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Tervetuloa Readiris-sovelluksen käyttöohjeisiin. Näiden 
käyttöohjeiden tavoitteena on opettaa käyttäjä Readiris-sovelluksen 
käyttöön. Ohjeet kattavat Readiris-sovelluksen asentamisen ja 
muokkausasetukset, peruskäyttövaiheet sekä sovelluksen komennot 
ja toiminta-alueet. Ohjeiden lopussa on Miten Readiris-sovellusta 
käytetään -osio, joka sisältää asiaa koskevia erityiskysymyksiä. 
 
Tässä ohjeessa kuvatut toiminnot perustuvat Mac OS Lion -
käyttöjärjestelmään. 
 
Näiden ohjeiden tiedot voivat muuttua ilman ennakkoilmoitusta. 

 

JOHDANTO 

Readiris on I.R.I.S:n johtava asiakirjojen tunnistussovellus. 
Readirisin avulla käyttäjä voi skannata paperimuotoisia asiakirjoja, 
avata kuvatiedostoja ja digitaalisella kameralla otettuja kuvia ja 
muuntaa ne täysin muokattaviksi tekstiasiakirjoiksi ja tekstihaun 
mahdollistaviksi PDF-tiedostoiksi, jotka voi tallentaa, jakaa ja 
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lähettää edelleen verkkotallennusjärjestelmiin. Readiris tukee suurta 
määrää kohdetiedostomuotoja, joista tärkeimmät ovat PDF, DOCX 
ja XLSX. 

Readiris-sovelluksen luomat asiakirjat voidaan joko tallentaa 
tietokoneelle, lähettää suoraan sähköpostilla tai viedä 
verkkotallennusjärjestelmiin, kuten Evernoteen, Dropboxiin, 
GoogleDocsiin. 

Readiris tunnistaa asiakirjoja 130 eri kielellä. Kaikki amerikkalaiset 
ja eurooppalaiset kielet, mukaan lukien keskieurooppalaiset, 
balttilaiset ja kyrilliset kielet sekä kreikka ja turkki, kuuluvat tuen 
piiriin. Readiris tunnistaa myös heprean sekä neljä Aasian kieltä: 
japanin, yksinkertaistetun ja perinteisen kiinan ja korean. 

Tunnistamisen ohella Readiris tarjoaa tehokkaat 
pakkausmahdollisuudet PDF-tiedostoiksi I.R.I.S:n iHQC-
pakkausteknologian ansiosta.  
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UUSIMMAT OMINAISUUDET READIRIS 14 -
SOVELLUKSESSA 

 Parannettu käyttöliittymä 

 Pikkukuvanäyttö 

 Vienti verkkotallennusjärjestelmiin 

  Digitaalikameran kuvien suoristaminen 

Parannettu käyttöliittymä 

Readiris-käyttöliittymää on uudistettu ja parannettu. Päätyökalurivi 
sisältää kaikki komennot, joita tarvitaan asiakirjojen käsittelyssä ja 
tekstintunnistustehtävissä. 

Vihje: lisätietoja uudesta käyttöliittymästä on kohdassa Käyttöliittymän 
katseleminen. 

 Pikkukuvanäyttö 

Uudessa käyttöliittymässä voit vaihdella tavallisen ja 
pikkukuvanäytön välillä.  

Pikkukuvanäytössä voit järjestellä helposti sivuja vetämällä ja 
pudottamalla. Kuvat käsitellään vasemmalta oikealle. 
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Tavallisessa näkymässä näet senhetkisen analysoitavan kuvan. 
Sivun pikkukuvat näkyvät Sivut-paneelissa.  

Vienti verkkotallennusjärjestelmiin 

Readiris-sovelluksella käsiteltävät asiakirjat voidaan lähettää 
useisiin verkkotallennusjärjestelmiin: Evernote, Dropbox ja Google 
Docs. 

Digitaalikameran kuvien suoristaminen 

Readiris tunnistaa automaattisesti, onko kuvat tehty 
digitaalikameralla, ja salliin niiden perspektiivin korjailun. Näin 
voit suoristaa asiakirjoja, jotka on kuvattu vinosti. 
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OIKEUDELLISET HUOMAUTUKSET 

Tekijänoikeudet 

Copyright © 1987-2012 I.R.I.S. Kaikki oikeudet pidätetään. 

I.R.I.S. omistaa tekijänoikeudet Readiris-ohjelmistoon, sen online-
ohjejärjestelmään ja tähän julkaisuun. 

Tämän asiakirjan sisältämä informaatio on I.R.I.S.-yhtiön 
omaisuutta. Asiakirjan sisältöä voidaan muuttaa ilman erillistä 
ilmoitusta, eikä asiakirja edusta mitään sitoumusta I.R.I.S.-yhtiön 
osalta. Asiakirjassa kuvattu ohjelmisto ja sen käyttö ovat 
käyttöoikeussopimuksen alaisia. Ohjelmiston käyttö tai 
kopioiminen on sallittu vain tämän käyttöoikeussopimuksen 
mukaisilla tavoilla. Tämän julkaisun mitään osaa ei saa jäljentää, 
levittää, säilöä tiedonhakujärjestelmässä tai kääntää muulle kielelle 
ilman I.R.I.S.-yhtiöltä etukäteen hankittua kirjallista lupaa. 

Tämä ohje sisältää keksittyjä nimiä esimerkkitapauksina. 
Viittaukset todellisiin henkilöihin, yrityksiin tai organisaatioihin 
ovat täysin satunnaisia. 

Tavaramerkit 

Readiris-logo ja Readiris ovat Image Recognition Integrated 
Systems S.A. -yhtiön tavaramerkkejä. 
Tekstintunnistus (OCR) ja viivakooditekniikka ovat I.R.I.S.-yhtiön 
kehittämää teknologiaa.  
Automaattinen muotoilu- ja lingvistinen tekniikka ovat I.R.I.S.-
yhtiön kehittämiä. 
Käyntikorttien luku- ja kenttäanalyysiteknologia on I.R.I.S.-yhtiön 
kehittämää. 
iHQC-pakkausteknologia on I.R.I.S.-yhtiön kehittämää. 
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Kaikki muut tässä käyttöohjeessa mainitut tuotteet ovat 
omistajiensa tavaramerkkejä tai rekisteröityjä tavaramerkkejä. 

Patentit 

iHQCTM patentoitu. US-patentti nro 8,068,684. 

Acknowledgements 

Portions of this I.R.I.S. software uses the following copyrighted 
material, the use of which is hereby acknowledged. 

 Dropbox SDK Copyright (c) 2010 Dropbox (Evenflow, Inc.), 
http://getdropbox.com/ 

Permission is hereby granted, free of charge, to any person 
obtaining a copy of this software and associated documentation files 
(the "Software"), to deal in the Software without restriction, 
including without limitation the rights to use, copy, modify, merge, 
publish, distribute, sublicense, and/or sell copies of the Software, 
and to permit persons to whom the Software is furnished to do so, 
subject to the following conditions: 

The above copyright notice and this permission notice shall be 
included in all copies or substantial portions of the Software. 

 Google Data Client Library 

Copyright (c) 2007 Google Inc. 

Licensed under the Apache License, Version 2.0 (the 'License'); you 
may not use this file except in compliance with the License. You 
may obtain a copy of the License at: 

http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0 

 JPEG: This software is based in part on the work of the 
Independent JPEG Group. 
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 BWToolkit: Copyright (c) 2010, Brandon Walkin All rights 
reserved. 

Redistribution and use in source and binary forms, with or without 
modification, are permitted provided that the following conditions 
are met: 

o Redistributions of source code must retain the above copyright 
notice, this list of conditions and the following disclaimer. 

o Redistributions in binary form must reproduce the above 
copyright notice, this list of conditions and the following 
disclaimer in the documentation and/or other materials provided 
with the distribution. 

o Neither the name of the Brandon Walkin nor the names of its 
contributors may be used to endorse or promote products derived 
from this software without specific prior written permission. 

THIS SOFTWARE IS PROVIDED BY THE COPYRIGHT 
HOLDERS AND CONTRIBUTORS "AS IS" AND ANY 
EXPRESS OR IMPLIED WARRANTIES, INCLUDING, BUT 
NOT LIMITED TO, THE IMPLIED WARRANTIES OF 
MERCHANTABILITY AND FITNESS FOR A PARTICULAR 
PURPOSE ARE DISCLAIMED. IN NO EVENT SHALL THE 
COPYRIGHT OWNER OR CONTRIBUTORS BE LIABLE FOR 
ANY DIRECT, INDIRECT, INCIDENTAL, SPECIAL, 
EXEMPLARY, OR CONSEQUENTIAL DAMAGES 
(INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, PROCUREMENT OF 
SUBSTITUTE GOODS OR SERVICES; LOSS OF USE, DATA, 
OR PROFITS; OR BUSINESS INTERRUPTION) HOWEVER 
CAUSED AND ON ANY THEORY OF LIABILITY, WHETHER 
IN CONTRACT, STRICT LIABILITY, OR TORT (INCLUDING 
NEGLIGENCE OR OTHERWISE) ARISING IN ANY WAY OUT 
OF THE USE OF THIS SOFTWARE, EVEN IF ADVISED OF 
THE POSSIBILITY OF SUCH DAMAGE. 

 TIFF library: 
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Copyright (c) 1988-1997 Sam Leffler 

Copyright (c) 1991-1997 Silicon Graphics, Inc. 

Permission to use, copy, modify, distribute, and sell this software 
and its documentation for any purpose is hereby granted without 
fee, provided that (i) the above copyright notices and this 
permission notice appear in all copies of the software and related 
documentation, and (ii) the names of Sam Leffler and Silicon 
Graphics may not be used in any advertising or publicity relating to 
the software without the specific, prior written permission of Sam 
Leffler and Silicon Graphics. 

THE SOFTWARE IS PROVIDED "AS-IS" AND WITHOUT 
WARRANTY OF ANY KIND, EXPRESS, IMPLIED OR 
OTHERWISE, INCLUDING WITHOUT LIMITATION, ANY 
WARRANTY OF MERCHANTABILITY OR FITNESS FOR A 
PARTICULAR PURPOSE. 

IN NO EVENT SHALL SAM LEFFLER OR SILICON 
GRAPHICS BE LIABLE FOR ANY SPECIAL, INCIDENTAL, 
INDIRECT OR CONSEQUENTIAL DAMAGES OF ANY KIND, 
OR ANY DAMAGES WHATSOEVER RESULTING FROM 
LOSS OF USE, DATA OR PROFITS, WHETHER OR NOT 
ADVISED OF THE POSSIBILITY OF DAMAGE, AND ON ANY 
THEORY OF LIABILITY, ARISING OUT OF OR IN 
CONNECTION WITH THE USE OR PERFORMANCE OF THIS 
SOFTWARE. 
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OSIO 1: ASENTAMINEN JA 

AKTIVOIMINEN 

JÄRJESTELMÄVAATIMUKSET 

Nämä ovat Readiris-sovelluksen käytön edellyttämät järjestelmän 
vähimmäisvaatimukset: 

 Mac-käyttöjärjestelmällä varustettu tietokone, jossa on Intel- tai 
Power PC G4 -suoritin. 

 Käyttöjärjestelmä Mac OS X 10.5 tai uudempi. Aiempia Mac-
käyttöjärjestelmiä ei tueta. 

 220 Mt vapaata levytilaa. 

OHJELMISTON ASENTAMINEN 

Readiris-sovelluksen asentaminen: 

 Laita Readiris CD-ROM-levy tietokoneesi levyasemaan. 

 Napsauta Readiris-sovelluksen kuvaketta työpöydällä. 

 Aja Readiris-asennuspaketti ja noudata näytön ohjeita. 
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 Ohjelma voi pyytää antamaan järjestelmänvalvojan 
käyttäjänimen tai salasanan Readiris-asennusta varten. 

 Vieritä alas kohtaan Hyväksyn käyttöoikeussopimuksen ehdot. 

 Käynnistä sitten asennus valitsemalla Asenna. 

 Ohjelma pyytää kirjoittamaan sarjanumeron. 

Sarjanumero löytyy tuotteen kotelosta ja sisältää 11 numeroa. 

 Kun asennus on valmis, valitse Sulje. 
Asennusohjelma lisää Readiris-kansion Applications-kansioon. 

READIRIS-SOVELLUKSEN AKTIVOIMINEN 

(Vain Readiris ESD- ja Readiris Corporate -versiot) 

Sinua pyydetään aktivoimaan Readiris-sovellus, kun käynnistät sen. 
Aktivoimattomia Readiris-kopioita on mahdollista käyttää vain 30 
päivän ajan.  

 Valitse Pyydä avain rekisteröintiavaimen saamiseksi. Siirryt 
aktivointisivustoon. 

Huomaa, että aktivoimiseen tarvitaan Internet-yhteys. 
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 Täytä tiedot ja valitse Lähetä. 

Saat rekisteröintiavaiman sähköpostitse 24 tunnin kuluessa. 

 Kun olet vastaanottanut avaimen I.R.I.S.-yhtiöltä, syötä se 
vastaavaan kenttään ja valitse OK. 

OHJELMISTON REKISTERÖIMINEN 

Rekisteröinti on edellytyksenä Teknisen tuen saamiselle. 
Rekisteröinti tarjoaa myös muita etuja, kuten vapaat päivitykset, 
vapaat kokeiluversioiden lataukset, opetusvideot, alennuksen 
uusista tuotteista ja muuta vastaavaa. 

Readiris-sovelluksen rekisteröiminen: 

 Valitse Ohje-valikosta Rekisteröi Readiris niin siirryt 
rekisteröinnin web-sivulle. 
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 Täytä tiedot ja valitse Lähetä. 

Huomaa, että aktivoimiseen tarvitaan Internet-yhteys. 

PÄIVITYSTEN TARKISTAMINEN 

Rekisteröimällä Readiris-sovelluksen ohjelmakopion käyttäjä on 
oikeutettu ilmaisiin ohjelmistopäivityksiin. 

Päivitysten saatavuuden tarkistaminen: 

 Valitse Ohje-valikosta vaihtoehto Etsi päivityksiä. 

Huomautus: Readiris tarkistaa automaattisesti päivitysten 
saatavuuden 30 päivän välein. 
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READIRIS-SOVELLUKSEN ASENNUKSEN 

POISTAMINEN 

Haluttaessa poistaa Readiris-sovellus tietokoneelta menetellään alla 
olevien ohjeiden mukaisesti. 

Sovelluksen poistaminen: 

 Valitse Finder ja avaa Ohjelmat-kansio. 

 Vedä Readiris-kansio Roskakoriin. 
 
Readiris poistetaan tietokoneesta. 
 
Huom: Readiris-asetukset eivät poistu vetämällä Readiris-kansio 
roskakoriin sen varalta, että haluat asentaa ohjelmiston 
myöhemmin uudelleen.  
 
Asetusten poistaminen: 

Mac OS Lion ja uudemmat: 

Valitse Finderin Siirry-valikossa Alt. Valitse sitten 
Kirjasto ja siirry Application Support -kansioon. 
Vedä sitten Readiris-kansio roskakoriin. 

Mac OS Snow Leopard ja aiemmat: 

Siirry kohtaan Kirjasto > Application Support ja 
vedä Readiris-kansio roskakoriin. 
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TEKNINEN TUKI 

Rekisteröimällä Readiris-sovelluksen ohjelmakopion käyttäjä on 
oikeutettu ilmaiseen tekniseen tukeen. Web-sivustomme Technical 
Support -sivulta osoitteessa www.irislink.com/support löytyy 
kohta F.A.Q.'s (frequently asked questions), opetusvideoita ja 
runsaasti muuta tietoa yleisten ongelmien ratkaisemiseksi. 

Jos vastausta kysymykseen ei edelleenkään löytynyt, napsauta 
kohtaa Technical Support Contact ja täytä Web-
yhteydenottolomake.  

 

Vihje: kannattaa myös tarkistaa sivuston kohdasta User Guides, että 
käytössäsi on käyttäjäoppaan uusin versio. 
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OSIO 2: ALOITUSOPAS 

KÄYTTÖLIITTYMÄN KATSELEMINEN 

Readiris-sovelluksen uusi käyttöliittymä näyttää tällaiselta: 
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Käyttöliittymä koostuu seuraavista komponenteista ja paneeleista: 

1. Readiris-valikkorivi 

Readiris-valikkorivi ryhmittää kaikki Readiris-sovelluksen käytössä 
olevat komennot ja valinnat lisäasetukset mukaan lukien. 

2. Päätyökalurivi 

Päätyökalurivi on ehdottomasti Readiris-sovelluksen tärkein 
työkalu. Se sisältää kaikki asiakirjojen käsittelyssä tarvittavat 
peruskomennot. Komennot on luokiteltu ryhmittäin. 

Päätyökaluriviä voidaan muokata monilla tavoin: 

o Voit lisätä tai poistaa kohdemuotoja Muoto ja kohde -ryhmässä 
napsauttamalla alanuolta. 

 

o Voit lisätä tai poistaa työkalurivin komentoja: Ctrl-napsauta 
työkaluriviä, valitse Muokkaa työkaluriviä ja vedä ja pudota 
haluamasi komennot työkaluriviin tai siitä pois. 
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3. Skannattu kuva 

Kun asiakirja skannataan tai avataan Readiris-sovellukseen, sen 
kuva tulee näkyviin. Näytössä näkyvät myös asiakirjojen eri 
tunnistusalueet. Alueita voi muokata Kuvan ja asettelun 
muokkauspaneelin työkaluilla. 

