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Scan your documents to PDF, Excel, Word and more



This Quick Start Guide provides general guidelines for installing and using Readiris™ Pro 12 and
Readiris™ Corporate 12. For detailed instructions on the full range of functionalities of Readiris™,
see the complete User Guide on the Readiris™ CD-ROM.

Installation

* Log on to Windows as administrator or make sure you have the necessary administration rights
to install the software.

« Connect your scanner to your PC and install the software delivered with your scanner.
Test your scanner. If you experience any problems, contact your scanner manufacturer.

* Insert the Readiris™ CD-ROM in the CD-ROM drive and follow the on-screen instructions to install the software.

How to run Readiris™

« Start Readiris™ from the Windows Start menu or double-click the Readiris™ icon on your desktop.

o

Heaprlind e
* Click the splash screen to launch Readiris™. The OCR Wizard automatically opens. This wizard
allows you to quickly define all required settings to operate Readiris™.

* Should you want to skip the wizard, click Cancel.

How to configure your scanner

Before you can use Readiris™, you must configure your scanner: 2
o 1 Scanner
- Click the Scanner button on the left toolbar.

- Click Scanner model and select your scanner from the list. (If your scanner is not on the list, select
Twain other models.)

- Click Configure to select the Twain source, if applicable.
- Select the settings you want to apply (300 dpi is recommended), then click OK to save the settings.

How to use Readiris™
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Use the left toolbar to acquire and process your documents:

Step 1: Scan your paper documents or open PDF/image files

Readiris™ can process single and multipage documents, texts, graphics,
tables, complex columns, etc. Even dot matrix and degraded texts.

1. Click Document Type (Readiris™ Corporate only) to confirm the type of
documents you want to process.

ﬁ Bocumentie 2. Click Options to activate the possible processing options:

i% S Page analysis (default option): it splits up your documents
P in recognition windows.

Fast binarization (Readiris™ Corporate only): activate this
option when using a high-speed scanner.

Deskewing and Rotation options.
3. Click Scan to scan your paper documents or Open if your documents

are already available as image files.

Step 2 (optional): Index your documents by file name, subject and keywords
(Readiris™ Corporate only)

g 2 Click User index to access the indexing options. Click in any of the index
User index . .
fields and draw a frame around the text you want to use as index item.

Step 3: Recognize and save your documents

: z 1. Click the globe icon to select your document language or its
—-1 _ Recognize + L

- English (USA)

You can favor recognition speed over accuracy and vice

versa by moving the slider.

By Format 2. Click Format to select the target application (Word, OpenOffice,
Excel, etc.) or outputformat(DOCX,ODT, PDF, PDF-iHQC™, PDF/A,
XPS, XPS-iHQC™ etc.) of your documents, then select the required
options.

iHQC™
Use the iHQC™ technology to highly compress your PDF and XPS
documents (up to 350 times smaller than your source files!).

3. Click Recognize + Save to execute the recognition and save your
documents.
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Before step 3:

If needed, you can edit your documents by means of the right toolbar buttons:

Select window

Examples:
. . Draw text window
- Refine the automatic page analysis by sorting the

windows and by drawing new text, graphics and table
windows. Also manually create barcode and handprint
windows if needed.

Draw graphic window

Draw table window
- Define a limited recognition zone using Ignore exterior

zone. All data outside the zone will be discarded. Draw barcode window

- Use Deskew page to straighten the document page. Draw handprinting window
- Use Rotate to set the correct text orientation.

- Right-click on the scanned image to access useful functions. Analyze page
Ignore exterior zone

Deskew page

Autoformatting
.
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Select and sort windows

Fit to window

Fit to width

Actual size

Rotate

Magnifying glass
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Print images
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OCR Wizard

The OCR Wizard opens on startup. You can also access it from the left toolbar.

[‘ | The wizard smoothly guides you through
.ﬁ CH Wi, the settings required to operate Readiris™.

SmartTasks

The SmartTasks are predefined commands that allow you to launch the main Readiris™ functions
at a time (scan, recognition, conversion).

Your documents are directly transferred to Word, OpenOffice, etc. (Many other applications and
formats are available.)

Launch all main functions
at the touch of a button!

Scan to Word V 4

% Scan to OpenOffice

Scan table 1o Excel

Archive as PDF

Archive as XPS

e v Scanner Configure the SmartTasks

Image files Right-click any SmartTask to change
T S Canfigure. the predefined settings.

Recognition Help

Document separation and

indexing

Business Cards Recognition and Document separation and indexing are available in Readiris™ Corporate only.
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Ce guide de démarrage propose des consignes générales relatives a l'installation et a l'utilisation de Readiris™ Pro 12
et de Readiris™ Corporate 12. Pour obtenir des instructions détaillées sur tout I'éventail de fonctionnalités de
Readiris™, reportez-vous au Guide de 1'utilisateur complet sur le CD-ROM du produit Readiris™.

Installation

* Connectez-vous a Windows en tant qu'administrateur ou assurez-vous de posséder les droits d'administration
requis pour installer le logiciel.

« Connectez votre scanner a votre ordinateur et installez le logiciel qui I'accompagne.
Testez votre scanner. En cas de probléme, contactez le fabricant de votre scanner.

* Insérez le CD-ROM de Readiris™ dans le lecteur de CD-ROM et suivez les instructions d'installation qui saffichent a Iécran.

