentos, Seleccionar las opciones de formato y
Enviar documentos a la nube.

Escaner
Archives de imagen

Configurar...

Ayuda
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e Cuando haya terminado de configurar la SmartTask, haga clic en
el icono correspondiente para empezar a procesar sus

documentos.

Si ha seleccionado Escéaner, Readiris empieza a escanear sus

documentos.

Si, por el contrario, ha seleccionado Archivos de imagen, se
abrira una ventana desde la que podra seleccionar los archivos de

imagen que desee procesar.

Cuando Readiris haya terminado de procesar sus documentos, se

abrira la ventana Archivo de salida. Dé un nombre al archivo de
salida y seleccione donde quiere guardarlo.

Archivo de salida X
Savein: [ Documents - @ F o~
= Mame . Date modified Type
ke J Bluetooth Exchange Folder 3/05/201211:18 File folder
RecentPlaces | pocuments 4/05/2012 11:59 File folder
! w My RoboHelp Projects 4/05/201215:43 File folder
J Readiris 4/05/201213:34 File folder
Desktop J SafeMet Sentinel 4/05/201211:38 File folder
l_l__|:|
Libraries
Computer
@
L 4 T 3
Metwork
File name: About settings -
Ssveastype: | Microsoft Word 2007, 2010 - | Cancel |
Guardar y abrir
|H Guardar coma archivo hd |
Crear un archivo por pagina
Crear un archivo por documento
Tema:
Palabras dave: Propiedades...
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Cuando utilice la SmartTask Enviar al correo electronico, se
abrira su aplicacion de correo electronico predeterminada.

Asimismo, cuando utilice la SmartTask Enviar a la nube, sus
documentos se enviaran a la aplicacidn de nube que haya
configurado

Para mas informacién sobre la forma de utilizar la SmartTask
Separacion de documentos, consulte el apartado Como separar
lotes de documentos.
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APARTADO 4: SELECCIONAR LAS
OPCIONES DE CONFIGURACION

OPCIONES DE CONFIGURACION

Antes de escanear o abrir documentos con Readiris, podra definir
una serie de opciones de configuracion. Estas opciones, que
ayudan a mejorar los resultados del reconocimiento, giran alrededor
de procesos que se llevan a cabo cuando se escanean o abren los
documentos.

Las opciones de configuracion se encuentran en la ficha
Configuracion.

Rotacion Minguno -
Restablecimiento de paginas
| Andlisis de pagina

Configuracion [P

Opciones de rotacion

Readiris puede girar los documentos 90° hacia la derecha, 180° y
90° hacia la izquierda.

Cuando procese un conjunto de documentos que no tengan la
misma orientacion, seleccione Automatico. En este caso, Readiris
girara los documentos automaticamente en la direccion correcta.
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Nota: asegurese de que sus documentos estén colocados en el
sentido correcto, 0 sea, que la cara escrita esté encarada hacia el
cristal del escaner. Readiris no podréa girarlos si estan del revés.

Restablecimiento de pagina

Seleccione esta opcidn cuando necesite enderezar documentos que
se hayan escaneado torcidos.

Analisis de pagina

Esta opcion esté activada por defecto. Divide las paginas en zonas
de reconocimiento. Readiris analiza la pagina entera e indica qué
zonas contienen texto, imagenes y tablas.

Estas zonas de reconocimiento son necesarias para que Readiris
pueda procesar sus documentos. Si no hay ninguna zona de
reconocimiento en el documento, Readiris no lo podré procesar.

Encontrard informacion detallada sobre las zonas de reconocimiento
y cdmo cambiarlas en el apartado Editar las zonas de
reconocimiento.
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Siguientes pasos

Cuando haya terminado de seleccionar las opciones, haga clic en
Escanear o en Desde archivo para escanear documentos o abrir
archivos de imagen, respectivamente.

Haga clic en las miniaturas del panel Paginas y compruebe que las
opciones se hayan aplicado correctamente. Si no fuese asi, recuerde

que las podra modificar manualmente desde la ficha Pagina de la
cinta.
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Modificar las opciones de configuracion de la pagina

Si las opciones de configuracion que ha seleccionado no generan los
resultados que esperaba, puede cambiarlas manualmente después de
escanear/abrir los documentos.

Para modificar las opciones:
e En el panel Paginas, seleccione la pagina que necesite cambios.

e A continuacion, haga clic en la ficha Pagina. Puede volver a
aplicar las opciones de Restablecimiento y Rotacion.

Readiris - C:\Program Files\Readiris Corporate 14\Samples\autoformat.jpg (pagina 1 de 2)

Tnicio Zonas Pagina Ajustes de nube

o Utilice las flechas del grupo Organizar para pasar a otras
paginas.

Consejo:

Si desea modificar las zonas de reconocimiento, haga clic en la ficha Zonas.
Encontrard més informacion en el apartado Editar las zonas de
reconocimiento.
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APARTADO 5. SELECCIONAR LAS
OPCIONES DE RECONOCIMIENTO

OPCIONES DE RECONOCIMIENTO

Readiris convierte imagenes escaneadas, archivos de imagen y
archivos PDF en documentos de texto editables y documentos PDF
con posibilidades de busqueda de texto. Para que Readiris
reconozca texto en el interior de sus imagenes, debera activar las
opciones de reconocimiento correctas.

Consejo: le recomendamos que ajuste las opciones de reconocimiento de
documentos antes de escanear o abrir cualquier documento con Readiris, ya
que Readiris lleva a cabo el reconocimiento de los documentos al mismo
tiempo que abre 0 escanea otras paginas.

Las opciones de reconocimiento se encuentran en el grupo Idiomas.
Se puede acceder a las opciones avanzadas de reconocimiento
pulsando la flecha de ampliacion del grupo Configuracion.

Readiris - C\Program Files\Readiris Corporate 14\Samples\autocformat,jpg (pa

Inicio Zonas Pagina Ajustes de nube Ver

= Microsoft Word 2007, 2010

= Evernote

A continuacion se enumeran las diferentes opciones disponibles.
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El idioma principal

La eleccion del idioma principal es, con diferencia, la opcion de
reconocimiento mas importante. La calidad del reconocimiento
dependera en gran medida de seleccionar el idioma principal
correcto. El idioma de reconocimiento por defecto sera el idioma
que haya seleccionado durante la instalacion.

Para seleccionar un idioma diferente:

e Haga clic en la flecha abajo que hay a la derecha de la lista
Principal y seleccione el idioma que desee.

Principal  Espanol [-]

Secundario. Espariol |
MUMERE Az e

P

Holandés

Mumérico

Aleman

Otras opciones de reconocimiento (Readiris Proy
Corporate)
Reconocer documentos numéricos

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

Cuando esta opcidn esté seleccionada, Readiris solo reconocera los
numerales (0-9) y los siguientes simbolos:
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+ * / % )
signo mas asterisco barra oblicua signo de coma
porcentaje
( ) - =
punto paréntesis de paréntesis de guion signo igual
apertura cierre
$ £ € ¥
signo del signo de la signo del euro | signo del yen
dolar libra esterlina

Reconocer palabras en alfabeto latino que aparezcan en textos
escritos en griego o una lengua eslava que utilice el alfabeto

cirilico

Si debe procesar documentos escritos en alfabeto cirilico (es decir,
en griego o un idioma eslavo) que también contengan palabras

"occidentales" escritas utilizando el alfabeto latino, como nombres
propios, le recomendamos seleccionar una de las combinaciones de
idiomas disponibles.

En ellas, el inglés se combina con el ruso, el bielorruso, el

ucraniano, el serbio, el macedonio, el bulgaro o el griego.

Para seleccionar una combinacion de idiomas:

- Haga clic en la flecha abajo que hay a la derecha de la lista
Principal.

« A continuacién, seleccione la combinacion de idiomas que

desee.
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Ejemplo

. 71
Principal Espanol -
Secundario pemba |

| MUmERt gic)oruso

Bieloruso-Inglés

Bikol

Bislama

Velocidad o precision

Readiris Corporate le permite decidir si prioriza la velocidad por
encima de la precision o a la inversa.

Consejo: cuando procese imagenes de baja calidad, le recomendamos
que opte por la maxima precision. Obtendra resultados sensiblemente
mejores.

Para acceder a la opcién que permite escoger entre velocidad y
precision:

« Haga clic en la flecha de ampliacion del grupo Idiomas.
Principal  Esparol -

Secundario =

|| Mumérico

Idiomas T

« Mueva el control deslizante a Velocidad para agilizar el
procesamiento.

« Mueévalo a Precision para que los resultados del
reconocimiento sean mejores.

Reconodmiento
Velocdad Predsion | Ezne:
U Cancelar
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Otras opciones de reconocimiento (solo Readiris
Corporate)

Reconocer idiomas secundarios dentro de un mismo documento

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

- Haga clic en la flecha abajo que hay a la derecha de la lista
Secundario y marque las casillas de los idiomas necesarios.

« Los idiomas secundarios que no sean compatibles con el
idioma principal seleccionado apareceran atenuados.

Principal  Espariol -
Secundario [-]
|| Mumeéric [ Fijiano .

. 7
|:| Fines .
Francés
[ Frisio

Reconocer documentos en hebreo

Cuando reconozca documentos escritos en arabe en Readiris
Corporate, podra escoger qué motor de reconocimiento prefiere
utilizar: omnifuente o multifuente.

Por defecto, Readiris utiliza el motor omnifuente, que reconoce
todas las fuentes. Sin embargo, para conseguir los mejores
resultados, le recomendamos utilizar el motor multifuente, que le
permitira seleccionar las fuentes que se utilizan en los documentos.

« Haga clic en la flecha de ampliacion del grupo Idiomas.
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. A continuacidn, seleccione Arabe de la lista de idioma
Principal. El boton Fuentes, anteriormente atenuado, se
activara.

Aceptar
Reconodmiento

Fuentes...

Ph

Cancelar

. Haga clic en Fuentes y, a continuacion, seleccione Utilizar
motor multifuente.

Fuentes

| Utilizar mator multifuents

« Seleccione las fuentes que desee reconocer en la columna de
la izquierda y muévalas a la columna de la derecha haciendo
clic en la flecha derecha.

Fuentes disponibles Fuentes selecdonadas

Gulim (Windows)

Arial (Windows) & Kiofi (IRIS)

Arial Unicode MS (Windows)

Arialnicode (IRIS) = =
Courier Mew (Windows)

CourierMew (IRIS)

Lucida Sans (Windows) P

Lucida Sans Typewriter {Window
Malgun Gothic (Windows)

Meiryo (Windows)

Consejo: si, a pesar de haber seleccionado las opciones correctas, los
resultados del reconocimiento no fuesen satisfactorios, es probable que la
calidad de imagen de los documentos sea insuficiente. Consulte el apartado
Ajustar la calidad de imagen para resolver este problema.
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OPCIONES AVANZADAS DE RECONOCIMIENTO

Ademas del idioma de los documentos, caracteristicas como el Tipo
de fuente y el Espacio entre caracteres juegan un papel muy
importante a la hora de procesar documentos.

Podré acceder a ellas haciendo clic en la flecha de ampliacion del
grupo Configuracion o haciendo clic en el botdn de Readiris y
seleccionando Configuracion avanzada.

\\ Asistente OCR

F_“ A Idioma de interfaz del usuario

— I
'C?u Configuracion avanzada

Tipo de fuente

Readiris distingue entre impresiones matriciales y documentos
impresos al estilo “convencional”. Las impresoras matriciales son
impresoras que generan documentos con texto formado por puntos
aislados e independientes.

En consecuencia, se necesitan técnicas de segmentacion y
reconocimiento especiales para reconocer el texto de las
Impresiones matriciales, y deben activarse previamente.

Far out in the uncharted back
Para seleccionar el tipo de fuente:

e Haga clic en el boton de Readiris y, a continuacion, en
Configuracion avanzada.
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e Haga clic en la ficha Fuente.
e El tipo de fuente seleccionado por defecto es Automatico.
De este modo, Readiris reconoce el texto de impresiones matriciales

de "24 agujas” o0 "NLQ" (Near Letter Quality, o calidad casi de tipo
carta), o de cualquier otra impresion "normal”.

e Para reconocer Unicamente texto de impresiones matriciales, haga
clic en Matricial.

Readiris reconocera el texto de impresiones matriciales con calidad de
"borrador” o de "9 agujas".

Espacio entre caracteres

El espacio entre caracteres es el nimero de caracteres por pulgada
de una fuente. El espacio entre caracteres puede ser fijo, en cuyo
caso todos los caracteres tendran la misma anchura, o
proporcional, en cuyo caso los caracteres tienen una anchura
variable.

Para ajustar el espacio entre caracteres:

e Haga clic en el boton de Readiris y, a continuacion, en
Configuracion avanzada.

e Haga clic en la ficha Fuente.
e El espacio entre caracteres por defecto es Automatico.

e Haga clic en Fijo si todos los caracteres de la fuente tienen la
misma anchura. Acostumbra a ser asi, por ejemplo, en los
antiguos documentos mecanografiados.

e Haga clic en Proporcional si los caracteres de la fuente tienen
diferentes anchuras. Virtualmente todas las fuentes que
encontrara en periddicos, revistas y libros son proporcionales.
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n

O

A%

a

O

W

d

Importante: estas caracteristicas no son validas para los documentos

escritos en idiomas asiaticos, hebreo o arabe.
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APARTADO 6: ESCANEAR Y ABRIR
DOCUMENTOS

ESCANEAR DOCUMENTOS

Antes de empezar a escanear documentos, asegurese de que el escaner esté
conectado al ordenador y de que esté correctamente configurado. Si lo
considera necesario, consulte el apartado Configurar el escéner.

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

Encontrara informacion detallada sobre los parametros del escaner
que se pueden configurar en Readiris en el apartado Seleccionar los
ajustes del escaner.

Nota importante: Readiris Pro puede escanear un maximo de 50
paginas a la vez. Esto significa que no podra escanear o abrir mas
de 50 paginas dentro de un mismo proyecto. Readiris Corporate si
puede abrir o escanear un numero ilimitado de paginas en un dnico
proyecto.

Seleccionar los ajustes del escaner

En este apartado se resumen todos los pardmetros de configuracién
del escaner disponibles en Readiris.
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Para acceder a la configuracion del escaner:

e Haga clic en la flecha que hay debajo del boton Escanear vy, a
continuacion, haga clic en Configuracion.