4. Sivut-paneeli 

Jokaisella sivulla, joka skannataan tai avataan Readiris-
sovelluksessa, on oma pikkukuvansa Sivut-paneelissa. Sivujen 
käsittely tapahtuu järjestyksessä ylhäältä alas. Sivujen järjestystä 
voidaan muuttaa vetämällä sivu sijainnista toiseen. 

Saat paremman kuvan sivun pikkukuvista, kun vaihdat 
pikkukuvanäyttöön. Tässä näkymässä näkyvät vain sivun 
pikkukuvat. Analysoitu kuva ei ole enää näkyvissä. 
Pikkukuvanäytössä pikkukuvien järjestys on vasemmalta oikealle ja 
ylhäältä alas. 

Voit vaihtaa pikkukuvanäyttöön napsauttamalla Sivut-paneelin 
alaosan Pikkukuvanäyttö-kuvaketta. 

 

5. Kuvan ja asettelun muokkauspaneeli 

Kuvan muokkauspaneelissa voit muokata senhetkistä sivua: voit 
suoristaa vinossa skannatut sivut, kiertää niitä, säätää kuvanlaatua ja 
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niin edelleen. Osoittamalla painikkeita hiirellä näet niiden 
työkaluvihjeet. 

Katso lisätietoja osioista Skannattujen dokumenttien optimointi 
ja Tunnistusalueiden muokkaaminen. 

KÄYTTÖLIITTYMÄN KIELEN VAIHTAMINEN 

Readiris käynnistyy Mac-käyttöjärjestelmäsi valittuun kieleen. 

Käyttöliittymän kielen vaihtaminen Readiris-sovelluksessa: 

 Valitse Järjestelmäasetukset-kuvake. 

 

 Valitse Kieli & teksti -kuvake. 

 

 Vedä haluamasi kieli luettelon ensimmäiseksi. 

Readiris-sovelluksen käyttöliittymää on mahdollista käyttää useilla eri 
kielillä. 

 Käynnistä Readiris uudelleen, niin saat uuden kieliasetuksen 
käyttöön. 
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SKANNERIN ASETUSTEN MÄÄRITTÄMINEN 

READIRIS-SOVELLUKSESSA 

Readiris tukee kaikkia Twain 1.9 -yhteensopivia skannereita, 
Image Capture -yhteensopivia skannereita ja IRIScan 2 ja 
uudempia skannereita.  

Ennen skannerin käyttämistä sen ohjaimet on kuitenkin asennettava 
ensin Mac-tietokoneeseesi.  

Image Capture -skannerit 

 Kytke skanneri Mac-tietokoneeseen USB-kaapelilla ja kytke 
skanneriin virta. 

 Saat automaattisesti kehotuksen asentaa tai päivittää tarvittava 
ohjelmisto. 

 Asenna ohjain valitsemalla Asenna. 

Huomaa, että tähän tarvitaan Internet-yhteys. 

 

Twain-skannerit 

 Kytke skanneri Mac-tietokoneeseen ja kytke skanneriin virta. 

 Asenna skannerin Twain-ohjain. 

Yleensä ohjaimet löytyvät skannerin CD-ROM-levyltä sekä 
skannerin valmistajan sivustolta. I.R.I.S. ei toimita niitä. 
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Huomaa, että jotkin skanneriohjaimet eivät ehkä toimi 
uusimmissa Mac OS -versioissa. Tutustu skannerisi mukana 
toimitettuun dokumentaatioon saadaksesi selville, mitä 
käyttöympäristöjä tuetaan. Ota tarvittaessa yhteyttä skannerin 
valmistajaan. 

IRIScan Express -skannerit 

 Kytke IRIScan Express -skanneri Mac-tietokoneeseen ja kytke 
skanneriin virta. 

 Jos Readiris kuuluu IRIScan-tuotteeseen, ohjain on asennettu 
Readiris-sovelluksen asennuksen yhteydessä. 

Muussa tapauksessa lataa ohjain osoitteesta 
www.irislink.com/support ja asenna se. 

IRISCard Anywhere / IRIScan Anywhere / IRIScan Book -
skannerit 

Näille skannereille ei tarvitse asentaa ohjaimia. Nämä skannerit 
eivät ole Twain-ohjain-skannereita, joita voidaan käyttää mistä 
tahansa sovelluksesta asiakirjojen skannaamiseen. Nämä skannerit 
on suunniteltu käytettäväksi erillään, irti tietokoneesta. Skannatut 
asiakirjat tallennetaan skannerin sisäiseen muistiin (tai valinnaiseen 
SD-korttiin/USB-muistiin). Sieltä ne voidaan ladata suoraan 
Readiris-ohjelmaan, kun kytket skannerin tai asetat SD-kortin tai 
USB-muistin Mac-tietokoneeseen. 

 

Skannerin ohjaimen asennuksen onnistumisen tarkistaminen: 

 Valitse Readiris-valikosta Määritykset. 

 Napsauta Skanneri-välilehteä. 
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 Skannerisi pitäisi olla luettelossa*. 
 
*Tämä ei koske skannereita IRISCard Anywhere, IRIScan 
Anywhere ja IRIScan Book. 

 

Jos skannerisi ei näy luettelossa, ohjaimen asennus on 
epäonnistunut. 

Huomaa, että alaosan IRIScan-asetukset ovat käytettävissä vain, 
jos IRIScan Express 2 -skanneri on kytkettynä. 

 Kun skanneri on määritetty, skannaus voidaan aloittaa 
käyttämällä skannerin oletusasetuksia. 
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OSIO 3: ASIAKIRJAN 

PERUSKÄSITTELY 

Asiakirjojen käsittely Readiris-sovelluksella on melko 
yksinkertaista käytettäessä asiakirjan peruskäsittelymäärityksiä. 
Tässä osiossa käsitellään toimenpiteitä, joita tarvitaan asiakirjan 
peruskäsittelymäärityksiä tehtäessä. Lisätietoja määrityksen 
vaiheista on osioissa 4 - 9. 

Vaihe 1: Kuvien skannaaminen tai avaaminen. 

Jotta paperiasiakirjojen skannaaminen onnistuisi, skannerin on 
oltava oikein määritetty. Katso tarvittaessa lisätietoja osiosta 
Skannerin määrittäminen 

 Skannaa paperiasiakirjoja skannerilla valitsemalla Skannaa. 

Esikatseluikkuna avautuu ja näytössä on skannerin asetukset. 
TWAIN-skannereissa nämä asetukset vaihtelevat laitteittain. 

o Valitse Väri ja 300 DPI määrityksissä optimaalisia 
tuloksia varten. 

o Valitse haluamasi Sivuanalyysin valinnat: 

Sivuanalyysi on valittuna oletusarvoisesti. Tämä 
valinta jakaa asiakirjat tunnistusalueisiin. Readiris-
sovellus ei osaa käsitellä asiakirjoja ilman 
tunnistusalueita. Jos tämä toiminto poistetaan 
käytöstä, käyttäjän on piirrettävä asiakirjojen 
tunnistusalueet käsin. 
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Readiris pystyy suoristamaan asiakirjat ja 
kiertämään niitä sivun suunnan 
tunnistamistoiminnolla. 

Kun skanneri luo mustat kehykset asiakirjojen 
ympärille tai kun asiakirjan tiedot ovat osittain 
leikkautuneet pois sivulta, Readiris saattaa yrittää 
merkitä hälyä sisältävät alueet tunnistusalueiksi, 
vaikka niissä ei ole mitään käyttökelpoista sisältöä. 
Sellaisissa tapauksissa on suositeltavaa käyttää 
valintaa Älä tunnista alueita sivujen reunoilla. 

 

tai 

 avaa kuvatiedostot valitsemalla Tiedosto. 

o Valitse haluamasi Sivuanalyysin valinnat. 

Samat Sivuanalyysin valinnat ovat tässä käytettävissä. 
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Kuvat näkyvät käyttöliittymässä. 

 

Vaihe 2: Kuvien muokkaaminen 

Readiris-sovelluksella skannattuja ja ladattuja kuvia voi helposti 
muokata: 

 Sivujen järjestystä voidaan muuttaa vetämällä pienoiskuvia 
sijainnista toiseen Sivut-paneelissa. 

 Sivun voi poistaa valitsemalla sivun ja napsauttamalla sitten 
poistokuvaketta. 

 Poista vyöhyke valitsemalla se ja painamalla näppäimistön 
askelpalautin-näppäintä. 

Tunnistusalueita voidaan tarvittaessa muokata. Lisätietoja on 
osiossa Tunnistusalueiden muokkaaminen. 
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Vaihe 3: Valitse tunnistuskieli. 

Oikean kielen valinta on olennaista hyvien tunnistustulosten 
saavuttamiseksi Readiris-sovelluksessa. Oletuskieli on 
käyttöjärjestelmän käytössä oleva kieli. 

 

Vaihe 4: Valitse kohdemuoto 

 Valitse Muoto ja kohde -ryhmässä haluamasi kohdemuoto. 

Asiakirjat voidaan tallentaa esimerkiksi DOCX-tiedostoiksi, 
jolloin niitä voidaan muokata, tai ne voidaan tallentaa PDF-
tiedostoiksi säilytystä varten. Lisätietoja erilaisista 
kohdemuodoista ja erilaisista muotoiluvaihtoehdoista löytyy 
osioista Asiakirjojen tallentaminen ja Asetteluvalintojen 
valitseminen. 

Kullakin muodolla on oletusvalinnat: jos esimerkiksi valitset 
PDF-muodon, kohdetiedosto avataan esikatselusovelluksessa. 
DOCX- ja RTF-asiakirjat avautuvat asennetussa tekstieditorissa. 
XLSX-asiakirjat avautuvat asennetussa 
taulukkolaskentasovelluksessa. 
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Valintojen muokkaaminen: 

 Kaksoisnapsauta haluamaasi kohdemuotoa. 

 Valitse sitten haluamasi kohde. 

o Tallenna asiakirjat paikallisesti tietokoneellesi tai 
siirrettävälle tallennuslaitteelle valitsemalla Tiedosto.  

o Valitse Sovellus > Valitse sovellus, jos haluat avata 
asiakirjat suoraa kyseisessä ohjelmassa.  

o Valitsemalla Tallennusjärjestelmä voit lähettää asiakirjat 
verkkotallennusjärjestelmään. 

Jotta vienti verkkotallennusjärjestelmään onnistuisi, yhteyden 
on oltava oikein määritetty. Lisätietoja on osiossa 
Asiakirjojen tallentaminen verkkotallennusjärjestelmiin. 

 

 Valitse haluamasi asetteluvalinnat. 

Asetteluvalinnat määrittävät, missä määrin alkuperäisen 
asiakirjan asettelua muokataan. Lisätietoja on osiossa 
Asetteluvalintojen valitseminen. Huomaa, että nämä valinnat 
eivät koske PDF-muotoa. 
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Kun olet käynyt nämä vaiheet läpi, käynnistä tekstintunnistus 
ja kohdeasiakirjojen tuottaminen valitsemalla Tallenna. 

 

Uuden projektin aloittaminen 

Kun olet tallentanut skannatut asiakirjat tai jos haluat aloittaa 
uudelleen: 

 Napsauta Uusi päätyökalurivillä. 

Tämä komento poistaa asiakirjat Readiris-sovelluksesta, mikä 
mahdollistaa uuden projektin aloittamisen. 
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AUTOMAATTINEN KÄSITTELY 

Jos haluat nopeuttaa käsittelyä Readiris-sovelluksessa tai haluat 
käsitellä eräajona skannattuja asiakirjoja, voit hyödyntää 
Automaattinen käsittely -ominaisuutta. Toiminto käsittelee 
automaattisesti Readiris-sovelluksessa skannattavat ja avattavat 
asiakirjat, muuntaa ne määritettyyn kohdemuotoon ja vie ne 
määrittämääsi kansioon tai tallennusjärjestelmään. 

Automaattinen käsittelyn käynnistys: 

 Määritä ensin asetukset, joita Readiris käyttää. Katso tarvittaessa 
lisätietoja osiosta Asiakirjan peruskäsittely 

 Napsauta Käsittely-valikon kohtaa Automaattinen käsittely. 

 Valitse Käsittele automaattisesti kaikki tuodut kuvat ja valitse 
sitten Kohdekansio, johon käsitellyt asiakirjat viedään. 

 

 Aloita sitten asiakirjojen avaaminen tai skannaaminen Readiris-
sovelluksella. Voit myös vetää kuvatiedostot Readiris-kuvakkeen 
päälle. 

Tärkeä huomautus: 

Kun skannaat useita asiakirjoja peräkkäin esimerkiksi 
arkinsyöttölaitteella varustetulla skannerilla, kaikki asiakirjat 
kerätään yhteen kohdetiedostoon. Sama koskee useiden 
kuvatiedostojen avaamista kerrallaan. 
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Kun skannaat asiakirjoja tasoskannerilla, kukin sivu tallennetaan 
erilliseen kohdetiedostoon. 

Huomautuksia:  

Voit käsitellä kerralla jopa 50 sivua Readiris Pro -versiossa. 

Voit myös viedä asiakirjoja verkkotallennusjärjestelmiin, kuten 
Google Docsiin, Evernoteen ja Dropboxiin. Tällöin valittu 
kohdekansio ohitetaan. 

Vihje:  

Voit lisätä Automaattinen käsittely -toiminnon päätyökaluriviin: 

- Ctrl-napsauta päätyökaluriviä ja valitse Muokkaa työkaluriviä. 

-Vedä sitten Automaattinen käsittely -kuvake työkaluriviin ja valitse Valmis. 

 

Vihje: 

Automaattisen käsittelyn lisäksi Readiris Corporate -versiossa on myös 
Eräajokäsittely- ja Tarkkailtava kansio -ominaisuudet suurten määrien 
käsittelyyn. 

ASETUSTEN TALLENTAMINEN JA LATAAMINEN 

Kannattaa huomata, että Readiris tallentaa käsittelyasetukset 
automaattisesti, kun sovellus suljetaan. Seuraavan kerran 
käynnistettäessä Readiris käyttää samoja asetuksia. 

Erityisen asetusprofiilin tallentaminen: 

 Valitse ensin tarvittavat asetukset. 
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 Napsauta Asetukset-valikon kohtaa Tallenna asetukset. 

 Anna asetuksille nimi, valitse sijainti ja valitse sitten Tallenna. 

Huom: jos haluat tallentaa tietyt asetukset oletusasetuksiksi, valitse 
Tallenna oletuksena-vaihtoehto Asetukset-valikossa. 

 

Seuraavat asetukset tallentuvat: ensisijaiset ja toissijaiset kielet, Suosi 
tarkkuutta nopeuden kustannuksella, Fonttityyppi, Merkkitiheys, 
kohdemuoto ja valitut kohdemuotovalinnat, kuten PDF-salasanat, 
kohdesovellus, verkkotallennusjärjestelmän asetukset, sivukoot, 
sivujen erottelu- ja indeksointiasetukset, käyttäjäsanaston asetukset, 
sivuanalyysi, rakeisuuden poiston ja suoristamisen valinnat sekä 
vuorovaikutteisen oppimisen valinnat. 

Google Docs -tilin salasanat tallennetaan erikseen Mac Avainnippu-
salasanasäilöön.  
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Asetusten lataaminen 

Tallennetun asetustiedoston lataaminen: 

 Napsauta Asetukset-valikon kohtaa Avaa asetukset. 

 Hae tallennettu asetustiedosto. 

Tehdasasetusten palauttaminen 

 Napsauta Asetukset-valikon kohtaa Palauta tehdasasetukset. 
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OSIO 4: ASIAKIRJOJEN 

SKANNAAMINEN JA AVAAMINEN 

YLEISET KÄSITTELYVALINNAT 

Readiris käyttää useita yleisiä käsittelyvalintoja, kun asiakirjoja 
skannataan ja avataan. 

Valintojen määrittäminen: 

 Valitse Readiris-valikosta Määritykset. 

 Määritykset-ikkuna avautuu Yleistä-välilehdessä. 

 



Osio 4: Asiakirjojen skannaaminen ja avaaminen 

34 

Tässä määritettävät valinnat ovat oletuksena kaikille avattaville ja 
skannattaville asiakirjoille. 

Esikäsittelyvalinnat 

Pehmennä väri- tai harmaasävykuvia 

Tämä vaihtoehto on oletusarvoisesti aktivoituna. Se tekee 
harmaasävy- ja värikuvista homogeenisempiä pehmentämällä 
voimakkuudessa esiintyviä eroja. Tuloksena on, että etualan (teksti) 
ja taustan (kuva/väri) välinen kontrasti kasvaa. Joskus 
pehmentäminen on ainoa tapa erottaa teksti värillisestä taustasta. 

Käsittele 300 dpi:n tarkkuudella 

Merkitse valintaruutu Käsittele 300 dpi:n tarkkuudella, jos 
käsittelet kuvia, joiden tarkkuus on väärä tai tuntematon. Kuvat 
käsitellään tällöin ikään kuin niiden tarkkuus olisi 300 dpi:tä. 

Automaattinen rakeisuuden poisto 

Joskus asiakirjat sisältävät runsaasti "hälyä" - pieniä mustia pisteitä, 
joita esiintyy skannattaessa heikkolaatuisia asiakirjoja tai 
käytettäessä vääriä skanneriasetuksia. 

Näiden pienten mustien pisteiden poistaminen tapahtuu käyttämällä 
Rakeisuuden poisto -liukusäädintä. Mitä enemmän säädintä 
siirretään oikealle, sitä suuremmat pisteet poistetaan. 
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Sivuanalyysin valinnat 

Huomaa, että voit määrittää nämä valinnat myös Asetukset-
valikossa. 

