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Bem-vindo a documentacdo do Readiris. O objectivo desta
documentacédo é ajuda-lo a familiarizar-se com o Readiris. Abrange
a instalacéo e a configuracdo do Readiris, 0s passos basicos de
processamento e 0s comandos e as areas de trabalho da aplicacgéo.
No final da documentacéo, encontra-se uma sec¢cdo Como na qual
sdo abordadas determinadas duvidas.

Os procedimentos descritos nesta documentacéo baseiam-se no
sistema operativo Mac OS Lion.

As informacgdes nesta documentacdo estdo sujeitas a alteragcdes sem
aviso prévio.

INTRODUCAO

O Readiris é o principal software de reconhecimento de documentos
da I.LR.1.S.. Com o Readiris, pode digitalizar documentos de papel,
abrir ficheiros de imagem, ficheiros PDF e imagens de camaras
digitais e transforma-los em documentos de texto totalmente



Introducéo

editaveis e documentos PDF pesquisaveis por texto que pode
guardar, partilhar e enviar para os sistemas de armazenamento
online. O Readiris suporta uma vasta gama de formatos de
exportacao, sendo os mais importantes PDF, DOCX e XLSX.

Os documentos gerados pelo Readiris podem ser guardados no
computador, enviados directamente por e-mail ou exportados para
0s sistemas de armazenamento online como Evernote, Dropbox e
Google Docs.

O Readiris reconhece documentos em 130 idiomas. S&o suportados
todos os idiomas americanos e europeus, incluindo os idiomas
Centro-europeus, Bélticos e Cirilicos assim como o Grego e 0
Turco. O Readiris também reconhece o Hebraico, assim como
quatro idiomas asiaticos: Japonés, Chinés simplificado e tradicional
e Coreano.

Além de reconhecimento de texto, o Readiris proporciona
avancadas funcionalidades de compresséo para ficheiros PDF,
gracas a tecnologia de compressdo iHQC da I.R.1.S..
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NOVIDADES NO READIRIS 14

Interface do utilizador melhorada

Vista de miniaturas

Exportar para sistemas de armazenamento online

Remover a inclinagcdo das imagens de camara digital

Interface do utilizador melhorada

A interface do Readiris foi reformulada e melhorada. Todos os
comandos que necessita para processar documentos e para concluir
as tarefas OCR estdo agrupados numa barra de ferramentas
superior.

Sugestdo: para saber mais sobre a nova interface, consulte o topico Explorar
a interface.

Vista de miniaturas
Na nova interface, pode comutar entre vista normal e de miniaturas.

Na vista de miniaturas, pode organizar facilmente as paginas ao
arrasta-las e larga-las. As imagens sdo processadas da esquerda para
a direita.

8 Readiris Ficheiro FEditar Definicdes Formato Aprender Ver
®e0e Colors (Pagina 4 ¢

@ @ | Portuguds  ~| |:"‘.“'PDF oo Door | 7| 7

MNove Digitalizar Ficheiro Idioma Formato e destino Guardar

A form 'ug_ l(P

Autoformat Background Brazilian Calors
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Na vista normal, visualiza a imagem actual a ser analisada. As
miniaturas da pagina sdo apresentadas no painel Paginas.

Exportar para sistemas de armazenamento online

Os documentos que processa com o Readiris podem ser enviados
para varios sistemas de armazenamento online: Evernote, Dropbox
e Google Docs.

Remover a inclinagdo das imagens de camara digital

O Readiris detecta automaticamente se as imagens foram criadas
por uma camara digital e permite corrigir a sua perspectiva. Desta
forma, pode remover a inclinacdo dos documentos que foram
fotografados de forma inclinada.
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AVISOS LEGAIS

Copyrights
Copyrights © 1987-2012 1.R.1.S. Todos os direitos reservados.

A I.R.1.S. possui os direitos de autor para o software Readiris
software, para o sistema de ajuda online e para esta publicacéo.

As informacdes contidas neste documento é propriedade da I.R.I.S.
O respectivo conteudo esta sujeito a alteracdes sem aviso prévio e
ndo representa um compromisso por parte da I.R.1.S. O software
descrito neste documento é fornecido sob um contrato de licenca
que declara os termos de utilizacdo deste produto. O software sé
pode ser utilizado ou copiado de acordo com os termos desse
contrato. Esta publicacdo ndo pode ser reproduzida, transmitida,
guardada num sistema de recuperacdo ou traduzida para outro
idioma sem a autorizacao por escrito da I.R.1.S.

Esta documentacdo utiliza nomes ficticios como exemplos:
referéncias a pessoas reais, empresas ou organizacgdes sao pura
coincidéncia.

Marcas comerciais

O logotipo do Readiris e 0 Readiris sdo marcas comercias da Image
Recognition Integrated Systems S.A.

Tecnologia OCR e codigos de barras da I.R.I.S.

Tecnologia AutoFormat e Linguistica da I.R.1.S.

Tecnologia BCR e anélise de campo da I.R.1.S.

Tecnologia de compressao iIHQC da I.R.1.S.

Todos os outros produtos mencionados nesta documentagéo sao
marcas comerciais ou marcas comerciais registadas dos seus
respectivos proprietarios.



Avisos legais

Patentes
IHQC- patente protegida. Patente EUA n.° 8,068,684.
Acknowledgements

Portions of this I.R.1.S. software uses the following copyrighted
material, the use of which is hereby acknowledged.

e 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.

e 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

e JPEG: This software is based in part on the work of the
Independent JPEG Group.

e BWToolkit: Copyright (c) 2010, Brandon Walkin All rights
reserved.
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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.

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



Avisos legais

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-I1S" 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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SECCAO 1: INSTALACAOE
ACTIVACAO

REQUISITOS DO SISTEMA

Esta é a configuracdo minima do sistema necessaria para utilizar o
Readiris:

e Um computador Mac OS com processador Intel ou Power PC
G4.

e O sistema operativo Mac OS X 10.5 ou superior. Versdes mais
recentes do sistema operativo MAC OS néo sé&o suportadas.

e 220 MB de espaco livre no disco rigido.

INSTALACAO DO SOFTWARE

Para instalar o Readiris:

e Introduza o CD-ROM do Readiris na unidade de CD-ROM do
computador.

e Cligue no icone do CD-ROM do Readiris no ambiente de
trabalho

e Execute 0 pacote de instalacdo do Readiris e siga as instrucoes
no ecra.
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LN

Readiris Corp 14.pkg

e Pode ser necessario introduzir um nome de utilizador e palavra-
passe de administrador para instalar o Readiris.

e Percorra para baixo e Aceite os termos do contrato de licenca.
e De seqguida, clique em Instalar para iniciar a instalacao.
e E-lhe solicitada a introducio do nimero de série.

O nimero de série pode ser encontrado no interior da caixa do
produto e contém 11 digitos.

e Quando a instalacdo estiver concluida, clique em Fechar.
A pasta Readiris é adicionada a pasta Aplicacdes pelo programa
de instalacéo.

ACTIVAR O READIRIS

(Apenas versao Readiris ESD e Readiris Corporate)

Quando executa o Readiris, é-lhe solicitado que o active. As copias
ndo activadas do Readiris apenas estdo disponiveis para utilizacdo
durante 30 dias.

e Cligue em Solicite a chave para obter a chave do software. E
redireccionado para a pagina de activacdo na Internet.

Tenha em conta que é necessario dispor de ligacédo a internet
para concluir a activacao.

10
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Activacdo do Readiris

Para continuar a utilizar esta aplicagdo apds 6 dias, solicite a
chave. Ira receber automaticamente um e-mail com uma
chave no espaco de 24 horas.

Introduza a sua chave:

0 numero de identificacio nesta maquina é:

Solicite a chave Avancar | oK |

e Preencha os dados e clique em Submeter.

Ira receber a chave de software por e-mail no espacgo de 24 horas.

e Assim que receber a chave da I.R.1.S., introduza-a no respectivo
campo e, de seguida, cligue em OK.

REGISTO DO SOFTWARE

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

Para registar o Readiris:

e No menu Ajuda, clique em Registar o Readiris para ser
orientado para a pagina de registo na Internet.

11
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Processar

suscar (D

Ajuda do Readiris
Ajuda do Readiris (PDF)
|.R.L.5. na Internet

Registar o Readiris
Pesquisar actualizagbes

e Preencha os dados e clique em Submeter.

Tenha em conta que é necessario dispor de ligacédo a internet
para concluir a activacao.

PROCURAR ACTUALIZACOES

Quando regista a sua cépia do Readiris tem direito a actualizacbes
de software gratuitas.

Para verificar se estdo disponiveis actualizacdes:
e No menu Ajuda, clique em Pesquisar actualizagoes.

Nota: O Readiris procura automaticamente actualizacoes a
cada 30 dias.

Processar

Ajuda do Readiris

Ajuda do Readiris (PDF)
|.R.1.5. na Internet

Registar o Readiris
Pesquisar actualizagbes

12
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DESINSTALAR O READIRIS

Caso pretenda remover o Readiris do computador, siga o
procedimento abaixo.

Para desinstalar a aplicaco:
e Clique em Finder e abra a pasta Aplicacoes.

e Arraste a pasta Readiris para o Lixo.
O Readiris sera retirado da sua maquina.

Nota: as preferéncias do Readiris ndo sdo removidas ao arrastar a
pasta Readiris para o lixo, caso pretenda reinstalar o software
posteriormente.

Para remover as preferéncias:
No Mac OS Lion e posterior:

No menu Ir do Finder, prima Alt. De seguida, seleccione
Biblioteca e aceda a Assisténcia da aplicacédo. Depois,
arraste a pasta Readiris para o lixo.

No Mac OS Snow Leopard e anterior:

Aceda a Biblioteca > Assisténcia da aplicacao e arraste a
pasta Readiris para o lixo.

13
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ASSISTENCIA TECNICA

Se registar a sua copia do Readiris, tem direito a assisténcia técnica
gratuita. Na seccdo Assisténcia técnica do nosso website
www.irislink.com/support encontra as F.A.Q. (Perguntas
frequentes), tutoriais de video e muitas mais informacdes para
resolver problemas comuns.

Se, mesmo assim, ndo encontrar uma resposta a sua pergunta, cligue
em Contacto da assisténcia técnica e preencha o Formulario de
contacto na Internet.

Technical Support
FAQ

Getting started

Product registration s
Technical Support

Maintenance Program

Updates

Drivers Consumer Product Support

User guides
Support Policies I_R_.I_S_ .can hglp you |n_ d|ﬁerent ways if you encountgr
difficulties while installing or using your product. In this

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

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

Sugestdo: verifique também a sec¢do Guias de utilizador no site para
certificar-se de que possui a mais recente versdo deste Guia de utilizador.

14
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SECCAO 2: PRIMEIROS PASSOS

EXPLORAR A INTERFACE

A nova interface do Readiris tem a aparéncia seguinte:

®8 Readiris Ficheiro Editar Definicdes Formato Aprender Ver Processar Ajuda
8e0e Autoformat (Pigina 1 de 1)

Portugué
‘Autoformatting
e aim of “autoformatting” is to recreate a facsimile copy oII
he original document.

OCR process dues man: than juy S _NOTGOus eVeld Gk
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aragraph formatting an
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ore and MATe PAEG Feoaghition ar docume rmattleg ls spplied: you
iti ©c & corbinuous, running
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A interface é composta pelos seguintes componentes e painéis:

1. A barra de menus do Readiris

A barra de menus do Readiris agrupa todos os comandos e opcoes
disponiveis no Readiris, incluindo as definicdes avancgadas.

15
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2. A barra de ferramentas superior

A barra de ferramentas superior €, de longe, a ferramenta mais
importante do Readiris. Contém todos os comandos basicos que
necessita para processar 0s documentos. Os comandos séo
classificados por grupo.

A barra de ferramentas superior pode ser personalizada de duas
formas:

o Pode adicionar ou remover formatos de exportacdo no grupo
Formato e destino, ao clicar na seta para baixo.

Autoformat (Pigina 1 de 1)

¥ poF | “Fpocx S oot | L jeec | '| <

Formato e destino Editar PDF a Pré-visualizacdo opgdes de exportagdo...

Ocultar Open XML (docx) formato de exportagdo
Ocultar OpenDocument (odt) formato de exportagio
Mostrar RTF formato de exportagdo

Mostrar Open XML (xlsx} formato de exportagdo
Mostrar Unicode formato de exportagdo

Ocultar JPEG formato de exportacdo

o Pode adicionar ou remover comandos a partir da barra de
ferramentas: Clique na barra de ferramentas premindo Ctrl,
cligue em Personalizar barra de ferramentas e arraste e largue
0s comandos que pretende mover de ou para a barra de
ferramentas.

v lcone e Texto
~  Somente lcones 3
Somente Texto
Ocultar Barra de Ferramentas

Usar Tamanho Pequeno

Personalizar Barra de Ferramentas...

16
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3. A imagem digitalizada

Quando um documento é digitalizado ou aberto no Readiris, é
apresentada a sua imagem. Sao apresentadas as diferentes zonas de
reconhecimento. As zonas podem ser editadas com as ferramentas
no painel Edicéo de imagem e formato.

4. O painel Paginas

Cada péagina que digitaliza ou abre no Readiris tem a respectiva
miniatura apresentada no painel Paginas. As paginas sao
processadas de cima para baixo. Para alterar a ordem das paginas,
arrasta uma pagina de um local para outro.

Para obter uma melhor descrigcdo geral das miniaturas da pagina,
pode mudar para a vista Miniaturas. Nesta vista, apenas séo
apresentadas as miniaturas da pagina. A imagem analisada deixa de
ser apresentada. Na vista Miniaturas, as miniaturas Iéem-se da
esquerda para a direita e de cima para baixo.

Para mudar para a vista Miniaturas, clique no icone da vista de
miniaturas no fundo do painel Paginas.

5. O painel Edicdo de imagem e formato

O painel Edicéo de imagem permite modificar a pagina actual: pode
remover a inclinacdo de paginas que foram digitalizadas de forma
inclinada, roda-las, ajustar a qualidade de imagem e assim por
diante. Seleccione os diferentes botdes para apresentar as suas
descricoes.

Consulte também as sec¢Ges Optimizar os documentos
digitalizados e Editar as zonas de reconhecimento para mais
informacaes.

17
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ALTERAR O IDIOMA DA INTERFACE DO
UTILIZADOR

O Readiris abre no idioma da interface de utilizador activado nas
preferéncias do sistema do Mac.

Para alterar o idioma da interface de utilizador no Readiris:

Cligue no icone Preferéncias do sistema.

Cligue no icone Idioma & Texto.

&

Idiomas
e Texto

Arraste o idioma pretendido para o topo da lista.

A interface do utilizador do Readiris esta disponivel numa grande
variedade de idiomas.

Reinicie o Readiris para aplicar as novas defini¢des de idioma.

18
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CONFIGURAR O SEU SCANNER NO READIRIS

O Readiris suporta todos os scanners compativeis com Twain 1.9,
todos os scanners compativeis com Captura de imagem e scanners
IRIScan 2 e superiores

No entanto, antes de poder utilizar um scanner, 0s seus
controladores necessitam de ser instalados no seu Mac.

Scanners com captura de imagem
e Ligue o scanner ao Mac com um cabo USB e active-o.

e E-lhe automaticamente pedido que instale ou actualize o
software necessario.

e Cligue em Instalar para instalar o controlador.

Tenha em conta que é necessario dispor de ligacédo a internet
para concluir esta operacéo.

Would you like to download and install
software for “EPSON Stylus Photo RX580"?

@ ~ NotNow ) [ Install )

Scanners Twain
e Ligue o scanner ao Mac e active-o.
e |nstale o controlador Twain do scanner.

No geral, os controladores podem ser encontrados no CD-ROM
fornecido com o scanner e no website do fabricante do scanner.
Né&o séo fornecidos pela I.R.1.S. Atente que alguns controladores
de scanner podem néo funcionar nas versdes mais recentes do
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Seccdo 2: Primeiros passos

Mac OS. Consulte a documentacéo fornecida com o seu scanner
para descobrir quais as plataformas suportadas. Se necessario,
contacte o fabricante do scanner.

Scanners IRIScan Express

e Ligue o scanner IRIScan Express ao Mac e active-o.

e Se 0 Readiris fizer parte do seu produto IRIScan, o controlador
foi instalado durante a instalacdo do Readiris.

Se nao for esse 0 caso, visite 0 nosso website
www.irislink.com/support para transferir e instalar o
controlador necessario.

Scanners IRISCard Anywhere / IRIScan Anywhere / IRIScan
Book

N&o necessita de instalar quaisquer controladores ao utilizar estes
scanners. N&o sédo scanners baseados em controladores Twain que
podem ser utilizados a partir de qualquer aplicacdo para digitalizar
documentos. Em vez disso, destinam-se a ser utilizados de forma
auténoma, desligados de qualquer computador. Os documentos que
digitaliza sdo armazenados na memdria interna do scanner (ou
cartdo SD/memdria USB opcional). Depois, podem ser carregados
directamente para o Readiris quando liga o scanner ou introduz o
cartdo SD ou memoéria USB ao Mac.