I3 . . . o

Procédure d'installation de Readiris™
* Lancez Readiris™ 4 partir du menu Démarrer de Windows ou double-cliquez sur l'icone Readiris™ de votre Bureau.

o

Heaprlind e
* Cliquez sur l'écran de démarrage pour lancer Readiris™. L'Assistant OCR s'ouvre automatiquement.
L'Assistant permet de définir rapidement tous les paramétres nécessaires au fonctionnement de Readiris™.

« Si vous ne souhaitez pas exécuter 1'Assistant, cliquez sur Annuler.

Procédure de configuration du scanner

Avant de pouvoir utiliser Readiris™, vous devez configurer votre scanner :

- Cliquez sur le bouton Numériseur dans la barre d'outils de gauche.

- Cliquez sur Modéle de numériseur et sélectionnez votre numériseur dans la liste. (Si votre numériseur
ne figure pas dans la liste, sélectionnez Autres modéles Twain.)

- Le cas échéant, cliquez sur Configurer pour sélectionner la source Twain.

- Sélectionnez les parameétres a appliquer (l'option 300 ppp est recommandée), puis cliquez sur OK pour
enregistrer les paramétres.

Utilisation de Rea
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La barre d'outils de gauche contient les options nécessaires a 1'acquisition et au trai-
tement des documents.

Etape 1: Numérisation des documents papier ou ouverture des fichiers PDF/images

Readiris™ peut traiter des documents d'une seule ou de plusieurs pages,
des textes, des dessins, des tableaux, des colonnes complexes, et méme
des symboles matriciels ou des textes altérés.

1. Cliquez sur Type de document (Readiris™ Corporate uniquement) pour
confirmer le type de documents que vous souhaitez traiter.

!_g Type de documen

2. Cliquez sur Options pour activer les options de traitement disponibles :

Options . . .
hE i Analyse de page (option par défaut) : cette option permet de
fractionner vos documents dans plusieurs fenétres de reconnaissance.

Binarisation rapide (Readiris™ Corporate uniquement) :
activez cette option si vous utilisez un scanner haute vitesse.

Redressement et Rotation.
3. Cliquez sur Numériser pour numériser les documents papier ou sur

Ouvrir si vos documents sont déja disponibles au format de fichier image.

Etape 2 (facultative): Indexation des documents par nom de fichier, sujet et mots clés
(Readiris™ Corporate uniquement)

quez sur l'un des champs d'index et dessinez un cadre autour du texte a

Cliquez sur Index utilisateur pour accéder aux options d'indexation. Cli-
Index utilisateur
utiliser comme élément d'index.

Etape 3: Reconnaissance et enregistrement des documents

1. Cliquez sur l'icone représentant un globe pour sélectionner la langue
du document ou sa combinaison linguistique.

‘Vous pouvez privilégier la vitesse de reconnaissance par rapport
a la précision, et inversement, en déplagant le curseur.

Frangais

Format 2. Cliquez sur Format pour sélectionner l'application cible (Word,

OpenOffice, Excel, etc.) ou le format de sortie (DOCX, ODT,
PDF, PDF-iHQC™, PDF/A, XPS, XPS-iHQC™, etc.) de vos
documents, puis sélectionnez les options requises.

iHQC™
Utilisez la technologie iHQC™ pour hypercompresser les documents
PDF et XPS (jusqu'a 350 fois plus petits que les fichiers sources !).

3. Cliquez sur Reconnaitre + Enregistrer pour lancer la reconnaissance
et enregistrer les documents.
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Avant 'étape 3 :

Le cas échéant, vous pouvez modifier le document a 1'aide des boutons de la barre d'outils de droite :

Exemples :

- Affinez l'analyse de page automatique en triant les
fenétres et en dessinant de nouvelles fenétres comportant
du texte, des dessins et des tableaux. Vous pouvez
également créer manuellement des fenétres de codes a
barres et de texte manuscrit, si besoin est.

- Définissez une zone de reconnaissance limitée a l'aide de
l'option Ignorer la zone extérieure. Les données a l'extérieur
de cette zone ne seront pas prises en compte.

- Utilisez l'option Redresser la page pour corriger l'angle
de la page de document.

- Utilisez I'option Rotation pour définir l'orientation de
texte appropriée.

- Cliquez avec le bouton droit sur l'image numérisée pour
accéder a d’autres options utiles.

Autoformatting
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Sélectionner une fenétre
Dessiner une fenétre texte

Dessiner une fenétre graphique

Dessiner une fenétre tableau

Dessiner une fenétre de
codes a barres

Dessiner une fenétre de texte
manuscrit

Analyser la page

Ignorer la zone extérieure

Redresser la page

Sélectionner et trier les fenétres

Pleine page
Pleine largeur

Taille réelle

Rotation

Loupe

Imprimer les images



Outils intelligents de Readiris™

Assistant OCR

L'Assistant OCR s'ouvre au démarrage. Vous pouvez également y accéder a partir de la barre d'outils de gauche.

= L' Assistant vous guide facilement dans les
i‘ﬁ Assistant OCR différents écrans de configuration des options
nécessaires au bon fonctionnement de Readiris™:

SmartTasks

Les SmartTasks sont des commandes prédéfinies qui permettent d'exécuter directement les principales
fonctions de Readiris™ (analyse, reconnaissance, conversion).

Vos documents sont directement transférés dans Word, OpenOffice, etc. (de nombreux autres formats
et applications sont disponibles.)