Sivuanalyysi 

Sivuanalyysi on valittuna oletusarvoisesti. Tämä valinta jakaa asiakirjat 
tunnistusalueisiin. Readiris-sovellus ei osaa käsitellä asiakirjoja ilman 
tunnistusalueita. Jos tämä toiminto poistetaan käytöstä, käyttäjän on 
piirrettävä asiakirjojen tunnistusalueet käsin. 

Sivun suunnan tunnistaminen 

Tämä valinta tunnistaa asiakirjojen suunnan ja kiertää niitä 
automaattisesti. 

 

Sivun suoristaminen 

Tämä valinta suoristaa vinossa skannatut sivut. 
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Älä tunnista sivujen reuna-alueita 

Kun skanneri luo mustat kehykset asiakirjojen ympärille tai kun 
asiakirjan tiedot ovat osittain leikkautuneet pois sivulta, Readiris 
saattaa yrittää merkitä hälyä sisältävät alueet tunnistusalueiksi, 
vaikka niissä ei ole mitään käyttökelpoista sisältöä. Sellaisissa 
tapauksissa on suositeltavaa käyttää valintaa Älä tunnista alueita 
sivujen reunoilla. 

 

Sulje lopuksi Määritykset-ikkuna. Asetukset tallentuvat 
automaattisesti. 

ASIAKIRJOJEN SKANNAAMINEN 

Readiris on Image Capture- ja Twain-yhteensopiva. Se tukee lähes 
jokaista taso- ja arkinsyöttölaitteella varustettua skanneria, "all-in-
one"-laitetta, digitaalikameraa ja tällä hetkellä käytössä olevaa 
skanneria. 

Tärkeä huomautus: Readiris Pro -sovelluksella on 
mahdollista skannata 50 sivua kerrallaan. Yksittäisessä 
Readiris-projektissa ei ole mahdollista skannata tai avata 
enempää kuin 50 sivua. Readiris Corporate -sovellus voi 
avata rajattoman määrän sivuja yksittäisessä projektissa. 

Ennen kuin aloitat: varmista, että skanneri on liitetty 
tietokoneeseen ja konfiguroitu oikein. Voit tehdä sen Readiris-
valikossa valitsemalla Määritykset. Jos skannerisi on lueteltu 
Skanneri-välilehdessä, se on asennettu oikein. Jos et näe sitä, katso 
kohta Skannerin määrittäminen. 
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Asiakirjojen skannaaminen: 

 Valitse Skannaa. 

 Esikatseluikkuna avautuu ja näytössä on skannerin käytettävissä 
olevat asetukset. 

Huomaa, että TWAIN-skannereissa nämä asetukset vaihtelevat 
laitteittain. 

 Valitse Väri ja 300 DPI määrityksissä optimaalisia tuloksia 
varten. 

Skannattaessa käyntikortteja tai Aasian kieliä suositeltava 
tarkkuus on 400 dpi. 

 

 Valitse sitten Sivuanalyysin valinnat 

Katso lisätietoja kohdasta Yleiset käsittelyvalinnat. 

 Käynnistä asiakirjan skannaus napsauttamalla valintaikkunan 
Skannaa-painiketta. 
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Huom: varo sivujen menemistä vinoon. Yli 0,5 asteen 
vinoutumat johtavat virheisiin tekstintunnistuksessa. 

Vihjeitä: 

-Joskus Twain-skannerit näyttävät valkoista tekstiä mustalla pohjalla, kun 
skannataan mustavalkoisella. Estä tämä valitsemalla Määritykset Readiris-
valikossa. Valitse sitten Skanneri-välilehti ja valitse Tee käänteiset MV-
kuvat TWAIN-skannereista. 

-Jos haluat skannata asiakirjaeriä, katso lisätietoja kohdista Automaattinen 
käsittely ja Tarkkailtava kansio. 

-Readiris voidaan määrittää skannerin kohdesovellukseksi, jos skanneri tätä 
tukee. Tällä tavoin voit skannata dokumentteja skannerilla ja siirtää ne 
Readiris-ohjelmaan vain skannerin painikkeita painamalla. Katso lisätietoja 
skannerin dokumentaatiosta. 

SKANNAAMINEN I.R.I.S.-SKANNEREILLA 

IRIScan Express 2 

Käytettäessä IRIScan 2 -skanneria voidaan käyttää erityisiä 
asetuksia. 

 Valitse Readiris-valikosta Määritykset. 

 Napsauta Skanneri-välilehteä. 
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Muoto 

Voit valita automaattisen skannausmuodon tai mukautetun 
muodon, jolle voit määrittää sivun korkeuden ja leveyden. 

Syvyys 

Readiris tukee mustavalko-, harmaasävy- ja värikuvia. 

Tarkkuus 

Valitse skannaustarkkuudeksi 300 dpi.  

Skannattaessa käyntikortteja tai Aasian kieliä suositeltava tarkkuus 
on 400 dpi. 

Kalibroi 

Voit tarvittaessa kalibroida skannerin valitsemalla Kalibroi. 

 Kun olet valmis, sulje Määritykset-ikkunat ja aloita asiakirjojen 
skannaus. 

IRISCard / IRIScan Anywhere / IRIScan Book 

Alustava huomautus 

IRISCard, IRIScan Anywhere ja IRIScan Book -skannerit on 
suunniteltu käytettäväksi erillään, irti tietokoneesta. Skannatut 
asiakirjat tallennetaan skannerin sisäiseen muistiin (tai valinnaiseen 
SD-korttiin/USB-muistiin).  

Ne voidaan ladata muistista Readiris-ohjelmaan. 

Huomaa siis, että nämä skannerit eivät ole Twain-ohjain-
skannereita, joita voidaan käyttää mistä tahansa sovelluksesta 
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asiakirjojen skannaamiseen. Sen sijaan niitä voidaan pitää USB-
tallennusvälineinä, joilla voidaan skannata itsenäisesti. 

Skannattujen asiakirjojen lataaminen Readiris-ohjelmaan: 

 Kytke skanneri tietokoneeseen mukana tulevalla USB-kaapelilla 
ja kytke virta. 

 TAI aseta skannerissa käyttämäsi SD-kortti tai USB-muisti Mac-
tietokoneeseesi. 

 Readiris havaitsee, onko tallennusvälineelle skannattu kuvia. 
Valitse ne napsauttamalla Kyllä. Readiris avaa sitten kyseisen 
kansion. 
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KUVATIEDOSTOJEN AVAAMINEN 

Asiakirjojen skannaamisen lisäksi käyttäjä voi myös avata 
kuvatiedostoja ja PDF-tiedostoja Readiris-sovelluksen avulla. 

Tärkeä huomautus: Readiris Pro -versio voi avata 
enintään 50 monisivuista kuvatiedostoa. Yksittäisessä 
Readiris-projektissa ei ole mahdollista avata enempää kuin 
50 sivua. Jos yksittäisessä projektissa on tarpeen käsitellä 
useampia sivuja, kannattaa vaihtaa Readiris Corporate -
versioon. 

Readiris tukee seuraavia kuvatiedostomuotoja: GIF, JPEG, 
JPEG2000, Photoshop, PNG, (pakkaamattomat, PackBits sekä 
Group 3 -pakatut) TIFF, monisivuinen TIFF, Windows bitmaps 
(BMP) ja PDF-asiakirjat. 

Olemassa olevien kuvatiedostojen avaaminen: 

 Napsauta Tiedosto-painiketta.  

 

 Valitse sen jälkeen kuvatiedostot, joita haluat käsitellä, ja 
napsauta Avaa. 
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 Voit avata myös useita kuvatiedostoja kerralla: 

o Valitse ensimmäinen kuvatiedosto ja pidä Cmd-näppäintä 
painettuna alas samalla, kun lisäät muita kuvia, tai: 

o Valitse joukko kuvatiedostoja napsauttamalla ensimmäistä 
haluamaasi tiedostoa ja pitämällä vaihto näppäintä 
painettuna alas, kun valitset haluamasi joukon viimeisen 
kuvan. 

Jos haluat keskeyttää latauksen, paina Esc. 

Vihje: ladatessasi useista sivuista koostuvia kuvatiedostoja (TIFF-kuvia) ja 
PDF-asiakirjoja, voit määrittää sivualueen (mikäli tarvitset esimerkiksi vain 
tietyn osion asiakirjasta). 

Huom: kun napsautat Tiedosto-painiketta päätyökalurivillä sen 
jälkeen kun olet tallentanut asiakirjan, ohjelma kysyy, haluatko 
poistaa nykyisen asiakirjan vai säilyttää sen. Valitse Ei, jos haluat 
lisätä kuvatiedostoja tunnistettuun asiakirjaan, tai valitse Kyllä, jos 
haluat aloittaa uuden asiakirjan. 
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Muita tapoja avata kuvatiedostoja 

 Avaa kuvatiedostot vetämällä ne Readiris-kuvaikkunaan. 

 Ctrl-napsauta kuvatiedostoa, jonka haluat avata, osoita kohtaa 
Avaa sovelluksessa ja valitse Readiris. Readiris-ohjelmisto 
avaa kuvan ja näyttää sen. 

 Readiris voidaan määrittää skannerin kohdesovellukseksi, jos 
skanneri tätä tukee. Tällä tavoin voit skannata dokumentteja 
skannerilla ja siirtää ne Readiris-ohjelmaan vain skannerin 
painikkeita painamalla. Katso lisätietoja skannerin 
dokumentaatiosta. 

Vihje: voit käsitellä kuvatiedostoja erinä, katso aiheet Automaattinen 
käsittely ja Eräajokäsittely. 

DIGITAALIKAMERAN KUVIEN AVAAMINEN 

Readiris tunnistaa automaattisesti, onko kuvat tehty 
digitaalikameralla, ja käsittelee ne erityisillä tunnistusalgoritmeilla. 

Digitaalikameran kuvien avaaminen: 

 Napsauta Avaa päätyökalurivillä. 

 

 Valitse digitaalikameran kuvat ja valitse Avaa. 

 Sivun pikkukuvassa näet pienen kamerakuvakkeen, joka 
osoittaa, että Readiris tunnistaa kuvan digitaalikameran kuvaksi. 
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Jos Readiris ei tunnista kuvaa digitaalikameran kuvaksi: 

 Ctrl-napsauta sivun pikkukuvaa. 

 Valitse Digitaalikameran kuva. 

 

Digitaalikameran kuvien suoristaminen 

Kun asiakirjoja kuvataan digitaalikameralla, asiakirjat voidaan 
kuvata vinossa, jolloin niihin tulee 3D-vaikutelma eikä tunnistus 
onnistu. 

Ongelman ratkaisemiseksi voit suoristaa digitaalikameran kuvat: 

 Avaa digitaalikameran kuva. 

 Valitse muokkaus- ja asetteluvalintojen työkalurivistä Suorista-
kuvake. 
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 Vedä nurkkia yksitellen tekstin suuntaan. 

 

 Suorista kuva napsauttamalla Käytä. 

 

Vihjeitä kuvien ottamiseen digitaalikameralla 

 Valitse aina korkein kuvatarkkuus. 

 Ota kameran makrotila käyttöön lähikuvia varten. 

 Ota kameran asiakirjatila käyttöön (jos kamerassa on sellainen). 

 Käytä ainoastaan optista zoomia, ei digitaalista zoomia. 

 Pidä kameraa suoraan sivun yläpuolella. Vältä asiakirjojen 
kuvaamista sivulta päin. 

 Varmista, että kuvat ovat vakaita. Käytä tarvittaessa jalustaa. 

 Älä käytä salamaa ottaessasi kuvia kiiltävästä paperista. 

 Vältä kameran kuvien avaamista tiivistettyinä. 
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OSIO 5: TUNNISTUSVALINTOJEN 

VALITSEMINEN 

TUNNISTUSVALINNAT 

Readiris muuntaa skannatut kuvat, kuvatiedostot ja PDF-tiedostot 
muokattaviksi tekstiasiakirjoiksi ja tekstihaun mahdollistaviksi 
PDF-asiakirjoiksi. Jotta Readiris voisi tunnistaa kuvissa olevat 
tekstit, oikeat tunnistusvalinnat on aktivoitava. 

Asiakirjan kieli on ehdottomasti tärkein tunnistusvalinnoista. 

Asiakirjan kielen valinta: 

 Napsauta kieliluetteloa ja valitse asiakirjan kieli. 

Kun käytät Readiris-sovellusta ensimmäistä kertaa, luettelossa 
on 10 kieltä. Luettelo vastaa Mac-käyttöjärjestelmäsi ensisijaisia 
kieliä. 

Myöhemmin listassa on 10 eniten Readiris-sovelluksessa 
käytettyä kieltä. 

 Saat kaikki käytettävissä olevat kielet esiin valitsemalla Muut 
kielet. 



Osio 5: Tunnistusvalintojen valitseminen 

48 

 

Tärkeää: valitse asiakirjan kieli ennen sivuanalyysin suorittamista, 
jos kyseessä on aasialainen tai hepreankielinen asiakirja. Tällaisia 
asiakirjoja varten käytetään erityisiä sivuanalyysialgoritmeja. 

Readiris Pro -vihje: Mikäli halutaan tunnistaa monikielisiä asiakirjoja, 
valitse kieli, jolla on suurin merkistö. Jos esimerkiksi haluat tunnistaa 
asiakirjan, joka sisältää englantia ja ranskaa, valitse asiakirjan kieleksi 
ranska. Tällöin aksentit tunnistetaan oikein. 

Tunnistuksen muut valinnat 

Numeeristen asiakirjojen tunnistaminen 

Käsiteltäessä asiakirjoja, jotka sisältävät vain numeroita ja hyvin 
vähän tai ei lainkaan tekstiä, on suositeltavaa valita vaihtoehdoksi 
Numeerinen. 

 Napsauta kieliluetteloa ja valitse Muut kielet. 

 Valitse sitten Numeerinen luettelosta. 
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Tämän vaihtoehdon ollessa valittuna Readiris tunnistaa vain 
numerot 0-9 ja seuraavat symbolisarjat: 

+ 
 

plusmerkki 

* 
 

tähti 

/ 
 

kauttaviiva 

% 
 

prosenttimerkki 

, 
 

pilkku 

. 
 

piste 

( 
 

avaussulkumerkki

) 
 

lopetussulkumerkki

- 
 

väliviiva 

= 
 

yhtä kuin -
merkki 

$ 
 

dollarin 
symboli 

£ 
 

punnan symboli 

€ 
 

euron symboli 

¥ 
 

jenin symboli 

 

Länsimaisten sanojen tunnistaminen ei-latinalaisissa 
aakkostoissa 

Käsiteltäessä kyrillisiä, slaavilaisia, kreikkalaisia tai aasialaisia 
asiakirjoja, jotka sisältävät myös latinalaisilla aakkosilla 
kirjoitettuja "länsimaisia" sanoja - kuten erisnimiä - on suositeltavaa 
valita yksi käytettävissä olevista Kielipareista. 

Kieliparit on aina liitetty englannin kieleen ja niitä on venäjäksi, 
valkovenäjäksi, ukrainaksi, serbiaksi, makedoniaksi, bulgariaksi ja 
kreikaksi. 

Huom: aasialaisia tai hepreankielisiä asiakirjoja käsiteltäessä eri 
merkistöyhdistelmiä käytetään automaattisesti. 

Kieliparin valitseminen: 

 Napsauta kieliluetteloa > Muut kielet. 

 Valitse haluamasi kielipari (ensisijaisten) kielten luettelosta. 
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Kielen valitseminen sivukohtaisesti 

Jos tietyillä sivuilla on muuta kieltä kuin asiakirjassa yleensä, 
toissijaista kieltä ei tarvitse määrittää. Voit käyttää eri kieltä 
kyseisissä sivuilla.  

Valitse Sivut-paneelissa sivut, Ctrl-napsauta niitä ja määritä muu 
kuin asiakirjan kieli Kieli-käskyllä näille sivuille. 

 

Sivut, joille on määritetty eri kieli kuin asiakirjan kieli, näkyvät 
punaisina Sivut-paneelissa. 
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Toisin kuin toissijaisissa kielissä näissä ei ole rajoituksia. 

Huom: työkaluvihje Sivut-paneelin jokaisella sivulla osoittaa kyseisen 
sivun kielen. 

Nopeus vs. tarkkuus 

Readiris-sovelluksessa voit valita, asetetaanko etusijalle 
tunnistuksen nopeus vai tarkkuus.  

Vihje: heikkolaatuisia kuvia käsiteltäessä on suositeltavaa asettaa 
tunnistuksessa etusijalle tarkkuus. Tämä tuottaa selvästi parempia tuloksia. 

Nopeus vs. tarkkuus -vaihtoehdon valitseminen: 

 Napsauta kieliluetteloa > Muut kielet. 

 Poista valinta Suosi tarkkuutta nopeuden kustannuksella 
käsittelyn nopeuttamiseksi. 

Toissijaisten kielten tunnistaminen yksittäisen asiakirjan sisällä 
(vain Readiris Corporate) 

Kun asiakirjat sisältävät usean kielistä tekstiä, on suositeltavaa 
valita tunnistuksen pääkieli ja sen täydennykseksi useita toissijaisia 
kieliä. Toissijaisia kieliä voi valita kaikkiaan neljä kappaletta: 

 Napsauta kieliluetteloa. 

 Valitse Ensisijainen kieli. 
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 Cmd-napsauttamalla valitset Toissijaiset kielet. 

Toissijaisten kielien luettelo vaihtuu valittujen ensisijaisten 
kielien mukaisesti. 

Huom: älä valitse kieliä, joiden tunnistaminen ei ole tarpeen; 
mitä suurempi merkistövalikoima on käytössä, sitä hitaampaa 
tunnistus on ja sitä suurempi virheiden mahdollisuus 
tekstintunnistuksessa. 