Para verificar se o controlador do scanner foi instalado com
sSucesso:

e No menu Readiris, clique em Preferéncias.
e Clique no separador Scanner.

e Deve identificar o seu scanner na lista*.
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*Este ndo € o caso para os scanners IRISCard Anywhere,
IRIScan Anywhere e IRIScan Book.

oo &2 CD

Ceral Scanner Contas

Preferéncias

Canon P-215 TWAIN =

Inverter imagens Preto e Branco a partir de scanners TWAIN

Se 0 seu scanner nao estiver listado, o controlador néo foi
instalado com sucesso.

Atente que as defini¢cdes do IRIScan no fundo so estéo

disponiveis se estiver ligado um scanner IRIScan Express 2.

e Assim que o scanner tiver sido configurado, pode comecar a
digitalizar, utilizando as predefini¢cGes do scanner.
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SECCAO 3: PROCESSAMENTO
BASICO DE DOCUMENTOS

Processar documentos com o Readiris € uma ac¢do bastante directa
ao utilizar uma configuracdo basica. Nesta seccdo, debatemos quais
0s passos a tomar ao efectuar tal configuracdo basica. Para obter
informac0es detalhadas sobre todos os passos de configuracao,
consulte as sec¢des 4 a 9.

Passo 1. Digitalizar ou Abrir as suas imagens

De modo a digitalizar documentos de papel, o scanner tem de ser
configurado adequadamente. Consulte a sec¢do Configurar o
scanner, Se necessario.

e Cligue em Digitalizar para digitalizar documentos de papel com
0 scanner.

Uma janela de pré-visualizacao abre e apresenta as defini¢bes do
scanner. Com scanners TWAIN, estas defini¢0es variam de um
scanner para outro.

o Seleccione Cor e 300 PPP como preferéncias para obter
resultados ideais.

o Seleccione as Opcoes de analise da pagina pretendidas:

Analise de paginas esta seleccionada por
predefinicdo. Esta opc¢éo divide os seus documentos
em zonas de reconhecimento. Sem zonas de
reconhecimento, o Readiris ndo consegue processar
0s documentos. Se decidir desactivar esta funcéo, tera
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Seccdo 3: Processamento basico de documentos

de desenhar zonas de reconhecimento manualmente
nos documentos.

O Readiris pode remover a inclinagao (endireitar)
documentos e roda-los através da Deteccdo da
orientacdo da pagina.

Quando o scanner gera margens negras em torno dos
documentos ou quando os documentos contém
informac0es que sdo parcialmente cortadas da pagina,
0 Readiris tende a criar zonas de reconhecimento nas
margens do documentos, mesmo que nao contenham
qualquer conteudo util. Nesses casos, é aconselhavel
utilizar a opcédo Ignorar zonas das margens.

Modo de digitalizacao: | Mesa

Mome: | digitalizar

Tipo de imagem: | Cor
Resolucac: | 300 DPI

Tamanho: | Ad

L: 121 X A29,7 centimetros
Opcoes de andlise da pagina:
IEI Andlise da pagina:
Deteccdo da orientacdo da pagina

Remogdo da inclinagdo da pagina

lgnorar zonas das margens

ou

e Clique em Ficheiro para abrir ficheiros de imagem existentes.

o Seleccione as Opcoes de analise da pagina pretendidas.

As mesmas Opcdes de analise da pagina estdo
disponiveis aqui.
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Opgdes de andlise da pagina: ™ Andlise da pagina
| | Detecgdo da orientagdo da pagina
| | Remocdo da inclinagdo da pagina

As imagens sdo apresentadas na interface.

Autoformatting

2he aim of “autoformatting™ 1s to recreate a facsimile copy of the
original document.

gt M AT Ry s

Whelher b I e

1 el U gela lrue copy ol vouy
svaren dncoment, he it a compact ang
edilible teal e, oo longer LD

imaes of vaur decument!

Passo 2: Modificar as imagens

As imagens que digitaliza e carrega para o Readiris podem ser
facilmente modificadas:

e Para alterar a ordem das paginas, arraste as miniaturas para uma
posicédo diferente no painel Paginas.

e Para eliminar uma pagina, seleccione uma pagina e clique no
icone Eliminar.

e Para eliminar uma zona, seleccione-a e prima o botdo Backspace
no teclado.

Se necessario, pode modificar as zonas de reconhecimento.
Consulte a sec¢do Editar as zonas de reconhecimento para obter
informacdes detalhadas.
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Passo 3: Seleccionar o idioma de reconhecimento

Seleccionar o idioma correcto do documento é essencial para obter
bons resultados de reconhecimento com o Readiris. O idioma
predefinido corresponde ao idioma do sistema operativo.

® Readiris Ficheiro Editar Definicde
®00

‘ E | Portugués '_| |3¢"‘.3PDF_

Move Digitalizar Ficheiro Aleman
Espanhol
Francés
Inglés
ltaliano
Meerlandés
Polaco
v Portugués
Russo
Turco

QOutros idiomas...

Passo 4: Seleccionar o formato de exportacao

26

No grupo Formato e destino, clique no formato de exportacédo
que pretende gerar.

Por exemplo, pode guardar os documentos como documentos
DOCX para efectuar edi¢do de texto ou guarda-los como
documentos PDF para fins de armazenamento. Para obter
informacdes detalhadas sobre os diferentes formatos de
exportacéo e as diferentes opcdes de formatacao, consulte as
sec¢Oes Guardar documentos e Seleccionar as opcoes de
formato.

As opcoes predefinidas sao aplicadas para cada formato
seleccionado: por exemplo, quando selecciona PDF, o ficheiro de
exportacdo sera aberto na aplicacdo Pré-visualizacdo. Os
documentos DOCX e RTF serdo abertos nas aplicacdes de edicédo
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de texto instaladas. Os documentos XLSX serdo abertos no editor
de folhas de céalculos instalado.

Para alterar as opgoes:

Cligue duas vezes no Formato de exportacao necessario.
Seleccione o Destino pretendido:

Seleccione Ficheiro para guardar os documentos localmente no
seu computador ou dispositivo de armazenamento portatil.

Clique em Aplicacdo > Seleccionar aplicacdo para abrir 0s
documentos directamente nessa aplicacéo.

Seleccione Sistema de armazenamento para enviar 0s
documentos para um sistema de armazenamento online.

Atente que a ligacdo ao sistema de armazenamento online tem de
ser bem configurada para poder exportar. Consulte a seccéo
Guardar documentos em sistemas de armazenamento online
para aprender a fazé-lo.

Opcoes de Exportacao PDF

Opgdes PDF Palavras-passe PDF |

[ Ficheiro
(») Aplicacdo: | % Preview &
0= documentos POF visualizam-se melhor no Adobe Reader.

M pe rguntar nome e localizagdo do ficheiro

[_)Sistema de armazenamento: ristechwriting@gmail..

V| Perguntar nome e localizacdo do ficheiro

- ? - Cancelar | | OK |
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Seccdo 3: Processamento basico de documentos

Seleccione as op¢Oes de Formato necessarias.

As opcdes de Formato determinam até que ponto sera recriado o
formato dos documentos originais. Para mais informacoes,
consulte Seleccionar as opcdes de formato. Atente que estas
opcdes nédo se aplicam a PDF.

Opcoes de Exportacdo DOCX

| Destino Formato Graficos = Tamanho da pagina |

() Criar corpo de texto
() Reter formatagdo das palavras e paragrafos
\E,J Recriar documento original

|l Utilizar colunas em vez de molduras

ntroduzir quebras de colunas
|| Adicionar imagem como fundo da pagina

E‘]_Iunrar as linhas em paragrafos
™ Incluir graficos

| | Reter cores do texto

| | Reter cores do fundo

[ ? ) Cancelar ' OK |

Quando efectuar estes passos, clique em Guardar para iniciar o
reconhecimento de texto e gerar documentos de exportacéao.

Iniciar um novo projecto

Apods guardar os documentos digitalizados ou quando pretender
comecar de novo:

28

Cligue em Novo na barra de ferramentas superior.

Este comando apaga os documentos do Readiris para que possa
iniciar um projecto novo.

® Readiris Fiche

@00

W &

Movo Digitalizar Ficheiro
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PROCESSAMENTO AUTOMATICO

Se pretender acelerar o processamento no Readiris ou necessitar de

processar lotes de documentos digitalizados, pode utilizar a
funcionalidade Processamento automatico. Esta funcionalidade
processa automaticamente os documentos que digitaliza e abre no
Readiris, converte-os para o formato de exportacdo definido e
exporta-0s para uma pasta especifica definida ou para o sistema de
armazenamento configurado.

Para iniciar o processamento automatico:

e Primeiro, determine todas as definicOes que pretende que o
Readiris aplique. Consulte a sec¢do Processamento basico de
documentos, se necessario.

e No menu Processar, cliqgue em Processamento automatico.

e Seleccione Processar automaticamente todas as imagens
importadas e seleccione uma Pasta de exportacao para a qual
0s documentos processados sao exportados.

EI Processar automaticamenta tardac ac imaneanc imnanrtadas
Igual & pasta de origem

Pasta de exportagde v Documents |

A pasta de saida é ic Escolher pasta...

Dropbox ou Google —

? | Cancelar | | oK |

e De seguida, comece a digitalizar ou a abrir documentos no
Readiris. Ou arraste séries de ficheiros de imagem para o icone
Readiris.
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Seccdo 3: Processamento basico de documentos

Notas importantes:

Quando digitaliza varios documentos um ap0s o0 outro - por
exemplo, num scanner equipado com um alimentador de
documentos - todos os documentos séo agrupados num Unico
ficheiro de exportacdo. O mesmo acontece ao abrir varios ficheiros
de imagem de uma so vez.

Quando digitaliza documentos num scanner de mesa, cada pagina
sera guardada num ficheiros de exportagdo em separado.

Notas:
Pode processar até 50 paginas de uma s6 vez no Readiris Pro.

Pode também exportar documentos para os sistemas de
armazenamento online, Google Docs, Evernote e Dropbox. Nesse
caso, qualquer pasta de exportacdo que tenha seleccionado é
ignorada.

Sugestao:

Para adicionar a funcionalidade Processamento automatico a barra de
ferramentas superior:

Clique no interior da barra de ferramentas superior premindo Ctrl e
seleccione Personalizar barra de ferramentas.

De seguida, arraste o icone Processamento automatico para a barra de
ferramentas e clique em Concluir.

Sugestao:

Além de Processamento automatico, o Readiris Corporate também
proporciona as funcionalidades Processamento de lotes e Pasta vigiada
para processar lotes maiores.
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GUARDAR E CARREGAR AS DEFINICOES

Atente que o Readiris guarda automaticamente as defini¢cdes de

processamento ao fechar a aplicacdo. Da proxima vez que iniciar o

Readiris, sdo aplicadas as mesmas definicdes.

Caso pretenda guardar um perfil especifico de definicdes:

e Primeiro, seleccione as defini¢cbes necessarias.

e No menu Definic¢0es, cliqgue em Guardar definicdes.

e Dé um nome as definicdes, seleccione a localizacdo e clique em

Guardar.

Nota: se pretender guardar defini¢bes especificas como predefinicdes,

clique em Guardar como predefinicdo no menu Definigdes.

GGG Formato  Aprender  Ver Processar

Separacdo e indexacdo de documentos...

v Analise da pagina
Deteccio da orientacdo da pagina
Remocdo da inclinacdo da pagina
Remocdo de ruido...

Ignorar zonas das margens

Idioma...
Léxico do utilizador
Tipo de letra

Espaco entre caracteres

Repor predefinigdes
Guardar como predefinicdo

Abrir definicbes...
Guardar definigoes...

Repor definigdes de fabrica

Editar PDF a Pré-visualizacdo opgdes de exportagdo...
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Seccdo 3: Processamento basico de documentos

As definicOes seguintes serdo guardadas: idiomas principal e
secundario, favorecer a precisao de reconhecimento sobre a
velocidade, tipo de letra, espaco entre caracteres, formato de
exportacdo e quaisquer opgdes de formato seleccionadas, incluindo
palavras-passe PDF, aplicacdo pretendida, defini¢bes do sistema de
armazenamento online, tamanhos de pagina, definicdes de separacao e
indexacdo de paginas, opcdes de léxico do utilizador, analise da
pagina, opcBes de remocao de ruido e remocao da inclinacdo e opcdes
de aprendizagem interactiva.

As palavras-passe das contas Google Docs sdo guardadas de forma
segura no contentor de palavras-passe do Mac OS KeyChain.

Carregar definicoes

Para carregar um ficheiro de defini¢cGes que guardou:

e No menu Definicdes, cliqgue em Abrir definigoes.

e Procure o ficheiro de definigbes que guardou.

Repor definicdes de fabrica

e No menu Defini¢es, cligue em Repor defini¢bes de fabrica.
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SECCAO 4: DIGITALIZAR E ABRIR
DOCUMENTOS

OPCOES GERAIS DE PROCESSAMENTO

Ao digitalizar e abrir documentos, o Readiris aplica varias op¢des
gerais de processamento.

Para aceder a estas opgoes:
e No menu Readiris, cligue em Preferéncias.

e A janela Preferéncias abre no separador Geral.

e 0 Preferéncias

ol &2 O

Geral Scanner Contas

Opcoes de processamento de imagens

lﬂ Suavizar imagens a cores e escala de cinzentos
Processar como 300 ppp

Remocdo automatica de ruido: | J ' desactivado

Aviso: ao retirar pontos demasiado grandes, pode ser eliminada informacdo util da
imaaerm

Opcoes de andlise da pagina

@Anélise da pagina
Deteccdo da orientagdo da pagina
Remocdo da inclinagdo da pagina
Ignorar zonas das margens

Simbolo para caracteres rejeitados:  ~ 7)
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Seccdo 4: Digitalizar e abrir documentos

As opcoes que define aqui sdo aplicadas como predefini¢do a todos
0s documentos que ira abrir ou digitalizar.

Opcodes de pré-processamento

Suavizar imagens a cores e escala de cinzentos

Esta opcdo é activada por predefinicdo. Torna as imagens a cores e
com escala de cinzentos mais homogéneas ao suavizar as diferencas
na intensidade. Como resultados, € criado um contraste mais forte
entre o primeiro plano (texto) e o fundo (imagens). Por vezes,
suavizar, é a Unica forma de separar o texto de um fundo colorido.

Processar como 300 ppp

Seleccione a opcdo Processar como 300 ppp quando esta a
processar imagens com uma resolugéo incorrecta ou desconhecida.
As imagens serdo processadas como se tivessem uma resolucdo de
300 ppp.

Remocé&o automatica de ruido

Por vezes, os documentos contém muito "ruido” - pequenos pontos
negros que ocorrem ao digitalizar documentos de fraca qualidade ou
ao utilizar defini¢des incorrectas do scanner.

Para eliminar estes pequenos pontos negros, utilize o cursor
Remover pontos. Quando mais o move para a direita, maiores
serdo os pontos removidos.
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Opcodes de analise da pagina

Atente que pode também aceder a estas opcdes atraves do menu
Definicoes.

Analise da pagina

A Analise da pagina é seleccionada por predefinicdo. Esta opcdo divide
0s seus documentos em zonas de reconhecimento. Sem zonas de
reconhecimento, o Readiris ndo consegue processar 0s documentos. Se
decidir desactivar esta funcao, tera de desenhar zonas de reconhecimento
manualmente nos documentos.

Deteccdo da orientacdo da pagina

Esta opcdo detecta a direccdo na qual os documentos sdo orientados
e roda-os automaticamente.

Remocao da inclinacdo da pagina

Esta opcéo endireita - ou remove a inclinacdo de - paginas que
foram digitalizadas de forma inclinada.
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Seccdo 4: Digitalizar e abrir documentos

Ignorar zonas das margens

Quando o scanner gera margens negras em torno dos documentos
ou quando os documentos contém informacgdes que sdo
parcialmente cortadas da pagina, o Readiris tende a criar zonas de
reconhecimento nas margens do documentos, mesmo que nao
contenham qualquer contetdo util. Nesses casos, € aconselhavel
utilizar a opcdo Ignorar zonas das margens.

Quando concluir, feche a janela Preferéncias. As definicdes séo
guardadas automaticamente.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS

O Readiris é compativel com Captura de imagem e Twain. O
Readiris suporta quase todos 0s scanners de mesa e de alimentacao
de papel, dispositivos tudo em um, camaras digitais e scanners
actualmente disponiveis.

Nota importante: O Readiris consegue digitalizar 50
paginas de uma so6 vez. N&o € possivel digitalizar ou abrir
mais de 50 paginas hum Unico projecto do Readiris. O
Readiris Corporate pode abrir um nimero ilimitado de
paginas num Unico projecto.

Antes de comecar: certifique-se de que o scanner esta ligado ao
computador e configurado correctamente. Para o fazer, aceda ao
menu Readiris e clique em Preferéncias. Se identificar o seu
scanner na lista no separador Scanner, significa que esta bem
instalado. Se ndo identifica-lo, consulte o topico Configurar o
scanner.