*@ Readiris - C:\Program Files\Readiris Corporate

Pagina Ajustes de nube Ver

& Configuracién

e Aparecera la ventana Escaner.

Escaner
Modela d :
o . o de escéner S [ FY—— ]
<Twain: <other models=>
[M hd ’ Cancelar ]
[ Tipo de escaner... ]
[ Corfigurar... ]
Resolucian:
solucian [F] Apaisado
Contraste 43 300 - [ Brilo automatico
. U i@ Blanconegro [C1ADF _
Brilla 13 ':;:' Escala de grises Egm'r el
D (7 Color mara digita
d [] Procesar como 300 ppp
OSCUMECer aclarar
. . Suavizar imagenes de color
Oiptimizar la reselucian para el OCR
[ Escanear otra pagina a continuacién | 10 "~ |segundols) [~ Binarizacién répida

A continuacidn se enumeran todas las opciones de configuracion
del escaner disponibles:

Modelo de escaner

Haga clic en Modelo de escaner para seleccionar un perfil de
escaner de la lista. Definir un perfil permite acceder a
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caracteristicas especificas del escaner, como el escaneado duplex
(alimentador automatico de documentos). Los ajustes que no estén
disponibles para su modelo de escaner no se mostraran o apareceran
atenuados.

No se preocupe si su escaner no aparece en la lista: no todos los
escaneres tienen un perfil especifico.

Si no encuentra su modelo exacto de escaner en la lista, no
seleccione un perfil que se le parezca, sino un perfil TWAIN
universal. Hay varios perfiles TWAIN disponibles:

Seleccione <Twain><other models> cuando utilice un
escaner plano convencional.

Seleccione <Twain><other models>(User Interface) si
desea utilizar la interfaz de usuario del escaner en vez de la de
Readiris para escanear los documentos.

Seleccione <Twain><other models with duplex feeder> si
utiliza un escaner duplex, capaz de escanear tanto el anverso
como el reverso de las paginas.

Modelo de escaner

<Image:
< Twain® <other models with duplex feeder:

m | »

<Twainz <other models: (TWAIN Kofax VRS)

<Twain> <other models:= (User Interface) T
Agfa DuoScan T1200 (TWAIN) Cancelar
Agfa FotoLook (TWAIN)

Configurar

Haga clic en Configurar para seleccionar el controlador de su
escaner. Es necesario que seleccione el controlador correcto para
que Readiris pueda comunicarse con el escaner.

Si no ve su escaner en la lista de la ventana Seleccionar fuente, el
controlador del escaner no se habra instalado correctamente. Vuelva
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a instalar el controlador de escaner antes de intentar configurarlo en
Readiris. Normalmente podra encontrar el controlador del escaner
en el sitio web del fabricante.

Select Source ﬁ

SOUrces:

IRIScan 1.2 (32-32)
IRISCard 4 Calor 1.2 (32-32)
1

IRISCard Mini %1.5 1.2 (32-32)

Contraste

Cuando escanee documentos de baja calidad, a veces sera necesario
ajustar el nivel de Contraste para que los resultados sean dptimos.

Mueva el control deslizante Contraste hacia la derecha para
aumentar el contraste entre el fondo y el texto. Muévalo hacia la
izquierda para reducir el contraste.

Nota: si ha seleccionado la opcién Brillo automatico, el control de
deslizante Contraste no estara disponible, ya que el contraste se
ajustara automaticamente.

Brillo

Cuando escanee imagenes oscuras y borrosas o imagenes muy
claras, puede que sea necesario ajustar el Brillo.

Mueva el control deslizante Brillo hacia la derecha para aumentar el
brillo de los resultados del proceso de escaneado. Muévalo hacia la
izquierda para reducir el brillo.

Nota: si ha seleccionado la opcién Brillo automatico, el control de
deslizante Brillo no estara disponible, ya que el brillo se ajustara
automaticamente.
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Optimizar la resolucién para el OCR

Esta opcidn ajusta la resolucion de las imagenes que se escanearon
con demasiado detalle (mas de 600 ppp). Cuando esta opcion esté
activada, Readiris reduce la resolucion al nivel deseado.

Tenga en cuenta que esta opcion no aumenta la resolucion de las
imagenes escaneadas con demasiado poco detalle.

Escanear otra pagina a continuacion

Esta opcidn resulta Gtil para escanear varias paginas en un escaner
plano. Permite determinar cuantos segundos transcurriran hasta que
Readiris escanee otra pagina. De este modo, tendra tiempo de
cambiar las paginas del escaner mientras Readiris las escanea
automaticamente. Ya no tendra que volver a la aplicacion Readiris y
hacer clic en el boton Escanear cada vez que desee escanear otra
pagina.

Utilice las flechas arriba y abajo para determinar cuantos segundos
debera esperar Readiris para empezar a escanear otra pagina.

Formato

Haga clic en la lista Formato para definir el tamafo de los
documentos que escanea.

Consejo: los formatos Carta y Legal son los mas comunes en EE.UU.
y algunos otros paises. En muchas otras partes del mundo, el formato
estandar es el A4.

Resolucion

Seleccione la resolucion a la que desea escanear las imagenes. Se
recomienda una resolucion de 300 ppp (puntos por pulgada).
Cuando escanee texto en letra muy pequefia o escrito en algun
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idioma asiatico, le recomendamos utilizar una resolucion de 400
PPP.

Modo de color

Readiris puede escanear documentos en color, blanco y negro y
escala de grises.

Tenga en cuenta que los mejores resultados de OCR se obtienen con
iméagenes en color y en escala de grises.

Apaisado

Seleccione la opcion Apaisado cuando escanee con orientacion
horizontal en vez de documentos con orientacién vertical.

Cuando esta opcidn esté seleccionada, Readiris mostrara los
documentos en formato apaisado en la interfaz.

242 6 10 14 A18

>

18
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Brillo automatico

Con algunos escéaneres, la opcion Brillo automatico esta
seleccionada por defecto. Esta opcidn ajusta los niveles de brillo y
contraste automaticamente. Es necesario que el nivel de contraste
sea correcto para que los resultados del reconocimiento sean
optimos.

Nota: si ha seleccionado esta opcion, los controles deslizantes
Contraste y Brillo no estaran disponibles.

ADF

ADF es la sigla del inglés Automatic Document Feeder, o
alimentador automatico de documentos. Esta opcion estara
disponible cuando su escaner disponga de un alimentador
automatico de documentos. Seleccione esta opcion cuando desee
escanear varias pilas de documentos de golpe.

Invertir

A veces, los escaneres TWAIN muestran texto en blanco sobre un
fondo negro cuando escanean documentos en blanco y negro. Para
invertir el color del texto y el del fondo de los documentos,
seleccione la opcidn Invertir.

Camara digital

Si dispone de una cdmara digital compatible con el estandar
TWAIN, podré utilizarla directamente para escanear documentos.
Para hacerlo, seleccione la opcion Camara digital. Readiris
utilizara unas rutinas de reconocimiento especiales para procesar las
imagenes obtenidas con la cAmara digital.

En el apartado CoOmo procesar imagenes de camaras digitales
encontrara consejos para utilizar una camara para escanear
documentos.
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Procesar como 300 ppp

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

Suavizar imagenes de color

Esta opcidn esta activada por defecto. Mejora el aspecto de las
iméagenes en color y blanco y negro de sus documentos.

Nota: con ciertos modelos de escaner, serd necesario suavizar la
imagen para reconocer correctamente las imagenes en color y escala
de grises.

Recto-verso

Si dispone de un escéner duplex (es decir, un escaner que pueda
escanear el anverso y el reverso de los documentos), tiene a su
disposicion la opcion de escaneado Recto-verso. Seleccione esta
opcion para que Readiris escanee el anverso y el reverso de los
documentos.

Binarizacion rapida (Solo en Readiris Corporate)

Si utiliza un escaner de alta velocidad, le recomendamos activar la
Binarizacion rapida. Esta opcion aumenta considerablemente la
velocidad de procesamiento.

Consejo: evite seleccionar esta opcion cuando escanee documentos
de muy baja calidad.
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ESCANEAR LOTES DE DOCUMENTQOS

(Este apartado solo es aplicable a Readiris Corporate.)

IMPORTANT NOTE: see the separate Technical Note for
information on the new Watched Folders features. This note
can be found in the installation folder.

By default, the installation folder is C:\Program Files\Readiris
Corporate 14\Manual. Or C:\Program Files (x86)\Readiris
Corporate 14\Manual.

Si necesita escanear lotes enteros de documentos, puede utilizar la
funcion Supervisar carpeta de Readiris. Esta funcion le permitira
transferir todos los documentos que escanee a una carpeta
especifica que Readiris se encarga de supervisar. Cuando Readiris
detecte un documento nuevo en la carpeta supervisada, lo procesara
y lo enviaré a una carpeta de salida.

Nota importante: si utiliza una carpeta supervisada por Readiris,
no podra utilizar Readiris como aplicacion de escaneado al mismo
tiempo.

Definir una carpeta supervisada:
e Haga clic en la flecha que hay debajo del boton Desde archivo.

@ rﬂj_' = Microsol

1 |
e ¢ Guardar
Escanear Desde

* archiun - D ind‘“:f dl
Adqui OCR por lotes...
Paginas Supervisar carpeta...

e A continuacidn, haga clic en Supervisar carpeta.
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Recuerde que la opcidn Supervisar carpeta solo esta disponible
si no se ha abierto ningun documento en Readiris.

e Busque la carpeta de entrada a la que se transferiran los
documentos escaneados.

e En caso de que desee procesar las subcarpetas que pueda haber
dentro de la carpeta supervisada, seleccione Procesar las
subcarpetas.

e A continuacion, busque la carpeta de salida en la que se
almacenaran los documentos procesados.

Nota importante: no seleccione una carpeta que se esté
supervisando como carpeta de salida.

e Haga clic en el boton Seleccionar el formato de salida para
seleccionar el formato de salida y las opciones de formato que
desee.

Consejo: encontrard mas informacion en los apartados Guardar documentos
y Seleccionar las opciones de formato.

Supervisar carpeta...

Seleccionar la carpeta imagen

CAWindows\System32\configisystermprofile\Documents | Examinar... |

Seleccionar la carpeta de salida

CAWindows\System Id\confighsystermprofile\Docurments | Examinar... |

Procesar las subcarpetas

Seleccionar el formato de
salida. .

Aceptar ] | Cancelar | | Ayuda
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e Cuando haya terminado de seleccionar las opciones, haga clic en
Aceptar para que Readiris empiece a controlar la carpeta
supervisada.

Readiris procesara automaticamente cualquier imagen que
detecte en el interior de la carpeta.

Supervisar carpeta...

Supervisando carpeta Chlnput...

Terminar

Para afiadir documentos a la carpeta supervisada mientras
Readiris la esta controlando:

e Escanee documentos utilizando la interfaz del escaner.

e Mueva archivos de imagen ya existentes a la carpeta supervisada.

ABRIR ARCHIVOS DE IMAGEN

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

Nota importante: Readiris Pro puede abrir archivos de imagen que
contengan hasta 50 paginas. Esto significa que no podré abrir mas
de 50 paginas dentro de un mismo proyecto. Si debe procesar
proyectos con mas de 50 paginas, deberia pasarse a Readiris
Corporate.

Readiris es compatible con los siguientes formatos de archivo de
imagen:
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Formato de archivo de
imagen

Extension del archivo

Adobe PDF *.pdf
Faxes DCX *.dcx
Imégenes DjVu *.djv, *.djvu
Iméagenes JPEG *.jpg, *.jpeg

Imégenes JPEG 2000

*j2c, *.j2k, *.jp2

Imégenes PNG (Portable
Network Graphics),
comprimidas y de varias
paginas

*.png

Imagenes TIFF
(comprimidas y de varias
paginas) sin comprimir y
con compresion LZW,
PackBits, Grupo 3, Grupo 4
0 JPEG

* tif, *.tiff

Mapas de bits de Windows

*.bmp

Imagenes ZSoft Paintbrush

*.pcx

Para abrir archivos de imagen ya existentes:

e Haga clic en el boton Desde archivo.
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e Seleccione las imagenes que desee procesar y, a continuacion,
haga clic en Abrir.

Fuente @1

Lock in: [ Desktop - @ 7 &

-
J.'_} !L' Computer
e E=n| System Folder

Recent Places

i Y
! QL’-; fr?l;i::?:l;clcler
D

esktop |
04-05_Readlris14

L“;DJ ,F File folder

m

Libraries
Input
'L' |I File folder
i
Computer Mew folder
1.- ‘“x| File folder
Network Chitnut
File name: Ejemplo| - Open
Files of type: [Tudos los archivos de imagen v] [ Cancel ]
Nota:

Si el archivo de imagen se ha escaneado a baja resolucion o a una
resolucion desconocida, Readiris mostrara el siguiente aviso:

. B
i Readiris |

200 ppp no es una resclucién valida para el OCR.
Vuelva a escanearcon una resclucién entre 300 v 400 ppp (se recomiendan 300

pep)

Ok || Hep
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Haga clic en Abrir de todos modos para seguir procesando la
imagen. Consejo: haga clic en el botén Ayuda para ver varios
consejos sobre como conseguir los mejores resultados posibles con
iméagenes de baja resolucién.

Opciones de apertura de documentos

Cuando abra archivos de imagen, tendra varias opciones a su
disposicién:
Cargar los documentos PDF en color

Esta opcion hace exactamente lo que dice su nombre: abre
documentos PDF en color.

Desactivela si desea abrir documentos PDF en blanco y negro para
acelerar el proceso de apertura.

Suavizar imagenes de color

Esta opcidn esté activada por defecto. Mejora el aspecto de las
iméagenes en color y blanco y negro de sus documentos.

Nota: con ciertos modelos de escaner, serd necesario suavizar la
imagen para reconocer correctamente las imagenes en color y escala
de grises.

Procesar como 300 ppp

SeleccioneProcesar como 300 ppp cuando procese imagenes con
una resolucion incorrecta o desconocida. Estas imagenes se
procesaran de forma como si tuvieran una resolucion de 300 ppp.
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Binarizacion rapida (Readiris Corporate)

Cuando abra muchos archivos de imagen al mismo tiempo, le
recomendamos que active la Binarizacion rapida. Esta opcion
aumenta considerablemente la velocidad de procesamiento.

Consejo: evite seleccionar esta opcion cuando escanee documentos
de muy baja calidad.

Intervalo de paginas

Utilice esta opcion unicamente cuando quiera abrir una determinada
seccion de sus archivos TIFF o PDF de varias paginas.