 

ASIAKIRJAN OMINAISPIIRTEET 

(Tämä osio ei koske aasialaisia tai hepreankielisiä asiakirjoja) 

Asiakirjan kielen lisäksi myös muut asiakirjan ominaispiirteet, 
kuten fonttityyppi ja merkkiväli ovat tärkeä osa 
tunnistusprosessia. 
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Fonttityyppi 

Readiris tekee eron "tavallisten" ja pistematriisitulostettujen 
asiakirjojen välillä. Pistematriisisymbolit (9 neulan järjestelmissä) 
koostuvat yksittäisistä, erillisistä pisteistä.  

Pistematriisiasiakirjojen tunnistaminen edellyttää erityisiä 
segmentointi- ja tunnistustekniikoita, jotka on aktivoitava. 

 

Fonttityypin valitseminen: 

 Napsauta Asetukset-valikon kohtaa Fonttityyppi. 

 Oletusarvoisesti fonttityypiksi on asetettu Automaattinen. 

Tätä asetusta käyttäen Readiris tunnistaa "25-neulaiset" tai "NLQ" 
(Near Letter Quality) -pistematriisitulosteet tai muut "normaalit" 
tulosteet. 

 Jos haluat tunnistaa vain pistematriisitulostimella tulostettuja 
asiakirjoja, valitse vaihtoehdoksi Pistematriisi.  

Readiris tunnistaa niin kutsutut "luonnos"- eli "9-neulaisella" 
pistematriisitulostimella tulostetut asiakirjat. 

Merkkitiheys 

Merkkitiheys tarkoittaa merkkien määrää tuumaa kohti kirjasimissa. 
Merkkitiheys voi olla joko kiinteä, jolloin kaikki merkit ovat 
samanlevyisiä, tai suhteellinen, jolloin merkkien leveys vaihtelee. 

Merkkitiheyden valitseminen:  

 Napsauta Asetukset-valikon kohtaa Merkkitiheys. 

 Oletusarvoisesti fonttityypiksi on asetettu Automaattinen. 
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 Napsauta Kiinteä, jos kirjasimen kaikkien merkkien leveys on 
sama. Tämä pitää usein paikkansa vanhojen, kirjoituskoneella 
tuotettujen asiakirjojen kohdalla. 

 Napsauta Suhteellinen, jos kirjasimen merkkien leveys 
vaihtelee. Lähes kaikki sanomalehdissä, aikakauslehdissä ja 
kirjoissa käytetyt fontit ovat suhteellisia. 

    

TUNNISTUKSEN LISÄVALINNAT 

Normaalien tunnistusvalintojen lisäksi Readiris tarjoaa myös useita 
lisävalintoja tunnistukseen: 

Vuorovaikutteinen oppiminen 

Vuorovaikutteisen oppimisen avulla voit opettaa 
tunnistusjärjestelmälle fontteja ja merkkien muotoja ja tarvittaessa 
korjata tekstintunnistuksen tuloksia. Vuorovaikutteisen oppimisen 
aikana sovellus näyttää esikatseluikkunassa kaikki merkit, joita 
tunnistusjärjestelmä ei pystynyt varmasti tunnistamaan. Yhdessä 
merkkien kanssa esitetään sana, jonka osa merkki on, sekä ehdotettu 
ratkaisu. 

Lisätietoja on kohdassa Vuorovaikutteisen oppimisen käyttö. 

Fonttihakemistot 

Kun skannaat useita asiakirjoja, jotka ovat samanlaisia tyyppinsä, 
fonttilaatunsa ja tulostuslaatunsa osalta, et ehkä halua toistaa 
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oppimisprosessia joka kerta erikseen. Tämän vuoksi 
fonttihakemistoista on hyötyä. Fonttihakemistot sisältävät 
vuorovaikutteisen oppimisen aikana opitut fonttitiedot. Niiden 
avulla tunnistustuloksia voidaan nopeuttaa huomattavasti. 

Lisätietoja on kohdassa Fonttihakemistojen käyttö. 

Käyttäjäsanastot (vain Readiris Corporate -versio) 

Tunnistuksen aikana Readiris hyödyntää lingvistisiä tietokantoja, 
jotka auttavat tunnistamaan tekstin oikein. Nämä lingvistiset 
tietokannat ovat tavallisia sanastoja, jotka ovat käytettävissä 
jokaiselle tuetulle kielelle. 

Vaikka nämä vakiosanastot ovatkin hyvin tehokkaita, 
tunnistustarkkuutta voidaan silti tehostaa käyttämällä mukautettuja 
käyttäjäsanastoja. Käyttäjäsanastojen avulla Readiris pystyy 
tunnistamaan teknistä ja tieteellistä terminologiaa, lakikieltä ja 
tietylle yritykselle ominaista termistöä, jonka tunnistaminen 
saattaisi muuten olla sovellukselle vaikeaa. 

Lisätietoja on kohdassa Käyttäjäsanastojen käyttäminen. 

VUOROVAIKUTTEISEN OPPIMISEN KÄYTTÖ 

(Tämä toiminto ei ole käytettävissä Aasian kielille) 

Vuorovaikutteisen oppimisen avulla voit opettaa 
tunnistusjärjestelmälle fontteja ja merkkien muotoja ja tarvittaessa 
korjata tunnistuksen tuloksia. Vuorovaikutteisen oppimisen aikana 
sovellus näyttää esikatseluikkunassa kaikki merkit, joita 
tunnistusjärjestelmä ei pystynyt varmasti tunnistamaan. Yhdessä 
merkkien kanssa esitetään sana, jonka osa merkki on, sekä ehdotettu 
ratkaisu. 
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Vuorovaikutteinen oppiminen voi parantaa tunnistusjärjestelmän 
tarkkuutta huomattavasti. Se on erityisen hyödyllinen 
tunnistettaessa vääristyneitä, epäselviä lomakkeita. 
Vuorovaikutteista oppimista voidaan myös käyttää opettamaan 
Readiris-sovellukselle erikoismerkkejä, joita se ei alun perin 
pystynyt tunnistamaan (esimerkiksi matemaattisia ja tieteellisiä 
symboleita ja dingbat-merkkejä). 

Vuorovaikutteisen oppimisen ottaminen käyttöön: 

 Napsauta Opi-valikon kohtaa Vuorovaikutteinen oppiminen.  

 Käsittele asiakirja valitsemalla Tallenna. Readiris siirtyy 
vuorovaikutteiseen oppimisvaiheeseen. 

Järjestelmä esittää merkit, joita se ei pystynyt tunnistamaan varmasti. 

 

Jos tulokset ovat oikein: 

o Tallenna tulos varmana tunnistuksena napsauttamalla Opi-
painiketta. 
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Tunnistuksen ollessa meneillään oppimisen tulokset tallennetaan tilapäisesti 
tietokoneen muistiin. Readiris ei enää näytä opittuja merkkejä 
tunnistaessaan asiakirjan jäljellä olevaa osaa. 

Kun uuden asiakirjan sisältämä teksti on tunnistettu, oppimisen tulokset 
poistetaan. 

Jos haluat tallentaa tulokset pysyvästi, käytä fonttihakemistoa. Saat 
lisätietoja osiosta Fonttihakemistojen käyttö. 

o Hyväksy kaikki ohjelmiston tarjoamat ratkaisut napsauttamalla 
Lopeta. 

Jos tulokset ovat väärin: 

o Kirjoita oikeat merkit ja napsauta Opi-painiketta. 

Huom: jos käsittelet asiakirjoja, joissa on muita erikoismerkkejä 
kuin mitä näppäimistössäsi on, napsauta selauspainiketta ja avaa 
Merkkivalikoima. Kaksoisnapsauta merkkejä, jotka haluat lisätä. 

 

tai 

o Tallenna tulos epävarmana tunnistuksena napsauttamalla Älä opi 
-painiketta.  

Käytä tätä komentoa epätäydellisten merkkien kohdalla, joita saatettaisiin 
virheellisesti pitää muina merkkeinä, jos järjestelmä oppii ne. Esimerkiksi 
numero 1 ja kirjain l näyttävät samanlaisilta monissa fonteissa. 
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o Napsauta Poista, jos haluat poistaa merkkejä tuloksesta.  

Voit käyttää tätä painiketta estämään asiakirjan mahdollisesti sisältämiä ei-
tunnistettavissa olevia merkkejä ja jälkiä esiintymästä kohdetiedostossa. 

o Korjaa virheet napsauttamalla Kumoa.  

Readiris pitää kirjaa 32:sta viimeisimmästä operaatiosta. 

o Napsauta Keskeytä, jos haluat keskeyttää vuorovaikutteisen 
oppimisen.  

Kaikki oppimistulokset poistetaan. Ensi kerralla napsauttaessasi Tallenna 
vuorovaikutteinen oppiminen käynnistyy jälleen. 

FONTTIHAKEMISTOJEN KÄYTTÖ 

(Tämä toiminto ei ole käytettävissä Aasian kielille) 

Kun skannaat useita asiakirjoja, jotka ovat samanlaisia tyyppinsä, 
fonttilaatunsa ja tulostuslaatunsa osalta, et ehkä halua toistaa 
oppimisprosessia joka kerta erikseen. Tämän vuoksi 
fonttihakemistoista on hyötyä. Fonttihakemistot sisältävät 
vuorovaikutteisen oppimisen aikana opitut fonttitiedot. Niiden 
avulla tunnistustuloksia voidaan nopeuttaa huomattavasti. 

Huomaa, että fonttihakemistojen laajuus on rajoitettu 500 muotoon. 
On suositeltavaa, että luot erilliset hakemistot eri sovelluksia varten. 

Uuden fonttihakemiston luominen: 

 Napsauta Opi-valikon kohtaa Uusi hakemisto. 

 Napsauta Opi-valikon kohtaa Vuorovaikutteinen oppiminen 
sen aktivoimiseksi. 

 Käsittele asiakirja valitsemalla Tallenna. 
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 Readiris siirtyy vuorovaikutteiseen oppimisvaiheeseen. 
Napsauttamalla valintaikkunan painikkeita voit tallentaa 
merkkejä fonttihakemistoon ja tallentaa asiakirjan tunnistuksen 
päätteeksi. 

 Palaa sitten Opi-valikkoon ja valitse Tallenna hakemisto sen 
tallentamiseksi. 

 Anna hakemistolle nimi ja valitse Tallenna. 

 

Olemassa olevan fonttihakemiston käyttäminen: 

 Napsauta Opi-valikon kohtaa Avaa hakemisto. 

 Valitse haluamasi hakemisto ja napsauta Avaa. 

 

 Käsittele asiakirja valitsemalla Tallenna. 
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KÄYTTÄJÄSANASTOJEN KÄYTTÄMINEN 

(Tämä osa liittyy vain Readiris-sovelluksen Corporate-versioon). 

Tunnistuksen aikana Readiris hyödyntää lingvistisiä tietokantoja, 
jotka auttavat tunnistamaan tekstin oikein. Nämä lingvistiset 
tietokannat ovat tavallisia sanastoja, jotka ovat käytettävissä 
jokaiselle tuetulle kielelle. 

Vaikka nämä vakiosanastot ovatkin hyvin tehokkaita, 
tunnistustarkkuutta voidaan silti tehostaa käyttämällä mukautettuja 
käyttäjäsanastoja. Käyttäjäsanastojen avulla Readiris pystyy 
tunnistamaan teknistä ja tieteellistä terminologiaa, lakikieltä ja 
tietylle yritykselle ominaista termistöä, jonka tunnistaminen 
saattaisi muuten olla sovellukselle vaikeaa. 

Käyttäjäsanaston luominen ja käyttäminen: 

 Napsauta Asetukset-valikon kohtaa Käyttäjäsanasto. 

 Valitsemalla Muokkaa avaat käyttäjäsanaston editorin. 

Voit käyttää Käyttäjäsanaston editoria myös Readiris-
asennuskansiossa. 

 Valitse Tiedosto-valikossa Uusi uuden sanaston avaamiseksi. 

 

 Lisää sanat, jotka haluat Readiris-sovelluksen tunnistavan ja 
napsauta sitten Lisää-painiketta. 

Voit myös kopioida ja liittää tekstin osia muista tiedostoista ja tuoda 
ja muokata olemassa olevia tekstitiedostoja. 
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Vihje: yrityksen asiakirjojen tai sanaluetteloiden tuominen saattaa olla 
nopein tapa luoda käyttäjäsanasto, joka sisältää tietylle yritykselle 
ominaista terminologiaa. 

Lisäämäsi termit lajitellaan aakkosjärjestyksessä.  

Sanojen kaksinkertaiset esiintymät poistetaan automaattisesti.  

 Napsauta Tallenna ja tallenna sanastotiedosto haluamaasi 
kansioon. 

 Palaa Readirisin Asetukset-valikkoon ja osoita kohtaa 
Käyttäjäsanasto. 

 Valitse Avaa ja valitse haluamasi käyttäjäsanastotiedosto 
valintaikkunassa. 

Huomaa, että oikean kielen on oltava valittuna, jotta Readiris pystyisi 
tunnistamaan käyttäjäsanaston sanat. Jos sanat sisältävät merkkejä, 
joita ei esiinny valitussa kielessä, niitä ei tunnisteta oikein. 

 Napsauta Tallenna tunnistamisen aloittamiseksi. 

 

Lauseoppia koskevat säännöt 

Termien lisäämisessä on noudatettava tiettyjä lauseopillisia 
sääntöjä: 

 Pienet ja suuret kirjaimet säilytetään. 

Esimerkiksi IRISCard pysyy muodossa IRISCard. 

 Kaikki sanojen alussa ja lopussa sijaitsevat välimerkit ja 
erikoismerkit suodatetaan automaattisesti pois. 

Väliviivat sanojen sisällä säilytetään. 

Esimerkiksi Notre-Dame-de-Paris pysyy muodossa Notre-Dame-de-
Paris. 
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Vihje: pidä silmällä tavutusta rivin lopussa, kun tuot tekstitiedostoja 
tai kopioit ja liität sanoja, jotka on jaettu kahdelle riville. 

 Luvut hylätään automaattisesti. Numeroita saattaa kuitenkin 
esiintyä esimerkiksi tuotenimissä, jolloin ne säilytetään. 

Esimerkiksi FAT32 pysyy muodossa FAT32.Systolic 150 muuttuu 
muotoon Systolic 
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OSIO 6: SKANNATTUJEN 

DOKUMENTTIEN OPTIMOINTI 

Readiris-ohjelmassa skannattavat ja avattavat asiakirjat voidaan 
optimoida monin tavoin kuvan ja asettelun muokkaustyökalurivillä 
näytön oikealla puolella. 

Sivujen suoristaminen 

Jos sivu on skannattu vinossa, se voidaan suoristaa. 

Sivun suoristaminen: valitse sivu ja napsauta sitten 
Suoristaminen-kuvaketta. 

 

 

Digitaalikameran kuvien suoristaminen 

Readiris tunnistaa automaattisesti, onko kuvat tehty 
digitaalikameralla. 

Huomaa sivun pikkukuvan kamerakuvake. 
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Jos kuva on otettu vinossa, voit korjata perspektiivin 
Suoristaminen-kuvakkeella.  

Huomaa, että Suoristaminen-kuvake on erinäköinen 
digitaalikameran kuville. 

 

Kuvan suoristaminen:  

 Valitse kuva ja napsauta Suoristaminen-kuvaketta.  

 Vedä nurkkia yksitellen tekstin suuntaan. 

Varmista, että kuvan ylä- ja alapäädyt ovat samansuuntaiset 
tekstin kanssa. 

Varmista, että kuvan vasen ja oikea sivu ovat samansuuntaiset 
tekstin marginaalien kanssa. 

 

 Suorista kuva napsauttamalla Käytä. 
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Kuvien kiertäminen 

Voit kiertää kuvaa napsauttamalla Kierrä-kuvaketta. Napsauta sen 
jälkeen haluamaasi vaihtoehtoa. 

 

KUVANLAADUN SÄÄTÄMINEN 

Tunnistuksen tulokset ovat suuresti riippuvaisia asiakirjojen 
kuvanlaadusta. Jos skannattavat asiakirjat ovat hyvin 
heikkolaatuisia, Readiris ei pysty tunnistamaan niitä riittävästi. 

Tämä johtuu siitä, että Readiris konvertoi tekstimerkkien kuvat 
todellisiksi tekstimerkeiksi. Jos asiakirjat ovat liian tummia, 
merkit yhdistyvät toisiinsa ja synnyttävät mustia alueita. Jos 
asiakirjat ovat liian vaaleita, tekstimerkit saattavat olla rikki. Siitä 
syystä Readiris ei kykene tunnistamaan niitä. 

Esimerkki 1: teksti on liian tummaa 

Alla olevassa kuvassa kirjainten muodot alkavat täyttyä ja muuttua 
epäteräviksi. Kirjaimet, kuten a, e ja o ovat lähes täysin sumeita. 
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Esimerkki 2: teksti on liian kirkasta 

Alla olevassa kuvassa kirjainten muodossa alkaa esiintyä aukkoja ja 
epätäydellisiä muotoja. 

 

Tunnistustuloksien parantaminen: 

 Tarkista Skannerin asetukset ja varmista, että asiakirjat on 
skannattu 300 dpi :n tiheydellä ja värillisenä. 

 Jos tiheys ei ole edellä kuvattu, skannaa kuvat uudelleen 
käyttäen kyseisiä asetuksia. 

Mene kuvan säätövaihtoehtoihin: 

 Napsauta Säädä-kuvaketta Kuvan ja asettelun 
muokkaustyökalurivistä. 