Lancez toutes les fonctions
 princivales en un seul clic |

Envoye Microsoft
Waord Pro r

Envoyer vers ODF

Leclure dans un tablewr

Archiver an PDF

Archiver an XF2

Envover Ui documenLog .
Nurnériseur Configuration des SmartTasks

Fichiers image Cliquez avec le bouton droit sur n'importe
Configurer... quelle SmartTask pour modifier les
Aide paramétres prédéfinis.

Reconnaissance de cartes de visite ct Séparer et indexer les documents sont uniquement disponibles dans Readiris™ Corporate.
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Deze Snelstartgids bevat algemene richtlijnen om Readiris™ Pro 12 en Readiris™ Corporate 12 te installeren
en te gebruiken. Voor gedetailleerde instructies over alle functies van Readiris™, raadpleeg de volledige Gebrui-
kershandleiding op de Readiris™ cd-rom.

Installatie

* Meld je aan bij Windows als beheerder of zorg ervoor dat je de nodige beheerdersrechten hebt om de
software te installeren.

« Sluit je scanner aan op je pc en installeer de software die bij je scanner werd geleverd.
Test je scanner. Neem contact op met je scannerproducent in geval van problemen.

* Voer de Readiris™ cd-rom in het cd-romstation in en volg de instructies op het scherm om de software te installeren.

Readiris™ starten

* Selecteer Readiris™ vanuit het menu Start van Windows of dubbelklik op de snelkoppeling op het bureaublad.

o

Heaprlind e
« Klik in het beginscherm om Readiris te openen™. De OCR wizard wordt automatisch opgestart. Met
deze wizard kan je snel alle instellingen bepalen die nodig zijn om Readiris™ te gebruiken.

* Mocht je de wizard willen overslaan, klik dan op Annuleren.

De scanner configureren

Voor je Readiris™ kan gebruiken, moet je je scanner configureren:

- Klik op Scanner in de linkerwerkbalk.

- Klik op Scannermodel en selecteer jouw scanner uit de lijst. (Als jouw scanner niet in de lijst is
terug te vinden, selecteer dan Twain other models.)

- KIlik, indien van toepassing, op Configureren om de Twain-bron te selecteren.

- Selecteer de instellingen die je wil toepassen (300 dpi is aanbevolen) en klik op OK om ze op te slaan.

Readiris™ gebruiken
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Gebruik de linkerwerkbalk om je documenten op te halen en te verwerken:

Stap 1: Scan je papieren documenten of open PDF-/beeldbestanden

Readiris™ kan enkelvoudige en meerbladige documenten verwerken,
tekst, afbeeldingen, tabellen, complexe colommen, enz. Zelfs dot matrix
en vervormde tekst.

1. Klik op Documenttype (Alleen Readiris™ Corporate) om het type document
dat je wil verwerken te bevestigen.

Documenthype

ﬁ Opties

2. Klik op Opties om de mogelijke verwerkingsopties te activeren:

Pagina-analyse (standaard ingeschakeld): deelt documenten
in herkenningsvensters op.

Snelle binarisering (Alleen Readiris™ Corporate): activeer
deze optie wanneer je een snelle scanner gebruikt.

Rechtzet- en Rotatieopties.
3. Klik op Scannen om je papieren documenten te scannen of op

Openen als je documenten al beschikbaar zijn als beeldbestanden.

Stap 2 (optioneel): Indexeer je documenten op bestandsnaam, onderwerp en trefwoorden
(Alleen Readiris™ Corporate)

indexveld en teken een kader rond de tekst die je als indexitem wil gebruiken.

[ ;,3__ e Klik op Gebruikersindex om de indexeeropties te openen. Klik in eender welk

Stap 3: Herken je documenten en sla ze op

= 1. Klik op de wereldbol om de documenttaal of talencombinatie te bepalen.
-l erkennen

i Opshaan Geef de voorkeur aan snelheid of aan precisie door de
glijder te bewegen.

- hederlands

2. Klik op Formaat en selecteer de doeltoepassing (Word, OpenOffice,
B Formaat Excel, enz.) of het uitvoerformaat (DOCX, ODT, PDF, PDF-iHQC™,
PDF/A, XPS, XPS-iHQC™ etc.) en selecteer dan de vereiste opties.

iHQC™
Gebruik de iHQC™-technologie om je PDF- en XPS-documenten
maximaal te comprimeren (tot 350 keer kleiner dan de bronbestanden!).

3. Klik op Herkennen Opslaan om de herkenning uit te voeren en je
documenten op te slaan.
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Voor stap 3:

Indien nodig kan je je documenten bewerken met behulp van de rechterwerkbalk:

Voorbeelden:

- Verfijn de resultaten van de automatische pagina-analyse
door de vensters te sorteren en nieuwe tekst-, afbeeldings- en
tabelvensters te tekenen. Je kan ook streepjescode- en
handschriftvensters tekenen.

- Beperk de herkenningszones d.m.v. Buitenkant van zone
negeren. Alle data buiten die zone wordt genegeerd.

- Gebruik Bladzijde rechtzetten om het document recht
te trekken.

- Gebruik Rotatie om de bladzijde te draaien.

- Klik rechts op het gescande beeld voor handige functies.

Autoformatting |

Vergrootglas
Kopiéren als tekst

12 - Snelstartgids

Venster selecteren
Tekstvensters tekenen

Afbeeldingsvensters tekenen
Tabelvensters tekenen
Streepjescodevensters tekenen

Handschriftvensters tekenen

Pagina analyseren
Buitenkant zone negeren
Bladzijde rechtzetten

Tekstvensters selecteren en
ordenen

Volle bladzijde
Volle breedte

Ware grootte
Rotatie
Vergrootglas

Beelden afdrukken



De slimme tools van Readiris™

OCR wizard

De OCR wizard wordt opgestart bij het openen van Readiris™. Je kan de wizard ook starten vanuit
de linkerwerkbalk.