Seleccione Todas las paginas para abrir el documento entero (hasta
50 paginas en Readiris Pro).

Alternativamente, seleccione Paginas e indique el intervalo de
paginas.

Otras formas de abrir archivos de imagen

Ademas del botdn Desde archivo, también puede abrir archivos de
imagen arrastrandolos a la interfaz de Readiris.

PROCESAR LOTES DE ARCHIVOS DE IMAGEN

(Este apartado solo es aplicable a Readiris Corporate.)

Cuando procese lotes enteros de archivos de imagen, podra utilizar
la carpeta de OCR por lotes de Readiris.

e Haga clic en la flecha que hay debajo del boton Desde archivo.
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&}-} fm* 5 = Microso

L J = Guarda
Escanear Desde

- archivo = D Indice d
Adqui OCR por lotes...

Supervisar carpeta...

e A continuacion, haga clic en OCR por lotes.

Recuerde que la opcién OCR por lotes solo esta disponible si no
se ha abierto ningun documento en Readiris.

e Busque la carpeta de entrada en la que se encuentran las

imagenes que desea procesar.

e A continuacion, busque la carpeta de salida en la que se

almacenaran los documentos procesados.

OCR por lotes

Seleccionar la carpeta imagen

CWindows\System32iconfigisystermprofilel\Documents Examinar...

Seleccionar la carpeta de salida

CaWindows\Systerm32iconfighsysternprofile\Documents Examinar...

[T]Procesar las subcarpetas

[T] Sobreescribir Ios archivos texto Seleccionar el formato de

salida...
[]Borrar las imagenes después del OCR

[ Aceptar l \ Cancelar I l Ayuda ‘

e A continuacion, seleccione las opciones de procesamiento:

o Procesar las subcarpetas procesa todas las subcarpetas de
la carpeta de entrada.

o Sobrescribir archivos de salida sobrescribe cualquier
archivo de salida existente con el mismo nombre que
pudiera haber en la carpeta de salida.
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o Borrar las imagenes después del OCR elimina las
iméagenes originales una vez han sido procesadas.

e Haga clic en el boton Seleccionar el formato de salida para
seleccionar el formato de salida y las opciones de formato que
desee.

Consejo: encontrara mas informacion en los apartados Guardar
documentos y Seleccionar las opciones de formato.

e Cuando haya terminado de seleccionar las opciones, haga clic en
Aceptar para empezar a procesar documentos.
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APARTADO /. AJUSTAR LA
CALIDAD DE IMAGEN

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

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

Ejemplo 1: texto demasiado oscuro

Aqui, las formas de las letras empiezan a confundirse con el fondo y

se vuelven borrosas. Letras como la a, la e o la 0 aparecen casi
completamente borrosas.

“Autoformatting™ recreates a facsimile
copy of the original document: the text
blocks, graphics and tables are recreated in
the same place and the word and

paragraph formaiting are maintained
across the recognition.

73



Apartado 7: Ajustar la calidad de imagen

Ejemplo 2: texto demasiado claro

Aqui, los caracteres del texto empiezan a tener trozos en blanco y
formas incompletas.

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

across the recognition
Para mejorar los resultados del reconocimiento:

e En la configuracion del escaner, compruebe que sus
documentos se hayan escaneado a una resolucion de 300 ppp y
en escala de grises.

Si necesita mas informacion, consulte el apartado Establecer la
configuracion del escaner.

e Si los parametros utilizados fuesen otros, vuelva a escanear los
documentos utilizando la configuracién recomendada.

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

e Haga clic en la ficha Ver.

= Readiris - C:\Program Files\Re:

Ajustes de nube Ver

e Anule la seleccién de la opcion Visualizar documento en color.

e A continuacién, haga clic en Tamafio > 100 %.
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Esta opcion amplia la imagen, con lo que podré inspeccionar
mejor los caracteres de texto. Los caracteres no deberian estar
tocandose, dilatados, rellenados, disueltos o rotos.

e Luego haga clic en la ficha Pagina y, a continuacion, en Ajustar
para empezar a ajustar las imagenes.

o Readiris - C\Program Files\Readiris Corporate 14\Sample

Zonas Pagina Ajustes de nube

@l

Ajustar imagen

Alisarimagen de colar
Con algunos escéners, una reduccién de la
nitidez es necesana para reconocer las
imagenes en color o en niveles de gris.
Lisar las imdgenes pemite separar el texto del
fondo de coor
Binarizacion répida
Aol
Brillo
s
=
)
aclarar oscurecer
Contraste
215
baja alta
Limpiar: desactivado
u;
1] 20

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

Brillo

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

Ejemplo 1: imagen demasiado oscura

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

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

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

La imagen siguiente es demasiado clara 'y genera
caracteres de texto rotos. El texto a penas se puede leer.

W, leaz df’."ﬁ o

[

AP T 1187

En este caso, debera oscurecer la imagen para conseguir
resultados satisfactorios.

wyjscia kazdego
drawia, e ndasze

Contraste

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

Ejemplo

La imagen siguiente produce caracteres de texto rotos.

Planaing the Fufure......
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En este caso, deberd aumentar el contraste para conseguir
resultados satisfactorios.

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

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

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

Cuando haya terminado de ajustar la calidad de imagen:
e Haga clic en Aplicar para previsualizar los resultados.

¢ Si los resultados son satisfactorios, haga clic en Aceptar. Sino lo
son, vuelva a modificar los ajustes.
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APARTADO 8: EDITAR LAS ZONAS
DE RECONOCIMIENTO

Introduccion

Cuando se escanea un documento o se abre una imagen en Readiris,
cada pagina se divide automaticamente en zonas de
reconocimiento. Readiris utiliza estas zonas para determinar de qué
forma se debe convertir cada una de las partes de los documentos.
Si el documento no contiene ninguna zona, nNo se podra reconocer.

En Readiris Pro, hay 3 tipos de zonas de reconocimiento. Son las
zonas de texto, las zonas de imagen y las zonas de tabla. Readiris
Corporate incorpora un cuarto tipo de zona: las zonas de codigo de
barras.

Recuerde que cada tipo de zona tiene su propio color.

Zonas de texto Naranja
Zonas de imagen Violeta
Zonas de tabla Rosa

*Zonas de codigo Verde
de barras

*S6lo en Readiris Corporate

Las zonas también estan numeradas; el nimero correspondiente se
puede encontrar en la esquina superior izquierda de cada zona. Los
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numeros van por orden, de arriba a abajo y de izquierda a derecha*,
e indican el orden en el que se reconoceran las zonas.

*Nota: cuando procese documentos escritos en arabe, y si ha
seleccionado el arabe como idioma principal, los niUmeros iran de
derecha a izquierda.

Ejemplo de zonas de reconocimiento

Readiris - C\Program Files\Readiris Corporate 14\Samples\autoformat,jpg (pagina 1 de 1}

[

Borrar

Modificar el analisis de pagina automatico

Las zonas de las que hablabamos mas arriba se crean
automaticamente mediante una opcién llamada Analisis de pagina.
Los resultados de este analisis automatico no son en absoluto
definitivos: se pueden modificar de varias maneras. Por ejemplo,
podra crear zonas nuevas manualmente, cambiar el tipo de zonas
existentes, ampliar y reducir el tamafio de las zonas, cambiarlas de
orden, etc.
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Tenga en cuenta, no obstante, que no podra realizar ninguna edicidon
de texto dentro de Readiris. Este tipo de edicion debera hacerlo en
la aplicacion de destino: Microsoft Word, Excel, etc.

Para acceder a las opciones de edicion y formato:

e Escanee o abra un documento en Readiris.

e Haga clic en la ficha Zonas.

% Readiris - C:\Program Files\Readiris Corporate 14\Samples\autoformat.jpg (pagina 1 de 1

Las opciones de edicion y formato

Esta es la lista de las opciones de edicion y formato disponibles en
Readiris.

Nota: cuando haga cualquier modificacion al formato de la pagina,
Readiris volvera a realizar el reconocimiento de toda la pagina.

Trazar zonas manualmente

En caso de que Readiris no haya detectado todas las zonas de
reconocimiento, podréa trazarlas manualmente.

Recuerde que las zonas de cdodigo de barras siempre deben trazarse
manualmente. La funcion de Analisis de pagina no las crea
automaticamente.

Para trazar zonas:

. Enel grupo Edicién, haga clic en el tipo de zona que desee
crear.
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« A continuacién, mantenga pulsado el botén izquierdo del
raton y trace un marco alrededor de la seccion que desee

reconocer.

En la imagen siguiente, hemos trazado manualmente una
zona de tabla (marco rosa).

eading Tables eading Tables

Readiris recognizes tabular doin and recreaies them cell by cell in workshesis
e as iahle ohjects inside word processar files,

creafes them cell by ol in worksheets

Readiris recognives tabular dota and
ur as table ohjects inside wordprooesso

agaph formaaning of pecrome m| | [T iesert s as bl 1 i peraagts formatring o secreme (1
sat: swne the “Frormai” bt mm the rmain inelhar

The page analyss deteces “gridded™ and “sngridded™ tables. “Ciridded™ or “framed" 1shles have
urikers aiiseenel the 2ol - n donss the excssple beloms. The hoiders of the tatie colbs et eenod,

Th: page @ s Hgridded™ L i i
burnkers aneend the ells - an deess the causspe belie . The honders of the sibie odlk pet reerol.

[0
wkilization (%)

COLROM Average pooess oru Fuden ol o etinl
Hgat Versatile sk times (mercl | uilization (% | plavbecks | resd 16 KB

rrrrrr 1K bpat armes {K bt

dreqped] sdropped]
[ CIOLROM dx st [T 4z W& D0 O dx sped =T [F] m_ % [T
EET 187 FIiC] [ 1,586 R0 125 mpuasd 137 20 64 586
ORI 4 mped 502 3 2 2358 | %bmﬂ:uﬂ T 8. F I T
CDLROM 32 sgend & T2 - . o I O 2% spoisd & r] 8T

= THG C— i) )
Faaled on 03 W 7 Pargium 1

Cambiar el tipo de zona

Cuando escanee documentos de baja calidad, es posible que
Readiris no determine los tipos de zonas correctamente. Si eso
ocurriese, sepa que podra cambiar los tipos de zonas manualmente.

« Haga clic con el botén derecho encima de la zona que desee
cambiar.

. Vayaa Zona > Tipoy, a continuacion, haga clic en el tipo de
zona que desee.

mentacion que se genera tanto inter-  bla

algquier empresa de hoy en difano| que les permitan controlar la docu-  elec

podrias R ‘ -
docume Lupa na como externamente. Por estos y  ract
dencia Copiar como texto por otros muchos motivos, la gestion  Obn
Asimisz Ver y 5 de lainformacién es una pieza clave ble

umerc : |
que se ¢ Zona 4 Tipe b v Tedo
tamente relacionados con buena pa Suprimir Imagen
te de los procesos de cualquier en Deshacer Jahla
B)resa. Es por ello que se necesi o
gue estos estén fAcilmente accesi- | mas de informag BITTDEd
Ibles por todos los usuarios que va- Por otro lado, el papel, como me- ofic
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Nota importante: si estad procesando imagenes de baja
calidad, es probable que Readiris tenga problemas para

reconocer correctamente su contenido. Consulte el

apartado Ajustar la calidad de imagen para aprender

maneras de evitar o resolver estos problemas.

Cambiar el tipo de zona de varias zonas a la vez

Cuando escanee documentos de baja calidad, es posible que
Readiris no determine los tipos de zonas correctamente. Si €so
ocurriese, sepa que podra cambiar los tipos de zonas manualmente.

« Haga clic en la opcion Seleccionar zona del grupo Edicion.

I

s

=

-
.

Seleccionar Texto Imagen Tabla Codigo

ona

de barras

Edicion

- Mantenga pulsada la tecla Mayus y haga clic en las zonas que

desee modificar.

« Mientras sigue manteniendo pulsada la tecla Mayus, haca clic
con el boton derecho dentro de una zona seleccionada, vaya a
Zona > Tipo y haga clic en el tipo de zona que desee.

Lupa

ualcuier empresa de hoy en dia no
podria s E— — —B

docume

dencia Copiar como texto

Asimisz Ver v F
Fumerc =
que se ¢ Zona r
tamente relacionadeos con buena pa

te de los procesos de cualguier en
kiresa. Es por ello que se necesil
gue estos estén facilmente accesi—-‘
Ibles por todos los usuarios gque va-

Nota importante: si esti procesando imagenes de baja
calidad, es probable que Readiris tenga problemas para

que les permitan controlar la docu-
mentacion que se genera tanto inter-
na como externamente. Por estos y
por otros muchos motivos, la gestion
de la informacién es una pieza clave

Tipo by Texo
Suprimir Imagen
Deshacer Tabla

mas de informag
Por otro lado, el papel, como me-

Cédigo de barras

reconocer correctamente su contenido. Consulte el

elec
blai
ract
Obn
ble

ofic
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apartado Ajustar la calidad de imagen para aprender
maneras de evitar o resolver estos problemas.

Ampliar o reducir el tamafio de una zona

« Haga clic en la opcion Seleccionar zona del grupo Edicion.

« A continuacidn, haga clic dentro de la zona que desee reducir
o ampliar.

- Haga clic en cualquiera de las vifietas del interior del marco y,
sin soltar el botdn, arrastre el marco en la direccion deseada
para ampliar o reducir la zona.

M0 BORGERHOUT [ANTE )
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Cambiar el orden de clasificacion de las zonas

El orden en el que estén numeradas las zonas determina el orden
que seguirdn en los documentos que se generen. Para cambiar el
orden:

« Haga clic en la opcion Seleccionar zona del grupo Edicion.
« A continuacién, haga clic en el botén Ordenar.

Vera como los nimeros desaparecen de las zonas.

Readiris

« Seguidamente, haga clic en las zonas de reconocimiento, una
por una, en el orden en que las desee clasificar.

Mover zonas

« Haga clic en la opcion Seleccionar zona del grupo Edicion.

« Haga clic en el interior de la zona que desee mover, pulse el
boton izquierdo del raton y, sin soltar el boton, arrastre el
marco a la posicion que desee.
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Conectar zonas

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

. Seleccione Texto en el grupo Edicion.

« Trace una zona de texto entre las dos zonas para conectarlas.