 

Pehmennä väri- tai harmaasävykuvaa 

Tämä vaihtoehto on oletusarvoisesti valittuna. Se pehmentää eroja 
värien voimakkuudessa luoden suuremmat kontrastit tekstin ja 
taustan välille. Joskus pehmentäminen on ainoa tapa erottaa teksti 
värillisestä taustasta. 
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Kirkkaus 

Asiakirjojen kirkkautta voidaan lisätä tai vähentää siirtämällä 
liukusäädintä. 

Esimerkki 1: kuva on liian tumma 

Alla oleva kuva on liian tumma ja seurauksena on pelkkä musta 
kuva. Tunnistettavaa tekstiä ei ole. 

  

 

Tässä tapauksessa kuvaa on tehtävä kirkkaammaksi, jotta teksti 
voisi näkyä, kuten kuvassa alla. 
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Esimerkki 2: kuva on liian kirkas 

Alla oleva kuva on liian vaalea ja seurauksena on rikkinäisiä 
merkkejä. Teksti on tuskin luettavaa. 

  

 

Tässä tapauksessa kuvaa on tummennettava, jotta teksti voisi näkyä, 
kuten kuvassa alla. 

 

Kontrasti 

Tekstin ja taustan välistä kontrastia voidaan lisätä tai vähentää 
siirtämällä liukusäädintä. 

Esimerkki: liian pieni kontrasti 

Alla olevassa kuvassa seurauksena on rikkinäisiä tekstimerkkejä. 
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Tässä tapauksessa kontrastia on lisättävä, jotta teksti voisi näkyä, 
kuten kuvassa alla. 

 

Rakeisuuden poistaminen 

Joskus asiakirjat sisältävät runsaasti "hälyä" - pieniä mustia pisteitä, 
joita esiintyy skannattaessa heikkolaatuisia asiakirjoja tai 
käytettäessä vääriä skanneriasetuksia. 

Näiden pienten mustien pisteiden poistaminen tapahtuu käyttämällä 
Rakeisuuden poisto-liukusäädintä. Mitä enemmän säädintä 
siirretään oikealle, sitä suuremmat pisteet poistetaan. 

 

Kun kuvan laadun säätö on valmis: 

 Voit esikatsella tuloksia napsauttamalla Käytä. 

 Jos olet tyytyväinen tuloksiin, napsauta OK. Jos et ole 
tyytyväinen, muuta asetuksia. 
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OSIO 7: TUNNISTUSALUEIDEN 

MUOKKAAMINEN 

JOHDANTO 

Kun asiakirja skannataan tai avataan Readiris-sovelluksessa, 
jokainen sivu jaetaan automaattisesti tunnistusalueiksi. Readiris 
käyttää näitä alueita apuna ratkaistessaan, miten asiakirjojen 
jokainen osa on muunnettava. Asiakirjan tunnistusta ei voida tehdä, 
jos asiakirja ei sisällä yhtään aluetta. 

Readiris-sovelluksessa on neljänlaisia tunnistusalueita. 
Käytettävissä on tekstialueita, kuva-alueita, taulukkoalueita ja 
viivakoodi-alueita. 

Huomaa, että jokaisella aluetyypillä on oma värinsä. 

Tekstialueet Oranssi 

Kuva-alueet Purppura 

Taulukkoalueet Vaaleanpunainen 

Viivakoodialueet Vihreä 
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Alueet on myös numeroitu jokaisen alueen vasemmassa 
yläkulmassa olevalla numerolla. Numeroiden järjestys on ylhäältä 
alas ja vasemmalta oikealle. Numerot kertovat järjestyksen, jossa 
alueiden tunnistus tapahtuu. 

Tunnistusalueiden tarkastelu 

Voit tarkastella avattuja kuvia ja niiden tunnistusalueita eri tavoin. 

Kuvan koon muuttaminen 

 Napsauta Koko-kuvaketta Kuvan ja asettelun 
muokkaustyökalurivistä. 

 

 Valitse sitten haluamasi vaihtoehto. 

Huomaa, että voit käyttää näitä näkymävalintoja myös 
pikanäppäimillä. 

Kuvien zoomaaminen 

 Napsauta Luuppi-kuvaketta Kuvan ja asettelun 
muokkaustyökalurivistä. 

 

 Siirrä luuppi sitten kuvan päälle. 

Voit zoomata kuvia myös näppäimistön avulla: 

 Shift-napsauttamalla kuvaa zoomaat lähemmäs. 
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 Alt-napsauttamalla voit tarttua kuvaan ja siirtää sen toiseen 
kohtaan kuvaa. 

Automaattisen sivuanalyysin muokkaaminen 

Readiris jakaa asiakirjat tunnistusalueisiin teksti, taulukko ja kuva, 
kun Sivuanalyysi-valinta on käytössä. Automaattista sivuanalyysiä 
voidaan muokata useilla tavoilla. Voit esimerkiksi laajentaa ja 
kutistaa alueiden kokoa, siirtää alueita eri paikkaan, luoda uusia 
alueita manuaalisesti, muuttaa alueiden tyyppiä, vaihtaa 
lajittelujärjestystä ja niin edelleen. 

Kannattaa kuitenkin huomata, että Readiris-sovelluksessa ei ole 
mahdollista tehdä minkäänlaista tekstin muokkausta. Sellainen 
muokkaus on tehtävä kohdesovelluksessa, kun asiakirjat on 
lähetetty siihen. Readiris voi lähettää asiakirjat esimerkiksi 
tekstinkäsittelysovelluksiin, kuten TextEdit, Microsoft Word, iWork 
Pages, OpenOffice ja niin edelleen. 

Alueiden laajentaminen tai supistaminen 

 Napsauta alueen sisäpuolella. 

Näet alueen sivuilla ja nurkissa olevat merkit. 

 Napsauta merkkiä, pidä hiiren painike painettuna ja vedä kehys 
haluamaasi kokoon.  

Alueiden siirtäminen 

 Napsauta siirrettävää aluetta. 

 Pidä hiiren painike painettuna ja vedä kehys haluamaasi kohtaan. 

Koko alue on nyt merkitty vastaavalla värillä. 

 Pidä hiiren painike painettuna ja vedä alue eri kohtaan. 
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Alueiden poistaminen 

 Napsauta aluetta, jonka haluat poistaa. 

 Voit valita useita alueita Cmd-napsauttamalla. 

Koko alueet on nyt merkitty vastaavalla värillä. 

 Paina sitten näppäimistöltä askelpalautinta. 

Kaikkien alueiden poistaminen 

 Valitse Muokkaa-valikosta Poista kaikki alueet. 

Pienten alueiden poistaminen 

 Valitse Muokkaa-valikosta Poista pienet alueet. 

Kaikki alle 50 kuvapistettä pienemmät alueet poistetaan. 

Alueiden piirtäminen manuaalisesti 

 Napsauta Asettelu-kuvaketta, niin saat Asettelu-työkalun esiin. 

 

 Napsauta aluetyyppiä, jonka haluat luoda. Esim. teksti 

 Valitse työkalun oikealta puolelta valinta Piirrä uudet tekstialueet 
napsauttamalla ja vetämällä. 

 

 Pidä sitten hiiren painike painettuna ja piirrä kehys sen alueen 
ympärille, jonka haluat tunnistettavaksi tekstinä. 
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Kannattaa huomata, että viivakoodialueet on aina piirrettävä 
käsin. Sivuanalyysi-toiminto ei luo niitä automaattisesti. 

Aluetyypin muuttaminen 

 Napsauta Asettelu-kuvaketta, niin saat Asettelu-työkalun esiin. 

 Napsauta aluetyyppiä, jonka haluat luoda. 

 Valitse työkalun oikealta puolelta valinta Määritä muotoon 
napsauttamalla olemassa olevia alueita . 

 

 Napsauta sitten alueita, jotka haluat muuttaa. 

Alueiden lajittelujärjestyksen muuttaminen 

 Napsauta Asettelu-kuvaketta, niin saat Asettelu-työkalun esiin. 

 Napsauta Lajittele-kuvaketta. 

Numerot poistuvat nyt alueista. 

 Napsauta nyt tunnistusalueita yksitellen siinä järjestyksessä 
johon haluat järjestää ne. 

Ne alueet, joita et napsauta, jätetään tunnistuksen ulkopuolelle. 

 Tallenna uusi lajittelujärjestys valitsemalla OK tai säilytä aiempi 
lajittelujärjestys valitsemalla Peruuta. 
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Alueiden yhdistäminen 

Oletetaan, että sinulla on kaksi tekstialuetta, jotka kuuluvat yhteen 
ja jotka haluat muuttaa yhdeksi tekstialueeksi. Menettele tällöin 
seuraavasti: 

 Napsauta Asettelu-kuvaketta, niin saat Asettelu-työkalun esiin. 

 Napsauta Teksti-kuvaketta. 

 Liitä sitten kaksi aluetta toisiinsa piirtämällä tekstialue näiden 
alueiden väliin. 

 

 

 

 Näin kyseiset kaksi aluetta yhdistyvät toisiinsa. 

Huomaa, että vain saman aluetyypin alueita voidaan yhdistää 
toisiinsa. 

TAI 

 Sulje Asettelu-työkalu. 

 Valitse alue sitä napsauttamalla. Koko alue on nyt merkitty 
vastaavalla värillä ja reunojen merkit näkyvät. 

 Napsauta yhtä merkkiä ja laajenna alueen sivua, kunnes se on 
päällekkäin toisen, samantyyppisen alueen kanssa. 
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 Näin kyseiset kaksi aluetta yhdistyvät toisiinsa. 

Tietyn alueen tunnistaminen 

Jos asiakirjassa on sisältöä vain tietyllä sivun alueella, sivun 
jäännösala voidaan jättää pois tunnistuksesta käyttämällä Kehys-
valintaa. 

 Napsauta Asettelu-kuvaketta, niin saat Asettelu-työkalun esiin. 

 Napsauta Kehys-kuvaketta. 

 Piirrä sen jälkeen kehys tietoa sisältävän vyöhykkeen ympärille. 

Kaikki kehyksen ulkopuolella oleva jätetään pois tunnistuksesta.  

Ohjelma kysyy, haluatko ohittaa saman alueenasiakirjan kaikilla 
sivuilla. 

Huom: käsky Kehystä analysoitava alue Asettelu-valikossa 
suorittaa saman toiminnon. 

 

Sivuanalyysin tekeminen uudelleen 

Jos tehdyt muutokset eivät tyydytä, automaattinen sivujen 
analysointi voidaan aina tehdä uudelleen. 
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 Tämä tapahtuu napsauttamalla Analysoi-kuvaketta. 

 

ALUEMÄÄRITYSMALLIEN KÄYTTÄMINEN 

Jos halutaan skannata useita samalta näyttäviä asiakirjoja, kannattaa 
ehkä käyttää aluemääritysmalleja sen sijaan, että tunnistusalueet 
muokattaisiin erikseen joka kerta. Aluemääritysmallissa kerrotaan, 
miltä asiakirjat näyttävät, sekä missä teksti, kuva tai taulukkoalueet 
sijaitsevat. Tällä tavoin menetellen Readiris etsii tunnistettavat osat 
vain ilmoitetuista alueista, mikä säästää huomattavasti aikaa. 

Aluemääritysmallin luonti: 

 Skannaa ensimmäinen asiakirja. 

 Muokkaa alueet haluamasi mukaisiksi napsauttamalla Alueet-
välilehteä. 

Asiaa koskevia lisätietoja on osiossa Tunnistusalueiden 
muokkaaminen. 

 Napsauta Asettelu-valikon kohtaa Tallenna asettelu. 
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Aluemääritysmallin käyttö: 

 Poista ensin Sivuanalyysi käytöstä Readiris-valikon kohdassa > 
Määritykset> Yleinen. 

 

 Napsauta Asettelu-valikon kohtaa Avaa asettelu. 

 Skannaa tai avaa sen jälkeen asiakirjat Readiris-sovelluksessa. 

 Samaa asettelua käytetään kaikissa avattavissa asiakirjoissa. 

Voit lopettaa mallin käytön ottamalla Sivuanalyysin uudelleen 
käyttöön. 

 

Aluemäärityksen asettelun kopiointi manuaalisesti. 

Aluemäärityksen asettelun voi myös kopioida manuaalisesti sivulta 
toiselle: 

 Cmd-napsauta alueita, jotka haluat kopioida toiselle sivulle. 

Vihje: varmista, että Asettelu-työkalu on suljettu. Muutoin Cmd-napsautus ei 
toimi. 
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 Paina sitten näppäimistöstä  Cmd+C. 

 Siirry sivulle, johon haluat kopioida aluemäärityksen asettelun ja 
paina näppäimiä Cmd+V. 
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OSIO 8: ASIAKIRJOJEN 

TALLENTAMINEN 

ASIAKIRJOJEN TALLENTAMINEN 

Readiris-sovelluksella käsiteltävät asiakirjat voidaan tallentaa 
lukuisiksi eri tiedostomuodoiksi, tekstitiedostoista täysin 
muotoiltuihin Word- ja laskentataulukkotiedostoihin ja myös PDF-
muotoisiksi tiedostoiksi. 

Readiris-sovelluksella on myös mahdollista muuntaa PDF-
kuvatiedostoja - joista ei voi valita tai kopioida mitään tekstiä - 
täydellisen tekstihaun mahdollistaviksi PDF-tiedostoiksi. 

Valitut tiedostomuodot ovat käytettävissä Muoto ja kohde -
ryhmässä. 

 

Huomaa, että kaikki muodot eivät ole näkyvissä oletuksena. Lisää 
tai piilota muotoja napsauttamalla alanuolta ja valitse muodot, jotka 
haluat lisätä tai piilottaa. 



Osio 8: Asiakirjojen tallentaminen 

82 

 

Alla on luettelo tuetuista kohdetiedostomuodoista. 

 PDF 

Lyhenne PDF tarkoittaa "Portable Document Format". Se on 
Adobe Systems Inc:n asiakirjojen vaihdon helpottamiseksi 
kehittämä tiedostomuoto. PDF-tiedostot ovat laitteisto- ja 
resoluutiosta riippumattomia, ja ne voidaan avata missä 
tahansa käyttöjärjestelmässä (Windows, Mac OS, Linux, iOS, 
Android jne). PDF-tiedostoja käytetään enimmäkseen 
tallennustarkoituksiin. PDF-tiedostojen sisältöä ei (ainakaan 
helposti) voi muokata. 

Readiris-sovelluksella voidaan tuottaa neljäntyyppisiä PDF-
tiedostoja: 

o PDF - kuva/teksti. Tämä tiedostotyyppi on yleisimmin 
käytetty. Se sisältää kaksi kerrosta: tunnistettava teksti ja 
alkuperäiskuva tekstin päällä. Tällä tavoin tiedoston 
katselijalla on sekä pääsy tunnistettavaan tekstiin että 
mahdollisuus nähdä alkuperäiskuva. 

Huom: koska kuva peittää tekstin, mitkään tunnistusvirheet 
eivät tule näkyviin. 

o PDF - teksti/kuva Tämä tiedostotyyppi on PDF Image-
Text (kuva/teksti) -tiedostotyypin vastakohta. Se sisältää 
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alkuperäiskuvan taustalla ja tunnistettavan tekstin kuvan 
päällä. 

Huom: kaikki tunnistusvirheet ovat näkyvissä tässä 
tiedostomuodossa. 

o PDF - teksti. Tämä tiedostotyyppi sisältää tunnistettavan 
tekstin, mutta se ei sisällä lähdeasiakirjan alkuperäistä 
kuvaa. Kaikki alkuperäisen asiakirjan kuvat on sisällytetty 
grafiikkana PDF-tiedostoon.   

o PDF - kuva. Jos tämä tiedostotyyppi on valittuna, 
Readiris-sovellus ei tee kyseiselle asiakirjalle 
tekstintunnistusta. Tällaisessa PDF-tiedostossa ei voi tehdä 
tekstin hakua. Tiedosto sisältää vain kuvan alkuperäisestä 
tiedostosta. 

Huom: PDF-tiedostoille on käytettävissä monenlaisia 
vaihtoehtoisia asetuksia. Readiris voi tuottaa erittäin 
tehokkaasti pakattuja PDF-tiedostoja, salasanalla suojattuja 
PDF-tiedostoja ja PDF/A-yhteensopivia PDF-tiedostoja. 
Asiaa koskevia lisätietoja on kohdassa PDF-valinnat. 

Vihje: Readiris-sovelluksen avulla on myös mahdollista 
muuntaa PDF-kuvatiedostot tekstihaun mahdollistaviksi 
PDF-tiedostoiksi. 

 DOCX 

DOCX on uusi tekstinkäsittelyohjelmien tiedostomuoto, jota 
käyttävät Microsoft Word 2008 ja 2011. Se on 
vakiotiedostomuoto, jota käytetään useissa Microsoft 
Windows -käyttöjärjestelmien sovelluksissa. 

DOCX-tuki on myös iWork Pages -palvelussa ja DOCX-
muotoa yksinkertaisella asettelulla tukee myös TextEdit.  
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 ODT 

ODT on lyhennys sanoista "Open DocumentText" (Avoin 
tekstiasiakirja). Se on avoimen lähdekoodin tiedostomuoto. 

ODT-tiedostoja voidaan avata millä tahansa OpenOffice-
yhteensopivalla tekstinkäsittelyohjelmalla. 

 RTF 

RTF on lyhennys sanoista "Rich Text Formatting" (Laajasti 
muotoiltu teksti). Se on Microsoft Inc:n kehittämä avoin 
tiedostomuoto.  

Käytä RTF-muotoa, jos et voi käyttää DOCX- tai ODT-
muotoa. On suositeltavaa käyttää Microsoft Word -sovellusta 
Readiris-sovelluksella tuotettujen RTF-tiedostojen 
avaamiseen. 