5 ; De wizard gidst je viot door de vereiste
j RFmimnl instellingen om Readiris™ te gebruiken.

SmartTasks

De SmartTasks zijn vooraf ingestelde opdrachten waarmee je de meestgebruikte functies van Readiris™
tegelijk kan gebruiken (scannen, herkennen, converteren).

Je documenten worden rechtstreeks naar Word, OpenOffice, enz. gestuurd. (Vele andere toepassingen
en formaten zijn beschikbaar.)

Start alle belangrijke functies
in éen enkele muisklik!

nanr Waord

!% naar Dpend
% Scan tabel naar Excel

Archiveer als PDF

Archiveer al

Scan naar a-mail

De SmartTasks configureren
Bassniemian Klik rechts op eender welke SmartTask
om de standaardinstellingen te wijzigen.

Visitekaartjes herlk enD en indexeren zijn alleen beschikbaar in Readiris™ Corporate.
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Diese Kurzanleitung enthdlt allgemeine Anleitungen zu Installation und Verwendung von
Readiris™ Pro 12 und Readiris™ Corporate 12. Detaillierte Anleitungen zu allen Funktionen
von Readiris™ finden Sie im vollstindigen Benutzerhandbuch auf der Readiris™-CD-ROM.

Installation

* Melden Sie sich bei Windows als Administrator an und stellen Sie sicher, dass Sie iiber die
erforderlichen Administratorrechte zum Installieren der Software verfiigen.

* SchlieBen Sie Thren Scanner am PC an und installieren Sie die mit dem Scanner mitgelieferte Software.
Testen Sie den Scanner. Wenn Probleme auftreten, wenden Sie sich an den Hersteller des Scanners.

 Legen Sie die Readiris-CD-ROM in das CD-ROM-Laufwerk und folgen Sie zum Installieren der
Software den Bildschirmanweisungen.

Readiris™ ausfiihren

Starten Sie Readiris™ iiber das Menii Start von Windows oder doppelklicken Sie auf dem Desktop
auf das Readiris™-Symbol. [h’

eaarlind e
« Klicken Sie auf den BegriiBungsbildschirm, um Readiris™ zu starten. Der OCR-Assistent wird automatisch
gedffnet. Mit diesem Assistenten konnen Sie schnell alle fiir Readiris™ erforderlichen Einstellungen definieren.

» Wenn Sie den Assistenten iiberspringen mochten, klicken Sie auf Abbrechen.

Scanner konfigurieren

Bevor Sie Readiris™ verwenden konnen, miissen Sie den Scanner konfigurieren:
- Kilicken Sie in der linken Funktionsleiste auf die Schaltfliche Scanner. m
- Klicken Sie auf Scanner-Modell und wihlen Sie aus der Liste Thren Scanner aus. (Wenn Ihr
Scanner nicht in der Liste aufgefiihrt ist, wéhlen Sie Twain andere Modelle.)
- Klicken Sie ggf. auf Konfigurieren, um die Twain-Quelle auszuwéhlen.
- Waihlen Sie die von Ihnen gewiinschten Einstellungen aus (300 dpi wird empfohlen) und klicken Sie
anschliefend auf OK, um die Einstellungen zu speichern.

Readiris™ verwenden

- Hmﬁunw&ul we L
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Verwenden Sie die linke Funktionsleiste, um Ihre Dokumente zu erfassen und zu verarbeiten:

Schritt 1: Scannen Sie Ihre Papierdokumente oder 6ffnen Sie PDF-/Bilddateien

Readiris™ kann einseitige und mehrseitige Dokumente, Texte, Grafiken,
Tabellen, komplexe Spalten usw. verarbeiten. Selbst Nadeldrucktexte
und Texte minderer Qualitét konnen verarbeitet werden.

1. Klicken Sie auf Dokumenttyp (nur Readiris™ Corporate), um den
Dokumenttyp zu bestétigen, der verarbeitet werden soll.

m Drakumentiyp

2. Klicken Sie auf Optionen, um die verfiigbaren Verarbeitungsoptionen
la DQptionen zu aktivieren:

Seitenanalyse (Standardoption): die Dokumente werden in
Erkennungsfenster aufgeteilt.

Schnelle Bindirkonvertierung (nur Readiris™ Corporate):
aktivieren Sie diese Option, wenn Sie einen Hochgeschwin-
digkeitsscanner verwenden.

Die Optionen Geraderichten und Drehung.
3. Klicken Sie auf Scannen, um Thre Papierdokumente zu scannen, oder

auf Offnen, wenn Thre Dokumente bereits als Bilddateien verfiigbar sind.

Schritt 2 (optional): Indexieren Sie Ihre Dokumente nach Dateiname, Thema und Stichwortern
(nur Readiris™ Corporate)

greifen. Klicken Sie in ein beliebiges Indexierungsfeld und ziehen Sie einen

Klicken Sie auf Benutzerindex, um auf die Indexierungsoptionen zuzu-
@ Benutzerindex
Rahmen um den Text, den Sie als Index-Element verwenden mochten.

Schritt 3: Dokumente erkennen und speichern

1. Klicken Sie auf das Globus-Symbol und wihlen Sie die Dokument-
sprache oder die Sprachkombination.

Sie konnen fiir die Erkennung die Geschwindigkeit
gegeniiber der Genauigkeit bevorzugen und umgekehrt,
indem Sie den Schieberegler bewegen.