Para digitalizar documentos:

e Clique em Digitalizar.
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e Abre uma janela de pré-visualizacdo, apresentado as defini¢des
disponiveis para 0 seu scanner.

Atente que, com scanners TWAIN, estas defini¢des variam
de um scanner para outro.

e Seleccione Cor e 300 PPP como preferéncias para obter
resultados ideais.

Quando digitaliza cartdes de visita ou idiomas asiaticos, é
aconselhavel utilizar uma resolucéo de digitalizacéo de 400 ppp.

Modo de digitalizacao: | Mesa

Mome: | digitalizar

Tipo de imagem: | Cor
Resolucac: | 300 DPI

Tamanho: | Ad

L: 21 X A 29,7 centimetros

Opcoes de andlise da pagina:
121 Andlise da pagina:
Deteccdo da orientacdo da pagina
Remogdo da inclinagdo da pagina

lgnorar zonas das margens

e De seguida, seleccione as Opc¢des de analise da pagina

Consulte Opcoes gerais de processamento para mais
informacoes.

e Cligue no botdo Digitalizar na caixa de didlogo para comecar a
digitalizar documentos.

Nota: preste atencédo a inclina¢do da linha. Uma inclinacao
de linha superior a 0.5° aumenta o risco de erros de OCR.
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Sugestoes:

Por vezes, os scanners Twain apresentam texto branco num fundo preto ao
digitalizar a preto e branco. Para evitar isto, cliqgue em Preferéncias no menu
Readiris. De seguida, clique no separador Scanner e seleccione Inverter
Imagens Preto e & Branco a partir de scanners TWAIN.

Para digitalizar lotes de documentos, consulte as sec¢des Processamento
automatico e Pasta vigiada.

O Readiris pode ser definido como a aplicacéo pretendida do seu scanner, se
0 scanner suportar essa funcionalidade. Desta forma, pode digitalizar
documentos no scanner e transferi-los para o Readiris, simplesmente ao clicar
nos botBes do scanner. Consulte a documentacao do scanner para mais
informagdes.

DIGITALIZAR COM SCANNERS |.R.I.S.

IRIScan Express 2

Ao utilizar um scanner IRIScan 2 é possivel aplicar defini¢des
especificas.

e No menu Readiris, cligue em Preferéncias.

e Clique no separador Scanner.

IRIScan

Formato: | Automatico 0 Lyx 0 (A} | cm
Profundidade: Cor Resolugdo: | 300 ppp

Calibrar
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Formato

Pode escolher um formato de digitalizacdo automatico ou um
formato personalizado para o qual pode indicar a altura e largura
da pagina.

Profundidade

O Readdiris suporta imagens a preto e branco, escala de cinzentos e
a cores.

Resolucéao
Seleccione uma resolucao de digitalizacéo de 300 ppp.

Quando digitaliza cartdes de visita ou idiomas asiaticos, €
aconselhavel utilizar uma resolucéo de digitalizacéo de 400 ppp.

Calibrar
Cligue no botéo Calibrar se for necessario calibrar o scanner.

e Quando concluir, feche a janela Preferéncias e comece a
digitalizar documentos.

IRISCard / IRIScan Anywhere / IRIScan Book

Nota preliminar

Os scanners IRISCard e IRIScan Anywhere e IRIScan Book
destinam-se a ser utilizados de forma autonoma, sem necessidade de
computador. Os documentos que digitaliza sdo armazenados na
memodria interna do scanner (ou cartdo SD/memoria USB opcional).

Depois, podem ser carregados para o Readiris.
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Por isso, atente que estes scanners ndo sdo scanners com
controlador Twain que podem ser utilizados a partir de qualquer
aplicacéo para digitalizar documentos. Em vez disso, encare-0s
como dispositivos de armazenamento USB que conseguem
digitalizar de forma independente.

Para carregar documentos digitalizados para o Readiris:

e Ligue o scanner ao computador com o cabo USB fornecido e
active-o.

e OU introduza no seu Mac o cartdo SD ou memdria USB que
utilizou no scanner.

e O Readiris detecta se tiverem sido digitalizadas imagens de
cartOes para o suporte de armazenamento. Clique em Sim para
selecciona-las. De seguida, o Readiris abre a pasta correcta.

Carregar imagens IRIScan Anywhere

(<[> ][22 = Jull m |[ =~ |[ @IRSIs1 1] (@

5 1MG_0001 G
£ Dropbox I/ IMG_0002.,JPG
- [ IMG_0003JPG
= Todos os... | IMG_0004.JPG
# Aplicaces £l IMG_0005JPG
[ Desktop | IMG_0006.JPG

y IMG_0007.JPG
[ Documen... IMG_0008.PG
) Downloads & IMG_0008JPG
H Filmes [* IMG_0010JPG

o [ IMG_0011JPG

J7 Masica | IMG_0012.JPG
Imagens ] IMG_0013JPG
« IMG_0014,JPG

DIS_POSITI\JOS — IMG_0015JPG
|=. Snowleo... 1 IMG_0016.JPG
{2 Leopard I & IMG_0017JPG

| Cancelar | Abrir
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ABRIR FICHEIROS DE IMAGEM

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

Nota importante: O Readiris Pro consegue abrir ficheiros
de imagem multi-paginas, até 50 paginas. Ndo é possivel
abrir mais de 50 paginas num Unico projecto do Readiris.
Se necessitar de processar mais paginas num unico
projecto, mude para o Readiris Corporate.

O Readiris suporta os formatos de imagem seguintes: Imagens GIF,
imagens JPEG, imagens JPEG2000, imagens Photoshop, imagens
PNG, imagens TIFF (ndo comprimidas, comprimidas por packbits e
Group 3), imagens TIFF multi-paginas, Windows bitmaps (BMP) e
documentos PDF.

Para abrir ficheiros de imagem existentes:

e Clique no botéo Ficheiro.

® Readiris Fichei

@00

S

Nowvo Digitalizar Ficheiro

e De seguida, seleccione os ficheiros de imagem que pretende
processar e clique em Abrir.
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e Pode também abrir véarios ficheiros de imagem de uma so vez:

o Seleccione o primeiro ficheiro de imagem e prima a tecla
Cmd a medida que selecciona imagens adicionais ou;

o Seleccione um intervalo continuo de ficheiros de imagem
ao clicar na primeira imagem e ao premir a tecla Shift a
medida que selecciona a dltima imagem.

Caso pretenda abortar o processo de carregamento, prima Esc no
teclado.

Sugestdo: ao carregar ficheiros de imagem multi-paginas (imagens TIFF) e
documentos PDF, pode definir o intervalo de paginas (por exemplo, caso
apenas necessite de um determinado capitulo de um documento).

Nota: quando clica no botéo Ficheiro na barra de ferramentas

superior apos ter guardado o documento actual, é-lhe solicitado se
pretende ou ndo eliminar o documento actual. Cliqgue em N&o para
adicionar ficheiros de imagem ao documento reconhecido ou clique
em Sim para comecar um documento novo.
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Outras formas de abrir ficheiros de imagem

e Aurraste os ficheiros de imagem para o icone do Readiris para 0s
abrir.

e Clique em qualquer ficheiro de imagem que pretende abrir
premindo Ctrl, aponte para Abrir com e cliqgue em Readiris. O
software Readiris ird abrir e apresentar a imagem.

e O Readiris pode ser definido como a aplicacao pretendida do seu
scanner, se 0 scanner suportar essa funcionalidade. Desta forma,
pode digitalizar documentos no scanner e transferi-los para o
Readiris, simplesmente ao clicar nos bot6es do scanner. Consulte
a documentacao do scanner para mais informacoes.

Sugestéo: para processar lotes de ficheiros de imagem, consulte os topicos
Processamento automatico e Processamento de lotes.

ABRIR IMAGENS DE CAMARA DIGITAL

O Readiris detecta automaticamente quando as imagens séo
provenientes de uma camara digital e utiliza algoritmos especiais de
reconhecimento para processa-las.

Para abrir imagens de camaras digitais:

e Clique em Ficheiro na barra de ferramentas superior.

® Readiris Fichei

® 00
> Iy

MNove Digitalizar Ficheiro
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e Seleccione as imagens de camara digital e clique em Abrir.

e Na miniatura da pagina, € possivel ver um pequeno icone de
camara, que indica que o Readiris reconhece a imagem como
uma imagem de camara digital.

Se 0 Readiris ndo detectar a sua imagem como uma imagem de
camara digital:

e Clique na miniatura da pagina premindo Citrl.

e Seleccione Imagem de camara digital.

Auntoformatting

Idioma...

Pagina de rosto

Imagem de cdmara digital
l Eliminar
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Remover a inclinacéo das imagens de camara digital

Ao fotografar documentos com uma camara digital, os documentos
podem ser fotografados em angulo, o que proporciona um efeito 3D
e torna o reconhecimento impossivel.

Para resolver este problema, pode remover a inclinacdo das imagens
de camara digital:

e Abraimagens de camaras digitais.

e Na barra de ferramentas Formato e Editar, clique no icone
Remocao da inclinagao.

o

e Arraste 0s cantos um a um na direccao do texto.

e Clique em Aplicar para remover a inclinagdo da imagem.

45



Seccdo 4: Digitalizar e abrir documentos

Sugestdes para criar imagens de camara digital

e Seleccione sempre a resolucdo de imagem mais elevada.

e Active 0 modo macro da camara para fotografar grandes planos.
e Active 0 modo de documento da camara (se disponivel).

e Utilize apenas zoom 0Optico e ndo zoom digital.

e Segure a camara directamente sobre o documento. Evite
fotografar documentos de forma inclinada.

e Produza imagens estaveis. Se necessario, utilize um tripe.
e Desactive o flash ao fotografar papel brilhante.

e Evite abrir imagens comprimidas de camara.
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SECCAO 5: SELECCIONAR AS
OPCOES DE RECONHECIMENTO

OPCOES DE RECONHECIMENTO

O Readiris converte imagens digitalizadas e ficheiros PDF em
documentos de texto editaveis e documentos PDF pesquisaveis por
texto. Para que o Readiris reconheca texto nas suas imagens,
necessita de activar as opc¢des de reconhecimento correctas.

De longe, a mais importante opcao de reconhecimento é o idioma
do documento.

Para seleccionar o idioma do documento:
e Clique na lista de idiomas e seleccione o idioma do documento.

Quando utiliza o Readiris pela primeira vez, é apresentada uma
lista de 10 idiomas. A lista corresponde aos idiomas preferidos do
seu sistema operativo Mac.

Depois, sera apresentados os 10 idiomas mais utilizados no
Readiris.

e Para aceder a lista completa de idiomas disponiveis, clique em
Outros idiomas.

47



Seccdo 5: Seleccionar as opgdes de reconhecimento

# Readiris Ficheiro Editar Definicdes
800

‘ E | Portugusés 7_| |3“5‘PDFJI

Movo Digitalizar Ficheiro Alemio

Espanhol
Francés
Inglés
ltaliano
MNeerlandés
Polaco

¥ Portugués
Russo
Turco

Importante: seleccione o idioma do documento antes de executar a
anélise da pagina quando lida com documentos asiaticos ou
hebraicos. Séo utilizados algoritmos especificos de analise de
pagina para estes documentos.

Sugestdo Readiris Pro: caso pretenda reconhecer documentos em varios
idiomas, certifique-se de que selecciona o idioma com 0 maior conjunto de
caracteres. Por exemplo, se pretender reconhecer um documento com texto
em Inglés e Francés, seleccione Francés como o idioma do documento. Desta
forma, os acentos serdo reconhecidos correctamente.

Outras opgoes de reconhecimento

Reconhecer documentos numéricos

Quando processa documentos que apenas contém nimeros e quase
nenhum texto, entédo, é aconselhavel seleccionar a op¢cdo Numeérico:

e Clique na lista de idiomas e seleccione Outros idiomas.

e De seguida, seleccione Numeérico no topo da lista.
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Quando esta opcéo € seleccionada, o Readiris apenas reconhece 0s
numeros 0-9 e a seguinte série de simbolos:

+ * / % )

sinal mais asterisco barra sinal de virgula
percentagem

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

Reconhecer palavras ocidentais em alfabetos néo latinos

Quando processa documentos cirilicos, eslavos, gregos ou asiaticos
que também contém palavras "Ocidentais™ escritas no alfabeto
latino - como nomes proprios, entdo, € aconselhavel seleccionar um
dos Pares linguisticos disponiveis.

Os pares linguisticos sdo sempre combinados com o idioma Inglés e
estdo disponiveis para Russo, Bielorrusso, Ucraniano, Sérvio,
Macedonio, Bulgaro e Grego.

Nota: ao processar documentos asiaticos ou hebraicos, 0s conjuntos
de caracteres mistos séo utilizados automaticamente.

Para seleccionar um par linguistico:
e Clique na lista de idiomas > Outros idiomas.

e Seleccione o par linguistico necessario na (principal) lista de
idiomas.
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Idioma principal:

Galego
Calés
Canda
Grego
Cronelandés
Hani
Hebraico
Hiligaynon
Hingaro
Ido
llocano
Indonésio
Inglés

EI Faverecer precisdao de reconheciment

P
|
L L

Seleccionar o idioma por pagina

Quando péginas especificas utilizam um idioma diferente do
documento geral, ndo necessita de definir um idioma secundario.
Pode aplicar um idioma diferente a essas paginas.

Seleccione as paginas no painel Paginas, clique nas mesmas
premindo Ctrl e utilize o comando Idioma para atribuir outro
idioma que ndo o idioma geral do documento a essa(s) pagina(s).

Autoformattin

e e ]

Idioma...
Pagina de rosto

¢
Imagem de cdmara digital
L Eliminar
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As paginas com um idioma diferente do idioma geral estdo marcadas
a vermelho no painel Paginas.

The kenler in mullilingusd (3R

Alphabets_1

Ao contrario dos idiomas secundarios, ndo existem limites.
Nota: a descri¢do de cada pagina no painel Paginas indica qual o
idioma que se aplica a essa pagina.

Velocidade vs. Precisao

No Readiris, pode escolher se pretende favorecer a velocidade de
reconhecimento sobre a precisdo ou vice-versa.

Sugestdo: quando processa imagens de baixa qualidade, é aconselhavel
definir esta funcionalidade para preciséo. Isto produz resultados
substancialmente melhores.

Para aceder a opcao Velocidade vs. Preciséo:
e Clique na lista de idiomas > Outros idiomas.

e Desactivar a opcao Favorecer precisédo de reconhecimento sobre
a velocidade para acelerar o processamento.

Reconhecer os idiomas secundarios num unico documento
(Apenas Readiris Corporate)

Quando os documentos contém texto em varios idiomas, €
aconselhavel seleccionar um idioma principal de reconhecimento,
combinado com varios Idiomas secundarios. Pode seleccionar até
4 idiomas secundarios:
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e Clique na lista de idiomas.
e Seleccione o Idioma principal.
e Cligue premindo Cmd para seleccionar os Idiomas secundarios.

A lista de idiomas secundarios varia, dependendo dos idiomas
principais seleccionados.

Nota: ndo seleccione idiomas que ndo se aplicam; quanto maior
for o conjunto de caracteres, mas lento serd o reconhecimento e
maior serd o risco de erros de OCR.

Idioma principal: Idiomas secundarios:
Mowvo noruegués Galés

Occitdnico Canda

Papiamento Cronelandés

Polaco Hani

Portugués Hiligaynon

Quichua Ido

Reto-romanico llocano

Romeno Indonésio

Rundi Inglés |
Russo Inglés (Reino Unido)
Russo-Inglés Inglés Pidgin (Nigéria)

CARACTERISTICAS DO DOCUMENTO

(Esta seccdo ndo se aplica ao processar documentos asiaticos ou
hebraicos)

Junto do idioma do documento, outras caracteristicas do documento
como o Tipo de letra e Espaco entre caracteres desempenham
uma fungao importante no processo de reconhecimento.
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Tipo de letra

O Readiris distingue entre documentos impressos “normais' e com
matriz de pontos. Os simbolos da matriz de pontos (do tipo de 9
pinos) sdo feitos de pontos isolados, separados.

S&0 necessarias técnicas de segmentacdo e reconhecimento
especiais para reconhecer documentos com matriz de pontos e
necessitam de ser activadas.

Farr out in the uncharted back
Para seleccionar o tipo de letra:
e No menu Definic¢Ges, seleccione Tipo de letra.

e O tipo de letra esta predefinido para Automatico.

Dessa forma, o Readiris reconhece matriz de pontos de "25 pinos" ou
"NLQ" (Qualidade intermédia) ou outra impressdo "normal”.

e Para reconhecer apenas documentos impressos com matriz de
pontos, cligue em Matriz de pontos.

O Readiris ira reconhecer documentos impressos com matriz de
pontos denominados "draft" ou de "9 pinos".

Espaco entre caracteres

O espaco entre caracteres é 0 numero de caracteres por polegadas
num determinado tipo de letra. O espaco de caracteres pode ser
fixo, neste caso todos os caracteres tém a mesma largura ou
proporcional, neste caso os caracteres tém um largura diferente.