 XLSX 

XLSX on uusi vakiomuotoinen taulukkolaskentaohjelmien 
tiedostomuoto Microsoft Excel 2008- ja 2011-ohjelmissa ja 
iWork Numbers -ohjelmassa. XLSX-tiedostot luodaan 
avoimen XML-standardin mukaisesti. Jokaisella XLSX-
tiedoston solulla voi olla muista poikkeava muotoilu. 

Käytettävissä olevia asetteluvaihtoehtoja koskevia lisätietoja 
on kohdassa Asetteluvalintojen valitseminen. 

 HTML 

HTML on lyhenne sanoista "Hypertext Markup Language". 
HTML on Web-sivuilla vallitseva sivunkuvauskieli. Se 
mahdollistaa asiakirjan sisältämän tekstipohjaisen tiedon 
rakenteen ja muodon kuvaamisen. Tämän muotoinen tiedosto 
voidaan avata Microsoft Exceliin, Web-selaimiin kuten 
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Safariin ja Web-sivujen muokkausohjelmiin kuten Adobe 
Dreamweaveriin. 

Huomautus: HTML on suositeltava muoto tallennettaessa 
asiakirjoja Evernote-palveluun.   

Asetteluvaihtoehtoja koskevia lisätietoja on kohdassa 
Asetteluvalintojen valitseminen. 

 TXT (Unicode-teksti) 

TXT-tiedosto on vakiomuotoinen tekstitiedosto, joka sisältää 
muotoilematonta tekstiä. TXT-tiedostot voidaan avata millä 
tahansa tekstin muokkaukseen tai tekstinkäsittelyyn 
tarkoitetulla sovelluksella. 

TXT-tiedostoissa ei ole mahdollista muotoilla sisällön 
ulkoasua. 

 Kuvatiedostomuodot 

Vaikka Readiris on tekstintunnistussovellus, se voi myös 
tallentaa asiakirjoja kuvatiedostoiksi. 

Readiris tukee seuraavia kuvatiedostomuotoja: TIFF, PNG, 
Photoshop, JPEG, JPEG 2000 ja Windows-bittikartta. 

Kutakin edellä lueteltua kohdetiedostomuotoa varten on erityiset 
asetteluvalinnat. Asiaa koskevia lisätietoja on kohdassa 
Asetteluvalintojen valitseminen. 

Kohteen valitseminen asiakirjoille 

Readiris-sovelluksella käsiteltävät asiakirjat voidaan tallentaa eri 
kohteisiin: 

 Voit tallentaa ne tiedostoksi. 
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Tällöin asiakirjat vain tallennetaan tietokoneelle, ja voit viedä tai 
jakaa ne myöhemmin. 

Readiris-sovelluksessa avattavat sivut tallennetaan yhdeksi 
kohdetiedostoksi, paitsi kun kohdetiedoston muodoksi valitaan 
kuvatiedosto. Tällöin Readiris tallentaa sivut erillisinä 
kuvatiedostoina.  

 Ne voidaan avata sovelluksessa. 

Tästä on hyötyä, kun halutaan muokata tekstiä. Sen jälkeen 
asiakirjat voidaan tallentaa. 

Huomaa, ettäå TextEdit-sovellus ei tue monimutkaisia asetteluja. 

 voit viedä ne verkkotallennusjärjestelmään. 

Readiris-sovelluksella voi nykyisin viedä asiakirjoja seuraaviiin: 
Evernote, DropBox ja Google Docs. 

Kohteen valitseminen: 

 Napsauta Muoto ja kohde -ryhmän alanuolta ja valise muoto, 
jonka haluat lisätä ryhmään.  

Esimerkki: Näytä DOCX-vientimuoto. Työkaluriviin tulee 
vastaava painike. 
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 Kaksoisnapsauta haluamaasi muotoa Muoto ja kohde -ryhmässä 
sen valintoja varten: 

 Valitse sitten haluamasi kohde. 

 

Huomaa, että verkkotallennuspalvelujen asetukset on tehtävä oikein 
vientiä varten. Katso lisätietoja kohdasta Asiakirjojen 
tallentaminen verkkotallennusjärjestelmiin. 

 Kun olet valmis, tallenna asetukset valitsemalla OK. 

 Aloita sitten asiakirjojen vienti valitsemalla Tallenna. 

Uuden projektin aloittaminen 

 Napsauta Uusi päätyökalurivillä. 

Tämä komento poistaa asiakirjan Readiris-sovelluksesta, mikä 
mahdollistaa uuden projektin aloittamisen. 
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ASIAKIRJOJEN TALLENTAMINEN 

VERKKOTALLENNUSJÄRJESTELMIIN 

Readiris-sovelluksella käsiteltävät asiakirjat voidaan lähettää 
erilaisiin verkkotallennusjärjestelmiin. Voit lähettää asiakirjoja 
seuraaviiin: Evernote, DropBox ja Google Docs. 

Ennen näihin järjestelmiin lähettämistä yhteydet on konfiguroitava. 

Yhteyden konfigurointi: 

 Valitse Readirisvalikosta Määritykset. 

 Napsauta sen jälkeen Tilit-kuvaketta. 

 

 Valitse tili, jonka haluat konfiguroida. 
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Google Docs 

Alustava huomautus: tarvitset voimassa olevan gmail-tilin tätä 
konfiguraatiota varten. 

 Anna käyttäjätunnus ja salasana ja valitse Kirjaudu sisään. 

 Valitse Muokkaa ja määritä, mihin kokoelmaan haluat viedä 
asiakirjat.  

Lisää Google Docs -tili plusmerkkiä napsauttamalla ja 
kirjoittamalla tunnuksesi. 

Evernote 

Alustava huomautus: Evernote-sovellus täytyy asentaa 
tietokoneelle ja sovelluksen on oltava yhteydessä Evernote-tiliin. 

 Valitse Valitse ja määritä, mihin muistikirjaan haluat viedä 
asiakirjat. 

Dropbox 

Alustava huomautus: Dropbox-sovellus täytyy asentaa tietokoneelle 
ja sovelluksen on oltava yhteydessä Dropbox-tiliin. 

 Valitse Valitse ja määritä, mihin tallennuskansioon haluat viedä 
asiakirjat. 

Sulje lopuksi Määritykset-ikkuna. 

 

Asiakirjojen tallentaminen konfiguroituun 
tallennusjärjestelmään: 

 Kaksoisnapsauta haluamaasi muotoa Muoto ja kohde -
ryhmässä. 
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 Valitse Kohde-välilehdessä Tallennusjärjestelmä ja valitse 
tallennusjärjestelmäsi. 

 Poistu asetuksista napsauttamalla OK ja käsittele sitten asiakirjat 
valitsemalla Tallenna. 

TIETTYJEN ALUEIDEN SISÄLLÖN 

TALLENTAMINEN 

Kokonaisten asiakirjojen lisäksi voit tallentaa myös tiettyjen 
alueiden sisällön: 

 Ctrl-napsauta vyöhykettä, jonka haluat tunnistaa. 

 Valitse sitten Kopioi muodossa ... 

 Tulokset kopioidaan leikepöydälle. Ne voidaan nyt liittää toisiin 
sovelluksiin. 

Huomaa, että voit myös lähettää sisältöä suoraan Evernote-
palveluun, jos yhteys on konfiguroitu oikein. 
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ASIAKIRJOJEN TALLENTAMINEN 

KUVATIEDOSTOINA 

Vaikka Readiris on tekstintunnistussovellus, se voi myös tallentaa 
asiakirjoja kuvatiedostoiksi. 

Readiris tukee seuraavia kuvatiedostomuotoja: TIFF, PNG, 
Photoshop, JPEG, JPEG 2000 ja Windows-bittikartta. 

Asiakirjojen tallentaminen kuvatiedostoina: 

 Kaksoisnapsauta JPEG-painiketta Muoto ja kohde -ryhmässä. 

 

Jos painike ei ole näkyvissä napsauta alanuolta ja valitse Näytä 
JPEG-vientimuoto. 

 

 Kaksoisnapsauta sitten JPEG-painiketta valintoja varten. 

 Valitse kohde, johon haluat tallentaa kuvatiedostot. 

 Napsauta sitten Muoto-luetteloa ja valitse haluamasi 
kuvatiedostomuoto. 
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 Kun olet valmis, tallenna asetukset valitsemalla OK. 

 Aloita sitten asiakirjojen vienti valitsemalla Tallenna. 

 

Muita tapoja tallentaa asiakirjoja kuvatiedostoina 

 Ctrl-napsauta asiakirjan grafiikka-aluetta ja valitse Kopioi 
kuvana. 

Komento kopioi kuvan leikepöydälle. 
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 Vedä pikkukuva Sivut-paneelista tai pikkukuvanäytöstä 
työpöydälle, jos haluat tallentaa koko sivun JPEG-kuvana. 

ASETTELUVALINTOJEN VALITSEMINEN 

Asetteluvalintojen valitseminen 

Erilaisia muotoiluvaihtoehtoja on käytettävissä siitä riippuvasti, 
millainen kohdemuoto valitaan Muoto ja kohde -ryhmässä. 

 

Alla on lyhyt kuvaus jokaisesta valintavaihtoehtojen ryhmästä. 

 

Asetteluvalinnat 

Asetteluvalinnoilla on suuri merkitys luotaessa 
tekstinkäsittelyasiakirjoja (.docx, .rtf, .odt), taulukkolaskenta-
asiakirjoja (.xlsx) ja Web-sivun muotoisia asiakirjoja (.html). Ne 
määrittävät suurelta osin lopullisten asiakirjojen ulkoasun. 

Se, mitkä asetteluvalinnat ovat käytettävissä, riippuu valitsemastasi 
kohdemuodosta. Kun kohdemuodoksi on valittu kuva, kuten 
esimerkiksi PDF-kuva tai TIFF, yleiset valinnat eivät ole 
käytettävissä. 

Katso kohtia Asetteluvalinnat (Tekstiasiakirjat) ja 
Asetteluvalinnat (Taulukkolaskenta-asiakirjat) lisätietoja varten. 
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Grafiikkavalinnat 

Kuvavalinnat määrittävät, miten kuvat näkyvät kohdeasiakirjoissa, 
esim. mustavalkoisina tai värikuvina. Asetuksilla määritetään myös 
kuvien tiheys. 

Huom.:kun on valittu kohdemuoto tai sovellus, joka ei tue kuvia, 
kuvavalinnat eivät ole käytettävissä Readiris-sovelluksessa. 

Asiaa koskevia lisätietoja on kohdassa Kuvavalinnat. 

Sivun koko 

Paperikoko-valinnat tekevät mahdolliseksi määrittää, mihin 
paperikokoon (esim. A4, Letter, Legal) kohdeasiakirjat tulostetaan. 

Nämä valinnat ovat mahdollisia tiedostomuodoissa DOCX, ODT, 
RTF ja XLSX. 

Asiaa koskevia lisätietoja on kohdassa Sivun koko. 

PDF-valinnat 

PDF-asiakirjoja tuotettaessa vain erityiset PDF-valinnat ovat 
käytettävissä. Näihin kuuluvat kirjanmerkit, iHQC-pakkaaminen ja 
salasanasuojaus. 

Asiaa koskevia lisätietoja on kohdissa PDF-valinnat ja PDF-
salasanat. 

ASETTELUVALINNAT (TEKSTIASIAKIRJAT) 

Asetteluvalinnoilla on suuri merkitys luotaessa 
tekstinkäsittelyasiakirjoja (.docx, .rtf, .odt), taulukkolaskenta-
asiakirjoja (.xlsx) ja Web-sivun muotoisia asiakirjoja (.htm). Ne 
määrittävät suurelta osin lopullisten asiakirjojen ulkoasun. 
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Alla on kuvaus jokaisen muotoiluvaihtoehdon toiminnasta ja 
esimerkkejä todellisista asiakirjoista. Taulukkolaskenta-asiakirjojen 
erityiset asetteluvalinnat on kuvattu kohdassa Asetteluvalinnat 
(taulukkolaskenta-asiakirjat). 

Huom: Asetteluvaihtoehdot-välilehti ei tietenkään ole 
käytettävissä valittaessa kohdetiedostomuodoksi PDF tai 
kuvatiedostot. PDF on asettelultaan kiinteä tiedostomuoto, joka 
oletusarvoisesti noudattaa asiakirjan alkuperäistä ulkoasua. 

Huom: jos jokin asetteluvaihtoehto ei ole käytettävissä valitulle 
kohdetiedostomuodolle, kyseessä olevaa valintaa ei asianomaisen 
tiedoston osalta tueta. 

 Luo perusteksti -valinta synnyttää jatkuvan, juoksevan 
tekstiketjun. Tuloksena on täysin muotoilematon asiakirja. 
Muotoilu on tehtävä manuaalisesti, käyttäjän toimesta. 

Esimerkki perustekstistä 

 

 Valinta Säilytä tekstin ja kappaleen muotoilu säilyttää 
skannatun asiakirjan yleisen muotorakenteen.  

Fonttityyppi, koko ja tyyli säilytetään tunnistusprosessin yhteydessä. 

Kunkin lohkon sarkainten käyttö ja tasaus luodaan uudelleen. 

Tekstilohkoja ja palstoja ei luoda uudelleen; kappaleet yksinkertaisesti 
seuraavat toisiaan. 

Taulukot säilytetään alkuperäisessä muodossaan. 
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Esimerkki tekstin ja kappaleen muotoilusta 

 

 Valinta Luo lähdeasiakirja uudelleen yrittää säilyttää 
alkuperäisen muotoilun niin tarkoin kuin mahdollista.  

Tekstilohkot, taulukot ja kuvat luodaan uudelleen samaan paikkaan 
kuin alkuperäisasiakirjassa. 

Tekstin ja kappaleiden muotoilut säilytetään 

Myös hyperlinkit luodaan uudelleen. 

Esimerkki uudelleen luodusta lähdeasiakirjasta 
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o Valinta Käytä palstoja kehysten sijasta luo tekstikehysten 
sijasta sarakkeita sivulla olevan tiedon sijoittamiseksi. 

Palstoitettujen tekstien muokkaaminen on helpompaa kuin asiakirjojen, 
jotka sisältävät paljon kehyksiä: teksti juoksee luonnollisesti yhdestä 
palstasta seuraavaan. 

Huom: jos Readiris ei kykene havaitsemaan sarakkeita alkuperäisessä 
asiakirjassa, tekstikehyksiä käytetään kuitenkin korvaavana ratkaisuna. 

Vihje: tätä valintaa kannattaa käyttää luotaessa Word-asiakirjoja. 

o Lisää palstanvaihdot -valinta lisää pakotetun palstanvaihdon 
jokaisen palstan loppuun, mikä säilyttää tekstin muotoilun. 
Kaikki muokattu, lisätty tai poistettu teksti, pysyy oman palstansa 
sisällä; se ei siis juokse automaattisesti palstanvaihdon yli. 

Vihje: poista tämä valinta (Lisää palstanvaihdot)  käytöstä, kun 
perusteksti sisältää sarakkeita. Näin varmistetaan tekstin luonnollinen 
juokseminen yhdestä palstasta seuraavaan. 

o Lisää kuva sivun taustana -valinta sijoittaa skannatun kuvan 
sivun taustaksi tunnistetun tekstin alle. 

Huom: tämä valinta kasvattaa kuitenkin merkittävästi kohdetiedostojen 
tiedostokokoa. 

PDF - teksti/kuva-muoto muokkaa PDF-tiedostoja samalla periaatteella. 

Edellä käsitellyn tiedostojen koon kasvun välttämiseksi kannattaa ottaa 
käyttöön valinta Säilytä taustan värit. Tämä tarjoaa samanlaisen mutta 
vaatimattomamman, vähemmän tilaa vievän vaihtoehdon. 

 Valinta Sulauta rivit kappaleiksi mahdollistaa automaattisen 
kappaleiden tunnistamisen. 

Readiris rivittää tunnistetun tekstin uuden kappaleen alkuun saakka ja 
liimaa tavutetut sanat uudelleen rivin lopussa. 

 Valinta Sisällytä kuvat sisällyttää kuvat kohdeasiakirjoihin. 
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Poista tämä valinta käytöstä, jos tarvitset vain asettelun mukaisen 
tekstin. 

 Valinta Säilytä tekstin värit säilyttää tekstin alkuperäisen värin 
lähdeasiakirjoissa. 

 Valinta Säilytä taustan värit luo jokaisen asiakirjan taustan 
värin uudelleen. 

ASETTELUVALINNAT (TAULUKKOLASKENTA-
ASIAKIRJAT) 

Valittavissa on seuraavat asetteluvalinnat, kun valitset muodoksi 
.XLSX ryhmässä Muoto ja kohde. 

 

Laskentataulukko: 

 Luo yksi laskentataulukko sivua kohti -valinta huolehtii siitä, 
että kutakin skannattua sivua kohti luodaan yksi 
laskentataulukko. 

Jos sivu sisältää taulukkoja ja tekstiä, kaikki tiedot sijoitetaan samaan 
laskentataulukkoon. 

 Luo yksi laskentataulukko taulukkoa kohti -valinta sijoittaa 
kunkin taulukon erilliseen laskentataulukkoon ja sisällyttää 
mukaan tunnistetun (taulukoiden ulkopuolisen) tekstin toiseen 
laskentataulukkoon. 

Jos käsiteltävä asiakirja sisältää enemmän kuin yhden sivun, jokainen 
sivu käsitellään samalla tavalla. 
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Tämä vaihtoehto on käyttökelpoinen käsiteltäessä eri kokoisia ja 
erilaisilla otsikoilla varustettuja taulukoita. 

 Valinta Säilytä tekstin ja kappaleiden muotoilu säilyttää 
skannatun asiakirjan yleisen muotorakenteen.  