¥ Deussch

B  Format

2. Klicken Sie auf Format, um die Zielanwendung (Word, OpenOffice,
Excel usw.) oder das Ausgabeformat (DOCX, ODT, PDF, PDF-iHQC™,
PDF/A, XPS, XPS-iHQC™ usw.) Threr Dokumente auszuwéhlen.
Anschliefend wihlen Sie dann die erforderlichen Optionen.

iHQC™
Verwenden Sie die iHQC™-Technologie und erzeugen Sie hochkomprimierte
PDF- und XPS-Dokumente (bis zu 350-mal kleiner als Thre Quelldatei!).

3. Klicken Sie auf Erkennen + Speichern, um die Erkennung auszufiihren
und die Dokumente zu speichern.
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Vor Schritt 3:

Falls erforderlich, konnen Sie Thre Dokumente anhand der Schaltflachen in der rechten Funktionsleiste

bearbeiten:

Beispiele:

- Grenzen Sie die automatische Seitenanalyse ein, indem
Sie die Fenster Sortieren und neue Fenster fiir Texte,
Grafiken und Tabellen zeichnen. Erstellen Sie auch
Fenster fiir Strichcodes und handschriftliche Texte,
falls erforderlich.

- Definieren Sie iiber Auflenbereich ignorieren einen
begrenzten Erkennungsbereich. Alle Daten auf3erhalb
des Bereichs werden verworfen.

- Verwenden Sie Seitenschriiglage korrigieren, um die
Dokumentenseite geradezurichten.
- Verwenden Sie Drehung, um den Text richtig auszurichten.

- Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
eingescannte Bild, um auf niitzliche Funktionen zugreifen
zu konnen.

'Autoformatting

BEEP W @ EOoDDBD
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Fenster auswiihlen
Textfenster zeichnen

Grafikfenster zeichnen
Tabellenfenster zeichnen
Strichcodefenster zeichnen

Handschriftfenster zeichnen

Seite analysieren
Auflenbereich ignorieren

Seitenschriglage korrigieren
Fenster auswiihlen und sortieren

An Fenster anpassen

An Breite anpassen

Tatsédchliche Grofie

Drehung

Lupe

Bilder drucken



Intelligente Tools von Readiris™

OCR Assistent

Der OCR Assistent wird beim Programmstart gedffnet. Sie kénnen ihn auch iber die linke

Funktionsleiste aufrufen.

rﬁ OCR-Assistent

Der Assistent fiirt Sie bequem durch die fiir
Readiris™ evforderlichen Finstellungen.

SmartTasks

Die SmartTasks sind vordefinierte Befehle, mit denen Sie alle Hauptfunktionen von Readiris™
gleichzeitig aufrufen konnen (Scannen, Erkennen, Konvertieren).

Thre Dokumente werden direkt an Word, OpenOffice usw. weitergeleitet (es sind viele weitere

Anwendungen und Formate verfiigbar.)

Socannen in Word
Scannen in 0]
Tabelle sconnen in E
Als PDF archivieren
Als XF5 archivieren

Scannen an E-Mail

Visfenkartenerkennung

Starten Sie alle Hauptfunktionen
tiber eine einzige Schalifliiche!

SmartTasks konfigurieren

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
einen SmartTask, um die vordefinierten
Einstellungen zu dndern.

Visitenkartenerkennung und Dokumenttrennung und -Indexierung stehen nur in Readiris™ Corporate zur Verfligung.
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In questa Guida rapida vengono fornite le istruzioni generali necessarie per l'installazione e l'uso di
Readiris™ Pro 12 e Readiris™ Corporate 12. Per informazioni piu dettagliate sull'intera gamma di
funzionalita di Readiris,™ consultare la Guida per I'uso completa disponibile sul CD-ROM di Readiris™.

Installazione

* Accedere a Windows come amministratore o assicurarsi di disporre dei privilegi di amministratore
necessari per installare il software.

* Collegare lo scanner al PC ¢ installare il software fornito unitamente allo scanner.
Eseguire il test dello scanner. Se si riscontrano problemi, contattare il produttore dello scanner.

* Inserire il CD-ROM di Readiris nell'unita CD-ROM e seguire le istruzioni a video per installare il software.

Come installare Readiris™

* Avviare Readiris™ dal menu Start di Windows o fare doppio clic sull'icona Readiris™ sul desktop.

o

il e
* Fare clic sulla schermata iniziale per avviare Readiris™. Si aprira automaticamente la Procedura guidata OCR.
Tale procedura consente di definire rapidamente tutte le impostazioni necessarie per utilizzare Readiris™.

* Per chiudere la procedura guidata, fare clic su Annulla.

Come configurare lo scanner

Prima di poter utilizzare Readiris™, € necessario configurare lo scanner:

- Fare clic sul pulsante Scanner nella barra degli strumenti sulla sinistra.

- Fare clic sul modello di scanner ¢ selezionare il proprio scanner dall'elenco (se lo scanner non ¢
incluso nell'elenco, selezionare Altri modelli Twain).

- Se necessario, fare clic su Configura per selezionare l'origine Twain.

- Selezionare le impostazioni che si desidera utilizzare (si consiglia I'impostazione 300 dpi), quindi fare
clic su OK per salvare le impostazioni.