"TAutoformatting |"Aut0f0rmatting

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

OCR, prosen dows mers dan just 58 VATious Levels of
yourtew, [Lon fo i e 25 satRinln EE:'S;E Fre ol

fAutoformatting

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

R process does mon fhan jest
‘your i [t gan foomat ff for

I a way, text recogaition s becomiing
mone e meee pege fecogniiian of docume
Tel...

the faui rype. s aad fypestyle an ma Al
seves the eocgaition. The jusificaton of the

ha parageagh just falkow sch other o1

“Auoformemisg” recreslel @ facrimile
capy of the origial document: the text
hiocks, graphics ard tsbles e recressed in
the same ploce mmd the weed and

(Call 24 [ Warden
(Cell 34 | $100,000
As & remik, you get 5 tree copy of your source
e It 3 compect and edmble text
fle, no lager & scemned image of your
drament!

« Las dos zonas se fusionaran en una sola.

Recuerde que solo podra conectar zonas del mismo tipo.
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Borrar zonas

En caso de que desee excluir zonas del reconocimiento:

« Haga clic en la opcion Seleccionar zona del grupo Edicion.

 Seguidamente, mantenga pulsada la tecla Mayuds mientras

selecciona las zonas que desee borrar.

« Haga clic con el botén derecho sobre una de las zonas
seleccionadas, vaya a Zona y haga clic en Borrar.

mentacién que se ger
na como externamer
por otros muchos mo
de la informacién es

il i il o n--n1.u-|-i.n.-|r-1

ualgquier empresa de hoy en dia nol gue les permitan cor
podria
docum Lupa
fﬁncia Copiar como texto
LAsimis Ver 3
numer
ue =e Zona ¥

tamente relaclonados Con buana pars
te de los procesos de cualguier em-
presza. Es por ello que se necesita

Borrar zonas pequeias

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

Tipo P &
Suprirmir 1

n
Deshacer h

tendencia a marcar estos puntitos como zonas de reconocimiento, a
pesar de que no albergan ningun contenido util.

Para excluir estas falsas zonas del reconocimiento:

« Haga clic en la opcion Borrar zonas pequefias.

. Esta opcion sirve para suprimir todas las ventanas de menos

de 1,25 cm de lado y reordenar las zonas que quedan.
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L Readiris - C:\Program Files\Readiris Corporate 1

Ajustes de nube Ver

Ignorar zonas en los bordes

Si el escaner genera bordes negros alrededor de los documentos,
Readiris tiene tendencia a marcarlos como zonas de
reconocimiento, a pesar de que no albergan ningin contenido Util.

En estos casos, le recomendamos utilizar la opcién Ignorar zonas
en los bordes. De este modo, las zonas que queden en los margenes
de las paginas quedaran excluidas del reconocimiento.

= Readiris - C:\Program Files\Readiris Corporate :

Ajustes de nube Ver

Ignorar una determinada zona

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

« Haga clic en la opcion Ignorar del grupo Formato.

« A continuacidn, trace un marco alrededor de la parte de la
pagina que contiene la informacion. Todo lo que quede fuera
del marco que trace se ignorara.
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Readiris - C:\Program Files\Readiris Corporate 1

Pagina Ajustes de nube

é of” Cortar

(TN =D
= [ =
B | =
r :@Cop Hf Analizar Ignorar Ordenar

E\k ih Borrar zonas pequefas
= 1 Borrar todas las zonas
/| No detectar ventanas en los margenes

Formato |

Nota: también puede utilizar esta opcidn para crear
plantillas de division en zonas, en caso de que todos sus
documentos tengan un disefio similar. Encontrara méas
informacion en el apartado Utilizar plantillas de division
en zonas.

Reconocer el contenido de una zona concreta

Si solo desea reconocer el contenido de una zona de texto concreta
y no necesita que el documento de salida sea una copia exacta del
original, puede utilizar la opcion Copiar como texto.

. Haga clic en la zona de texto que desee reconocer.

« A continuacion, haga clic en Copiar como texto.

odria sobrevivir gin la existencia
documentos en papel, con indepen

nalquier empresa de hoy en dia E

dencia
gimism L
numero Copiar como texto
que se g Ver 5
tamente
te de los Zona k

wmmm DA smmw ATTA St As e e s s

Los resultados se copiaran al Portapapeles en forma de
texto continuo. Una vez copiado, podra pegar este texto
en otras aplicaciones.

Volver a ejecutar el Analisis de pagina

Recuerde que puede volver a ejecutar el analisis de pagina
automatico si los cambios realizados no le satisfacen.
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. Haga clic en Analizar para hacerlo.

Readiris

Si desea desactivar completamente el analisis de pagina
automatico:

e Haga clic en la ficha Inicio.

e Anule la seleccion de la opcion Analisis de pagina.

Rotacion |Mingunu - |

Cuando esta opcidn esté desactivada, debera definir manualmente
las zonas de reconocimiento. Si el documento no contiene ninguna
zona de reconocimiento, Readiris no lo podra procesar.

UTILIZAR PLANTILLAS DE DIVISION EN ZONAS

Cuando se disponga a escanear muchos documentos con un aspecto
parecido, puede resultar practico utilizar plantillas de divisién en
zonas en vez de editar las zonas de reconocimiento cada vez. Una
plantilla de division en zonas permite indicar el aspecto de los
documentos y los lugares en los que se encuentran las zonas de
texto, imagen o tabla. De esta forma, Readiris solo buscara en las
partes del documento que haya indicado, lo que le permitira ahorrar
bastante tiempo.
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Para crear una plantilla de division en zonas:
e Primero, escanee el documento.
e Haga clic en la ficha Zonas para editar las zonas que desee.

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

e A continuacidn, haga clic en Guardar para guardar la plantilla.

iadiris Corporate 14\Samples\colors2.jpg (pagina 2 de 2) @m

Para utilizar una plantilla de division en zonas:

e Primero, desactive el Analisis de pagina desde la ficha
Configuracion.

Minguno

e A continuacion, escanee o abra sus documentos en Readiris.

e En la ficha Zonas, haga clic en Abrir.

El sistema le preguntara si desea aplicar la plantilla de division en
zonas a la pagina actual o a todas las paginas que haya abierto.
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APARTADO 9: GUARDAR
DOCUMENTOS

Los documentos que procese con Readiris se pueden guardar en una
gran cantidad de formatos de salida, desde texto sin formato hasta
documentos de Word y Excel con un formato complejo, ademas de
archivos PDF y XPS.

Con Readiris, también podra convertir archivos PDF de imagen,

gue no permiten seleccionar ni copiar texto, en documentos PDF
con posibilidades de busqueda de texto. Lo mismo ocurre con los
documentos XPS de imagen.

A continuacion se enumeran los formatos de salida disponibles en
Readiris.

e PDF

PDF es la sigla de Portable Document Format, un formato de
archivo desarrollado por Adobe Systems Inc. para facilitar el
intercambio de documentos. Los archivos PDF son totalmente
independientes del dispositivo y de la resolucién de la pantalla, y se
pueden abrir en cualquier sistema operativo (Windows, Mac OS,
Linux, i0S, Android, etc.). Estos archivos se utilizan
principalmente para almacenar documentacion. El contenido de los
archivos PDF no se puede editar (facilmente).

Readiris permite generar 4 tipos de archivos PDF:

. PDF Imagen-Texto (= PDF Imagen con posibilidades de
buasqueda) El tipo de archivo PDF mas comun. Esta formado
por dos capas: el texto reconocido, por encima suyo, la
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imagen original. De este modo, se puede tener acceso al texto
reconocido y seguir viendo la imagen original.

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

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

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

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

PDF Imagen. Cuando se selecciona este tipo de archivo,
Readiris no lleva a cabo el reconocimiento del texto del
documento. El archivo PDF resultante no tiene posibilidades
de bdsqueda de texto, ya que solo contiene la imagen del
documento original.

Nota: hay muchas opciones disponibles para los archivos
PDF. Readiris puede generar archivos PDF con compresién
inteligente, archivos PDF protegidos mediante contrasefia,
archivos PDF convencionales o archivos PDF compatibles
con el estandar PDF/A. Para més informacion, consulte el
apartado Seleccionar las opciones de PDF.

Consejo: Readiris también le permitira convertir archivos
PDF de imagen en archivos PDF con posibilidades de
busqueda de texto.

e XPS

XPS es la sigla de XML Paper Specification, un formato de
documento de disefio fijo creado por Microsoft Inc. para conservar
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fielmente el disefio original de los documentos. Los archivos XPS,
al igual que los archivos PDF, normalmente se utilizan para
almacenar documentacion. El contenido de los archivos XPS no se
puede editar (facilmente).

Readiris permite generar 4 tipos de archivos XPS:

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

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

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

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

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

. XPS Imagen. Cuando se selecciona este tipo de archivo,
Readiris no lleva a cabo el reconocimiento del texto del
documento. El archivo XPS resultante no tiene posibilidades
de bdsqueda de texto, ya que solo contiene la imagen del
documento original.

Nota: Readiris también puede generar documentos XPS con

compresion inteligente. Para mas informacion, consulte el
apartado Seleccionar las opciones de XPS.
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e RTF

RTF es la sigla de Rich Text Formatting, o formato de texto
enriquecido, un formato de documento libre desarrollado por
Microsoft Inc. para facilitar el intercambio de documentos. La
mayoria de procesadores de texto pueden leer y escribir documentos
en formato RTF. Por ejemplo, Microsoft Word 97, 2000, 2002,
2003 y versiones posteriores lo utilizan.

Este tipo de archivo también permite muchos niveles de disefio y
formato. Para mas informacion, consulte el apartado Seleccionar
las opciones de formato.

e DOCX

DOCX es el nuevo formato estandar de los procesadores de texto
Microsoft Word 2007 y 2010. Basado en el formato XML (lenguaje
de marcado extensible), ofrece las mismas opciones de formato que
los documentos DOC y RTF. Para méas informacion, consulte el
apartado Seleccionar las opciones de formato.

e DOC

DOC es el formato estandar de Microsoft Word 97, 2000, 2002 y
2003. Se trata de uno de los formatos estandar del mundo de los
procesadores de texto.

Este tipo de documentos admiten muchos niveles de formato. Para
mas informacidn, consulte el apartado Seleccionar las opciones de
formato.

Recuerde que deberéa tener Microsoft Word instalado en su
ordenador para poder generar archivos DOC.

e ODT

ODT es la sigla de Open DocumentText, un formato de archivo de
codigo abierto.
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Los archivos ODT se pueden abrir con cualquier procesador de
texto compatible con OpenOffice.

Encontrara mas informacidn sobre las opciones de formato
disponibles en el apartado Seleccionar las opciones de formato.

e SpreadsheetML (.xml)

SpreadsheetML, uno de los nuevos formatos de hoja de célculo de
Microsoft Excel 2007, es un dialecto de XML desarrollado por
Microsoft Inc. Es un formato especialmente util para procesar
documentos con muchas tablas y cifras.

Hay varias opciones de formato especificas para el formato
SpreadsheetML. Para mas informacion, consulte el apartado
Opciones de SpreadsheetML.

o XLSX

XLSX es el nuevo formato estandar de hoja de célculo de Microsoft
Excel 2007 y 2010. Los archivos XLSX se crean utilizando el
estandar Open XML. Cada una de las celdas de un archivo XLSX
puede tener un formato diferente.

Encontrara mas informacidn sobre las opciones de formato
disponibles en el apartado Seleccionar las opciones de formato.

e CSV

CSV es la sigla de Comma Separated Value, o valores separados
por coma. Se trata de un formato de texto para almacenar
informacion contenida en tablas. Los archivos CSV utilizan comas
para separar valores. Este formato normalmente esta vinculado a la
aplicacion Microsoft Excel utilizada en ordenadores Windows.
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o TXT

Un archivo TXT es un documento de texto estandar que contiene
texto sin formato. Los archivos TXT se pueden abrir con cualquier
aplicacion de edicidn o procesamiento de texto.

El formato TXT no permite opciones de formato.
e HTML

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

Encontrara mas informacion sobre las opciones de formato en el
apartado Seleccionar las opciones de formato.

e TIFF

TIFF es la sigla de Tagged Image File Format. Es un formato
gréfico de alta calidad que a menudo se utiliza para almacenar
imagenes con muchos colores.

Seleccione este formato si desea que Readiris convierta sus
documentos en archivos de imagen. En este caso, no se reconocera
el texto de los documentos.

Nota: Readiris también es compatible con varios formatos de archivo
mas antiguos.

Nota: los archivos RTF creados por Readiris también se pueden abrir
en aplicaciones ofiméticas basadas en la web, como AjaxWrite,
ThinkFree, Zoho Writer y Google Docs. Cuando utilice una de estas
aplicaciones, asegurese de seleccionar la opcion de formato
Conservar el formato de palabras y parrafos.
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Para guardar documentos:

e Haga clic en la flecha de ampliacion del grupo Salida.
Se abrira la ventana Salida.

5 Fagina Ajustes de nube Ver

= Microsoft Word 2007, 2010

> Evernote 2

. Enviar
|| Indice de usuario

ul

Salida

e Seleccione el formato que desee de la lista desplegable.

e Seleccione Guardar y abrir si desea que la aplicacion
correspondiente se abra cuando Readiris termine de procesar los
documentos.

Recuerde que la aplicacion en cuestion debera estar instalada en
el ordenador para que esta opcion funcione correctamente.

e Deje seleccionada la opcion Guardar como archivo en la
segunda lista desplegable.

E Microsoft Waord 97, 2000, 2002, 2003 ,:;‘.-/-7

= Guardar como archivo -
. i Enviar
|| indice de usuario

Salida

ul

e Seleccione las opciones de formato que considere necesarias.

Para mas informacion, consulte el apartado Seleccionar las
opciones de formato.

e Haga clic en Aceptar para cerrar la ventana Salida.

e A continuacion, haga clic en Enviar para convertir y guardar los
documentos.
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Readiris - C:\Program Files\Readiri:

e Cuando Readiris haya terminado de procesar los documentos, se
abrira la ventana Archivo de salida. Dé un nombre al archivo de
salida.

Nota: Por defecto, Readiris guarda todas las paginas en un unico
archivo de salida. Si desea generar un archivo diferente para cada
pagina, seleccione Crear un archivo por documento.

File name: tables -
Save as type: [Mube Acrobat POF Imagen-Texto '] [ Cancel ]

[7] Guardar v abrir

[H Guardar como archivo v]
Crear un archivo por pagina

[] crear un archive por documenta
(tables-1, tables-2...)