Para seleccionar o espaco entre caracteres:

e No menu Defini¢es, seleccione Espaco entre caracteres.

e O espaco entre caracteres esté predefinido para Automatico.
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e Clique em Fixo se todos os caracteres do tipo de letra tiverem a
mesma largura. Isto é frequente nos documentos escritos a
méaquina antigos.

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

10owa lowa

OPCOES AVANCADAS DE RECONHECIMENTO

Além das opcdes normais de reconhecimento, o Readiris também
proporciona opcdes avangadas de reconhecimento:

Aprendizagem interactiva

Atraves de Aprendizagem interactiva € possivel treinar o sistema
de reconhecimento acerca dos tipos de letra e formas de caracteres e
corrigir os resultados de OCR, se necessario. Durante a
aprendizagem interactiva, quaisquer caracteres que o sistema de
reconhecimento ndo tem a certeza sdo apresentados numa janela de
pré-visualizacdo, em combinacdo com a palavra semelhante e a
solucéo proposta.

Consulte a seccdo Utilizar aprendizagem interactiva para mais
informacaoes.
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Dicionarios de tipos de letra

Quando digitalizar muitos documentos do mesmo tipo, qualidade do
tipo de letra e da impresséao, pode néao pretender repetir sempre o
processo de aprendizagem. Por isso, convém utilizar dicionarios de
tipos de letras. Os dicionarios de tipos de letras contém informacgdes
sobre os tipos de letra aprendidos durante a aprendizagem
interactiva e podem aumentar substancialmente os resultados de
reconhecimento.

Consulte a seccdo Utilizar dicionarios de tipos de letra para mais
informacaes.

Lexicos do utilizador (Apenas Readiris Corporate)

Durante o reconhecimento, o Readiris é assistido por bases de dados
linguisticas para reconhecer correctamente o texto. Estas bases de
dados linguisticas sdo léxicos standard e estdo disponiveis para
todos os idiomas suportados.

Apesar destes léxicos serem avancados, a precisao de
reconhecimento pode ainda ser aumentada utilizando Iéxicos de
utilizador personalizados. Através dos léxicos de utilizador, o
Readiris consegue reconhecer terminologia técnica, cientifica, legal
e especifica a empresas que de outro modo seriam dificeis de
reconhecer.

Consulte a sec¢do Utilizar léxicos do utilizador para mais
informacaoes.
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UTILIZAR APRENDIZAGEM INTERACTIVA

(Esta funcionalidade néo esta disponivel para idiomas asiaticos)

Através de Aprendizagem interactiva é possivel treinar o sistema
de reconhecimento acerca dos tipos de letra e formas de caracteres e
corrigir os resultados de reconhecimento, se necessario. Durante a
aprendizagem interactiva, quaisquer caracteres que o sistema de
reconhecimento ndo tem a certeza sdo apresentados numa janela de
pré-visualizacdo, em combinacdo com a palavra semelhante e a
solucdo proposta.

A Aprendizagem interactiva pode melhorar substancialmente a
precisdo do sistema de reconhecimento e € particularmente util
quando reconhecer formas distorcidas, deformadas. A
Aprendizagem interactiva pode também ser utilizada para treinar o
Readiris acerca dos simbolos especiais que ndo consegue
reconhecer inicialmente, como simbolos matematicos e cientificos e
dingbats.

Para activar a aprendizagem interactiva:

e No menu Aprender cliqgue em Aprendizagem interactiva.

e Clique em Guardar para processar o documento. O Readiris
introduz a fase de aprendizagem interactiva.

Sé&o apresentados 0s caracteres que o sistema de reconhecimento nao
tem a certeza.

56



Readiris™ 14 — Manual de utilizador

Dicionario:Dicionario sem titulo.dict

Autoformatting

The
Anular [ Eliminar [ | Concluir |
? |  Abortar | | Nio aprender | [ Aprender J

Se 0s resultados estiverem correctos:

o Cligue no botdo Aprender para guardar o resultado como certo.
Os resultados de aprendizagem séo guardados temporariamente na memoria
do computador, durante o reconhecimento. O Readiris ndo ira apresentar os
caracteres aprendidos ao reconhecer o resto do documento.

Quando é um documento novo é reconhecido, os resultados de
aprendizagem sdo apagados.

Para guardar permanentemente os resultados de aprendizagem , utilize um
dicionério de tipos de letra. Para obter mais informacdes, consulte a seccao
Utilizar dicionarios de tipos de letra.

o Clique em Concluir para aceitar todas as solugdes que o software
oferece.

Se os resultados estiverem incorrectos:
o Introduza os caracteres correctos e clique no botdo Aprender.

Nota: se lidar com documentos que contém caracteres especiais
que ndo estdo disponiveis no teclado, clique no botdo Procurar
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para abrir a Paleta de caracteres. Clique duas vezes nos caracteres
que pretende inserir.

800 Caracteres

[ %]
(B Usados recentemente | | ) 2 ‘ ?
* Setas

] L] v
()} Paréntesis . L] L] ¥ -
3 Pontuagdo ' " 4 ” ’ - A °
$ simbolos monetirios .. - . o a o
#7 |deogramas
H: Alineas/estrelas e : ; & - - =
I simbol temdti - INVERTED.. . TION MARK
¥ Simbolos matematicos

- - A
Ne Simbolos tipo letras § # Tl 1- # Adicionar aos favoritos

" I
Emaji @ % %0 %00 1 | / \
Variagdo do tipo de letra
A Latim - - " v -
- - ~ .
S I
N 72 21 7 & 9 &%

ou

o Cligue em N&o aprender para guardar o resultado como incerto.
Utilize este comando para caracteres danificados que podem ser
confundidos com outros caracteres. Por exemplo, o nimero 1 e a letra |, que
tém um formato idéntico em muitos tipos de letra.

o Cligue em Eliminar para eliminar caracteres da exportacao.

Utilize este botéo para evitar que ruido do documento surja no ficheiro de
exportacao.

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

o Cligue em Abortar para abortar a aprendizagem interactiva.

Todos os resultados de aprendizagem serdo eliminados. Da préxima vez
que clicar em Guardar, a aprendizagem interactiva ira iniciar novamente.
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UTILIZAR DICIONARIOS DE TIPOS DE LETRA

(Esta funcionalidade néo esta disponivel para idiomas asiaticos)

Quando digitalizar muitos documentos do mesmo tipo, qualidade do

tipo de letra e da impresséo, pode ndo pretender repetir sempre o

processo de aprendizagem. Por isso, convém utilizar dicionarios de
tipos de letras. Os dicionarios de tipos de letras contém informacdes

sobre os tipos de letra aprendidos durante a aprendizagem

interactiva e podem aumentar substancialmente os resultados de

reconhecimento.

Atente que os diciondrios de tipos de letra estdo limitados a 500

formas. E aconselhavel criar dicionarios separados para aplicacdes

especificas.
Para criar um dicionario de tipos de letra novo:

e No menu Aprender, clique no comando Novo dicionario.

e Clique em Aprendizagem interactiva no menu Aprender para

a activar.

e Cligue em Guardar para processar o documento.

e O Readiris introduz a fase de aprendizagem interactiva. Utilize

0s botbes da caixa de dialogo para guardar caracteres no
dicionarios de tipos de letra e guardar o documento quando o
reconhecimento estiver concluido.

e De seguida, regresse ao menu Aprender e clique em Guardar

dicionario para guardéa-lo.

¢ Introduza o nome do dicionario e cliqgue em Guardar.
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Para utilizar um dicionario de tipos de letra existente:

e No menu Aprender cliqgue em Abrir dicionario.

e Seleccione o dicionario que pretende utilizar e cligue em Abrir.
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e Cligue em Guardar para processar o documento.

UTILIZAR LEXICOS DO UTILIZADOR

(Esta seccdo aplica-se apenas ao Readiris Corporate)

Durante o reconhecimento, o Readiris é assistido por bases de dados
linguisticas para reconhecer correctamente o texto. Estas bases de
dados linguisticas sdo léxicos standard e estdo disponiveis para
todos os idiomas suportados.

Apesar destes léxicos serem avancados, a precisao de
reconhecimento pode ainda ser aumentada utilizando Iéxicos de
utilizador personalizados. Através dos léxicos de utilizador, o
Readiris consegue reconhecer terminologia técnica, cientifica, legal
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e especifica a empresas que de outro modo seriam dificeis de
reconhecer.

Para criar e utilizar um léxico de utilizador:
e No menu Defini¢6es, aponte para Léxico do utilizador.

e Cligue em Editar para abrir o Editor de léxico do utilizador.

Pode também aceder ao Editor de Iéxico do utilizador na pasta de
instalagdo do Readiris.

e No menu Ficheiro, cliqgue em Novo para abrir um Iéxico novo.

# User Lexicon Editor BaliSloM Ajuda

Abrir... %0

¢ Introduza as palavras que pretende que o Readiris reconheca e
cligue no botdo Adicionar.

E também possivel copiar-colar segmentos de texto dos outros
ficheiros e importar e editar ficheiros de texto ja existentes.

Sugestédo: importar documentos de empresa ou listas de palavras pode
ser a forma mais rapida de criar um léxico de utilizador com
terminologia especifica da empresa.

Os termos que introduzir sdo ordenados alfabeticamente.

As palavras duplicadas séo removidas automaticamente.

e Cligue em Guardar para guardar o ficheiro de Iéxico na pasta a
sua escolha.

e Regresse ao menu Defini¢Bes do Readiris e aponte para Léxico
do utilizador.

e Clique em Abrir e seleccione o ficheiro do léxico do utilizador
pretendido na caixa de dialogo.
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Atente que, de modo ao Readiris reconhecer as palavras no léxico de
utilizador, o idioma correcto tem de ter sido seleccionado. Repare
também que as palavras com caracteres que nao existem no idioma
seleccionado néo serdo reconhecidas correctamente.

e Clique em Guardar para iniciar o reconhecimento.

Regras de sintaxe
Aplicam-se varias regras de sintaxe quando introduzir terminologia:

e As maiusculas-minusculas sdo mantidas.

Por exemplo, IRISCard fica IRISCard

e Todos os sinais de pontuacéo e caracteres especiais no inicio e
fim das palavras, sdo filtrados automaticamente.

Os hifenes nas palavras sdo mantidos.
Por exemplo, Notre-Dame-de-Paris fica Notre-Dame-de-Paris
Sugestéo: cuidado com a hifenizagao no final de uma linha quando

importa ficheiros de texto ou quando cola-copia palavras que cobrem
duas linhas.

e Os nameros sdo rejeitados. No entanto, os digitos, podem
ocorrer dentro dos nomes de produtos e sdo incluidos.

Por exemplo, FAT32 fica FAT32.Systolic 150 ira ficar Systolic
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SECCAO 6: OPTIMIZAR OS
DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

Os documentos que digitaliza e abre no Readiris podem ser
optimizados de véarias formas com a barra de ferramentas Imagem,
Formato e Editar no lado direito da interface.

Remover inclinacdo das paginas

Quando uma pagina tiver sido digitalizada de forma inclinada, é
possivel remover a inclinagéo - ou endireita-la.

Para remover a inclinacdo de uma péagina: seleccione a pagina,
de seguida, clique no icone Remocéo da inclinacéo.

Remover a inclinagdo das imagens de camara digital

O Readiris detecta automaticamente se uma imagem foi criada por
uma camara digital.

Repare no icone de cAmara na miniatura da pagina.
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Se a imagem foi criada de forma inclinada, pode corrigir a sua
perspectiva com o icone Remocéao da inclinacéo.

Atente que o icone Remocéo da inclinacdo tem um aspecto
diferente para as imagens de camara digital.

Para remover a inclinacdo de uma imagem:

e Seleccione a imagem, de seguida, clique no icone Remocéao da
inclinacéo.

e Arraste 0s cantos um a um na direccao do texto.

Certifique-se de os lados superior e inferior estdo paralelos ao
texto.

Certifique-se de os lados direito e esquerdo estdo paralelos as
margens do texto.
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e Clique em Aplicar para remover a inclinacdo da imagem.

Rodar imagens

Para rodar uma imagem, clique no icone Rodar. De seguida, clique
na opcao necessaria.

.t

Rodar

AJUSTAR A QUALIDADE DE IMAGEM

Os resultados do reconhecimento dependem muito da qualidade de
imagem dos seus documentos. Se estiver a digitalizar documentos
de fraca qualidade, o Readiris ndo conseguira reconhecé-los
correctamente.

A razdo para isto é que o Readiris converte imagens de caracteres
de texto em verdadeiros caracteres de texto. Se os documentos
estiverem muito escuros, 0s caracteres misturam-se e criam pontos
negros. Se 0s documentos estiverem muito claros, os caracteres de
texto podem ficar quebrados. Consequentemente, o Readiris ndo
conseguira reconhecé-los.

Exemplo 1: o texto est4 demasiado escuro

Na imagem abaixo, as formas das letras comegcam a esbater e ficam
difusas. Letras como a, e e o ficam completamente desfocadas.

“Autoformatting” recreates s jfacsimile
copy of the original document: the text
blocks, graphics and tables are recreated in
the same place and the word and
paragraph formatting are maintained
across the recognition.
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Exemplo 2: o texto esta demasiado claro

Na imagem abaixo, os caracteres de texto comegcam a esbater e
ficam difusas.

“Autolormattime  recreates  a  foosimil
copv ol the original document: the text
Blocks, '-:‘]'i||;"}|'.1_'w and tables are 1»'&'['5.}[[1,'1',{ n
the same  place and the word and
|1.|r.|;'|~||"|| Iormatting dre maintained

across e I".."..x!:_-_'ll o
Para melhorar os resultados de reconhecimento:

e Verifique as Defini¢cdes do scanner e certifique-se de que os
seus documentos foram digitalizados numa resolucéo de 300
ppp € a cores.

e Se ndo for esse o caso, volte a digitalizar os seus documentos
utilizando estas definicgoes.

De seguida, aceda as op¢Oes Ajuste de imagens:

e Cligue no icone Ajustar na barra de ferramentas Edicéo de
imagem e formato.

Suavizar imagem a cores ou escala de cinzentos

Esta opcéo € seleccionada por predefini¢do. Suaviza as diferencas
na intensidade, criando um contraste superior entre o texto e o
fundo. Por vezes, suavizar, € a Unica forma de separar o texto de um
fundo colorido.
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Luminosidade

Desloque o cursor para aumentar ou diminuir a luminosidade dos
seus documentos.

Exemplo 1: a imagem esta demasiado escura

A imagem abaixo estd muito escura e resulta numa simples imagem
negra. N&o existe texto a reconhecer.

Neste caso, necessita de aumentar a luminosidade da imagem de
modo a apresentar o texto, como na imagem abaixo.

Verenigde Staten,
een antwoordte vi

Exemplo 2: a imagem esta demasiado clara

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

v s kazdego

NINSE AN S T R L8 AV A
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Neste caso, necessita de diminuir a luminosidade da imagem de
modo a obter resultados satisfatorios, como na imagem abaixo.

wyjscia kazdego
drawia, Ze nasze

Contraste

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

Exemplo: contraste insuficiente

A imagem abaixo resulta em caracteres de texto quebrados.

t Iunk di lntunmtmndl
Planning the Futfure ......

Neste caso, necessita de aumentar o contraste para obter resultados
satisfatdrios, como na imagem abaixo.

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

Remover pontos

Por vezes, os documentos contém muito "ruido” - pequenos pontos
negros que ocorrem ao digitalizar documentos de fraca qualidade ou
ao utilizar defini¢des incorrectas do scanner.
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Para eliminar estes pequenos pontos negros, utilize o cursor
Remover pontos. Quando mais 0 move para a direita, maiores
serdo 0s pontos removidos.

Quando concluir o ajuste da qualidade de imagem:
e Cligque em Aplicar para pré-visualizar os resultados.

e Se o0s resultados forem satisfatorios, clique em OK. Caso
contrério, altere novamente as definicoes.

69






Readiris™ 14 — Manual de utilizador

SECCAO 7: EDITAR AS ZONAS DE
RECONHECIMENTO

INTRODUCAO

Quando digitaliza um documento ou abre um ficheiro de imagem no
Readiris, cada pagina & automaticamente dividida em zonas de
reconhecimento. O Readiris utiliza estas zonas para determinar
como cada parte dos documentos tem de ser convertida. Se o
documento ndo possuir quaisquer zonas, ndo sera efectuado
qualquer reconhecimento.

No Readiris existem 4 tipos de zonas de reconhecimento. Possui
zonas de texto, zonas de imagem, zonas de tabela e zonas de
codigo de barras.

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

Zonas de texto Cordelaranja
Zonas de imagem Roxo
Zonas de tabela Corderosa

Zonas de codigo de barras | Verde

As zonas também sdo numeradas; repare no nimero no canto
superior esquerdo de cada zona. Os numeros Iéem-se de cima para
baixo e da esquerda para a direita. Indicam a ordem pela qual as
zonas sdo reconhecidas.
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Visualizar as zonas de reconhecimento
Estdo disponiveis varias opcdes de visualizacdo que permitem
inspeccionar as imagens abertas e as suas zonas de reconhecimento.