Come utilizzare Readiris™

-
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Utilizzare la barra degli strumenti sulla sinistra per acquisire ed elaborare i documenti:

Fase 1: Acquisire i documenti cartacei o aprire i file PDF/immagine

Readiris™ puo elaborare documenti di una o piu pagine, testi, elementi
grafici, tabelle, colonne complesse, ecc. E in grado di riconoscere anche
testi stampati a matrice di punti e di bassa qualita.

1. Fare clic su Tipo di documento (solo Readiris™ Corporate) per confermare
il tipo di documenti che si vuole elaborare.

ﬂ Tipo i decurmentn

2. Fare clic su Opzioni per attivare le opzioni di elaborazione possibili:

'IE Hpo Analisi pagina (opzione predefinita): suddivide il documen-
to in finestre di riconoscimento.

Binarizzazione rapida (solo Readiris™ Corporate): attivare
questa opzione se si utilizza uno scanner ad alta velocita.

Opzioni Allineamento e Rotazione
3. Fare clic su Scansione per acquisire il documento cartaceo o su Apri

se 1 documenti sono gia disponibili come file di immagine.

Fase 2 (opzionale): Indicizzare i documenti in base al nome del file, all'argomento e alle parole chiave
(solo Readiris™ Corporate)

clic in qualsiasi campo di indicizzazione e tracciare un riquadro attorno al

Fare clic su Indice utente per accedere alle opzioni di indicizzazione. Fare
Indice utente
testo che si vuole utilizzare come elemento di indicizzazione.

Fase 3: Riconoscere e salvare i documenti

1. Fare clic sull'icona a forma di globo per selezionare la lingua del
documento o la combinazione di lingue.

E possibile aumentare la velocita di riconoscimento rispetto
alla precisione e vice versa spostando il cursore.

2. Fare clic su Formato per selezionare I'applicazione di destinazione
(Word, OpenOffice, Excel, ecc.) o il formato di output (DOCX,
ODT, PDF, PDF-iHQC™, PDF/A, XPS, XPS-iHQC™ etc.) dei
documenti, quindi selezionare le opzioni richieste.

iHQC™

Utilizzare la tecnologia iHQC™ per ottenere un elevato grado di
compressione dei documenti PDF e XPS (fino a 350 volte piu piccoli
dei file di origine!).

3. Fare clic su Riconoscere + Salvare per eseguire il riconoscimento
e salvare i documenti.
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Prima della fase 3:

Se necessario, € possibile modificare i documenti utilizzando i pulsanti della barra degli strumenti sulla destra:

Seleziona finestra

Esempi:
. .. . . ) Traccia finestra di testo
- Ottimizzare l'analisi automatica della pagina ordinando

le finestre e tracciando nuove finestre di testo, grafica
e tabelle. Senecessario, ¢ anche possibile creare manualmente
finestre codice a barre e stampatello.

- Definire una zona di riconoscimento limitata utilizzando

l'opzione Ignora zona esterna. Tutti i dati all'esterno della
Zona verranno scartati.

Traccia finestra di elementi grafici
Traccia finestra con tabella

Traccia finestra codice a barre

Traccia finestra con testo in
- Utilizzare 1'opzione Allineamento pagine per allineare stampatello
la pagina del documento.

- Utilizzare 1'opzione Rotazione per selezionare Analizza la pagina

l'orientamento corretto del testo.
L " . .. Ignora zona esterna
- Fare doppio clic sull'immagine acquisita per accedere

a funzioni utili.

Autoformatfing

Allineamento pagine

Seleziona e ordina finestre

Adatta a finestra

Adatta a larghezza

E*“—'r""**"*'q

[.-l.l.ll-ull e

T r— e ———
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Dimensione reale

Rotazione

Lente di ingrandimento

Stampa immagini
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Strumenti intelligenti Readiris™

Procedura guidata OCR

La procedura guidata OCR viene lanciata all'avvio. E inoltre possibile aprirla dalla barra degli strumenti
sulla sinistra.

- ” La procedura guidata consente di configurare facilmente
ﬁ Proramidate le tmpostazioni necessarie per [uso di Readiris™.

SmartTask

Gli SmartTask sono comandi predefiniti che consentono di attivare alcune delle funzioni principali
di Readiris™ contemporaneamente (scansione, riconoscimento, conversione).

I documenti vengono direttamente trasferiti a Word, OpenOffice, ecc. (sono disponibili molte altre
applicazioni e formati).

Lancia tutte le funzioni principali
con un singolo pulsante!

Acquisisci in Ward

y Acquisisel in DpenOffice

Acquisisci tabella in Excel
Archivin come POF

Archivia come KPS

ACQuisiaci B invin con

e-mail Configura gli SmartTask

Fée .
= i, e Fare clic col pulsante destro del mouse
scimento di biglie

itn su qualsiasi SmartTask per modificare
le impostazioni predefinite.
ne e
Fione del
urnent

Riconoscimento di biglietti da visita ¢ di separazione e indicizzazione dei documenti sono disponibili solo con
Readiris™ Corporate.
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Esta Guia de inicio rapido proporciona instrucciones generales para instalar y utilizar Readiris™ Pro 12
y Readiris™ Corporate 12. Si desea instrucciones detalladas sobre todas las funcionalidades de Readiris™,
consulte la Guia del usuario completa incluida en el CD-ROM de Readiris™.

Instalacion

« Inicie sesion en Windows como administrador o asegurese de disponer de los derechos de administracion
necesarios para instalar el software.