Tema:

Palabras dave: Propiedades...

Nota: los documentos no desapareceran automaticamente de la
interfaz de Readiris después de haberlos guardado. Esto le dara la
oportunidad de cambiar la configuracion, y también de guardar
los documentos en otros formatos
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Para empezar un proyecto nuevo en Readiris:

e Haga clic en el icono de la papelera que hay en la parte inferior
del panel Paginas.

Este comando borra el documento activo de Readiris y permite
empezar un proyecto nuevo.

ANADIR PROPIEDADES A LOS DOCUMENTOS

Los documentos que procese se pueden complementar afiadiéndoles
propiedades. Eso significa que podra aplicar "etiquetas" clave a sus
documentos, como el autor, el tipo de documento, la fecha en la que
lo escaned, etc. De este modo, podré recuperarlos con mayor
facilidad después de almacenarlos.

Para afadir propiedades a los documentos:

e Escanee 0 abra sus documentos en Readiris.

e Seleccione el formato de salida que desee y asegurese de que esté
activada la opcion Guardar como archivo.

Pagina Ajustes de nube Ver

= Microsoft Word 2007, 2010 =

uardar como archivo

e Haga clic en Enviar para guardar los documentos.
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e En la ventana Guardar como que se abre, haga clic en
Propiedades para afiadir propiedades a sus documentos.
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Archivo de salida

=

Sawein: | | My Documents - @ Ijt B E-
I Marne : Date modified Type
’h}”‘ .. Blueteoth Exchange Folder 3/05/2012 11:18 File folder
Recent Places - My RoboHelp Projects 4/05/2012 15:43 File folder
! . Readiris 4,/05/2012 13:34 File folder
.. SafeNet Sentinel 4/05/2012 11:38 File folder
Desktop B tables 4/05/2012 17:52 Microsoft
o=yl
Libraries
[
LY
Computer
w
“ < | i k
Network
File name: Eiemplo -
Saveastype: | Microsoft Word 97, 2000, 2002, 2003 -] [ Canesl |
[ Guardar y abrir

ked Guardar coma archivo
Crear un archivo por pagina

Crear un archivo por documento

Tema:

Palabras dave:

Propiedades...

-
Propiedades del documento...

Titulo:
Autar: TEST
Tema:

Palabras clave:

Descripcion:

Creador: Readiris Build 2088
Productar: Readiris Build 2088
Organizacion: Iis_Group
Administrador:

Categoria:

Comentarios:

F‘ordefecto] [ Aceptar

l [ Cancelar
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¢ Rellene los campos de propiedades que considere oportunos y,
cuando haya terminado, haga clic en Aceptar para guardar los
cambios.

GUARDAR DOCUMENTOS ESCANEADOS COMO
ARCHIVOS DE IMAGEN

No es necesario que convierta los documentos que escanee en
archivos de texto: también puede guardarlos en forma de archivos
de imagen optimizados.

Para hacerlo:

e Escanee o0 abra sus documentos en Readiris.

e Aplique las opciones de configuracion de la pagina necesarias,
como Restablecer y Rotacion.

Rotacian |Hingunu

e A continuacion, haga clic en la ficha Pagina:

o Haga clic en Guardar las imégenes para guardar
unicamente las zonas de imagen de los originales en un
archivo de imagen.
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o Haga clic en Guardar toda la pagina como imagen para
guardar la pagina activa en un archivo de imagen.

o Haga clic en Guardar todas las paginas como imagen
para guardar todas las paginas que haya abiertas en
Readiris en uno o varios archivos de imagen.

Nota: con esta tercera opcion, podra seleccionar guardar
todas las paginas en un archivo de imagen de varias
paginas o guardar las paginas por separado, en archivos
independientes.

e Dé un nombre al documento y seleccione el formato de imagen
que desea utilizar para guardarlo.

r -
Guardar toda la pagina como imagen M
Savein: | | My Documents - & [? B
R== MName . Date modified Type
el | Bluetooth Exchange Folder 3/05/2012 11:18 File folder
RecentPlaces 1y RoboHelp Projects 4/05/2012 15:43 File folder
-' 1/ Readiris 4/05/201213:34 File folder
: 1. 5afeMet Sentinel 4/05/201211:38 File folder
Desktop
=
Libraries
i
Computer
t‘;l 4| [T 3
Metwork
File name: | - | Save I
Save as type: ITIFF (" tif) v] [ Cancel l
Escala de arises / Color Calidad JFEG
' ;
menar mejar
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e En funcion del formato de imagen que seleccione, puede aparecer
el control deslizante Calidad JPEG, con el que podra determinar
la calidad de los archivos de imagen que se generaran.

SELECCIONAR LAS OPCIONES DE FORMATO

En funcidn del tipo de formato de salida que seleccione en la
ventana Salida, dispondra de opciones de formato diferentes.

= Microsoft Word 97, 2000, 2002, 2003 W
s Guardar como archivo -

|:| indice de usuario
Salida E

A continuacion se describen brevemente los elementos de cada
grupo de opciones. Encontrara informacion mas detallada en los
apartados correspondientes de esta guia.

' Salida [

| vicrosoft word 57, 2000, 2003, 2007, 2010 (%.rtf) -
‘ Cancelar ‘
Guardar y abrir
|H Guardar como archivo - Configurar. ..
Firma ] Contrasefia ] Tamafio del papel ] Imaagenes ]
Formato ] Opdones de PDF ] Opdones XPS ] Opciones ] Opciones de SpreadshestML ]

Opciones de formato

Las opciones de formato tienen un papel muy importante a la hora
de generar documentos para procesadores de textos, hojas de
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calculo y paginas web, ya que determinan en gran medida el aspecto
final que tendran los documentos.

Opciones generales

Hay una serie de opciones generales disponibles para todos los
formatos de salida con los que Readiris puede llevar a cabo el
reconocimiento de texto. Cuando seleccione un formato de salida de
imagen, como PDF Imagen o TIFF, las opciones generales no
estaran disponibles.

Las opciones generales complementan a las opciones de formato y
determinan, entre otros aspectos, si los colores y los graficos
originales se conservaran en los documentos que se generen.

Opciones de SpreadsheetML

Cuando genere documentos SpreadsheetML para Microsoft Excel
(2002, 2003, 2007 y 2010), dispondra de una serie de Opciones de
SpreadsheetML, que se afiadiran a las Opciones de formato y las
opciones generales.

Las opciones de SpreadsheetML determinan el formato que
tendran las hojas de calculo en el documento de Excel.

Opciones de PDF

Cuando genere documentos PDF, Unicamente tendra a su
disposicion las opciones de PDF: creacion de marcadores,
compresion iIHQC, proteccion mediante contrasefia y firmas
digitales.

Opciones XPS

Cuando genere documentos XPS, unicamente tendra a su
disposicion las opciones de XPS: creacion de marcadores y
compresion iHQC.
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Tamafio del papel

Las opciones de tamafo del papel permiten definir el tamafio de
papel (A4, carta, legal, etc.) de los documentos que se generen.

Estas opciones estaran disponibles para la mayoria de formatos de
salida de tipo RTF.

Imagenes

Las opciones de imagenes determinan la forma en la que se
presentaran los gréaficos e ilustraciones originales en los documentos
de salida (p. ej., en blanco y negro o en color). También sirven para
definir la resolucion.

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

OPCIONES DE FORMATO

Las Opciones de formato tienen un papel muy importante a la hora
de generar documentos para procesadores de textos (.doc, .docx,
Itf, .odt), hojas de célculo (.xml, .xlsx) y paginas web (.htm), ya
que determinan en gran medida el aspecto final que tendran los
documentos.

A continuacidn se describe qué hace cada una de las opciones de
formato con ejemplos de documentos reales. Fijese también en la
miniatura que hay en el lado derecho de la ventana, que le da una
idea general del disefio del documento final en base a las opciones
de formato que haya seleccionado.

Nota: la ficha Opciones de formato no estara disponible cuando
seleccione PDF, XPS o TIFF como formato de salida. Los formatos
PDF y XPS generan documentos de formato fijo que recrean, por
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defecto, el disefio original del documento. Asimismo, Readiris no
reconoce el texto de los archivos de imagen en formato TIFF.

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

Firma ] Contrasefia ] Tamafio del papel ] Imagenes
Formato l Opciones de PDF ] Opdones XPS ] Opdones ] Opciones de SpreadshestML

Crear texto continuo —_—

Il
]

Conszervar el formato de palabras v parrafos

@) Recrear el documento original

1
<
i

[ utiizar columnas vy no cuadros

Insertar saltos de columna

Ariadir imagen como fondo de pagina

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

Ejemplo de texto continuo

E" 1.2 - 3.4 -5 -5 -7 1 -8 -9 -0 i1 1121 13 1

. Give the Brain a Break

A device to avoid being sucked under by the information maelstrom

2
Il B ol

i IF THERE'S ONE PART OF THIS MAGAZINE ITRY HARD NOT to read it's the section we call Numbers, near the fro

o this because she's on vacation) has the knack of culling statistics which some mental nicotine makes you suck in: the propo

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

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

El tipo, tamaiio y estilo de las fuentes se mantienen durante el proceso
de reconocimiento.

Se reproducen las tabulaciones y la justificacion de cada bloque de
texto.
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No se reproduciran los blogues de texto ni las columnas: los parrafos

se suceden, simplemente uno detras del otro.
Las tablas se reproducen fielmente.

Sin embargo, las imagenes no se capturan.

Ejemplo de formato de palabras y parrafos conservado

5 -

a Break

iy

N 2 E A R
" Give the Brain

A device to avoid being sucked under by the information maelstrom

9 - 1 -10 - 1 111 =12 0 1 13 - o

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).

e La opcion Recrear el documento original intenta que el disefio

del documento generado sea lo mas fiel posible al del original.

Los bloques de texto, las tablas y las imagenes se reproducen

exactamente en el mismo lugar que en el original.
Se mantiene el formato de palabras y parrafos,

y los hipervinculos también se recrean.

Ejemplo de documento original recreado

Give the Brain a Break
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o Laopcion Utilizar columnas y no cuadros crea columnas en
vez de cuadros de texto para colocar la informacion en la pagina.

Los textos distribuidos en columnas son mas faciles de editar que los
documentos compuestos por cuadros de texto, ya que el texto fluye
naturalmente de una columna a la siguiente.

Nota: en caso de que Readiris no pudiera detectar columnas en el
documento original, podra utilizar cuadros de texto como solucién
alternativa.

Consejo: utilice esta opcion cuando genere documentos de Word.

o Laopcion Insertar saltos de columna introduce un salto de
columna manual al final de cada columna, con lo que mantiene el
formato original del texto. Cualquier texto que edite, afiada o
borre permanecera dentro de su columna; ningun texto pasara
automaticamente de una columna a otra.

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

o Laopcion Afadir imagen como fondo de pagina coloca la
imagen escaneada como fondo de pagina, detras del texto
reconocido.

Nota: esta opcion aumenta de forma sustancial el tamafio de los archivos de
salida.

El formato PDF Texto-Imagen modifica los archivos PDF de la misma
manera.

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

Hay una serie de opciones generales disponibles para todos los
formatos de salida con los que Readiris puede llevar a cabo el
reconocimiento de texto. Cuando seleccione un formato de salida de
Imagen, como PDF Imagen o TIFF, las opciones generales no
estaran disponibles. Las opciones generales complementan a otras
opciones, como las opciones de formato y de SpreadsheetML.
Tenga en cuenta, no obstante, que algunas opciones generales
pueden no estar disponibles en funcion de las opciones de formato
que seleccione.

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

Firma l Contrasefia

0 —

Formato ] Opdones de PDF Opdon

| Fusionar lineas en los parrafos

| Incluir imagenes

Conservar los colores del texto

Conservar los colores del fondo

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

Readiris retiene la linea del texto reconocido hasta que comienza un

nuevo parrafo y vuelve a pegar las palabras separadas por guiones al
final de una linea.

e Laopcion Incluir imagenes hace exactamente eso: incluye
iméagenes en los documentos de salida.

Anule la seleccion de esta opcion si solo necesita texto con formato.
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e Laopcion Conservar los colores del texto mantiene el color
original del texto de los documentos originales.

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

Nota: en una aplicacion de hoja de célculo, esta opcion recrea el color
de fondo de cada celda.

A B c

(W Performance optical media

2 [CD-ROM AVErage access cPU

3 |Digital Versatile Dusle Hine (meec) ublizaticn (%)
4 |CD-ROM 24% speed an 582

5 (CD-ROM 32x speed Ll T2.1

B (DVD ] T8

7 |Tested on 333 MHz Pentium 11 with 64 ME EAM and 4 GBE HD

OPCIONES DE SPREADSHEETML

Si selecciona Microsoft Excel 2002, 2003, 2007, 2010
(SpreadsheetML) como formato de salida, podra configurar una
serie de opciones especificas para SpreadsheetML.

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

'@ Adobe Acrobat PDF Imagen (*.pdf) v]

28] Microsoft Excel (*.csv) -
EA Microsoft Excel 2002, 2003 (SpreadsheetML) (*.xmil)

2€| Microsoft Excel (*.htm)
1| Microsoft Excel 2007, 2010 (*.xlsx)
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Firma ] Contraszefia ] Tamario del papel
Formato ] Opciones de PDF Opciones XPS ] Opdones

Ignorar todo texto fuera de tablas
Convertir cifras en ndmeros

@) Crear una hoja de calculo por paagina

Crear una hoja de cdloulo por tabla

] Imagenes

Opciones de SpreadsheetML

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

Se recupera toda la informacion del interior de las tablas, mientras que

el resto se pierde.

Imagen de ejemplo

Eiff

e Laopcion Convertir cifras en numeros codifica las cifras

reconocidas como numeros.

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

texto.

Recuerde que sélo se codificaran como numeros las cifras contenidas

en el interior de las tablas.

e La opcion Crear una hoja de calculo por pagina hace que se

cree una sola hoja por cada pagina escaneada.

Si una pagina contiene tablas y texto, todo se coloca en la misma hoja

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

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

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

TAMANO DEL PAPEL

Las opciones de tamafio del papel permiten definir el tamafio de
papel (A4, carta, legal, etc.) de los documentos que se generen.
Estas opciones estaran disponibles para la mayoria de formatos de
salida de tipo RTF.