Alterar o tamanho de visualizacao

e Cligue no icone Tamanho na barra de ferramentas Edicédo de
imagem e formato.

.-
(B
2ty

Tamanho

e De seguida, seleccione a op¢édo necessaria.

Atente que também pode utilizar atalhos do teclado para aplicar
estas opcoes de visualizacao.

Aproximar nas imagens

e Clique no icone Lupa na barra de ferramentas Edicao de
imagem e formato.

“

Lupa

e De seguida, mova a Lupa sobre a imagem.
Pode também utilizar o teclado para aproximar nas imagens:

e Cligue numa imagem premindo Shift para aproximar.

e De seguida, clique na imagem premindo Alt para agarra-la e
mover para outra sec¢do da imagem.
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Modificar a analise automatica de paginas

O Readiris divide os documentos em zonas de reconhecimento de
texto, tabela e grafico quando a opcdo Anélise da pagina tiver
sido activada. Esta analise automatica da pagina pode ser
modificada de varias formas. Por exemplo, pode expandir e reduzir
0 tamanho das zonas, mover as zonas para um local diferente, criar
manualmente novas zonas, alterar o tipo de zona das zonas
existentes, alterar a ordem e assim por diante.

Atente, no entanto, que ndo é possivel efectuar qualquer edicéo de
texto dentro do Readiris. Esse tipo de edi¢do deve ser efectuado
apos ter enviado os documentos para a aplicacdo pretendida. Por
exemplo, com o Readiris pode enviar os documentos para
processadores de texto como TextEdit, Microsoft Word, iWork
Pages, OpenOffice e assim por diante.

Expandir ou reduzir zonas
e Clique dentro de uma zona.
Repare nos marcadores nos lados e nos cantos da zona.

e Clique num marcador, prima continuamente o botdo do rato e
arraste a moldura para o tamanho necessario.

Mover zonas

e Cligue numa zona que pretende mover.

e Prima continuamente o botéo do rato e arraste a moldura para a
posicédo pretendida.

A zona inteira fica marcada a cor correspondente.

¢ Prima continuamente o botéo do rato e arraste a zona para uma
posicao diferente.
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Eliminar zonas
e Clique na zona que pretende eliminar.
e Ou clique premindo Cmd para seleccionar varias zonas.
A(s) zona(s) inteira(s) fica(m) marcada(s) a cor correspondente.

e De seguida, prima o botdo Backspace no teclado.

Eliminar todas as zonas

e No menu Editar, clique em Eliminar todas as zonas.

Eliminar zonas pequenas
e No menu Editar, clique em Eliminar zonas pequenas.

Todas as zonas inferiores a 50 pixels serdo removidas.

Desenhar manualmente zonas

e Clique no icone Formato para apresentar a ferramenta Formato.

e Clique no tipo de zona que pretende criar. Por exemplo, Texto

e No lado direito da ferramenta, defina a opcéo para Clique e
arraste para desenhar novas zonas de texto.

% 1]|||'|I Clique e arraste para desenhar novas zonas Texto

Grificos  Tabela Cod.de barras Ordenar Enquadrar
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e De seguida, cligue continuamente no botéo do rato e desenhe
uma moldura em torno da sec¢do que pretende reconhecer como
texto.

Atente que as zonas de codigo de barras tém de ser sempre
desenhadas manualmente. Nao séo criadas automaticamente pela
funcionalidade Analise da pagina.

Alterar o tipo de zona

e Clique no icone Formato para apresentar a ferramenta Formato.

e Clique no tipo de zona que pretende criar.

e No lado direito da ferramenta, defina a opcéo para Clique nas
zonas existentes para definir como .....

k) $ 1]||||I ¥ Cligue e arraste para desenhar novas zenas Texto 1
— a— Clique nas zonas existentes para definir como Texto -
Grifcos  Tebwla G de baras Ordenar Evqumiol T )

e De seguida, cligue nas zonas que pretende alterar.

Alterar a ordem das zonas
e Cligue no icone Formato para apresentar a ferramenta Formato.
e Clique no icone Ordenar.

Os numeros desaparecem das zonas.

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

As zonas em gue nao clica, serdo excluidas do reconhecimento.

e De seguida, cligue em OK para guardar a nova ordem ou clique
em Cancelar para manter a ordem original.

75



Seccdo 7: Editar as zonas de reconhecimento

Unir zonas

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

e Clique no icone Formato para apresentar a ferramenta Formato.

e Cligue no icone Texto.

e De seguida, desenhe uma zona de texto que se sobrepe as duas

zonas para as unir.

3 COCR process diwss mame than just
arpiize yoewr lexl, icao Jierrnal il [

O [0
3 COR process dikss mare than jugl
gl yowr lexl, i cao Jirrmal il [

01 ran!
3 CGUR process does mare than just
spuiiee yoeur lexl, 1L g Jerrmal il lee

A0 ran!

?DE AT 1OnE avela or
farmattiner are: creazi bocy
Copt, Tefaining tie word and
paragrach tormatting and
creatirng a facalmlle copy.

e FATIO0RE  evela or
armatting are: creaczi booy
=xl, retalinling tJE WO AL
iaragraph formatting and
reatirg a facaliplle copy,

The warioirs evela «or
formatting are: creating booy
E=xt, Tetalning tj& WITAd AL
paragrach tormatting and
oreatirg a facalnlle papy.

e As duas zonas sdo unidas numa so.

Atente que apenas podem ser unidas zonas do mesmo tipo de zona.

ou

e Feche a ferramenta Formato.

e Clique numa zona para o seleccionar. A zona inteira fica agora
marcada a cor correspondente e sdo apresentados os marcadores

nas margens.

e Clique num dos marcadores e expanda um lado da zona até se
sobrepor com outra zona do mesmo tipo.
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i 11 & way, text I&nglﬂ.ﬂll 1& Dl.‘,CI}JJ.'LLIlE.

siicte and MaTe pARE rocognition or doeeumens

| L
..c:ou'mtu:'n... - |

e As duas zonas sdo unidas numa so.

Reconhecer uma area em particular

Caso o0 documento apenas contenha conteddo numa determinada
area da pagina, pode utilizar a opcdo Enquadrar para excluir o
resto da pagina do reconhecimento.

e Clique no icone Formato para apresentar a ferramenta Formato.
e Cligue no icone Enquadrar.

e De seqguida, desenhe uma moldura em torno da sec¢édo que
contém a informagéo.

Tudo o que estiver fora da moldura sera ignorado.

Ser-lhe-a4 também solicitado se pretende ignorar a mesma area em
todas as paginas do actual documento.

Nota: o comando Enquadrar a area a analisar no menu Formato
efectua a mesma operagéo.

S UEWGM Aprender Ver Proc

Ordenar zonas
Enquadrar a area a analisar

Alterar tipo de zona
Desenhar novas zonas

Abrir formato...
Guardar formato...
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Efectuar novamente a Analise da pagina

Se néo estiver satisfeito com as alteragdes que efectuou, atente que
pode sempre voltar a fazer a analise automatica da pagina.

e Cligue no icone Analisar para o fazer.

Analisar

UTILIZAR MODELOS DE DELIMITACAO DE ZONAS

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

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

e Clique no separador Zonas para editar as zonas, conforme
pretender.

Consulte Editar as zonas de reconhecimento para mais
informacdes.

¢ No menu Formato, clique em Guardar formato.
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Definicoes QLULEIGM Aprender Ver Processar

Ordenar zonas
Enquadrar a drea a analisar

Alterar tipo de zona
Desenhar novas zonas

Abrir formato...
Guardar formato...

Para utilizar um modelo de delimitacdo de zonas:

e Primeiro, desactive Analise da pagina no menu do Readiris >
Preferéncias > Geral.

800 Preferéncias

E;ch

| 5canner Contas

Opcoes de processamento de imagens

@Suavizar imagens a cores e escala de cinzentos
|| Processar como 300 ppp

Remocdo automatica de ruido: Q " desactivado
1 | | | | |

Aviso: ao retirar pontos demasiado grandes, pode ser eliminada informacao Gtil da
imaaerm

Opgdes de andlise da pagina

|| Anélise da pagina
¢ No menu Formato, clique em Abrir formato.
e De seguida, digitalize ou abra os documentos no Readiris.
e O mesmo formato € aplicado a todos os documentos que abre.

Para parar de utilizar o modelo, active novamente Analise da
pagina.
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Copiar manualmente o formato da delimitac¢édo de zonas.

Também é possivel copiar manualmente o formato da delimitacéo
de zonas de uma pagina para outra:

e Clique nas zonas que pretende copiar para outra pagina premindo
Cmd.

Sugestao: certifique-se de que a ferramenta Formato esta fechada. Caso
contrério, clicar premindo Cmd ndo iré funcionar.

e De seguida, prima Cmd+C no teclado.

e Aceda a pagina para a qual pretende copiar o formato da
delimitacdo de zonas e prima Cmd+V no teclado
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SECCAO 8: GUARDAR
DOCUMENTOS

GUARDAR DOCUMENTOS

Os documentos que processa com o Readiris podem ser guardados
em varios formatos de exportacdo, desde ficheiros de texto simples
a ficheiros de processamento de texto e de folha de célculo
totalmente formatados e ficheiros PDF.

Com o Readiris, pode também transformar PDF de imagem - nos
quais ndo pode seleccionar ou copiar qualquer texto - em
documentos PDF totalmente pesquisaveis por texto.

Os formatos de exportacao sdo apresentados no grupo Formato e
destino.

#® Readiris Ficheiro Editar Definicbes Formato Aprender Ver Processar Ajuda
e 0o Colors (Pagina 4 de 4)

S O [Porgsts ) (3 [T Sowr| ] 5

Movo Digitalizar Ficheiro Idioma Formato e destino Guardar

Atente que, por predefini¢cdo, nem todos os formatos sdo
apresentados. Para adicionar ou ocultar formatos, clique na seta
para baixo e seleccione os formatos que pretende adicionar ou
ocultar.
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Autoformat (Pagina 1 de 1)

% poF | Sepocx SeooT | L e | T

Formato e destino Editar PDF a Pré-visualizacdo op¢bes de exportagdo...

Ocultar Open XML (docx) formato de exportagdo
Ocultar OpenDocument {odt) formato de exportacio
Mostrar RTF formato de exportagdo

Mostrar Open XML (xIsx) formato de exportagdo
Mostrar Unicode formato de exportagdo

Ocultar JPEG formato de exportacdo

Abaixo, encontra-se uma descri¢do geral dos formatos de
exportacédo suportados.

e PDF

82

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

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

Imagem-Texto PDF. Este tipo de ficheiro é o mais utilizado.
Contém duas camadas: o texto reconhecido e a imagem original
sobre o texto. Desta forma, tem acesso ao texto reconhecido e
visualiza a imagem original.

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

o0 Texto-Imagem PDF. Este tipo de ficheiro é o oposto de
Imagem-Texto PDF. Contém a imagem original no fundo e
0 texto reconhecido sobre a imagem.
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Nota: os erros de reconhecimento serdo visiveis neste formato.

o0 Texto PDF. Este tipo de ficheiro contém o texto
reconhecido, mas ndo contém a imagem original do
documento. Quaisquer imagens no documento original sdo
incluidas como gréaficos no ficheiro PDF.

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

Nota: muitas opcdes estdo disponiveis para ficheiros PDF. O
Readiris consegue gerar ficheiros PDF hiper-comprimidos,
ficheiros PDF protegidos por palavra-passe, ficheiros PDF
compativeis com PDF/A. Consulte a seccdo Opcdes PDF
para obter mais informacdes.

Sugestdo: com o Readiris, pode também transformar PDF de
imagem em PDF pesquisaveis por texto.

e DOCX

DOCX é o0 novo formato padréo de processador de texto
utilizado no Microsoft Word 2008 e 2011. E um formato
padrdo em varias aplicacdes nos sistemas operativos
Microsoft Windows.

DOCX também € suportado pelo iWork Pages e DOCX com
formato simplificado é suportado no TextEdit.

e ODT

ODT significa "Open DocumentText". E um formato de
ficheiro de fonte aberta.

Os ficheiros ODT podem ser abertos com qualquer
processador de texto compativel com OpenOffice.
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e RTF

RTF significa "Rich Text Formatting". E um formato aberto
de ficheiro de documentos desenvolvido pela Microsoft Inc.

Utilize o formato RTF quando néo tem a possibilidade de
utilizar os formatos DOCX ou ODT. E aconselhavel utilizar o
Microsoft Word para abrir documentos RTF gerados pelo
Readiris.

o XLSX

XLSX é o novo formato padréo de ficheiro de folha de
calculo no Microsoft Excel 2008 e 2011 e no iWork Numbers.
Os ficheiros XLSX sédo criados com a norma Open XML.
Cada célula no ficheiro XLSX pode ter uma formatagéo
diferente.

Consulte a sec¢do Seleccionar as opcoes de formato para
mais informacdes sobre as opc¢des de formato disponiveis.

e HTML

84

HTML significa "Hypertext Markup Language”. E a
linguagem de marcacéo predominante para paginas da
Internet. Proporciona um meio para descrever a estrutura e a
formatacao de informacdes baseadas em texto num
documento. Este formato de ficheiro pode ser aberto em
Microsoft Excel, em navegadores de Internet como Safari e
em editores de paginas de Internet como Adobe
Dreamweaver.

Nota: HTML é o formato recomendado ao guardar
documentos para o Evernote.

Consulte a sec¢do Seleccionar as opcoes de formato para
mais informacdes sobre as opc¢des de formato.
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e TXT (Texto unicode)

Um ficheiro TXT é um documento de texto padréo que
contém texto ndo formatado. Os ficheiros TXT podem ser
abertos em qualquer aplicacédo de edi¢do ou processamento de
texto.

N&o estdo disponiveis quaisquer opcdes de formato para
ficheiros TXT.

e Formatos de ficheiros de imagem

Embora o Readiris seja uma aplicacdo de reconhecimento de
texto, também pode guardar documentos como ficheiros de
imagem.

Os seguintes formatos de ficheiros de imagem sé&o suportados
como exportacédo: TIFF, PNG, Photoshop, JPEG, JPEG 2000
e Windows bitmap.

Para cada um destes formatos de exportacéo listados acima, estdo
disponiveis opcdes especificas de formato. Consulte a seccao
Seleccionar as opc¢des de formato para obter mais informacdes.

Seleccionar o destino dos documentos

Os documentos que processa no Readiris podem ser guardados em
destinos diferentes:

e pode guarda-los como ficheiro.

Neste caso, 0s documentos sdo simplesmente armazenados no
computador e pode exporta-los e partilha-los posteriormente.

As paginas abertas no Readiris sdo guardadas num unico ficheiro
de exportacdo, excepto quando selecciona um ficheiro de
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imagem como formato de exportacdo. Nesse caso, 0 Readiris
guarda-as como ficheiros de imagem separados.

e pode abri-las numa aplicacao.

Isto € util quando necessita de editar texto. Quando concluir,
pode guardar os documentos.

Atente que a aplicacdo TextEdit ndo suporta formatos
complexos.

e pode exporta-los para um sistema de armazenamento online.

Actualmente, o Readiris exporta documentos para Evernote,
DropBox e Google Daocs.

Para seleccionar um destino:

e Clique na seta para baixo a direita do grupo Formato e destino e
seleccione o formato que pretende adicionar ao grupo.

Exemplo: Mostrar formato de exportacdo DOCX. O respectivo
botdo sera adicionado a barra de ferramentas.

Autoformat (Pagina 1 de 1)

W poF | “Fnock| oot | L peG 1|r|

Formato e destino Editar PDF a Pré-visualizacdo op¢des de exportagdo...

Ocultar Open XML (docx) formato de exportagdo
Ocultar OpenDocument (odt) formato de exportacio
Mostrar RTF formato de exportacdo

Mostrar Open XML (xIsx) formato de exportagdo
Mostrar Unicode formato de exportagdo

Ocultar JPEG formato de exportacdo

e Clique duas vezes no formato necessario no grupo Formato e
destino para aceder as suas opgoes:

e De seguida, seleccione o destino pretendido.
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Opcoes de Exportacao PDF

Opgoes PDF Palavras-passe PDF |

(I Ficheiro

(o) Aplicacio: | & Preview =

0= documentos POF visualizam-se melhor no Adobe Reader.

™ Perguntar nome e localizagdo do ficheiro

[__|Sistema de armazenamento: ristechwriting@gmail..

V| Perguntar nome e localizacdo do ficheiro

? | Cancelar | [ OK ]

Atente gque os sistemas de armazenamento online tém que estar bem
configurados para poder exportar. Consulte a seccdo Guardar
documentos nos sistemas de armazenamento online para obter
mais informacdes.

e Quando concluir, cliqgue em OK para guardar as definicoes.

e De seguida, cligue em Guardar para exportar os documentos.

Iniciar um novo projecto

e Clique em Novo na barra de ferramentas superior.

Este comando apaga o documento do Readiris para que possa
iniciar um novo.