« Conecte su escaner al PC e instale el software incluido con su escaner.
Pruebe el escaner. Si detecta alglin problema, contacte con el fabricante del escaner.

« Introduzca el CD-ROM de Readiris™ en la unidad de CD-ROM del ordenador y siga las instrucciones
que apareceran en pantalla para instalar el software.

Cémo ejecutar Readiris™

* Ejecute Readiris™ desde el menu Inicio de Windows, o haga doble clic en el icono de Readiris™ que
encontrara en el escritorio. [E’

Al e
* Haga clic en la pantalla de presentacion para continuar. El Asistente OCR, que permite definir rapidamente
todos los parametros necesarios para utilizar Readiristm, se abre automaticamente.

« Si desea saltarse el Asistente, haga clic en Cancelar.

Coémo configurar el escaner

Antes de poder utilizar Readiris™, debera configurar su escaner:

\f_l Escdner

- Haga clic en el boton Escaner de la barra de herramientas izquierda.

- Haga clic en Modelo de escaner y seleccione su escaner de la lista. (Si su escaner no aparece en la
lista, seleccione Twain otros modelos.)

- Si fuese asi, haga clic en Configurar para seleccionar la fuente Twain.

- Seleccione los parametros que desee utilizar (300 ppp es la resolucion recomendada) y, a continuacion,
haga clic en Aceptar para guardarlos.

Como utilizar Readiris™
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Utilice 1a barra de herramientas izquierda para reconocer y procesar documentos:

Primer paso: Escanee sus documentos en papel o abra archives PDF o de imagen.

e
i |
e

ﬁ Tipa de documents

é Opciones

Readiris™ puede procesar graficos, tablas, columnas complejas, documentos y
textos de una sola y de varias paginas, e impresiones matriciales y textos degradados.

1. Haga clic en Tipo de documento (solo Readiris™ Corporate) para confirmar
la tipologia de los documentos que desea procesar.

2. Haga clic en Opciones para activar todas las opciones de procesamiento posibles:

Analisis de pagina (opcion por defecto): divide los docu-
mentos en ventanas de reconocimiento.

Binarizacion rapida (sélo Readiris™ Corporate): active
esta opcion cuando utilice un escaner de alta velocidad.

Restablecimiento y Rotacion.

3. Haga clic en Escanear para digitalizar documentos en papel, o en Abrir
si sus documentos ya estan disponibles en forma de archivos de imagen.

Segundo paso (opcional): Indexe los documentos por nombre de archivo, tematica y palabras clave.

(s6lo Readiris™ Corporate)

Ié indice de usuario I

Haga clic en Indice de usuario para acceder a las opciones de indexacion.
Haga clic en cualquiera de los campos de indice y trace un marco alrededor
del texto que desee utilizar como elemento de indice.

Tercer paso: Ejecute el reconocimiento y guarde los documentos.

E Formabo

1. Haga clic en el icono del globo y seleccione el idioma o la combinacion
de idiomas del documento.

Podra dar preferencia a la velocidad por encima de la precision
y viceversa moviendo el control deslizante.

2. Haga clic en Formato para seleccionar la aplicacién de destino
(Word, OpenOffice, Excel, etc.) o el formato de salida (DOCX, ODT,
PDF, PDF-iHQC, PDF/A, XPS, XPS-iHQC, etc.) de sus documentos
y, a continuacion, seleccione las opciones.

iHQC™
Utilice la tecnologia iHQC™ para comprimir documentos PDF y XPS
(con un tamafio hasta 350 veces mas pequefio que los archivos originales).

3. Haga clic en Reconocer + Guardar para ejecutar el reconocimiento
y guardar los documentos.
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Antes del tercer paso:

Si fuese necesario, puede editar sus documentos por medio de los botones de la barra de herramientas derecha:

Ejemplos:

- Refine el andlisis automatico de la pagina ordenando
las ventanas y dibujando nuevas ventanas de texto, graficos
y tabla. Si lo desea, también podra crear ventanas de
codigo de barras y texto manuscrito manualmente.

- Defina una zona de reconocimiento limitada utilizando la
opcion Ignorar la zona exterior. Todos los datos que
queden fuera del area especificada se ignoraran.

- Utilice la opcion Restablecer la pagina para enderezar
cualquier pagina que se haya escaneado inclinada.

- Utilice la opcion Girar para corregir la orientacion del texto.

- Haga clic con el boton derecho sobre la imagen escaneada
para acceder a varias funciones ttiles.

Autul‘ormattmg

BEFE U i-Lﬁi EEE D=
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Seleccionar ventana
Dibujar una ventana de texto

Dibujar una ventana de grafico

Dibujar una ventana de tabla

Dibujar ventana de cédigo
de barras
Dibujar ventana de manuscrito

Analizar la pagina
Ignorar la zona exterior

Restablecer la pagina
Seleccionar y ordenar ventanas

Ajustar a la ventana
Ajustar a lo ancho

Tamaiio real

Rotacion

Lupa

Imprimir las imagenes



Herramientas inteligentes de Readiris™

Asistente OCR

El Asistente OCR se abre automaticamente al ejecutar el software. También podra ejecutarlo desde
la barra de herramientas izquierda.

El asistente le permitivd configurar fdcilmente todos

ﬁ fstenta 0CH los pardmetros necesarios para utilizar Readiris™.

SmartTasks

Las SmartTasks son comandos predefinidos que permiten utilizar las principales funciones de Readiris™
(escaneado, reconocimiento y conversion) con solo pulsar un boton.