Fonttityyppi, koko ja tyyli säilytetään tunnistusprosessin yhteydessä. 

Kunkin lohkon sarkainten käyttö ja tasaus luodaan uudelleen. 

Tekstilohkoja ja palstoja ei luoda uudelleen; kappaleet yksinkertaisesti 
seuraavat toisiaan. 

Taulukot säilytetään alkuperäisessä muodossaan. 

Kuvia ei oteta mukaan. 

 Ohita kaikki taulukoiden ulkopuolinen teksti -valinta tallentaa 
taulukot ja ohittaa kaikki muut tunnistustulokset. 

Kaikki taulukoiden sisältämä tieto otetaan talteen; kaikki taulukoiden 
ulkopuolinen tieto hylätään. 

Esimerkkikuva  

  

 Muunna luvut numeroiksi -valinta koodaa tunnistetut luvut 
numeroiksi. 

Tämän ansiosta voit suorittaa aritmeettisia laskutoimituksia näissä 
soluissa. Tekstisolut missä tahansa taulukossa pysyvät tekstinä. 

Huomaa, että vain luvut taulukoiden sisällä koodataan numeroiksi. 

 Valinta Sulauta rivit kappaleiksi mahdollistaa automaattisen 
kappaleiden tunnistamisen. 
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Readiris rivittää tunnistetun tekstin uuden kappaleen alkuun saakka ja 
liimaa tavutetut sanat uudelleen rivin lopussa. 

 Valinta Säilytä tekstin värit säilyttää tekstin alkuperäisen värin 
lähdeasiakirjoissa. 

 Valinta Säilytä taustan värit luo jokaisen asiakirjan taustan 
värin uudelleen.  

Huomautus: taulukkolaskentasovelluksessa tämä valinta luo 
uudelleen jokaisen solun taustavärin. 

 

GRAFIIKKAVALINTOJEN MÄÄRITTÄMINEN 

Grafiikkavalinnat määrittävät, miten kuvat näkyvät 
kohdeasiakirjoissa, esim. mustavalkoiset kuvat tai värikuvat. 
Asetuksilla määritetään myös kuvien tiheys. 

Huom.:kun on valittu kohdemuoto tai sovellus, joka ei tue kuvia, 
kuvavalinnat eivät ole käytettävissä Readiris-sovelluksessa. 

Alla on kuvaus siitä, mihin eri valinnat vaikuttavat.  
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Värityyppi 

Oletusarvoisesti Readiris tallentaa grafiikan alkuperäiseen 
värivalikoimaan. 

Readiris voi tallentaa grafiikan myös mustavalkoisena, 
harmaasävyinä ja värillisenä. 

Kuvanlaatu 

Voit valita kuvanlaaduksi matalan, normaalin tai korkean laadun. 

Tarkkuus 

Oletusarvona on, että Readiris säilyttää alkuperäisen tarkkuuden 
. 

Voit myös valita tarkkuuden alentamisen pienempään dpi-arvoon 
(50 - 300). 

Huomaa, ettei tarkkuutta voi lisätä. 
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SIVUN KOKO 

Readiris-ohjelmassa skannattavien ja avattavien sivujen koko ei 
tarvitse olla sama kuin kohdeasiakirjojen sivun koko. 

Luotaessa asiakirjoja, joiden muoto on DOCX, XLSX, ODT tai 
RTF, voit valita haluamasi sivun koon: 

 

 Valitse Käydä tuotujen kuvien kokoa tuottamaan 
kohdeasiakirjat, joilla on tarkasti sama koko kuin alkuperäisillä 
tiedostoilla. 

 Jos haluat käyttää vakiokokoista sivua - esimerkiksi kun haluat 
tulostaa asiakirjat - valitse Käytä ensimmäistä soveliasta kokoa 
vakiokokojen luettelosta. 

 Valitse sitten haluamasi sivukoot. 

 Lajittele sitten valitut sivukoot haluamaasi järjestykseen.  
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Readiris yrittää käyttää luettelon ensimmäistä sivun kokoa. Jos 
asiakirja on liian suuri sivun kokoa varten, Readiris yrittää 
luettelon toista kokoa ja niin edelleen. 

Varmista siis, että vedät ensisijaiset sivun koot luettelon 
ylimmäksi. 

 Kun olet valmis, tallenna asetukset ja sulje ne valitsemalla OK. 

Vihje: voit palauttaa oletusasetukset valitsemalla Oletus. 

PDF-VALINNAT 

Readiris-sovelluksella käsiteltävät asiakirjat voidaan tallentaa PDF-
asiakirjoiksi. 

PDF-valintojen käsittely: 

 Kaksoisnapsauta PDF-painiketta Muoto ja kohde -ryhmässä. 

 Napsauta sen jälkeen PDF-valinnat-välilehteä. 
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PDF-tyyppi 

Valitse PDF-tyyppi Tyyppi-luettelosta: 

 Teksti. Tämä tiedostotyyppi sisältää tunnistettavan tekstin, mutta 
se ei sisällä lähdeasiakirjan alkuperäistä kuvaa. Kaikki 
alkuperäisen asiakirjan kuvat on sisällytetty grafiikkana PDF-
tiedostoon. 

 Teksti-kuva Tämä tiedostotyyppi on PDF Image-Text 
(kuva/teksti) -tiedostotyypin vastakohta. Se sisältää 
alkuperäiskuvan taustalla ja tunnistettavan tekstin kuvan päällä. 

Huom: kaikki tunnistusvirheet ovat näkyvissä tässä 
tiedostomuodossa. 

 Kuva-teksti. Tämä tiedostotyyppi on yleisimmin käytetty. Se 
sisältää kaksi kerrosta: tunnistettava teksti ja alkuperäiskuva 
tekstin päällä. Tällä tavoin tiedoston katselijalla on sekä pääsy 
tunnistettavaan tekstiin että mahdollisuus nähdä alkuperäiskuva. 

Huom: koska kuva peittää tekstin, mitkään tunnistusvirheet eivät tule 
näkyviin. 

 Kuva. Jos tämä tiedostotyyppi on valittuna, Readiris-sovellus ei 
tee kyseiselle asiakirjalle tekstintunnistusta. Tällaisessa PDF-
tiedostossa ei voi tehdä tekstin hakua. Tiedosto sisältää vain 
kuvan alkuperäisestä tiedostosta. 

Versio 

Tässä avattavassa luetteloruudussa voidaan valita luotavaksi 
tarkoitettu PDF-versio. 

Adobe Acrobat 5.0 tai uudempi tarvitaan PDF 1.4 -asiakirjojen 
avaamiseen. 

Adobe Acrobat 6.0 tai uudempi tarvitaan PDF 1.5 -asiakirjojen 
avaamiseen. 
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Adobe Acrobat 7.0 tai uudempi tarvitaan PDF 1.6 -asiakirjojen 
avaamiseen. 

Adobe Acrobat 8.0 tai uudempi tarvitaan PDF 1.7 -asiakirjojen 
avaamiseen. 

PDF/A:n mukainen 

Tämä valinta luo PDF-tiedostot, jotka soveltuvat pitkäaikaiseen 
arkistointiin. Lyhenne PDF/A tarkoittaa "Portable Document 
Format Archivable" eli "Arkistoitava PDF-tiedosto". PDF/A-
tiedostot sisältävät vain kaikkein välttämättömimmät osat niiden 
avaamiseen ja katseluun. 

Huomaa, että PDF/A-muoto ei ole tuettu Aasian kielissä. 

Upota fontit 

Valinta Upota fontit upottaa - tai sisällyttää - asiakirjojen 
alkuperäiset fontit PDF-tiedostoon. Tällä tavoin muut käyttäjät 
näkevät myös asiakirjat alkuperäisillä fonteilla varustettuina omalla 
tietokoneellaan, vaikka heillä ei olisikaan tiettyä alkuperäisessä 
asiakirjassa käytettyä fonttia asennettuna tietokoneelleen. 

Kannattaa huomata, että fonttien upottaminen kasvattaa 
kohdeasiakirjan tiedostokokoa. 

Luo kirjanmerkit 

Kirjanmerkit ovat PDF-asiakirjan sisäisiä linkkityyppejä, jotka 
sisältävät tietoja osiosta, johon ne on linkitetty. Kirjanmerkit luovat 
rakenteen PDF-asiakirjoille. Ne on ryhmitetty Kirjanmerkit-
paneelin Navigointi-ruutuun. 

Readiris-sovelluksessa valinta Luo kirjanmerkit luo kirjanmerkin 
jokaiselle tekstialueelle, kuvitusalueelle ja taulukkoalueella PDF-
tiedoston sisällä. 
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Esimerkki kirjanmerkeistä 

 

iHQC-taso 

Readiris-sovelluksella luotavat PDF-asiakirjat voidaan pakata 
erittäin tehokkaasti iHQC-pakkauksen avulla. iHCQ on lyhenne 
sanoista intelligent High-Quality Compression (älykäs 
korkealaatuinen pakkaaminen). Se on I.R.I.S.-yhtiön patentoima 
tehokas pakkaustekniikka, jonka merkitys kuvatiedostoille on 
samankaltainen kuin MP3-muodon merkitys musiikille tai DivX-
muodon elokuville. 

iHQC-pakkausta voidaan käyttää Kuva-teksti- ja Kuva-PDF-
tiedostoissa. 

Valitse pakkaustyyppi: 

 Hyvä koko tuottaa mahdollisimman pienet asiakirjat. 

 Hyvä laatu tuottaa hieman suuremmat asiakirjat, joilla on 
parempi laatu. 
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 Mukautettu (vain Readiris Corporate) sallii tasapainon 
määrittämisen minimikoon ja parhaan laadun välillä 
liukusäätimen avulla. 

 

PDF-SALASANAT 

(Tämä osa liittyy vain Readiris-sovelluksen Corporate-versioon). 

Readiris-sovelluksella tuotettavat PDF-asiakirjat voidaan suojata 
salasanalla. Salasana voidaan määrittää asiakirjojen avaamiseen ja 
toinen salasana rajoittamaan asiakirjojen muokkaamista. 

PDF-salasanojen valinnat: 

 Kaksoisnapsauta PDF-painiketta Muoto ja kohde -ryhmässä. 

 Napsauta sen jälkeen PDF-salasanat-välilehteä. 

 Kun määrität asiakirjan avaussalasanan, järjestelmä vaatii 
tämän salasanan PDF-kohdetiedoston avaamiseen. 

 Kun määrität käyttöoikeussalasanan, käyttäjä pystyy 
suorittamaan vain suojausasetuksissa määritetyt toiminnot. Jos 
haluat muuttaa näitä asetuksia, järjestelmä vaatii 
käyttöoikeussalasanan. 

Readiris-suojausasetukset ovat samankaltaisia kuin Adobe Acrobat -
sovelluksen tarjoamat normaalit suojausominaisuudet.  

Huomaa, että Readiris-sovelluksessa asiakirjan avaussalasana ja 
käyttöoikeussalasana eivät voi olla samoja. 
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OSIO 9: ASIAKIRJOJEN KÄSITTELY 

ERÄAJONA 

ERÄAJOKÄSITTELY 

(Tämä osa liittyy vain Readiris-sovelluksen Corporate-versioon). 

Käsiteltäessä kokonaisia kuvatiedostojen eräajoja on mahdollista 
käyttää Readiris-sovelluksen Eräajokäsittely-kansiota. 
Eräajokäsittely tunnistaa kaikki määrätyssä kansiossa olevat 
skannatut kuvat. Osoita Readiris-sovellukselle asiakirjojen 
sijaintikansio ja käynnistä käsittely. Kaikki kansion asiakirjat 
muunnetaan halutunmuotoisiksi kohdetiedostoiksi. 

Eräajokäsittelyn käynnistys: 

 Napsauta Käsittely-valikon kohtaa Eräajokäsittely. 
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 Valitse Kuvien syötekansio. 

Tämä on kansio, johon asiakirjat skannataan. 

 Valitse kohdemuoto ja kohde. 

Tässä voit käsitellä määrityksiä, jotka teet Muoto ja kohde -
ryhmässä. 

Vihje: katso lisätietoja kohdasta Asiakirjojen tallentaminen. 

 Valitse Tekstin tulostuskansio. 

Tämä on kansio, johon käsitellyt asiakirjat tallennetaan. 

Kohdekansiota ei tarvitse valita, jos valitset asiakirjojen viennin 
verkkotallennusjärjestelmään. 

Tärkeä huomautus: älä valitse kohdekansioksi kansiota, jota 
käytetään myös tarkkailtavana kansiona. 

Eräajokäsittelyn valinnat 

 Jos haluat käsitellä syötekansion alikansiot, valitse vaihtoehto 
Käsittele alikansiot. 



ReadirisTM 14 – Käyttöopas 

111 

 Jos haluat, että Readiris korvaa nykyiset kohdetiedostot Tekstin 
tulostuskansiossa, valitse Korvaa tekstitiedostot. 

 Jos haluat, että Readiris poistaa alkuperäiset kuvat 
syötekansiosta käsittelyn jälkeen, valitse Poista kuvat käsittelyn 
jälkeen. 

 

Kun kaikki valinnat on tehty, napsauta OK-painiketta, jolloin 
Readiris alkaa kansion eräajokäsittelyn. 

Readiris käsittelee kaikkien tuettujen tiedostomuotojen 
kuvatiedostot. Tunnistusta ei ole mahdollista suorittaa vain 
tietynmuotoisille tiedostoille. 

Tunnistetut asiakirjat saavat saman nimen kuin alkuperäiset 
kuvatiedostot. 

Kullekin erälle luodaan lokitiedosto, joka sisältää 
käsittelypäivämäärän sekä asiakirjojen nimet ja polut. 

TARKKAILTAVA KANSIO 

(Tämä osa liittyy vain Readiris-sovelluksen Corporate-versioon). 

Jos haluat skannata asiakirjoja eräajona, esimerkiksi 
arkinsyöttölaitteella varustetulla skannerilla, voit hyödyntää 
Readirisin Tarkkailtava kansio -ominaisuutta. Tällä tavoin kaikki 
asiakirjat voidaan skannata tiettyyn kansioon, jota Readiris 
tarkkailee. Kun Readiris havaitsee uuden asiakirjan tarkkailtavassa 
kansiossa, sovellus käsittelee asiakirjan ja lähettää sen 
kohdekansioon. 
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Tarkkailtavan kansion määrittäminen: 

 Napsauta Käsittely-valikon kohtaa Tarkkailtava kansio. 

 

 

 Valitse Kuvien syötekansio. 

Tämä on kansio, johon asiakirjat skannataan. 

 Valitse kohdemuoto ja kohde. 

Tässä voit käsitellä määrityksiä, jotka teet Muoto ja kohde -
ryhmässä. 

Vihje: katso lisätietoja kohdasta Asiakirjojen tallentaminen. 

 Valitse Tekstin tulostuskansio. 

Tämä on kansio, johon käsitellyt asiakirjat tallennetaan. 

Kohdekansiota ei tarvitse valita, jos valitset asiakirjojen viennin 
verkkotallennusjärjestelmään. 
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Tärkeä huomautus: älä valitse kohdekansioksi kansiota, jota 
käytetään myös tarkkailtavana kansiona. 

Tarkkailtavan kansion valinnat 

 Jos haluat käsitellä tarkkailtavan kansion alikansioita, valitse 
vaihtoehto Käsittele alikansiot. 

 Jos haluat, että Readiris korvaa nykyiset kohdetiedostot Tekstin 
tulostuskansiossa, valitse Korvaa tekstitiedostot. 

 Jos haluat, että Readiris poistaa alkuperäiset kuvat 
tarkkailtavasta kansiosta käsittelyn jälkeen, valitse Poista kuvat 
käsittelyn jälkeen. 

 

Kun kaikki valinnat on tehty, napsauta OK-painiketta, jolloin 
Readiris alkaa seurata tarkkailtavaa kansiota. 

Readiris käsittelee kaikki kuvat, jotka se havaitsee kansiossa. 

 

Tarkkailu jatkuu jopa Readiris-sovelluksen sulkemisen jälkeen. 

Asiakirjojen lisääminen tarkkailtavaan kansioon kun se on 
Readiris-sovelluksen tarkkailtavana tapahtuu seuraavasti: 

 Skannaa asiakirjat tarkkailtavaan kansioon tai 

 Siirrä olemassa olevat kuvatiedostot tarkkailtavaan kansioon. 
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OHJEITA 

SKANNERIN ASETUSTEN MÄÄRITTÄMINEN 

READIRIS-SOVELLUKSESSA 

Readiris tukee kaikkia Twain 1.9 -yhteensopivia skannereita, 
Image Capture -yhteensopivia skannereita ja IRIScan-skannereita. 

Ennen skannerin käyttämistä sen ohjaimet on kuitenkin asennettava 
ensin Mac-tietokoneeseesi.  

Image Capture -skannerit 

 Kytke skanneri Mac-tietokoneeseen USB-kaapelilla ja kytke 
skanneriin virta. 

 Saat kehotuksen asentaa tai päivittää tarvittava ohjelmisto. 

 Asenna ohjain valitsemalla Asenna. 

Huomaa, että tähän tarvitaan Internet-yhteys. 

 

Twain-skannerit 

 Kytke skanneri Mac-tietokoneeseen ja kytke skanneriin virta. 
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 Asenna skannerin Twain-ohjain. 

Yleensä ohjaimet löytyvät skannerin CD-ROM-levyltä sekä 
skannerin valmistajan sivustolta. I.R.I.S. ei toimita niitä. 
Huomaa, että jotkin skanneriohjaimet eivät ehkä toimi 
uusimmissa Mac OS -versioissa. Tutustu skannerisi mukana 
toimitettuun dokumentaatioon saadaksesi selville, mitä 
käyttöympäristöjä tuetaan. Ota tarvittaessa yhteyttä skannerin 
valmistajaan. 