Formato ] Opciones de PDF ] Opcdones XPS ] Opciones ] Opciones de SpreadshestvL ]
Firma ] Confrasefia Tamario del papel l Imagenes ]
Formatos compatibles Formatos no compatibles
T | & B4 (I50)
2 : A4 apaisado B5 (I50)
3 Legal Tabloid
4 : Legal apaisado 4= Ledger
SA3 Executive
6 : AJ apaisado Letter
7 <Personalizado = =5 Letter apaisado
AS
A5 apaisado
- Ab
1 Af apaisado
‘ Por defecto | | Ayuda |

e Haga clic en la ficha Tamafio del papel y utilice las teclas de
direccion para aplicar y excluir tamafios de papel.

e Readiris pasara por los diferentes tamafios de papel en el orden
definido por el usuario, y utilizara el primer tamafio de papel
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tenga unas dimensiones suficientes para acomodar el documento
escaneado.

Nota: los tamafios de papel por defecto varian en funcion del
sistema operativo.

IMAGENES

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

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

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

Formato ] Opciones de PDF Opciones XPS ] Opdones ] Opciones de SpreadshestML
Co

Firma ] Contraseria ] Tamario del papel Imagenes

Imagenes en blanco vy negro

@) Conservar la resolucion del escaneo

Redudir la resolucian a: 150 ppp
Calidad JPEG
{
menor mejor

Comoresidn

TFEG 2000
Lo esion JFEG 2000

e Imagenes en blanco y negro

Por defecto, Readiris guarda todas las imagenes en color.
Seleccione esta opcidén para generar imagenes en blanco y negro.
Tenga en cuenta que los colores del texto de los documentos
originales se preservaran igualmente.
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e Conservar la resolucién del escaneo

Esta opcidn esté activada por defecto. Readiris genera
documentos de salida con la misma resolucién que los
escaneados. Para comprobar la resolucion a la que se escanearon
los documentos, vaya a la configuracion del escaner o compruebe
las propiedades de la imagen desde la interfaz de Readiris.

e Reducir la resolucion a:

Si no desea mantener la resolucion original de las imagenes
escaneadas, seleccione la opcidén Reducir la resolucion a e
indique a que resolucidn desea que se generen las imagenes
resultantes.

Nota: le recomendamos utilizar una resolucién de, como minimo,
12 ppp.

e Calidad JPEG

Las imagenes almacenadas dentro de los documentos PDF, XPS,
Word y RTF se guardan en formato JPEG.

Utilice el control deslizante para ajustar la calidad de estas
imagenes JPEG.

e Compresion JPEG 2000

Cuando cree documentos en formato PDF o XPS, Readiris puede
aplicar la compresion JPEG 2000 a las imagenes en color y
escala de grises almacenadas dentro de estos archivos.
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SELECCIONAR LAS OPCIONES DE PDF

Los documentos que procese con Readiris se pueden guardar en
formato PDF.

Acerca de los documentos PDF

PDF es la sigla de Portable Document Format, un formato de
archivo desarrollado por Adobe Systems Inc. para facilitar el
intercambio de documentos. Los archivos PDF son totalmente
independientes del dispositivo y de la resolucién de la pantalla, y se
pueden abrir en cualquier sistema operativo (Windows, Mac OS,
Linux, 10S, Android, etc.). Estos archivos se utilizan
principalmente para almacenar documentacion. El contenido de los
archivos PDF no se puede editar (facilmente).

Para guardar documentos en formato PDF:

e Haga clic en el boton Formato del grupo Salida.

5 Pagina Ajustes de nube Ver
= Microsoft Word 2007, 2010 =7
> Evernote =
Enviar

" | Indice de usuario

ul

Salida

e Seleccione el tipo de documento PDF que desee de la lista
desplegable.

Salida

'@ Adobe Acrobat PDF Imagen-Texto {*.pdf) -

k8 Adobe Acrobat PDF Imagen-Texto (*.pdf) -
ﬂ Adobe Acrobat PDF Texto-Imagen {*.pdf) |:|

ﬂ Adobe Acrobat PDF Texto (*,pdf)

ﬂ Adobe Acrobat PDF Imagen (*.pdf)
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e Adobe Acrobat PDF Imagen-Texto (= Adobe Acrobat PDF
Imagen con posibilidades de busqueda). El tipo de archivo
PDF mas comun. Esta formado por dos capas: el texto
reconocido, por encima suyo, la imagen original. De este modo,
se puede tener acceso al texto reconocido y seguir viendo la
imagen original.

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

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

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

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

e PDF Imagen. Cuando se selecciona este tipo de archivo,
Readiris no lleva a cabo el reconocimiento del texto del
documento. El archivo PDF resultante no tiene posibilidades de
busqueda de texto, ya que solo contiene la imagen del
documento original.
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Las opciones de PDF

Firma ] Contrasena ] Tamario del papel ] Imagenes
Formato Opciones de POF l Opciones XPS ] Opciones ] Opciones de SpreadshestML
Frr e enes [ crear archivos totalments compatibles con POFJA

[T vista rdpida en Web

("] inerustar fuentes | PDF 1.5 (Acrobat 6.0 y superior) v
PDF - intelligent High-Quality Compression
[iHQC - Mivel ITI - Buen tamario (Acrobat 6.0 v superior) v]
b
Comprimir los simbolos
Compresion wavelet ’ — l
yuda

Crear marcadores

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

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

Ejemplos de marcadores

5 e s p A RE ST

File Edit View Window Help
e = = =
[ MO[©®[=

Bookmarks |
CEl @B R
) Save time, avoid
retyping
2 || ¥ Readiris 14
? Qe

B =

o
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Incrustar fuentes

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

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

Crear archivos totalmente compatibles con PDF/A (solo
Readiris Corporate)

Esta opcidn permite generar archivos PDF especialmente adecuados
para almacenarlos a largo plazo. PDF/A es la sigla de Portable
Document Format Archivable. Los archivos PDF/A solo contienen
lo que es estrictamente necesario para abrirlos y visualizarlos.

Vista rapida en Web

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

Version de PDF

Esta lista desplegable le permitira seleccionar qué version del
formato PDF desea utilizar. Detras de cada version, se indica la
version de Acrobat necesaria para abrir los archivos PDF que se
generen.

120



Readiris™ 14 - Guia del usuario

{POF1.6 (Acrobat 7.0 y superior)
.POF1.7 (Acrobat .0 v superior)

PDF - intelligent High-Quality Compression

Readiris también le ofrece la posibilidad de comprimir sus
documentos PDF. Para méas informacion, consulte el apartado
Comprimir documentos PDF.

Consejo: consulte también los apartados Proteger documentos PDF
mediante contrasefia y Generar documentos PDF firmados digitalmente.

COMPRIMIR DOCUMENTOS PDF

Los documentos PDF que genere con Readiris se pueden comprimir
notablemente mediante la tecnologia IHQC. IHQC es la sigla de
intelligent High-Quality Compression (Compresion Inteligente de
Alta Calidad), una eficaz tecnologia de compresién desarrollada por
I.R.1.S. La tecnologia iIHQC es para las imagenes lo que la
compresion MP3 es para la musica y el codec DivX para las
peliculas.

Para generar documentos PDF comprimidos:

e Haga clic en el boton Formato del grupo Salida.

5 Pagina Ajustes de nube Ver

= Microsoft Word 2007, 2010
s Evernote =

Enwviar
" | Indice de usuario

ul

Salida

e Seleccione el tipo de documento PDF correspondiente de la lista
desplegable.
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Recuerde que la compresion iHQC no es compatible con los
archivos PDF Texto y PDF Texto-Imagen.

Salida

'@ Adobe Acrobat PDF Imagen-Texta {*.pdf) -

k8 Adobe Acrobat PDF Imagen-Texto (*.pdf) -
ﬂ Adobe Acrobat PDF Texto-Imagen {*.pdf) |:|

ﬂ Adobe Acrobat PDF Texto (*.pdf)

ﬂ Adobe Acrobat POF Imagen (*.pdf)

e Seleccione el nivel de compresion que desee:
Hay tres niveles de compresion.

Dentro de cada nivel, hay dos tipos de compresion: Buen
tamaio y Buena calidad. Buen tamafio ofrece la méxima
compresion, aunque con una pérdida minima de calidad de
imagen. Buena calidad genera archivos de salida un poco mas
grandes, aungque con una mejor calidad de imagen.

POF - inteligent High-Quality Compression

[iHQC - Nivel 111 - Buen tamaiio (Acrabat 6.0 y superior) v

iHQC - Mivel ITI - Buen tamafio (Acrobat 6.0 v superior) 3,
iHOQC - Mivel ITI - Buena calidad (Acrobat 6.0 v superior Jas
iHOC - Mivel II - Buen tamario (Acrobat 6.0 v superior

iHQC - Mivel II - Buena calidad (Acrobat 6.0 v superior)
iHOC - Mivel I - Buen tamario (Acrobat 5.0 vy superiar)

iHQC - Mivel I - Buena calidad (Acrobat 5.0 v superior)
iHQC - Definido por el usuario (Acrobat 6.0 vy superior)

Compresian iHQC desactivada ]

Notas:

En Readiris Pro, podréa seleccionar entre Nivel | - Buen tamafio y
Nivel I - Buena calidad.

Con Readiris Corporate, podra acceder a todos los niveles de
compresion iHQC.
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Compresion personalizada (Readiris Corporate)

En Readiris Corporate, tambiéen podra seleccionar el tipo de
compresion Definido por el usuario. Cuando seleccione esta
opcion, podra determinar la relacion entre tamafio y calidad
manualmente, utilizando un control deslizante.

PDF - inteligent High-Quality Compression

|iHQC - Definido por el usuario (Acrobat 6.0 v superior) -

Tamanio minimo Calidad maxima

| Comprimir los simbolos

| Compresion wavelet

La opcién Comprimir los simbolos esta seleccionada por defecto.
Esta opcion comprime el texto que hay en el interior de sus
documentos.

La opcién Compresion wavelet también esta seleccionada por
defecto. Esta opcién comprime las imagenes contenidas en el
interior de los documentos.

PROTEGER DOCUMENTOS PDF MEDIANTE
CONTRASENA

(Este apartado solo es aplicable a Readiris Corporate.)

Los documentos PDF que genere con Readiris podran estar
protegidos mediante contrasefia. Puede definir una contrasefia que
permita abrir los documentos y otra que permita realizar
modificaciones.
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Para proteger documentos PDF mediante contrasefia:

e Haga clic en el boton Formato del grupo Salida.

5 Pagina Ajustes de nube Ver
= Microsoft Word 2007, 2010 <7
s Evernote = :
| Indice de usuario e
Salida £

e Seleccione el tipo de documento PDF correspondiente de la lista
desplegable.

e A continuacion, haga clic en la ficha Contrasefia.

Formato ] Opciones de PDF ] Opciones XPS ] Opciones ] Opdones de SpreadshestML ]
Firma Contrasefia Tamafio del papel ] Im&genes ]
Contrasefia de apertura del documento

Pedir una contrasefia para la apertura del documento
Contrasefia de apertura de documento:

Restricdones

Limitar la edicién v la impresidn del documento. Una contrasefia serd necesaria para cambiar los parametros de
restricciones

Cambiar los parémetros de restricciones:

Impresién autorizada: [Ninguna .,]

Edicion autorizada: [Ninguna V]

[7] Autorizar |a copia del texto, de las imdgenes v otro contenido [ vd ]
yuda

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

e Cuando defina una contrasefia de restricciones, sélo podréa llevar
a cabo las acciones especificadas en los ajustes de seguridad. Si
desea modificar estos ajustes, debera introducir la contrasefia de
restricciones.
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Los ajustes de seguridad de Readiris se parecen a las funciones de
proteccion estandar que ofrece Adobe Acrobat.

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

GENERAR DOCUMENTOS PDF FIRMADOS
DIGITALMENTE

(Este apartado solo es aplicable a Readiris Corporate.)

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

Tenga en cuenta, sin embargo, que Readiris no genera firmas
digitales.. Debera disponer de una firma digital para generar
documentos firmados con Readiris. Podra crear firmas digitales con
Adobe Acrobat u obtenerlas de empresas como VeriSign.

Para generar documentos firmados digitalmente:

e Haga clic en el boton Formato de la barra de herramientas
principal.

e Seleccione el tipo de documento PDF correspondiente de la lista
desplegable.

e Haga clic en la ficha Firma para acceder a las opciones de firma.

e Seleccione Utilizar la firma y, a continuacion, busque la firma
que desea utilizar.
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Formato ] Opciones de PDF Opciones XPS ] Opciones ] Opciones de SpreadshestvL
Firma \ Contrasena ] Tamario del papel ] Imagenes

Minguna firma

@) Utilizar la firma:

| Detalles... | | Gestionar... | | Ayuda

Consejos:

Si no ve ninguna firma en la lista, haga clic en el boton Gestionar. A
continuacion, haga clic en Importar y siga las instrucciones del Asistente
para importacion de certificados.

También puede utilizar las opciones que hay detras del botén Gestionar para
editar, eliminar o exportar cualquier firma digital de su ordenador.

Haga clic en el boton Detalles para ver toda la informacién disponible acerca
de la firma actual.

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

Cuando utilice una forma digital, ésta aparecera en la ficha Firmas
de Adobe Acrobat y Adobe Reader.

SELECCIONAR LAS OPCIONES DE XPS

Los documentos que procese con Readiris se pueden guardar en
formato XPS.

Acerca de los documentos XPS

XPS es la sigla de XML Paper Specification, un formato de
documento de disefio fijo creado por Microsoft Inc. para conservar
fielmente el disefio original de los documentos. Los archivos XPS,
al igual que los archivos PDF, normalmente se utilizan para
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almacenar documentacion. El contenido de los archivos XPS no se
puede editar (facilmente).

Para guardar documentos en formato XPS:

e Haga clic en el botén Formato del grupo Salida.

5 Pagina Ajustes de nube Ver
=) Microsoft Word 2007, 2010 =7
&|E\rern0te < | .
| Indice de usuario Ve
Salida £ |

e Seleccione el tipo de documento XPS que desee de la lista
desplegable.