® Readiris Fiche
®e0o

@ o

Movo Digitalizar Ficheiro
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GUARDAR DOCUMENTOS NOS SISTEMAS DE
ARMAZENAMENTO ONLINE

Os documentos que processa com o0 Readiris podem ser enviados
para varios sistemas de armazenamento online. Pode enviar o
documento para Evernote, DropBox e Google Docs.

Antes de poder exportar para estes sistemas, as ligacoes tém de ser
configuradas.

Para configurar uma ligacgao:
e No menu Readiris, clique em Preferéncias.

e De seguida, clique no icone Contas.

anon Preferéncias

oo &2 K3

Geral Scanner | Contas |

" iristechwriting@gmail Nome de utilizador: | iristechwriting@gmail.com

L0om

Evernote pﬂlavra—pﬂSSE: TTTIIRITILTL]

Iniciar sessdo

{; Dropbox

Recolhas:
Sem recolha

| Editar

e

e Seleccione a conta que pretende configurar.
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Google Docs

Nota preliminar: necessita de uma conta gmail valida para efectuar

esta configuracao.

¢ Introduza o seu Nome de utilizador e Palavra-passe, de
seguida, clique em Iniciar sessao.

e Cligue em Editar para especificar para qual Recolha pretende
exportar os documentos.

Para adicionar uma conta Google Docs, clique no sinal + e
introduza as suas credenciais.

Evernote

Nota preliminar: a aplicacdo Evernote tem de ser instalada no
computador e tem de ser ligada a sua conta Evernote.

e Clique em Seleccionar para especificar o computador portatil
para o qual pretende exportar documentos.

Dropbox

Nota preliminar: a aplicacdo Dropbox tem de ser instalada no
computador e tem de ser configurada para a sua conta Dropbox.

e Cligue em Seleccionar para especificar a Pasta de
armazenamento para a qual pretende exportar documentos.

Quando concluir, feche a janela Preferéncias.
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Para guardar os documentos no sistema de armazenamento
configurado:

e Clique duas vezes no formato necessario no grupo Formato e
destino.

e No separador Destino, seleccione Sistema de armazenamento e
seleccione o sistema de armazenamento.

e Clique em OK para fechar as defini¢Oes, de seguida, clique em
Guardar para processar 0s documentos.

GUARDAR OS CONTEUDOS DE DETERMINADAS
ZONAS

Além de guardar documentos inteiros, pode também guardar os
conteldos de determinadas zonas:

e Cligue na zona que pretende reconhecer premindo Ctrl.
e De seguida, cliqgue em Copiar como ...

e Os resultados sdo copiados para a area de transferéncia. Agora,
pode cola-los noutras aplicaces.

Atente que também pode enviar conteudo directamente para
Evernote, se a ligacéo estiver bem configurada.

e s O L T [T P TEr L

armatting is spplied: you

2T a A s, B Ll
EXL.  Zona de texto

. b

ke .y Zona de grafico

R Zona de tabela
« ke Zona de codigo de barra

ke th
:’“:’;]‘;'l’* Copiar para o Evernote
ey, Copiar como texto

. Eliminar zonais) |
ult{ﬂ'ﬂ. 'S 3
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GUARDAR DOCUMENTOS COMO FICHEIROS DE
IMAGEM

Embora o Readiris seja uma aplicacdo de reconhecimento de texto,
também pode guardar documentos como ficheiros de imagem.

Os seguintes formatos de ficheiros de imagem sdo suportados como
exportacdo: TIFF, PNG, Photoshop, JPEG, JPEG 2000 e Windows
bitmap.

Para guardar documentos como ficheiros de imagem:

e Cligue no botdo JPEG no grupo Formato e destino.

#® Readiris Ficheiro Editar Definicbes Formato Aprender Ver Processar Ajuda

800 Colors (Pagina 4 de 4)
@ @ | Portugués | ‘ % por Ianootl:?on'r Y| N/
Movo Digitalizar Ficheiro Idioma Formato e destino Guardar

Se este botdo néo for visivel, clique na seta para baixo e clique em
Mostrar formato de exportacao JPEG.

Autoformat (Pagina 1 de 1)

% por %oﬂlwnml '] .

Formato e destino Editar PDF a Pré-visualizacdo opgdes de exportacdo...

Ocultar PDF formato de exportacio

Ocultar Open XML (docx)} formato de exportagdo
Ocultar OpenDocument {odt) formato de exportacio
Mostrar RTF formato de exportacio

Mostrar HTML formato de exportagdo

Mostrar Open XML (xIsx) formato de exportagdo
Mostrar Unicode formato de exportagdo

Mostrar TIFF formato de exportagio

e De seguida, cligue duas vezes no botdo JPEG para aceder as
opcoes.
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e Seleccione o destino no qual pretende guardar os ficheiros de
imagem.

e De seguida, clique na lista Formato e seleccione o formato de
Imagem necessario.

Opcoes de Exportaciao Imagem

(#) Ficheiro

-

() Aplicagdo: | 45 Preview

i Perguntar nome e localizacdo do ficheiro

[_)Sistena de armazenamento: ristechwriting@gmail..

JPEG
JPEGC 2000
Photoshop
PNG

Format ok A

Mapa de bits do Windows (bmp)

V| Fergun

? | Cancelar | [ oK ]

e Quando concluir, cliqgue em OK para guardar as definicoes.

e De seguida, cligue em Guardar para exportar os documentos.

Outras formas de guardar documentos como ficheiros
de imagem

e Cligue numa zona de grafico nos documentos premindo Ctrl e
seleccione Copiar como grafico.

Este comando copia a imagem para a area de transferéncia.
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Zona de texto
v Zona de grafico ,
Zona de tabela ;
Zona de codigo de barra '

Copiar como grifico
Copiar para o Evernote
Eliminar zona(s) |

e Arraste uma miniatura a partir do painel Paginas ou vista de

miniaturas para o ambiente de trabalho para guardar a pagina
inteira como imagem JPEG.

SELECCIONAR AS OPCOES DE FORMATO

Dependendo do formato de exportacdo que selecciona no grupo
Formato e destino, estdo disponiveis diferentes opcoes de
formatacao.

#® Readiris Ficheiro Editar Definicbes Formato Aprender Ver Processar Ajuda
e 0o Colors (Pagina 4 de 4)

&2 S‘ | Portugués | ‘:‘?PDF ]Bnootl:?om "| ==L

Movo Digitalizar Ficheiro Idiorma Formato e destino Guardar

Abaixo, ird encontrar uma descricdo curta de cada grupo de opcdes.

Opcoes de Exportacao DOCX

Formatoe  Grdficos = Tamanho da pagina |

Opcodes de formato

As Opcoes de formato desempenham uma fungdo importante ao
gerar documentos de processador de texto (DOCX, ODT, RTF),
documentos de folha de calculo (XLSX) e documentos de pagina de
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Internet (HTML). Em grande parte, determinam a aparéncia final
dos documentos.

As opcdes de formato disponiveis dependem do formato de
exportacdo que selecciona. Quando selecciona um formato de
exportacao de imagens, como imagem de PDF ou TIFF, por
exemplo, estas opcBes ndo estdo disponiveis.

Consulte as seccoes Opcdes de formato (Documentos de texto) e
Opcoes de formato (Documentos de folha de calculo) para mais
informacaoes.

Opcoes de graficos

As Opcdes de graficos determinam a forma como as zonas de
gréfico serdo apresentadas nos documentos de exportacdo, por
exemplo, a preto e branco ou a cores. Também definem a sua
resolucao.

Nota: quando selecciona um formato de exportagédo ou aplicacéo
gue nédo suporta imagens, entdo, as opcdes de graficos ndo estardo
disponiveis no Readiris.

Consulte a seccdo Opcoes de graficos para obter mais informacoes.
Tamanho da pagina

A opcdo Tamanho da péagina permitem definir o tamanho de papel
(por exemplo, A4, Carta, Legal) com o qual os documentos de
exportacdo serdo gerados.

Estas opc¢oes estdo disponiveis para DOCX, ODT, RTF e XLSX.

Consulte a seccdo Tamanho da pagina para obter mais
informacaes.
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Opcodes PDF

Ao gerar documentos PDF, apenas estao disponiveis Op¢bes PDF
especificas. Estas incluem marcacao, compresséo iHQC e proteccao
por palavra-passe.

Consulte as seccdes Opgdes PDF e Palavras-passe PDF para obter
mais informacdes.

OPCOES DE FORMATO (DOCUMENTOS DE TEXTO)

As Opcoes de formato desempenham uma fungdo importante ao
gerar documentos de processador de texto (.docx, .rtf, .odt),
documentos de folha de célculo (.xIsx) e documentos de pagina de
Internet (.htm). Em grande parte, determinam a aparéncia final dos
documentos.

Abaixo, encontra-se uma descricdo do que cada opg¢do de formato
faz e exemplos de documentos reais. As opg¢oes de formato
especificas para os documentos de folha de calculo sdo debatidas na
seccdo Documentos de folha de calculo das opc¢oes de formato.

Nota: o separador Opc¢0Oes de formato esta, obviamente,
indisponivel quando selecciona ficheiros PDF ou de imagem como
o formato de exportacdo. PDF é um formato de esquema fixo e, por
predefinicéo, recria o formato original do documento.

Nota: se alguma opcdo de formato ndo estiver disponivel para o
formato de exportacdo que seleccionou, isto significa que a opgéo
em questdo ndo € suportada.

e A opcéo Criar corpo de texto gera um texto continuo e corrido.
O resultado € um documento sem qualquer formatacdo. A
formatacao deve ser efectuada manualmente, pelo utilizador.
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Exemplo de corpo de texto

il

-g-l-l- S 2 0 3 -0 -4 1 -5 - 1 - f 1 - F - 1 -8 1 9 -1 10 1 -1l 1 12 - 1 +13 1 -

L

. Give the Brain a Break

A device to avoid being sucked under by the information maelstrom

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

called sin (32%0); the amount paid at auction for an Eric Clapton guitar ($497.500); the estimated number of condos used in
- pile would beif Bill Gates stacked his wealth in $1 bills (25,000 km).

e A opcdo Reter formatacéo das palavras e paragrafos mantém
a estrutura de formato geral do documento digitalizado.

O tipo, tamanho e estilo de letra séo mantidos ao longo do processo de
reconhecimento.

Os separadores e o0 alinhamento de cada bloco séo recriados.

Os blocos de texto e as colunas ndo sdo recriados; os paragrafos
simplesmente seguem-se uns aos outros.

As tabelas séo novamente captadas correctamente.

Exemplo de formatacéo das palavras e paragrafos

5|

- Give the Brain a Break

-\ Adevice to avoid being sucked under by the information maelstrom

N R S - - S TS -

-

- IF THERE'S ONE PART OF THIS MAGAZINE I TRY HARD NOT to read it's the section we call Numbers, near the front. My

it (I dare to write this because she's on vacation) has the knack of culling statistics which some mental nicotine makes you suck ins
couples who live in what used to be called sin (32); the amount paid at auction for an Eric Clapton guitar ($497.,500); the estimate =
- in the world annually (9 billion); or how high the pile would be if Bill Gates stacked his wealth in $1 bills (25,000 km). ®

z
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e A opcdo Recriar documento original tenta manter-se o mais

idéntica possivel ao formato original.

Os blocos de texto, tabelas e imagens sdo recriadas no mesmo local

que o original.

A formatacéo das palavras e paragrafos é mantida.

As hiperligac6es séo igualmente recriadas.

Exemplo de um documento original recriado

]

‘I-l‘\‘2‘\‘E‘I-4‘\ES-I-6-I-7-I-B-I-Q-I-ID-I-II-I-lz-\‘13-I‘14‘\‘15‘\‘16‘\-175‘18‘\‘19‘\-20‘

F THERE'S ONE PART OF THIS MAGAZINE I TRY
HARD NOT to read ifs the section wa call Numbers, near
the front. My collsagus who prapsrss it (I dars to write
this becanse she's on vacation) has the knack of culling

statistics which some nicotine makes you suck in: the

propostion of Dutch couples who live in whatused to ba called sin

(32); the amount paid st suction for an Eric Clapton euitar

(S497,500); the sstimsted number of condos used n the werld

anmually (9 billion); or how hish the pils would be if Bill Gates

stacked his wealth in 51 bills (25,000 km)

The troubls with this fur is that it lsaves stat clots in your
brain. If you can't do some plumbing to
sastors thickings normal fow, they
sccumulate lik cholesterol up thers in
the erey matter’s byways, causing
serions mind-blocks. After fhras glassas

of red you declare over dinmer that Bill
Gates has nsed nine billion condoms,
Erie Clapton hed & 25.000-km long
guiter, and 32 of Dutch couples sam
$497,500 & year. The enly curs for this
condition of factoid overloada sort of
neuronic plague which is set to b the
main censs of mental illness in the 2Lst
century-is to lsem to sift. Survivors will
batho. evmhﬂuupmtyt distingnish

pE D B ke T b= B K (0 e = e U~ R A B < A= S S e I B= A B A

a ;
surgery to find & werm spotin one of |
your lobes and implant thara an imag- &
inary devics smaller than the deletekey

i [+ 1 & Wi I
Give the Brain a Break
A device to avoid being sucked under by the information maelstrom
wuldl emsumefrm of slavery. Thxlneerl to b n.dud

mil\:y way 5 of mantal mumbns

T¢s not just numbars, if's also words. Dor't-Nesd-to-Krow

beginners can, for sxempls, zap any report to do with rats. Not

the sewr sort but the laboratory kind, the ones which almost

£ens 856G and injecting

loss in male rats ovar 50.

s st Brillolah cention that

meny years of ressarch will be requirad
hafora .. "

Sport offers superb DNK material
You can whitsout ll that coaches say
bafore a match and most of what they
say after it, dlong with what fhe players
muttar about why they lostwon. Ifs
the svent, stupid! If you'vs watched
Lance Amstrong throngh sach stage

politics bleeds into sconomics, thers is
also room to tum a daaf sar. DNK all

o A opcéo Utilizar colunas em vez de molduras cria colunas em
vez de molduras de texto para posicionar as informacdes na

pagina.

Os textos em colunas sdo mais faceis de editar do que documentos com
varias molduras: o texto flui naturalmente de uma coluna para outra.

Nota: caso o Readiris ndo consiga detectar colunas no documento original,

entdo, as molduras continuam a ser utilizadas como a solucao substituta.

Sugestao: utilize esta op¢do ao gerar documentos Word.
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(0]
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A opcéo Introduzir quebras de colunas introduz um quebra de
coluna no final de cada coluna, que mantém o formato do texto.
Qualquer texto que edita, adiciona ou retira, permanece dentro da
coluna; nenhum texto flui automaticamente através de uma
quebra de coluna.

Sugestéo: desactive esta opcao (Introduzir quebras de colunas) quando
tem corpo de texto que contém colunas. Ir& garantir o fluxo natural do texto
de uma coluna para a outra,

A opcdo Adicionar imagem como fundo da péagina coloca a
imagem digitalizada como fundo da pégina sob o texto
reconhecido.

Nota: esta opgdo aumenta substancialmente o tamanho de ficheiro dos
ficheiros de exportacéo.

O formato Texto-lmagem PDF modifica os ficheiros PDF da mesma
forma.

Para evitar o aumento de ficheiro mencionado acima, seleccione a opgéo

Manter cores do fundo. Isto proporciona uma alternativa semelhante, mas
menos drastica e mais compacta.

A opcdo Juntar as linhas em paragrafos activa a detecgédo
automatica de paragrafos.

O Readiris molda o texto reconhecido até iniciar um novo paragrafo e
volta a unir as palavras com hifen no final de uma linha.

A opcdo Incluir graficos inclui imagens nos seus documentos de
exportacéo.

Desactive esta opgéo caso precise apenas do corpo de texto.

A opcdo Manter cores do texto mantém a cor original do texto
nos documentos de origem.

A opc¢do Manter cores do fundo recria a cor de fundo de cada
documento.
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OPCOES DE FORMATO (DOCUMENTOS DE FOLHA
DE CALCULO)

As opcdes de formato seguintes estdo disponiveis quando
selecciona .XLSX como o formato de exportacao a partir do grupo
Formato e Destino.

#® Readiris Ficheiro Editar Definicbes Formato Aprender Ver Processar Ajuda
e 0o Colors (Pagina 4 de 4)

S O [Porgsts ) (3 [T Sowr| ] 5

Movo Digitalizar Ficheiro Idioma Formato e destino Guardar

Folha de calculo:

e A opcédo Criar uma folha de calculo por pagina certifica-se de
que e criada uma folha de calculo por pagina digitalizada.

Se uma pégina tiver tabelas e texto, sdo todos colocados na mesma
folha de célculo.

e A opcdo Criar uma folha de calculo por tabela coloca cada
tabela numa folha de calculo em separado e inclui o texto
reconhecido (fora das tabelas) noutra folha de calculo.

Se 0 documento a ser processado possuir mais do que uma péagina,
cada pagina sera processada da mesma forma.

Esta opcéo é atil ao processar tabelas de diferentes tamanhos e
cabecalhos.

e A opcdo Reter estilo das palavras e paragrafos de texto
mantém a estrutura de formato geral do documento digitalizado.