IRIScan-skannerit 

 Kytke IRIScan-skanneri Mac-tietokoneeseen ja kytke skanneriin 
virta. 

 Asenna skannerin Twain-ohjain. 

*Huomaa, että ohjaimia ei tarvitse asentaa, kun käytössä on 
IRISCard Anywhere-, IRIScan Anywhere- tai IRIScan Book 
-skanneri. Nämä skannerit eivät ole Twain-ohjain-skannereita, 
joita voidaan käyttää mistä tahansa sovelluksesta asiakirjojen 
skannaamiseen. Nämä skannerit on suunniteltu käytettäväksi 
erillään, irti tietokoneesta. Skannatut asiakirjat tallennetaan 
skannerin sisäiseen muistiin (tai valinnaiseen SD-korttiin/USB-
muistiin). Sieltä ne voidaan ladata suoraan Readiris-ohjelmaan, 
kun kytket skannerin tai asetat SD-kortin tai USB-muistin Mac-
tietokoneeseen. 

 

Skannerin ohjaimen asennuksen onnistumisen tarkistaminen: 

 Valitse Readiris-valikosta Määritykset. 

 Napsauta Skanneri-välilehteä. 

 Skannerisi pitäisi olla luettelossa. 
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Jos skannerisi ei näy luettelossa, ohjaimen asennus on 
epäonnistunut. 

Huomaa, että alaosan IRIScan-asetukset ovat käytettävissä vain, 
jos IRIScan Express 2 -skanneri on kytkettynä. 

 Kun skanneri on määritetty, skannaus voidaan aloittaa 
käyttämällä skannerin oletusasetuksia. 

VIIVAKOODIEN TUNNISTAMINEN 

Readiris-sovelluksen Corporate-versiolla voidaan tunnistaa myös 
viivakoodeja. Readiris tukee useimpia yleisiä 2D-viivakoodeja. 
Codabar, Code 128, Code 39, Code 39 extended, Code 39 HIBC, 
Code 93, Discrete 2 of 5, EAN-13, EAN-2, EAN-5, EAN-8, 
Interleaved 2 of 5, MSI pharmaceutical, MSI-Plessey, Kodak patch 
code, PDF-417, PostNet, PostNet 32, PostNet 52, PostNet 62, UCC-
128, UPC-A ja UPC-E. 

Readiris tukee laser-tulostimella ja mustesuihkutulostimella 
tulostettuja viivakoodeja. 
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Tärkeä huomautus (vain Readiris Corporate): Readiris tunnistaa 
automaattisesti erillisten asiakirjojen viivakoodit eräajossa, mutta 
viivakoodialueita itsessään ei pidetä viivakoodeina.  

Viivakoodien tunnistaminen manuaalisesti 

 Skannaa tai avaa asiakirja. 

 Napsauta Asettelu-kuvaketta Kuvan ja asettelun 
muokkaustyökalurivistä. 

 

 Valitse sitten Viivakoodi-kuvake avautuvasta valikosta ja piirrä 
kehys asiakirjan viivakoodialueen ympärille. 

 Sulje Asettelu-työkalu ja käsittele asiakirja. Myös 
viivakoodisisältö käsitellään. 

Tietyn viivakoodin tunnistaminen 

Tietyn viivakoodin sisällön käyttäminen: 

 Toista edellä olevat vaiheet viivakoodialueen piirtämisessä. 

 Ctrl-napsauta viivakoodialuetta ja valitse Kopioi datana. 

Viivakoodialueen tunnistettu sisältö kopioituu leikepöydälle. Voit 
liittää sen leikepöydältä muihin sovelluksiin. 

Huomaa, että Asettelu-työkalu on suljettava, jotta aluetta voi Ctrl-
napsauttaa. 
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Asiakirjaerien erotteleminen viivakooditunnistuksella 

(Tämä osa liittyy vain Readiris-sovelluksen Corporate-versioon). 

Viivakoodeja voidaan käyttää erottimina erottamaan asiakirjoja 
toisistaan asiakirjaerissä. Readiris voi etsiä automaattisesti 
viivakoodisivuja ja merkitä ne kansilehdiksi osoittaen siten uuden 
asiakirjan alkamista. 

 Valitse Asetukset-valikon kohta Asiakirjojen erottelu ja 
indeksointi. 

 Valitse Tunnista kansilehdet, joilla on viivakoodi. 

Määritä tarvittaessa erityinen sisältö, jota Readiris-sovelluksen 
tulisi etsiä. Saat lisätietoja osiosta Asiakirjaerien 
erotteleminen. 

Huom: viivakoodin lukemisen tulokset voidaan myös sisällyttää 
XML-indeksiin. Valitse vaihtoehto Luo XML-indeksi ja 
merkitse valintaruutu Sisällytä kansilehtien teksti indeksiin. 

 Tallenna asetukset napsauttamalla OK. Käsittele sitten asiakirjat. 

TUNNISTUSTULOKSIEN PARANTAMINEN 

Tunnistustuloksien laatu on riippuvainen lukuisista tekijöistä: 

 asiakirjan kieli 

Varmista, että kieliluettelosta on valittu oikea kieli. Asiaa 
koskevia lisätietoja on kohdassa Tunnistusvalinnat. 

 skannattavien asiakirjojen laatu 
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Jos skannattavat asiakirjat ovat liian kirkkaita tai liian tummia, 
Readiris-sovelluksella on vaikeuksia niiden tunnistamisessa. 
Onneksi on olemassa toiminto, joka mahdollistaa skannattavien 
asiakirjojen laadun säätämisen. Lisätietoja laadun säätämisestä 
löytyy osiosta Kuvanlaadun säätäminen. 

 skannerin asetukset 

Jos asiakirjojen skannaamiseen käytetään skanneria, kuvanlaatu 
liittyy myös skannerin asetuksiin. Varmista, että skannerin 
asetukset on valittu oikein, osiosta Asiakirjojen skannaaminen 
ja Yleiset käsittelyvalinnat. 

Varmista, että skannaamisen tarkkuudeksi on määritetty 300 dpi 
tavallisille asiakirjoille ja 400 dpi pienelle tekstille ja Aasian 
kielille. 

DIGITAALIKAMERAN KUVIEN KÄSITTELEMINEN 

Readiris tunnistaa automaattisesti, onko kuvat tehty 
digitaalikameralla, ja käsittelee ne erityisillä tunnistusalgoritmeilla. 

Digitaalikameran kuvien avaaminen: 

 Napsauta Avaa päätyökalurivillä. 

 

 Valitse digitaalikameran kuvat ja valitse Avaa. 

 Sivun pikkukuvassa näet pienen kamerakuvakkeen, joka 
osoittaa, että Readiris tunnistaa kuvan digitaalikameran kuvaksi. 
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Jos Readiris ei tunnista kuvaa digitaalikameran kuvaksi: 

 Ctrl-napsauta sivun pikkukuvaa. 

 Valitse Digitaalikameran kuva. 

 

Digitaalikameran kuvien suoristaminen 

Kun asiakirjoja kuvataan digitaalikameralla, asiakirjat voidaan 
kuvata vinossa, jolloin niihin tulee 3D-vaikutelma eikä tunnistus 
onnistu. 

Ongelman ratkaisemiseksi voit suoristaa digitaalikameran kuvat: 

 Avaa digitaalikameran kuva. 

 Valitse muokkaus- ja asetteluvalintojen työkalurivistä Suorista-
kuvake. 
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 Vedä nurkkia yksitellen tekstin suuntaan. 

 

 Suorista kuva napsauttamalla Käytä. 

 

Vihjeitä kuvien ottamiseen digitaalikameralla 

 Valitse aina korkein kuvatarkkuus. 

 Ota kameran makrotila käyttöön lähikuvia varten. 

 Ota kameran asiakirjatila käyttöön (jos kamerassa on sellainen). 

 Käytä ainoastaan optista zoomia, ei digitaalista zoomia. 

 Pidä kameraa suoraan sivun yläpuolella. Vältä asiakirjojen 
kuvaamista sivulta päin. 

 Varmista, että kuvat ovat vakaita. Käytä tarvittaessa jalustaa. 

 Älä käytä salamaa ottaessasi kuvia kiiltävästä paperista. 

 Vältä kameran kuvien avaamista tiivistettyinä. 
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ASIAKIRJAERIEN EROTTELEMINEN 

(Tämä osa liittyy vain Readiris-sovelluksen Corporate-versioon). 

Skannattaessa kokonaisia paperipinoja - esimerkiksi skannerilla, 
joka on varustettu arkinsyöttölaitteella - voi olla hyödyllistä kertoa, 
missä yksi asiakirja päättyy ja seuraava alkaa. Niinpä Readiris voi 
luoda erillisen kohdetiedoston jokaiselle asiakirjalle. Tällöin ei ole 
tarvetta skannata vain yhtä asiakirjaa kerrallaan. 

Esimerkki 

Kuvitellaan, että skannattavana on 30-sivuinen asiakirjapino. 
Ensimmäiset kymmenen sivua kuuluvat asiakirjaan 1, sivut 11-20 
asiakirjaan 2 ja sivut 21-30 asiakirjaan 3. Jos ohjelmalle kerrotaan, 
että paperipino koostuu tosiasiassa kolmesta asiakirjasta, Readiris 
luo kolme erillistä kohdetiedostoa. 

 

Paperiasiakirjojen erotteleminen 

Readiris-sovelluksen avulla on kaksi mahdollista tapaa erotella 
paperiasiakirjoja. Se voidaan tehdä käyttämällä 

 tyhjiä sivuja 

Tällöin kahden paperiarkin väliin asetetaan tyhjä sivu 
ilmaisemaan, missä uusi asiakirja alkaa. Huomaa, että voit 
tarvittaessa poistaa kaikki tyhjät sivut kerralla tunnistuksen 
jälkeen: valitse komento Poista tyhjät sivut valikosta Käsittely. 

 viivakoodin sisältäviä kansilehtiä 

Tällöin jokaisen asiakirjan ensimmäiselle sivulle voidaan asettaa 
esimerkiksi viivakooditarra. 
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Pääsy asiakirjojen erotteluvalintoihin tapahtuu seuraavasti: 

 Valitse Asetukset-valikon kohta Asiakirjojen erottelu ja 
indeksointi. 

 Käytettävän erottelumallin ilmaiseminen tapahtuu 
napsauttamalla valituksi kohta Tunnista tyhjät sivut tai 
Tunnista kansilehdet, joilla on viivakoodi. 

Käytettäessä viivakoodeja sisältäviä kansisivuja on mahdollista 
määrittää, mitä tietoja viivakoodien tulisi sisältää, jotta Readiris 
tunnistaa ne viivakoodisivuiksi. Syötä yrityksesi nimi, kuten 
I.R.I.S. kenttään sisältää. Vain ne viivakoodit, joissa on tieto 
I.R.I.S., merkitään kansilehdiksi ja käytetään asiakirjaerän 
jakamiseen erillisiin asiakirjoihin. Voit myös lisätä tietoihin 
muuttuvan osan kuten skannauspäivämäärän. Tämä muuttuva 
osa osoittaa kunkin asiakirjan erityiset indeksointitiedot. 

 

 Jos Readirisin halutaan luovan XML-indeksitiedoston, joka 
sisältää yksityiskohtaista tietoa käsitellyistä asiakirjoista, tämä 
voidaan tehdä valinnalla Luo XML-indeksi. 
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Kullekin asiakirjalle luodaan XML-indeksitiedosto. 
Indeksitiedosto sisältää yksityiskohtaista tietoa, kuten tunnistettu 
viivakoodierotin, sivualue, kohdetiedoston nimi ja kansilehden 
teksti (jos valittuna). 

Kansilehtien teksti sisällytetään XML-indeksiin valitsemalla 
vastaava valinta. Huomaa, että nämä lukutulokset eivät sisälly 
kohdeasiakirjaan. 

 Jos kansilehtien sisältö halutaan sisällyttää käsiteltyihin 
kohdeasiakirjoihin, valitse Tunnista kansilehdet. 

 Tallenna sitten asetukset ja käynnistä asiakirjaerien käsittely 
valitsemalla OK. 

Asiakirjaerä jaetaan osiin ja se voidaan tallentaa erillisinä 
kohdetiedostoina. 

 

Avattujen asiakirjojen manuaalinen erottelu 

 Napsauta päätyökalurivin Avaa-painiketta ja valitse asiakirjat, 
jotka haluat avata. 

Käytä Eräajokäsittely- tai Tarkkailtava kansio -toimintoa, kun 
skannaat suuria määriä asiakirjoja. 

 Sivut-paneeli näyttää pikkukuvat sivuista. 

 Ctrl-napsauta niitä sivuja, jotka haluat merkitä kansilehdiksi, ja 
valitse Kansilehti. 
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Sivut-paneelin pikkukuvassa näkyy nyt kansilehden kuvake. 

 

Huom: pikkukuvanäytössä kukin kansilehti on eri rivillä yleiskuvan 
selkeyttämiseksi. 

 

 Napsauta Tallenna-painiketta asiakirjojen käsittelemiseksi. 
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KUVATIEDOSTOERIEN EROTTELEMINEN 

(Tämä osa liittyy vain Readiris-sovelluksen Corporate-versioon). 

Käsiteltäessä kuvatiedostoeriä, joita Readiris-sovelluksen ei haluta 
muuntavan yhdeksi yksittäiseksi kohdetiedostoksi, voidaan niiden 
erottelemiseen käyttää kansilehtiä. 

Tämä tapahtuu seuraavasti: 

 Tuo järjestelmään kaikki kuvat, joita halutaan käsitellä. 

 Kerro Sivut-paneelissa, miltä sivulta haluat Readiris-sovelluksen 
aloittavan uuden asiakirjan: 

o Valitse sivu. 

o Ctrl-napsauta sen jälkeen sivua ja valitse Kansisivu. 

 

o Sivun kuvake muuttuu kansisivun kuvakkeeksi. 

 

Huom: jos haluat, että kansisivu liitetään osaksi tulostettavaa 
asiakirjaa, tee vastaavat Asiakirjojen erottelu -valinnat 
seuraavasti: 
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 Valitse Asetukset-valikon kohta Asiakirjojen erottelu ja 
indeksointi. 

 Valitse sitten Tunnista kansilehdet. 

 

LOMAKKEIDEN TUNNISTAMINEN 

Readiris-sovellusta ei ole suunniteltu tunnistamaan monimutkaisia 
lomakkeita. Readiris tunnistaa asiakirjat muuntamalla 
tekstimerkkien ja numeroiden kuvat todelliseksi tekstiksi ja 
numeroiksi. Lomakkeet sisältävät lisäksi useita graafisia 
elementtejä, kuten linjoja, kehyksiä, valintaruutuja ja vastaavia, 
jotka monimutkaistavat Readiris-sovelluksen toimintaa. 

Seuraavaa nyrkkisääntöä noudatetaan yritettäessä tunnistaa 
lomakkeita: jos vastaavan lomakkeen uudelleen luonti onnistuisi 
melko helposti Microsoft Wordilla tai iWork Pagesilla, Readiris-
sovelluksella on hyvät mahdollisuudet käsitellä sitä. Jos puolestaan 
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lomakkeen uudelleen luonti Wordilla vaatisi suuria ponnisteluja, 
tehtävä on vaikea myös Readiris-sovellukselle. 

Esimerkki 

Lomake, jota Readiris ei pystyisi käsittelemään oikein  

 

PIENITARKKUUKSISTEN KUVIEN KÄSITTELY 

Optimaalisten tulosten saavuttamiseksi Readiris-sovelluksessa 
kuvatiheyden on oltava 300 - 400 dpi. Jos yrität skannata tai avata 
kuvia, joiden tarkkuus on pienempi kuin 200 dpi:tä tai suurempi 
kuin 600 dpi:tä, Readiris näyttää varoituksen. 

Jos joudutaan käyttämään tällaisia kuvia, on parasta skannata kuvat 
sopivaan kuvatiheyteen. Jollei se ole mahdollista, seuraavassa 
esitetään joitakin keinoja parempien tulosten saavuttamiseksi: 
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Vihje 1 

Skannatessasi kuvia, joiden tarkkuutta ei tunneta, tai kuvia, joille 
tiedostojen otsikko näyttää väärän tarkkuuden, varmista, että 
valitset Käsittele 300 dpi:n tarkkuudella -vaihtoehdon: 

 Valitse Readiris-valikosta Määritykset. 

 Napsauta Yleistä-välilehteä. 

 Valitse Käsittele 300 dpi:n tarkkuudella. 

Kun tämä vaihtoehto on valittuna, Readiris käsittelee kuvia ikään 
kuin niiden tiheys olisi 300 dpi. 

Vihje 2 (Vain Readiris Corporate -versiossa) 

Varmista, että asetat tekstintunnistuksen tarkkuuden etusijalle 
nopeuden sijasta käsitellessäsi heikkolaatuisia asiakirjoja: 

 Napsauta päätyökalurivistä kieliluetteloa ja valitse Muut kielet. 

 Varmista, että valinta Suosi tarkkuutta nopeuden 
kustannuksella on valittuna.  

Huomautus: 

Käsitellessäsi matalatiheyksisiä fakseja erityistoimenpiteisiin ei ole 
aihetta. Readiris tunnistaa tyypilliset faksitarkkuudet 100 x 200 dpi 
(normaali laatu), 200 x 200 dpi (hyvä laatu ja 200 x 400 dpi (erittäin 
hyvä laatu) ja esikäsittelee nämä kuvat automaattisesti optimaalisten 
tulosten varmistamiseksi. 
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