Salida

[% Adobe Acrobat PDF Imagen-Texto (=.pdf) ~|
Adobe Acrobat PDF Imagen-Texto (*.pdf) -
- ¥P5S (XML Paper Specification) Texto-Imagen (*.xps)
- ¥PS (XML Paper Specification) Imagen (*.xps)
- ¥PS (XML Paper Spedfication) Imagen-Texto (*.xps)
- ¥PS (XML Paper Specification) de texto (*.xps)

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

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

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

Nota: este formato si permite detectar los errores de reconocimiento.
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e XPS Texto. Este tipo de archivo contiene el texto reconocido,
pero no la imagen original del documento. Las iméagenes que
hubiera en el documento original se incluyen en forma de
gréaficos en el archivo XPS.

e XPS Imagen. Cuando se selecciona este tipo de archivo, Readiris
no lleva a cabo el reconocimiento del texto del documento. El
archivo XPS resultante no tiene posibilidades de busqueda de
texto, ya que solo contiene la imagen del documento original.

Las opciones de XPS
Firma ] Contrasefia ] Tamario del papel ] Imagenes
Formato l Opcones de PDF Opciones XPS l Opciones ] Opdones de SpreadshestML

| Crear marcadores

¥P5 - intelligent High-Quality Compression

|IHQC - Nivel I - Buen tamafio -

Crear marcadores

Los marcadores son enlaces internos de los documento XPS que
contienen informacidn representativa de la seccion a la que estan
vinculados. Los marcadores sirven para estructurar los documentos
XPS.

La opcidn Crear marcadores de Readiris crea un marcador para
cada zona de texto, de imagen y de tabla que contenga un archivo
XPS.
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+u tables.xps - XPS Viewer

P N ) L
@U File + Permissions

Outline

4 Pagel
4 Titles
Reading Tables
Readiris recognizes tabul
4 Tables
tabl
tab2

XPS - intelligent High Quality Compression

Readiris también le ofrece la posibilidad de comprimir sus
documentos XPS. Para méas informacion, consulte el apartado
Comprimir documentos XPS.

COMPRIMIR DOCUMENTOS XPS

Los documentos XPS que genere con Readiris se pueden comprimir
notablemente mediante la tecnologia iIHQC. iIHQC es la sigla de
intelligent High-Quality Compression (Compresion Inteligente de
Alta Calidad), una eficaz tecnologia de compresién desarrollada por
I.R.1.S. La tecnologia iIHQC es para las imagenes lo que la
compresion MP3 es para la musica y el codec DivX para las
peliculas.

Para generar documentos XPS comprimidos:

e Haga clic en el boton Formato del grupo Salida.
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Pagina Ajustes de nube Ver

=) Microsoft Word 2007, 2010

e Seleccione el tipo de documento XPS correspondiente de la lista
desplegable.

Recuerde que la compresion iHQC no es compatible con los
archivos XPS Texto y XPS Texto-Imagen.

Salida

Adobe Acrobat PDF -Texto -

Adobe Acrobat POF Imagen-Texto {*.pdf) -
=i ¥PS (XML Paper Spedification) Texto-Imagen (*.xps) D
=4 ¥PS (XML Paper Spedfication) Imagen (*.xps)

=% ¥P5 (¥ML Paper Spedfication) Imagen-Texto {*.xps)
= ¥PS (XML Paper Spedfication) de texto (*.xps)

e Seleccione el nivel de compresion que desee:

Hay dos tipos de compresion en el Nivel I: Buen tamario y
Buena calidad. Buen tamafio ofrece la maxima compresion,
aungue con una pérdida minima de calidad de imagen. Buena
calidad genera archivos de salida un poco mas grandes, aunque
con una mejor calidad de imagen.

Firma | Contrasefia | Tamario del papel | Imagenes
Formato | Opdones de PDF Opdones ¥PS | Opdones I Opdones de SpreadsheetML
Crear marcadores

%P5 - inteligent High-Quality Compression

"E—Mvdl—&mmﬁn v'

iHQC - Mivel I - Buena calidad |

iHQC - Definido por el usuario
Compresion iHQC desactivada
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En Readiris Corporate, también podra seleccionar el tipo de
compresion Definido por el usuario. Cuando seleccione esta
opcidn, podra determinar la relacion entre tamario y calidad
manualmente, utilizando un control deslizante.

XPS - intelligent High-Quality Compression

|iHQC - Definido par el usuario -

Tamario minimo Calidad maxima
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APARTADO 10: ENVIAR
DOCUMENTOS A LA NUBE

Los documentos que procese con Readiris se pueden enviar a varias
aplicaciones en la nube. Con Readiris Pro, podra enviar documentos
a Evernote, Dropbox, Google Docs y Box. Readiris Corporate
también permite enviar documentos a Microsoft SharePointy a
Therefore.

Antes de poder exportar documentos a la nube, debera configurar
las conexiones.

Nota importante: antes de poder configurar una conexion, debera
tener una cuenta valida de Dropbox, Google Docs, Evernote, Box,
SharePoint o Therefore.

Nota importante (Readiris Corporate): cuando utilice Therefore,
debera tener instalado y configurado un cliente actualizado de
Therefore en el ordenador.

Para configurar una conexion:

e Haga clic en la ficha Configuracién de la conexion a la nube y,
a continuacion, haga clic en la aplicacion de nube que desee
configurar.

Readiris - C:\Program Files\R¢

Inido  Zonas  Pagina Ajustes de nube m
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e Introduzca su Nombre de usuario y su Contrasefia.

-

L

&configuracidn de Everncte

=)

[niciar sesidn

Maombre de usuario:

Contrazefia

| Recordar contrazefia

Servidar

nombre de la ruta:;

| E =arninar... |

[ Aceptar ] | Cancelar |

o Si fuese necesario, haga clic en Examinar para seleccionar una
ubicacion especifica del sistema en la nube.

e A continuacién, haga clic en Aceptar para finalizar la
configuracion.

Para enviar documentos a la aplicacion en la nube:

e Escanee o abra los documentos y seleccione los parametros de
procesamiento que desee.

Nota importante: los usuarios convencionales de Google Docs
no tienen permiso para exportar archivos de imagen a su cuenta.
En consecuencia, asegurese de no seleccionar un archivo de
Imagen como formato de salida en Readiris si desea exportar el
documento a Google Docs. Los clientes de la edicion Premier de
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Google Apps puede cargar documentos de cualquier tipo a su
cuenta.

e En el grupo Salida, seleccione la aplicacién en la nube que haya
configurado.

Pagina Ajustes de nube

= Microsoft Word 2007, 2010 —7

Evernote v

Guardar como archivo
E-mail
Evernote

SharePoint

e A continuacién, haga clic en Enviar para enviar sus documentos
a la nube.

e El sistema le pedira que indique en qué ubicacion exacta de su
sistema en la nube desea exportar los documentos. Indique la
ubicacion y haga clic en Aceptar.

Consejo: anule la seleccion de la opcién Pedir confirmacion antes de
exportar si no quiere volver a tener que indicar la ubicacién.

Examinar... u

----- ) Carnet de notes de irispgeo0l

Tipo de contenida:

[¥]Pedir confirmacion antes de expartar
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e A continuacidn, se le pedira que dé un nombre al documento.
Escribalo y haga clic en Aceptar para finalizar el proceso de
exportacion.

MNombre de archivo:

Docurment

Document. docx |

l Aceptar ] [ Cancelar l |

ENVIAR DOCUMENTOS INDEXADOS A LA NUBE

(Este apartado solo es aplicable a Readiris Corporate.)

Cuando envia documentos a Microsoft SharePoint o Therefore,
Readiris detecta automaticamente si el sistema SharePoint o
Therefore tiene campos de indice obligatorios que deban
rellenarse.

Ejemplos de campos obligatorios en SharePoint

)( Delete Ttem ?Spelling...

Content Type * Technical notes =

Name * Readiris -pdf
Title *

Products [ACDsee ——— P

Para enviar documentos indexados:

e Configure el conector de SharePoint o de Therefore.
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A continuacién, procese los documentos aplicando la
configuracion que desee.

En el grupo Salida, seleccione Indice de usuario si quiere que
Readiris muestre todos los campos de indice disponibles en su
sistema.

Si deja la opcion Indice de usuario sin seleccionar, Readiris solo
mostrara los campos de indice obligatorios cuando envie sus
documentos.

Haga clic en Enviar para enviar documentos.

Los campos de indice (obligatorios) aparecen en la ficha Indice.

Readiris - C:\Program Files (xB6)\Readiris Corporate 14\Samples\autoformat.jpg (pagina 1 de 1)

Mombre de archivo| Untitled AVIS-RGPS
DOC-TYPE SUPP-RGPS

DOC.ID realdate

e Podré rellenar los campos de indice manualmente O

e Utilizar la tecnologia de reconocimiento de arrastrar y colocar de
Readiris para rellenarlos:

o Haga clic en el interior de un campo que desee rellenar.

o A continuacion, haga clic en el icono Texto para reconocer
zonas de texto, o haga clic en el icono Cédigo de barras
para reconocer zonas de coédigo de barras.

o Trace un marco alrededor de la zona que desee utilizar
como indice. Cuando suelte el boton del raton, el texto se
introducira en el campo correspondiente.

e Haga clic en Enviar para enviar los documentos indexados, o
haga clic en Descartar para volver a empezar.
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COMO

COMO CONFIGURAR SU ESCANER EN READIRIS

Para poder escanear documentos con Readiris, su escaner debera
estar configurado correctamente.

Antes de configurar su escaner en Readiris:

1. Asegurese de que el escaner esté conectado al ordenador y
encendido.

Nota: el escaner deberia estar conectado fisicamente al ordenador
mediante un cable USB. También se puede utilizar una conexion
inalambrica o un cable Ethernet si el controlador TWAIN
suministrado por el fabricante del escaner es compatible con estas
tecnologias.

2. Asegurese de tener instalada la version mas reciente disponible
del controlador TWAIN de su escaner.

En general, los controladores se pueden encontrar en el sitio web
del fabricante del escaner. 1.R.1.S. no se los proporcionara. Tenga en
cuenta que algunos controladores de escaner pueden no funcionar
con las ultimas versiones de Windows. Consulte la documentacion
incluida con su escaner para saber con qué plataformas es
compatible. Si necesita ayuda, contacte con el fabricante del
escaner.
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Configuracion
e Haga clic en la flecha que hay debajo de Escanear, en la cinta.

e A continuacién, haga clic en Configuracion.

Readiris - C\Program Files\Readiris Corporate

5 Pagina Ajustes de nube

= Microsoft Word 97, 2000, 2003, ... .W

- |Guardar como archivo =

& Configuracién

e Cuando acceda a la Configuracion por primera vez, la lista
Modelo de escaner aparece automaticamente.

Seleccione su perfil de escaner de la lista. Los perfiles le
permitiran acceder a caracteristicas especificas del escaner. Por
ejemplo, el escaneado duplex.

No se preocupe si su escaner no aparece en la lista: no todos los
escaneres tienen un perfil especifico.

Nota importante: en caso de no encontrar el modelo exacto de
su escaner, no seleccione un perfil parecido. sino un perfil
TWAIN universal. Hay varios perfiles TWAIN disponibles:

Seleccione <Twain><other models> cuando utilice un
escaner plano convencional.

Seleccione <Twain><other models>(User Interface) si
desea utilizar la interfaz de usuario del escaner en vez de la
de Readiris para escanear los documentos.

Seleccione <Twain><other model with duplex feeder> si
utiliza un escaner duplex, capaz de escanear tanto el
anverso como el reverso de las paginas.
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Modelo de escaner

<Image: -
< Twainz <other models with duplex feeder:

<Twain: <other models: =
< Twainz <other models: (TWAIN Kofax VRS)

< Twainz <other models> (User Interface)

Agfa DuoScan T1200 (TWAIN)

Agfa Fotalook (TWAIN)

| G

Una vez haya seleccionado un modelo de escaner, debera configurar

el controlador del escaner.

e Haga clic en Configurar para seleccionar el controlador de su

escaner.

Si no ve su escaner en la lista de la ventana Seleccionar fuente,
el controlador del escaner no se habra instalado correctamente.
Vuelva a instalar el controlador de escaner antes de intentar

configurarlo en Readiris.

-

Escaner

Modelo de escaner
< Twainz <other models>

[ Tipo de escaner... ]

[ Configurar. .. ]

Select Source

Sources:

IRIScan 1.2 (32-32)
IRISCard 4 Colar 1.2 (32-32)
IRISCard Miniv15 1.2 (32-32)

Una vez configurado el escaner, podra empezar a escanear
utilizando la configuracion por defecto del escaner.
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Para mas informacidn acerca de los ajustes del escaner y sobre
como cambiarlos, consulte el apartado Seleccionar los ajustes del
escaner.

COMO MEJORAR LOS RESULTADOS DEL
RECONOCIMIENTO

La calidad de los resultados del reconocimiento depende de
maultiples factores:

e ¢l idioma del documento

Asegurese de seleccionar el idioma correcto en la lista Idioma.
Para mas informacion, consulte el apartado Opciones de
reconocimiento.

e la calidad de los documentos escaneados

Si los documentos escaneados son demasiado claros o demasiado
oscuros, Readiris tendra problemas para reconocerlos.
Afortunadamente, hay una funcion que permite ajustar la calidad
de los documentos escaneados. En el apartado Ajustar la
calidad de imagen se explica como hacerlo.

e la configuracion del escaner

Si utiliza un escaner para escanear documentos, la calidad de
imagen también estara ligada a la configuracion del dispositivo.
Consulte el apartado Seleccionar los ajustes del escaner para
asegurarse de haber configurado correctamente el escaner.

Compruebe que la resolucion de escaneado sea de 300 ppp para
documentos convencionales y de 400 ppp para tamarios de letra
pequefios y documentos escritos en idiomas asiaticos.
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COMO ESCANEAR VARIOS DOCUMENTOS

Readiris incorpora una serie de funciones que permiten escanear y
procesar facilmente varios documentos.

Nota: en Readiris Pro, el nimero de paginas que podra procesar
dentro de un mismo proyecto esta limitado a 50.

Escanear varios documentos en un escaner plano

e Haga clic en la flecha que hay debajo del boton Escanear para
acceder a la configuracién del escaner.

Readiris - C\Program Files\Readiris Corporate

Pagina SeAjustes de nube Ver

E Microsoft Word 97, 2000, 2003, ..

Guardar como archivo =

& Configuracién

e En la ventana de configuracion del escaner, seleccione
Escanear otra pagina a continuacioén y, a continuacion,
indique después de cuantos segundos debe escanearse la

siguiente pagina.

De este modo, evitara tener que volver al ordenador y hacer clic
en el botdn Escanear de Readiris cada vez. Simplemente debera
sustituir las paginas a su ritmo y Readiris empezara a escanear la

hoja siguiente automaticamente.