O tipo, tamanho e estilo de letra séo mantidos ao longo do processo de
reconhecimento.

Os separadores e o alinhamento de cada bloco séo recriados.
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Os blocos de texto e as colunas ndo sao recriados; os paragrafos
simplesmente seguem-se uns aos outros.

As tabelas sdo novamente captadas correctamente.

As imagens nédo sao capturadas.

e A opcéo Ignorar todo o texto fora das tabelas guarda as
tabelas e ignora todos os outros resultados de reconhecimento.

Todos os dados dentro das tabelas sdo novamente captados; quaisquer
dados fora das tabelas ndo o séo.

Exemplo de imagem

Eiff

e A opcdo Converter os valores em nameros codifica valores
reconhecidos como nimeros.

Como resultado, é possivel executar operacdes aritméticas nessas
células. As células de texto (em qualquer tabela) permanecem texto.

Atente que apenas os valores dentro das tabelas s&o codificados como
ndmeros.

e A opcdo Juntar as linhas em paragrafos activa a deteccao
automatica de paragrafos.

O Readiris molda o texto reconhecido até iniciar um novo paragrafo e
volta a unir as palavras com hifen no final de uma linha.

e Manter cores do texto mantém a cor original do texto nos
documentos de origem.

e A opcdo Manter cores do fundo recria a cor de fundo de cada
documento.
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Nota: numa aplicacdo de folhas de célculo, esta op¢do recria a cor de
fundo de cada célula.

A B C

[l Performance optical media

2 |CD-ROM AVErage access CPU

3 |Drgital Versatile Disle Hine (meed) uthzation (%)
4 |CD-ROM 2% speed 20 538.2

5 |CD-ROM 32z speed all el

b | DV 28 g

7 |Tested on 333 MHz Pentivm I with 64 ME RAM and 4 GE HD

SELECCIONAR AS OPCOES DE GRAFICOS

As Opcoes de graficos determinam a forma como as imagens seréo
apresentadas nos documentos de exportacéo, por exemplo, a preto e
branco ou a cores. Também definem a sua resolucéo.

Nota: quando selecciona um formato de exportacdo ou aplicacdo
que ndo suporta imagens, entdo, as opc¢des de graficos ndo estardo
disponiveis no Readiris.

Abaixo, encontra-se uma descri¢do da funcdo de cada opcao.

Opcoes de Exportacao DOCX

{ Destino Formato

Tipo de cor: | Original =

Qualidade de imagem: | Normal =

Resolugdo: () Original

O pep

Tipo de cor

O Readiris guarda os graficos com a profundidade original por
predefinicéo.
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O Readiris pode também guardar graficos a preto e branco, escala
de cinzentos e cores.

Qualidade de imagem

Pode escolher entre graficos de qualidade Baixa, Normal e Alta.
Resolucao

O Readiris retem a resolucédo original por predefinigéo.

Pode também escolher reduzir a resolucao para um ppp inferior
(entre 50 e 300).

Atente que ndo pode aumentar a resolucéo.

TAMANHO DA PAGINA

No Readiris, o tamanho da pagina dos documentos que digitaliza e
abre ndo tem necessariamente de ser 0 mesmo que o tamanho da
pagina dos documentos de exportacéo.

Ao gerar documentos DOCX, XLSX, ODT ou RTF, pode
seleccionar os tamanhos de pagina preferidos:

Opcoes de Exportacio DOCX

| Destino Formato Craficos [ Tamanho da pagina ]

() Utilizar tamanho de imagens de entrada
(») Utilizar o primeire tamanho adequado a partir da lista de tamanhes padrio

™ A4
™ A4 horizontal
™ Letra

™ Letra horizontal

o Legal Arrastar os itens para
. alterar a ordem

™ Legal horizontal

™ A3
# A3 horizontal
A5

| Predefinigdo |
A5 horizontal —

( ? ) Cancelar | oK

102



Readiris™ 14 — Manual de utilizador

e Seleccione Utilizar tamanho de imagens de entrada para gerar
documentos de exporta¢cdo com o mesmo tamanho dos ficheiros
originais.

e Se pretender utilizar um tamanho de pagina padréo - por,
exemplo, caso pretenda imprimir os documentos - seleccione
Utilizar o primeiro tamanho adequado a partir da lista de
tamanhos padrao.

e De seguida, seleccione os tamanhos de pagina preferidos.

e Ordene os tamanhos de pagina seleccionados, conforme
pretender.

O Readiris tenta utilizar o primeiro tamanho de pagina na lista.
Se o documento for demasiado grande para o tamanho de pagina,
0 Readiris tenta 0 segundo tamanho de pagina na lista e assim
por diante.

Por isso, certifique-se de que arrasta os tamanhos de pagina
preferidos para o topo da lista.

e Quando concluir, cliqgue em OK para guardar e fechar as
definicdes.

Sugestéo: para repor as predefinicdes, clique em Predefinicao.

OpPCOES PDF

Os documentos que processa com o Readiris podem ser guardados
como documentos PDF.

Para aceder as opc¢des PDF:

e Cligue duas vezes no botdo PDF no grupo Formato e destino.
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e De sequida, clique no separador Opcdes PDF.

Opcoes de Exportacao PDF

|_D. Texto n Palavras-passe PDF |
Texto-Ilmagem

s ¥ Imagem-Texto _|

Imagem
Versdo: [ 1.4 :| [ |Em conformidade com PD

| |'Incluir tipos de letra

| | Criar marcadores

Nivel iHQC: | Nenhum 4 | Compressio inteligente de alta gualida

tamanho minimo gualidade maxima

W

? | Cancelar | | oK |

Tipo PDF
Seleccione o tipo de PDF a partir da lista Tipo:

e Texto. Este tipo de ficheiro contém o texto reconhecido, mas néo
contém a imagem original do documento. Quaisquer imagens no
documento original séo incluidas como graficos no ficheiro PDF.

e Texto-lmagem. Este tipo de ficheiro é o oposto de Imagem-
Texto PDF. Contéem a imagem original no fundo e o texto
reconhecido sobre a imagem.

Nota: os erros de reconhecimento serdo visiveis neste formato.

e Imagem-Texto. Este tipo de ficheiro € o mais utilizado. Contém
duas camadas: o texto reconhecido e a imagem original sobre o
texto. Desta forma, tem acesso ao texto reconhecido e visualiza a
imagem original.
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Nota: uma vez que a imagem cobre o texto, os erros de
reconhecimento ndo seréo visiveis.

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

Versao

Nesta lista pendente, pode seleccionar qual versdo de PDF pretende
gerar.

E necessario o Adobe Acrobat 5.0 e superior para abrir documentos
PDF 1.4.

E necessario o Adobe Acrobat 6.0 e superior para abrir documentos
PDF 1.5.

E necessario o Adobe Acrobat 7.0 e superior para abrir documentos
PDF 1.6.

E necessario o Adobe Acrobat 8.0 e superior para abrir documentos
PDF 1.7.

Em conformidade com PDF/A

Esta opcéo gera ficheiros PDF adequados para arquivo a longo
prazo. PDF/A significa "Portable Document Format Archivable".
Os ficheiros PDF/A contém apenas 0 que é necessario para abri-los
e visualiza-los.

Atente que PDF/A ndo é suportado com idiomas asiaticos.

Incluir tipos de letra

A opcéo Incluir tipos de letra, inclui - ou integra - os tipos de letra
originais dos documentos no ficheiro PDF. Desta forma, 0s
restantes utilizadores verdo sempre os documentos com o0s tipos de
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letra originais no computador, mesmo que ndo tenham o tipo de
letra em particular instalado no computador.

Atente que, incluir tipos de letra aumenta o tamanho de ficheiro dos
documentos de exportagéao.

Criar marcadores

Os marcadores sao tipos de hiperligacdes num documento PDF, que
contém informacdes representativas sobre a seccdo a qual estdo
ligadas. Os marcadores proporcionam estrutura aos documentos
PDF. Estdo agrupados no painel Marcadores no separador
Navegacao.

No Readiris, a op¢do Criar marcadores cria um marcador para
cada zona de texto, zona de imagem e zona de tabela num ficheiro
PDF.

Exemplo de marcadores

T Page Analysis pdfZAGObE ACTODT PIONIE

File Edit View Window Help

o | E B H| &
(N e e[
L | Bookmarks [
:P e [ T~
¥ Save time, avaid
f‘?f/f retyping
&7 ¥ Readiris 14
diHac

Nivel IHQC

No Readiris, também tem a possibilidade de hiper-comprimir os
documentos PDF com iHQC. iHQC significa tecnologia de
compressao inteligente de alta qualidade, a tecnologia de
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compresséo eficiente, proprietaria da I.R.1.S.. iHQC esta para as
imagens como MP3 esta para a musica e DivX esta para os filmes.

IHQC estéa disponivel para Imagem-Texto e PDF imagem.
Seleccione o tipo de compressao:
e Bom tamanho gera os documentos mais pequenos possiveis.

e Boa qualidade gera documentos ligeiramente maiores de
qualidade superior.

e Personalizado (Apenas Readiris Corporate) permite definir o
equilibrio certo entre 0 tamanho minimo e a qualidade maxima,
atraves do cursor.

MNivel iHQC: | Personalizado 3 | Compressio inteligente de alta qualida

tamanho minimo gualidade maxima

PALAVRAS-PASSE PDF

(Esta seccdo aplica-se apenas ao Readiris Corporate)

Os documentos PDF que gera com o Readiris podem ser protegidos
por palavra-passe. Pode definir uma palavra-passe para abrir 0s
documentos e uma palavra-passe que restringe as modificagdes nos
documentos.

Para aceder as opc¢oes de palavra-passe PDF:

e Cligue duas vezes no botédo PDF no grupo Formato e destino.

e De seguida, clique no separador Palavras-passe PDF.
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e Quando define uma palavra-passe para abrir documentos, ser-
Ihe-a solicitado que introduza essa palavra-passe quando abrir a
exportacdo de PDF.

e Quando define uma palavra-passe de autorizacao, sé ira
conseguir executar as acc¢oes especificadas nas defini¢des de
seguranca. Se pretender alterar estas defini¢Ges, tem de
introduzir a palavra-passe de autorizacéo.

As definicdes de seguranca do Readiris sdo semelhantes as
funcionalidades de protecgéo standard oferecidas pela Adobe Acrobat.

Atente que no Readiris a palavra-passe para abrir documentos e a
palavra-passe das autorizacdes tém de ser diferentes.

Opcoes de Exportacao PDF

Clicly § L

| Destino | Opgdes PDF [EEWEESEETN o)

Abrir palavra-passe do documento: sssssssssas

[2] Restringir a edigdo e impressdo do documento
Serd solicitada uma palawra-passe para alterar as autorizagbes

F'alavra—pasf.e: TIII LTIy

Permitir impressdo: | Resolugdo alta =

Permitir alteragdes: | Tudo excepto extracgdo de paginas =

[E‘I Permitir copia de texto, imagens e outro conteldo

[ ? | Can_u;ela[ ) OK
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SECCAO 9: PROCESSAR LOTES DE
DOCUMENTOS

PROCESSAMENTO DE LOTES

(Esta seccao aplica-se apenas ao Readiris Corporate)

Quando processa lotes inteiros de ficheiros de imagem, pode utilizar
a pasta Processamento de lotes do Readiris. O Processamento de
lotes executa o reconhecimento em todas as imagens digitalizadas
numa pasta especifica. Indique ao Readiris qual a pasta em que 0s
documentos estéo situados, inicie o processamento e todos 0s seus
documentos serdo convertidos para o formato de exportacao
necessario.

Para iniciar o processamento de lotes:

e No menu Processar, clique em Processamento de lotes.

Ajuda

Processamento de lotes...
Pasta monitorizada...
Processamento automatico...

Processar
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O 8 Processamento de lotes

Pasta de entrada de imagem: | input

4k

4 b

Formato de exportagdo e destino:| (] PDF e guardar localmente

4k

Pasta de exportacdo de texto: | output

IET Processar sub-pastas
Substituir os ficheiros de texto
Eliminar imagens apos processamento

@) Cancelar | | OK |

e Seleccione uma Pasta de entrada de imagem.
Esta € a pasta para a qual digitaliza os documentos.
e Seleccione um Formato e destino de exportacao.

As configuragdes que aplica no grupo Formato e destino estédo
disponiveis aqui.

Sugestédo: consulte o topico Guardar documentos para obter mais
informacgdes.

e Seleccione uma Pasta de exportacao de texto.

Esta é a pasta na qual os seus documentos processados serdo
armazenados.

N&o € necessario seleccionar uma pasta de exporta¢do quando
decide exportar documentos para um sistema de armazenamento
online.

Nota importante: ndo seleccione uma pasta de exportacao que
estd igualmente a ser utilizada como Pasta vigiada.
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Opcodes de processamento de lotes

e (Caso pretenda processar as sub-pastas subjacentes da pasta de
entrada, seleccione Processar sub-pastas.

e Caso pretenda que o Readiris substitua os ficheiros de
exportacao existentes na pasta de exportacao de texto, seleccione
Substituir os ficheiros de texto.

e Se pretender que o Readiris elimine as imagens originais da
Entrada apds o processamento, seleccione Eliminar imagens
apos processamento.

Quando concluir a selec¢éo das opcoes, clique em OK parao
Readiris iniciar o Processamento de lotes na pasta.

O Readiris processa as imagens de todos os formatos de ficheiros
suportados. N&o € possivel limitar o reconhecimento a ficheiros
com um formato de ficheiro especifico.

Os documentos reconhecidos tém o mesmo nome de ficheiro que os
ficheiros de imagem originais.

E criado um ficheiro de registo por lote, com a data de
processamento e 0s nomes e caminhos dos documentos.

PASTA VIGIADA

(Esta seccao aplica-se apenas ao Readiris Corporate)

Se necessita de digitalizar lotes inteiros de documentos, num
scanner equipado com um alimentador de documentos, por
exemplo, pode utilizar a funcionalidade Pasta vigiada do Readiris.
Desta forma, pode digitalizar todos os documentos para uma pasta
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especifica, monitorizada pelo Readiris. Sempre que o Readiris
detecta um novo documento na Pasta vigiada, processa-o e envia-o
para uma pasta de exportacao.

Para definir uma pasta vigiada:

e No menu Processar, clique em Pasta vigiada.

Processar

Ajuda

Processamento de lotes...
Pasta monitorizada. ..
Processamento automatico...

OO0 Pasta vigiada

Pasta de entrada de imagem: | input 3

Formato de exportacio e destino:| [&] PDF e guardar localmente 7 |

e

Pasta de exportacio de texto: | output - |

[EI Processar sub-pastas
| | Substituir os ficheiros de texto
| | Eliminar imagens apos processamento

7 [ Cancelar | | 0K

e Seleccione uma Pasta de entrada de imagem:.
Esta € a pasta para a qual digitaliza os documentos.
e Seleccione um Formato e destino de exportacéo.

As configuragdes que aplica no grupo Formato e destino estéo
disponiveis aqui.

Sugestao: consulte o tdpico Guardar documentos para obter mais
informagdes.

e Seleccione uma Pasta de exportagao de texto.
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Esta € a pasta na qual os seus documentos processados serdo
armazenados.

N&o € necessario seleccionar uma pasta de exportacdo quando
decide exportar documentos para um sistema de armazenamento
online.

Nota importante: ndo seleccione uma pasta de exportacao que
estd igualmente a ser utilizada como Pasta vigiada.

Opcoes da pasta vigiada

e (Caso pretenda processar as sub-pastas subjacentes da pasta
monitorizada, seleccione Processar sub-pastas.

e (Caso pretenda que o Readiris substitua os ficheiros de
exportacdo existentes na pasta de exportacao de texto, seleccione
Substituir os ficheiros de texto.

e Se pretender que o Readiris elimine as imagens originais da
pasta vigiada apds o processamento, seleccione Eliminar
imagens apos processamento.

Quando concluir a seleccao das opcoes, clique em OK para o
Readiris iniciar a monitorizacdo da Pasta vigiada.

O Readiris ira processar quaisquer imagens que detecta no interior
da pasta.

™ Y

' ; ' A processar ficheiro “Batch.tif"...
Hiris

Thcamenr to Knealedi™

Ficheiros processados: 0 | Parar
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A monitorizacdo continua mesmo apos sair do Readiris.

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

e Digitalize documentos para a Pasta vigiada ou

e Mova os ficheiros de imagem existentes para a Pasta vigiada.
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ComMo

COMO CONFIGURAR O SCANNER NO READIRIS

O Readiris suporta todos o0s scanners compativeis com Twain 1.9,
todos 0s scanners compativeis com Captura de imagem e todos 0s
scanners IRIScan.

No entanto, antes de poder utilizar um scanner, 0s seus
controladores necessitam de ser instalados no seu Mac.

Scanners com captura de imagem

e Ligue o scanner ao Mac com um cabo USB e active-o.

e E-lhe pedido que instale ou actualize o software necessario.
e Clique em Instalar para instalar o controlador.

Tenha em conta que é necessario dispor de ligacdo a internet
para concluir esta operacéo.

Would you like to download and install
software for “EPSON Stylus Photo RX580"7

@ NotNow ) ( Install )

Scanners Twain

e Ligue o scanner ao Mac e active-o.

e |Instale o controlador Twain do scanner.
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No geral, os controladores podem ser encontrados no CD-ROM
fornecido com o scanner e no website do fabricante do scanner.
Nao sdo fornecidos pela I.R.1.S. Atente que alguns controladores
de scanner podem néo funcionar nas versdes mais recentes do
Mac OS. Consulte a documentacéo fornecida com o seu scanner
para descobrir quais as plataformas suportadas. Se necessario,
contacte o fabricante do scanner.

Scanners IRIScan

e Ligue o scanner *IRIScan ao Mac e active-o.
e |nstale o controlador Twain do scanner.

*Atente que ndo necessita de instalar quaisquer controladores ao
utilizar um scanner IRISCard Anywhere, IRIScan Anywhere ou
IRIScan Book. N&o sdo scanners baseados em controladores Twain
que podem ser utilizados a partir de qualquer aplicagédo para
digitalizar documentos. Em vez disso, destinam-se a ser utilizados
de forma autonoma, desligados de qualquer computador. Os
documentos que digitaliza sdo armazenados na memoria interna do
scanner (ou cartdo SD/memdria USB opcional). Depois, podem ser
carregados directamente para o Readiris quando liga o scanner ou
introduz o cartdo SD ou memaria USB ao Mac.

Para verificar se o controlador do scanner foi instalado com
sucesso:

e No menu Readiris, cligue em Preferéncias.
e Clique no separador Scanner.

e Deve identificar o seu scanner na lista.
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800 Preferéncias

ool &2 OO

Ceral Scanner Contas

Canon P-215 TWAIN =

Inverter imagens Preto e Branco a partir de scanners TWAIN
Se 0 seu scanner nao estiver listado, o controlador ndo foi instalado
COMm SuUcesso.

Atente que as defini¢cdes do IRIScan no fundo sé estdo disponiveis
se estiver ligado um scanner IRIScan Express 2.

e Assim que o scanner tiver sido configurado, pode comecar a
digitalizar, utilizando as predefini¢cdes do scanner.

COMO RECONHECER CODIGOS DE BARRAS

No Readiris Corporate, pode também reconhecer cédigos de barra.
O Readiris suporta a maioria dos cddigos de barras 2D gerais:
Codabar, Code 128, Code 39, Code 39 extended, Code 39 HIBC,
Code 93, Discrete 2 de 5, EAN-13, EAN-2, EAN-5, EAN-8,
Interleaved 2 de 5, MSI pharmaceutical, MSI-Plessey, Kodak patch
code, PDF-417, PostNet, PostNet 32, PostNet 52, PostNet 62, UCC-
128, UPC-A e UPC-E.

O Readiris suporta codigos de barras impressos a laser e jacto de

tinta.
1 23456 78901 2 C o d e 1 2 8
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Nota importante (Apenas Readiris Corporate): O Readiris
reconhece automaticamente os cddigos de barras para separar
documentos num lote, mas as zonas de codigos de barras em si ndo
sdo reconhecidas como cédigos de barras.

Reconhecer cédigos de barras manualmente

e Digitalize ou Abra o seu documento.

e Cligue no icone Formato na barra de ferramentas Edicéo de
imagem e formato.

Formato

e De seguida, cligue no icone Codigo de barras no menu que
aparece e desenhe uma moldura em torno da zona de codigo de
barras.

e Feche a ferramenta Formato e processe o seu documento. O
conteddo do cédigo de barras serd igualmente processado.

Reconhecer um codigo de barras em particular

Caso necessite de utilizar o conteudo de um cédigo de barras em
particular:

e Repita 0s passos anteriores para desenhar uma zona de codigo de
barras.

e Clique na zona de cadigo de barras premindo Ctrl e seleccione
Copiar como dados.

O contetido reconhecido do codigo de barras é copiado para a Area
de transferéncia. Depois, pode cola-lo noutras aplicacgoes.
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Atente que necessita de fechar a ferramenta Formato de modo a
clicar numa zona premindo Citrl.

=S

Grificos  Tabela Cod. de barras Ordenar Enguadrar

Reconhecer cddigos de barras para separar lotes de
documentos

(Esta seccdo aplica-se apenas ao Readiris Corporate)

Os cddigos de barras podem ser utilizados como separadores para
separar documentos num lote de documentos. O Readiris pode
procurar automaticamente paginas com cédigos de barras e marca-
las como pagina de rosto, indicando o inicio de um novo
documento.

e No menu DefinigGes cliqgue em Separacao e indexacao de
documentos.

e Seleccione Detectar paginas de rosto com um cédigo de
barras.

Se necessario, indique conteudo especifico que o Readiris deve
procurar. Para obter mais informacdes, consulte a seccdo Como
separar lotes de documentos.

Nota: os resultados da leitura do codigo de barras também
podem ser incluidos num indice XML. Seleccione a opgéo
Gerar um indice XML e assinale a caixa Incluir texto das
paginas de rosto no indice.

e Clique em OK para guardar as configuracOes. De seguida,
processe 0s seus documentos.
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COMO MELHORAR OS RESULTADOS DE
RECONHECIMENTO

A qualidade dos resultados de reconhecimento depende de varios

fac

120

tores:
o idioma do documento

Certifique-se de que selecciona o idioma correcto na lista de
idiomas. Consulte a seccdo Opcdes de reconhecimento para
obter mais informacdes.

a qualidade dos documentos digitalizados

Se os documentos digitalizados forem demasiado claros ou
demasiado escuros, o Readiris tera dificuldades ao reconhecé-
los. Felizmente, existe uma funcionalidade que permite ajustar a
qualidade dos documentos digitalizados. Consulte a secc¢ao
Ajustar a qualidade de imagem para aprender a fazé-lo.

as definicdes do scanner

Se utiliza um scanner para digitalizar documentos, a qualidade
de imagem também esta relacionada com as defini¢des do
scanner. Consulte a sec¢éo Digitalizar documentos e Opcdes
gerais de processamento para se certificar de que foram
seleccionadas as defini¢bes correctas para 0 seu scanner.

Certifique-se de que a resolucéo de digitalizacdo esta definida
para 300 ppp para documentos normais e para 400 ppp para
letras pequenas e idiomas asiaticos.
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COMO PROCESSAR IMAGENS DE CAMARA
DIGITAL

O Readiris detecta automaticamente quando as imagens sao
provenientes de uma camara digital e utiliza algoritmos especiais de
reconhecimento para processa-las.

Para abrir imagens de camaras digitais:

e Clique em Ficheiro na barra de ferramentas superior.

® Readiris Fichei

@00

S

Nowo Digitalizar Ficheiro

e Seleccione as imagens de camara digital e clique em Abrir.

e Na miniatura da pagina, é possivel ver um pequeno icone de
camara, que indica que o Readiris reconhece a imagem como
uma imagem de camara digital.

(%

The lemler in muliilingaul TR

Se 0 Readiris nao detectar a sua imagem como uma imagem de
camara digital:

e Cligue na miniatura da pagina premindo Citrl.

e Seleccione Imagem de camara digital.

121



Como

gt

Idioma...
Pagina de rosto
Imagem de cdmara digital

Eliminar

Remover a inclinacéo das imagens de camara digital

Ao fotografar documentos com uma camara digital, os documentos
podem ser fotografados em angulo, o que proporciona um efeito 3D
e torna o reconhecimento impossivel.

Para resolver este problema, pode remover a inclinacdo das imagens
de camara digital:

e Abraimagens de camaras digitais.

e Na barra de ferramentas Formato e Editar, clique no icone

Remocao da inclinagao.

e Arraste 0s cantos um a um na direccao do texto.
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e Clique em Aplicar para remover a inclinacdo da imagem.

Sugestdes para criar imagens de camara digital

e Seleccione sempre a resolucdo de imagem mais elevada.

e Active 0 modo macro da camara para fotografar grandes planos.
e Active 0 modo de documento da camara (se disponivel)

e Utilize apenas zoom oOptico e ndo zoom digital.

e Segure a camara directamente sobre o documento. Evite
fotografar documentos de forma inclinada.

e Produza imagens estaveis. Se necessario, utilize um tripe.
e Desactive o flash ao fotografar papel brilhante.

e Evite abrir imagens comprimidas de camara.

COMO SEPARAR LOTES DE DOCUMENTOS

(Esta seccdo aplica-se apenas ao Readiris Corporate)

Quando digitaliza pilhas inteiras de papel - por exemplo, num
scanner equipado com um alimentador de documentos - pode ser
util indicar onde um documento termina e outro comeca. Dessa
forma, o Readiris pode gerar um ficheiro de exportacédo separado
para cada documento. Isto evita ter de digitalizar apenas um
documento de cada vez.
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Exemplo

Digamos que esta a digitalizar uma pilha de 30 paginas. As
primeiras 10 paginas pertencem ao Documento 1, as paginas 11 a
20 pertencem ao Documento 2 e as paginas 21 a 30 pertencem ao
Documento 3. Se indicar que a pilha de papel contém, de facto, 3
documentos, o Readiris ira gerar 3 ficheiros de exportacao
separados.

Como separar documentos de papel

Com o Readiris, existem 2 formas de separar documentos de papel.
Atraveés de:

e paginas em branco

Neste caso, simplesmente coloca uma pagina em branco entre
duas folhas de papel para indicar onde comega 0 novo
documento. Atente que pode eliminar todas as paginas em
branco simultaneamente ap0s o reconhecimento, caso seja
necessario: cligue no comando Eliminar paginas em branco no
menu Processar para o fazer.

e paginas de rostos com um codigo de barras

Neste caso, por exemplo, pode colocar um autocolante de codigo
de barras em cada primeira pagina de um documento.

Para aceder as opc¢oes de separacao de documentos:

e Clique no menu Definicdes e cliqgue em Separacao e indexacao
de documentos.

e Indique qual método de separacdo ira utilizar: Detectar paginas
em branco ou Detectar paginas de rosto com um cédigo de
barras.
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Quando utiliza paginas com codigos de barras como pagina de
rosto, pode indicar dados especificos que os seus codigos de
barras devem conter para que o Readiris as contabilize como
paginas com cddigos de barras. Por exemplo, introduza o nome
da sua empresa, I.R.1.S. no nosso caso, no campo com. Apenas
0s cadigos de barras que contém os dados 'l.R.1.S." serdo
marcados como paginas de rosto e serdo utilizados para dividir o
lote de documentos em documentos separados. Pode também
adicionar uma parte variavel aos dados, por exemplo, a data de
digitalizacdo. Esta parte variavel ir4 indicar os dados de
indexacdo especificos de cada documento individual.

Separacdo e indexacdo de documentos

Separagao de documentos
(*)Sem separagdo
| Detectar paginas em hranco
[ Detectar paginas de rosto com um cédigo de barras

COm:

Indexacao
n._f_; Sem indice de lote e documento
[ Gerar um indice XML

ncluir texto das paginas de rosto no indice
Reconhecer paginas de rosto

2) Cancelar | | oK |

e (Caso pretenda que o Readiris gere um ficheiro de indice XML
com informag0es detalhadas nos documentos processados,
seleccione a op¢do Gerar um indice XML.

Sera criado um ficheiro de indice XML por documento. O
ficheiro de indice contém informac6es detalhadas como o
separador de cddigos de barras detectado, o intervalo de paginas,
0 nome do ficheiro de exportacéo e o texto da pagina de rosto (se
seleccionado).
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Para incluir o texto das paginas de rosto no indice XML,
seleccione a opgéo correspondente. Atente que estes resultados
de leitura ndo estdo incluidos no documento de exportacao.

e Se as suas paginas de rosto também contiverem contetdo que
pretende incluir nos documentos de exportacéo processados,
seleccione Reconhecer péaginas de rosto.

e De sequida, cligue em OK para guardar as definicdes e comecar
a processar lotes de documentos.

O lote de documentos sera dividido e pode ser guardado em
documentos de exportacao separados.

Separar documentos abertos manualmente

e Clique no botdo Abrir na barra de ferramentas principal e
seleccione os documentos que pretende abrir.

Utilize a funcéo Processamento de lotes ou Pasta vigiada ao
digitalizar grandes quantidades de documentos.

e O painel Paginas ira apresentar as miniaturas da pagina.

e Cligue nas paginas que pretende marcar como paginas de rostos
premindo Ctrl e cligue em Pagina de rosto.

Auntoformatting

e
e rigasi i rm

Pagina de rosto
Imagem de cdmara digital
i Eliminar
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Agora, a miniatura da pagina no painel Paginas apresenta o icone da
pagina de rosto.

Lireek - English

:
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Nota: na vista Miniaturas, cada pagina de rosto é colocada numa
linha diferente, para facilitar a descricéo geral.

# Readiris Ficheiro Editar Definicbes Formato Aprender Ver Processar Ajuda
8eo0e Batch_9 (Pagina 10 de 10)

Autoformatting

e Cligue no botdo Guardar para processar 0s documentos.

COMO SEPARAR LOTES DE FICHEIROS DE
IMAGEM

(Esta seccao aplica-se apenas ao Readiris Corporate)

Quando processa lotes de ficheiros de imagem e ndo pretende que o
Readiris os converta para um unico ficheiro de exportacédo, pode
utilizar as paginas de rosto para os separar.
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Para o fazer:

e Importe todas as imagens que pretende processar.

e No painel Paginas, indigue a pagina na qual pretende que o
Readiris comece um documento novo:

e Seleccione a pagina.

e De seguida cligue na mesma premindo Ctrl e cliqgue em Pagina
de rosto.

Autoformatting

g™

Pdgina de rosto
. Imagem de cimara digital
| Eliminar

e O icone da pagina passa a ser um icone de Pagina de rosto.

Lireek - Coglish

Nota: se pretender incluir as paginas de rosto nos documentos de
exportacao, seleccione as opgoes de Separacao de documentos
correspondentes:

e No menu Defini¢Ges, cligue em Processamento e indexacgao de
documentos.

e De seguida, seleccione Reconhecer paginas de rosto.
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Separacdo e indexagdo de documentos

Separacao de documentos

[ )S5em separagdo
[ ) Detectar paginas em branco
I&) Detectar paginas de rosto com um codigo de barras

COom:

Indexacao

(»)Sem indice de lote e documento

) Gerar um indice XML

ncluir texto das paginas de rosto no indice
[EI Reconhecer paginas de rosto

2) Cancelar | | oK |

COMO RECONHECER FORMULARIOS

Atente que o Readiris ndo se destina a reconhecer formularios
complexos. O Readiris reconhece documentos ao converter imagens
de caracteres de texto e nimero para texto e niUmeros verdadeiros.
Por outro lado, os formularios contém muitos elementos graficos
como linhas, caixas, caixas de verificacdo etc, que complicam as
tarefas do Readiris.

Utilize o seguinte principio basico ao tentar reconhecer formularios:
se conseguir recriar facilmente o formulario de raiz no Microsoft
Word ou iWork Pages, o Readiris tem boas hipoteses de processa-
lo. Se se deparar com muitas dificuldades para o recriar no Word,
entdo, o Readiris tera as mesmas dificuldades.
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Exemplo

Formulério que o Readiris ndo conseguiria processar correctamente
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COMO PROCESSAR IMAGENS DE BAIXA

RESOLUCAO

E necessaria uma resolucdo de 300 a 400 ppp para obter resultados
ideais no Readiris. Quando tentar digitalizar ou abrir imagens com
uma resolucéo inferior a 200 ppp ou superior a 600 ppp, o Readiris

ird apresentar um aviso.

Quando se depara com este tipo de imagens, o melhor que pode
fazer é voltar a digitalizar as imagens com uma resolucédo adequada.
Se isso ndo for possivel, existem algumas sugestdes e trugques que o

ajudam a obter melhores resultados:
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Sugestéo 1

Ao digitalizar imagens com uma resolucéo desconhecida ou
Imagens nas quais o cabecalho do ficheiro apresenta uma resolugao
incorrecta, certifique-se de que selecciona a opgcao Processar
como 300 ppp:

e No menu Readiris, clique em Preferéncias.
e Cligue no separador Geral.
e Seleccione a op¢éo Processar como 300 ppp.

Quando esta opcéo é seleccionada, o Readiris trata as imagens
como se tivessem uma resolucéo de 300 ppp.

Sugestédo 2 (Apenas Readiris Corporate)

Certifique-se de que favorece a preciséo de OCR sobre a
velocidade quando processar documentos de baixa qualidade:

e Clique na lista de idiomas na barra de ferramentas superior e
seleccione Outros idiomas.

e Certifique-se de que a opcao Favorecer precisdo de
reconhecimento sobre a velocidade é seleccionada.

Nota:

Quando processa faxes de baixa resolucdo, ndo ha necessidade de
tomar medidas especiais. O Readiris detecta as resolucdes de fax
tipicas 100 x 200 ppp (qualidade normal), 200 x 200 ppp (qualidade
boa) e 200 x 400 ppp (qualidade muito boa) e pré-processa estas
imagens automaticamente para garantir resultados ideais.
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