143



Cémo

Escanear varios documentos en un escaner con alimentador de
documentos

e Haga clic en la flecha que hay debajo del boton Escanear para
acceder a la configuracion del escaner.

Readiris - C\Program Files\Readiris Corporate

ET E] %eAjustes de nube Ver

= Microsoft Word 97, 2000, 2003, ...

Guardar como archivo =

& Configuracién

e En la ventana de configuracion del escaner, seleccione ADF.

De este modo, podra escanear una pagina tras otra con su escaner
y Readiris seguira al mismo ritmo.

COMO PROCESAR IMAGENES DE CAMARAS
DIGITALES

Readiris utiliza rutinas de reconocimiento especiales para procesar
las imagenes obtenidas mediante cAmaras digitales. Asegurese de
que la opcion Cémara digital esté activada cuando procese
Imagenes de este tipo.

Para activar la opcién Camara digital:

e Primero, encienda su cAmara digital y conéctela al ordenador
mediante un cable USB.

e Haga clic en la flecha que hay debajo del boton Escanear vy, a
continuacion, haga clic en Configuracion.

144



Readiris™ 14 - Guia del usuario

e Haga clic en Modelo de escaner y seleccione <Twain><other
models> de la lista.

Nota: si no ve su controlador en la lista Seleccionar fuente,
significa que el controlador no se ha instalado correctamente o
que la camara no dispone de controlador TWAIN. Consulte la
documentacion de la cAmara en caso de que sea necesario.

e Seguidamente, haga clic en Configurar y seleccione el
controlador TWAIN de su camara.

¢ Vuelva a la ventana de Configuracion del escaner y seleccione
la opcion Camara digital.

e Cuando haga clic en Escanear en Readiris, la camara escaneara
lo que fotografie.

Consejos para fotografiar documentos con una camara
digital:

e Antes de utilizarla con Readiris, calibre la camara haciendo una
fotografia de un documento en blanco.

e Seleccione siempre la mayor resolucion de imagen posible.

e Active el modo macro de la camara para fotografiar primeros
planos.

e Si la camara incorpora un modo especifico para fotografiar
documentos, activelo.

e Utilice unicamente el zoom optico y no el digital.

e Coloque la camara directamente por encima del documento.
Evite fotografiar documentos inclinados o torcidos.
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e Genere imagenes estables. Si fuese necesario, utilice un tripode.
e Desactive el flash cuando fotografie papel satinado.
e Evite abrir imagenes comprimidas generadas por una camara.

e Adapte los niveles de brillo y contraste de Readiris al entorno
(luz diurna, luz artificial, luz de neodn, etc.). Encontrara mas
informacion en el apartado Seleccionar los ajustes del escaner.

e Seleccione color o escala de grises como modo de color en
Readiris. Consulte también el apartado Seleccionar los ajustes
del escaner.

COMO RECONOCER CODIGOS DE BARRAS

(Este apartado solo es aplicable a Readiris Corporate.)

Readiris Corporate es capaz de reconocer codigos de barras. Los
codigos de barras se pueden utilizar para separar documentos en un

lote.
i 23456 F8901 2 C o d e 1 2 &

Nota: Readiris es compatible con los cddigos de barras
bidimensionales mas comunes. Asimismo, Readiris reconoce
codigos de barras imprimidos con impresoras laser y de inyeccion
de tinta.

Para definir que codigos de barras deberia reconocer Readiris:

e Haga clic en el boton de Readiris y, a continuacion, en
Configuracion avanzada.
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e Seleccione los tipos de codigos de barras que desea que
reconozca Readiris.

Configuracién avanzada u
Tipo de fuente | Codigos de barras | procesamiento del documento |
Simbologia Verificar nimera  Borrar nimero de
de control control
EAN-13
EAM-8
MSI-Flessey
MSI farma
UPC-A
UPCE
Codabar
Interleaved 2 0f 5 ] [
Cédigo 39 ] [
Céadigo 93
Cédigo 128
POF-417
Ucc-128
Cédigo patch Kodak [l [l
Codigo 39 extendido
Cédigo 39 HIBC

Nota importante: Readiris reconoce automaticamente los codigos
de barras que sirven para separar documentos, pero las zonas de
cddigos de barras en si no se reconocen como codigos de barras. En
la mayoria de los casos, se reconocen como si fueran imagenes.

Reconocer cddigos de barras manualmente:
e Escanee o abra un documento.
e Haga clic en la ficha Zonas.

e Haga clic en el icono Cddigo de barras y trace un marco
alrededor del codigo de barras.

Codigo
|de barras |
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¢ haga clic con el boton derecho en las zonas de cédigo de barras
incorrectamente reconocidas como imagenes y, seguidamente,
vaya a Zona > Tipo y seleccione Cddigo de barras.

' Lupa

Copiar como texto
Ver 3
Zona » Tipo v ¥ Texto

Suprimir Imagen
Deshacer Tabla
Céadigo de barras

e A continuacion, haga clic en Enviar para guardar o enviar el
documento.

Reconocer un determinado cédigo de barras

En caso de que desee utilizar el contenido de un codigo de barras
concreto:

e Trace una zona de codigo de barras alrededor del codigo de
barras en cuestion.

e A continuacion, haga clic con el botdn derecho dentro de la zona
y haga clic en Copiar como datos.

El contenido de la zona se copiara al Portapapeles. Una vez
copiado, podra pegarlo en otras aplicaciones.
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COMO SEPARAR LOTES DE DOCUMENTOS

(Este apartado solo es aplicable a Readiris Corporate.)

Cuando tenga que escanear pilas de papel enteras en, por ejemplo,
un escaner equipado con un alimentador de documentos, puede
resultar Util indicar donde empieza un documento y donde empieza
el siguiente. De este modo, Readiris podra generar un archivo de
salida para cada documento, sin que usted tenga que escanear los
documentos uno por uno.

Ejemplo

Imaginemos que tiene que escanear una pila de 30 paginas. Las
primeras 10 paginas conforman el Documento 1, las paginas de la
11 a la 20 son del Documento 2, mientras que el Documento 3 esta
formado por las paginas de la 21 a la 30. Si indica que la pila de
papel en realidad contiene 3 documentos distintos, Readiris
generara 3 archivos de salida diferentes.

Como separar documentos en papel

Hay 2 maneras de separar documentos en papel con Readiris. Puede
hacerlo por medio de:

e paginas en blanco

En este caso, simplemente deberd poner una pagina en blanco
entre dos hojas de papel para indicar donde termina un
documento y empieza el siguiente.

e portadas con un codigo de barras

En este caso, podra colocar, por ejemplo, una etiqueta con un
cddigo de barras en la primera pagina de cada documento.
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Para acceder a las opciones de separacion de documentos:

e Haga clic en el boton de Readiris y, a continuacion, en
Configuracion avanzada.

e Haga clic en la ficha Procesamiento del documento.

\\ Asistente OCR

"'[ ] Idioma de interfaz del usuario

I
{:}n Configuracion avanzada

¢ Indigue qué método de separacion va a utilizar: Detectar
paginas en blanco o Detectar las portadas con un codigo de
barras.

Configuracién avanzada [&J

Tipo de fuente I Cédigos de barras | Procesamiento del documento |

Separacén de documentos Ayuda

@) Sin separacion de documentos

_! Detectar paginas en blanco

_ Detectar las portadas con un codigo de barras

0.0
Definir una zona de

lectura (mm.) 0.0 0.0
0.0

Buscar los codigos de
barras que contienen:

Cuando utilice portadas con cddigos de barras, podra indicar en qué
lugar exacto de la pagina se encuentran los codigos de barras por
medio de una zona de lectura. Una vez definida la zona de lectura,
Readiris solo buscara codigos de barras en el area en cuestion.

Consejo: para saber las dimensiones de la zona de lectura, utilice la funcion
Coordenadas de Readiris:
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Haga clic en la ficha Zonas y seleccione Coordenadas.

Readiris - C\Program Files\Readiris Corporate 14\Samples\autoformat,jpg (pagina 1 de 1)

Pagina

Tl (=5 D[: "l Borrar zonas pequefias
= iy Borrar todas las zonas

Ajustes de nube

i X:1766 Y:343 pixeles
e R X:5.89 Y:1.14 pulgadas

29.0

Analizar Ignorar Ordenar

- Coloque el cursor encima de la imagen para ver las
coordenadas.

También podré indicar el contenido especifico de los codigos de
barras. Cuando seleccione esta opcion, Readiris solo buscara el
contenido que haya especificado. El resto de cddigos de barras que
pueda haber no se consideraran portadas de un nuevo documento.
Es recomendable utilizar esta funcion si también hay cédigos de
barras en otras paginas de los documentos ademas de las portadas.

Las opciones de reconocimiento

Si, ademas de los codigos de barras, en las portadas hay méas
contenido que desea incluir en los documentos que genere,
seleccione la opcidn Incluir las portadas en los archivos de texto.

Reconodmiento
@ Aplicar el andlisis de pagina a las portadas

() Aplicar un formato a las portadas:

Examinar...

Induir las portadas en los archivos de texto

La opcion Aplicar el andlisis de pagina a las portadas divide las
portadas en zonas de reconocimiento, al igual que las paginas
normales.

La opcidn Aplicar un formato a las portadas permite utilizar una
plantilla de division en zonas para dividir las portadas en zonas de
reconocimiento. Encontrard méas informacion sobre como utilizar
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las plantillas de divisién en zonas en el apartado Utilizar plantillas
de division en zonas.

Las opciones de indexacion

En caso de que desee que Readiris genere un archivo de indice en
formato XML con informacion detallada sobre los documentos
procesados, seleccione la opcién Generar un indice XML.

Indexacion

Mo hay indice de documento ni de lote
@ Generar un indice XML

Induir el texto de las portadas en el indice XML

COMO SEPARAR LOTES DE ARCHIVOS DE IMAGEN

(Este apartado solo es aplicable a Readiris Corporate.)

Si debe procesar un gran namero de archivos de imagen y no desea
que Readiris los convierta en un unico archivo de salida, puede
utilizar portadas para separarlos.

Para hacerlo:

e Importe las imagenes que desee procesar.

e En el panel Paginas, indique en qué pagina quiere que Readiris
empiece un documento nuevo:

o Seleccione la pagina.
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o A continuacion, haga clic con el boton derecho encima de
la pagina y seleccione la opcion Portada.

dol

Excluir la pagina 2

2 Seleccionar pagina 2

Eliminar pagina 2
Subir la pdgina 2
Bajar la pagina 2

Portada

o El'icono de la pagina se convertird en un icono de portada.

Nota: si quiere incluir las portadas en los documentos de salida,
seleccione las opciones de separacion de documentos
correspondientes:

e Haga clic en el boton de Readiris.

e A continuacidn, haga clic en Configuracion avanzada y haga
clic en la ficha Procesamiento del documento.

\\ Asistente OCR

"'I: ] Idioma de interfaz del usuario

—
'C?“ Configuracion avanzada
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COMO RECONOCER FORMULARIOS

Recuerde que Readiris no esta disefiado para reconocer formularios
complejos. Readiris reconoce documentos convirtiendo iméagenes
de caracteres numéricos y de texto en nimeros y texto de verdad.
Los formularios contienen muchos elementos graficos, como lineas,
cuadros, casillas, etc. que complican las tareas que lleva a cabo
Readiris.

Como norma general, cuando reconozca un formulario, si cree que
podria recrearlo desde cero con bastante facilidad utilizando
Microsoft Word, es bastante probable que Readiris pueda
procesarlo. Si, por el contrario, considera que le costaria mucho
recrearlo con Word, piense que Readiris tendra las mismas
dificultades.

Ejemplo

Formulario que Readiris no seria capaz de procesar correctamente
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| A E : “‘:.-"'_“?::-E_:_:.Z:._._.":__.__l '._.'_'f,:

= == s el S wias i PRI
TR meam e g St

=== SR R IES Ryt

T - - T1] I [T ———— . . . . -

— e==ly e
E_--'-—-——-_-- - Il ]: = Er—nn_—_ [ T ——— :

=S oo —t e R m—

e § e § [ BT

e =

E:: :—-_—...- - |o--—l-\'\-n_—,§ | E:“ IE:.:E:::;'-—:.L:-N-ﬁ- l-_:
T e B YT

= =1 e sl O S
::-#w.-: ==~‘._._.. [ .I_.. 'I.
e T I s
E ﬁm E F’—n——n—n——- Cbaa Sememmssm |
L Tt T T T ) a - = L3 ”-"- - W

1 ] 2 Me——

154



Readiris™ 14 - Guia del usuario

COMO PROCESAR IMAGENES DE BAJA
RESOLUCION

Para obtener resultados de reconocimiento 6ptimos, Readiris
requiere una resolucion de escaneado de entre 300 y 400 ppp. Si
debe procesar imagenes de baja resolucion, lo mejor que puede
hacer es volver a escanear las imagenes utilizando una resolucion
adecuada. Si le resulta imposible hacerlo, los siguientes consejos y
trucos le ayudaran a conseguir mejores resultados:

Consejo 1

Cuando escanee imagenes con una resolucion desconocida (por
ejemplo, al hacerlo con una camara digital) o imagenes cuyo
encabezamiento muestre una resolucion incorrecta, asegurese de
seleccionar la opcion Procesar como 300 ppp.

e Haga clic en la flecha que hay debajo del boton Escanear.
e A continuacion, haga clic en Configuracion.
e Seleccione la opcion Procesar como 300 ppp.

Cuando esta opcidn esta seleccionada, Readiris trata las imagenes
como si tuvieran una resolucién de 300 ppp.

Consejo 2

Cuando escanee imagenes con una camara digital, asegurese de
seleccionar la opcion Camara digital.

e Haga clic en la flecha que hay debajo del boton Escanear.
e A continuacion, haga clic en Configuracion.

e Seleccione la opcion Camara digital.
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Cémo

Consejo 3 (solo para Readiris Corporate)

Asegurese de dar prioridad a la Precision por encima de la
Velocidad cuando procese documentos de baja calidad.

e Haga clic en la flecha de ampliacion del grupo Idiomas.

e Mueva el control deslizante hacia Precision.

Nota:

Cuando procese faxes de baja resolucion, no sera necesario tomar
ninguna de estas medidas especiales. Readiris detecta las
resoluciones de fax habituales —100 x 200 ppp (calidad normal),
200 x 200 ppp (calidad buena) y 200 x 400 ppp (calidad superior)—
y preprocesa estas imagenes automaticamente para asegurar unos

resultados Optimos.
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