Sus documentos se transferiran directamente a Word, OpenOffice, etc. (Hay muchas otras aplicaciones
y formatos disponibles.)

Separacion e | XECion
de document

{Acceda a todas las funciones mds
tmportantes con solo pulsar un boton!
% Enviar & Word
E"’s Enviar & OpenOffice
% Enviar tabla a Excel
v
for
a i Almacenar on formato PDF
wﬁ ! Almacenar en lormato XPS
- £
Enviar al correcREllGEELES Configurar las SmartTasks
slecirinico Archives de imagen Haga clic con el botén derecho en
= Configurar... cualquier SmartTask para cambiar los
E ,.:rji:::' Ir'_il.:' '_H Zyuda ajustes predefinidos.

El reconocimiento de tarjetas de visita y la Separacion e indexacién de documentos solo se encuentran disponibles
en Readiris™ Corporate.
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Este Guia de Inicio Rapido fornece as diretrizes gerais para a instalacdo e o uso do Readiris™ Pro 12 ¢
Readiris™ Corporate 12. Para obter instrugdes detalhadas sobre todas as funcionalidades do Readiris™,
consulte o Guia do Usuario completo no CD-ROM do Readiris™.

Instalacio

* Faga logon como administrador no Windows ou certifique-se de ter os direitos de administragdo
necessarios para instalar o software.

* Conecte o digitalizador ao PC e instale o software entregue com o digitalizador.
Teste o digitalizador. Em caso de problemas, entre em contato com o fabricante do digitalizador.

* Insira 0 CD-ROM do Readiris™ na unidade de CD-ROM e siga as instrugdes na tela para instalar o software.

Como executar o Readiris™

« Inicie o Readiris™ a partir do menu Iniciar do Windows ou clique duas vezes no icone do Readiris™
na éarea de trabalho. [E’

Hecarlins e
* Clique na tela inicial para iniciar o Readiris™. O Assistente OCR abrira automaticamente. Esse
assistente permite que vocé defina, rapidamente, todas as configuragdes necessarias para operar o Readiris™.

* Se vocé desejar ignorar o assistente, clique em Cancelar.

Como configurar o digitalizador

Antes de usar o Readiris™, vocé precisa configurar o digitalizador:

- Clique no botdo Digitalizador na barra de ferramentas esquerda.

- Clique em Tipo e selecione seu digitalizador na lista. (Se o seu digitalizador ndo estiver na lista,
selecione Outros modelos Twain.)

- Clique em Configurar para selecionar a fonte Twain, se aplicavel.

- Selecione as configura¢des que vocé deseja aplicar (recomendavel: 300 dpi), e clique em OK para
salvar as configuragdes.

Como utilizar o Readiris™
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Utilize a barra de ferramentas esquerda para adquirir e processar os documentos:

Etapa 1: digitalize os documentos impressos em papel ou abra os arquivos de imagens/PDF

O Readiris™ processa um tnico documento e documentos de varias paginas,
textos, graficos, tabelas, colunas complexas etc. Ele processa até mesmo im-
pressdes matriciais e textos comprometidos.

1. Clique em Tipo de documento (somente Readiris™ Corporate) para
confirmar o tipo de documentos que vocé deseja processar.

2. Clique em Opgdes para ativar as possiveis op¢des de processamento:

Analise de pagina (opgdo padrdo): divide os documentos
em janelas de reconhecimento.

Binarizac¢do rapida (somente Readiris™ Corporate): ative
esta op¢do ao utilizar um digitalizador de alta velocidade.

Alinhamento ¢ Rotagao.
3. Clique em Digitalizar para digitalizar os documentos impressos em

papel ou em Abrir se os documentos ja estiverem disponiveis como
arquivos de imagens.

Etapa 2 (opcional): indexe os documentos por nome do arquivo, assunto e palavras-chave
(Somente Readiris™ Corporate)

Clique em Indice do usuirio para acessar as opgdes de indexagdo.
% indice do usudrio Clique em qualquer um dos campos de indice ¢ desenhe um quadro ao
redor do texto que vocé deseja usar como item de indice.

Etapa 3: reconheca e salve os documentos

1. Clique no icone do globo para selecionar o idioma do documento

—1 _ Reconhecer - . ~ [
ou uma combinagdo de idiomas.

Vocé pode dar preferéncia a velocidade do reconhecimento em
detrimento da precisio e vice-versa, movendo o controle deslizante.

L Portugucs Bra.

By Formato 2. Clique em Formato para selecionar o aplicativo de destino
(Word, OpenOffice, Excel etc.) ou o formato de saida (DOCX, ODT,
PDF, PDF-HQC™, PDF/A, XPS, XPS-iIHQC™ etc.) dos documentos ¢
selecione as opgdes desejadas.

iHQC™
Utilize a tecnologia iHQC™ para compactar altamente os documentos
PDF e XPS (até 350 vezes menores do que os arquivos de origem!).

3. Clique em Reconhecer + Salvar para executar o reconhecimento e
salvar os documentos.
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Antes da etapa 3:

Se necessario, vocé podera editar os documentos usando os botdes da barra de ferramentas direita:

Exemplos:

- Refine a analise automatica de pagina ordenando as
janelas e desenhando novas janelas de texto, grafico e
tabela. Além disso, se necessario, crie janelas de codigo
de barras e de manuscrito manualmente.

- Defina uma zona de reconhecimento limitada usando
Ignorar a zona exterior. Todos os dados fora da zona
serdo descartados.

- Use Alinhar pagina para endireitar a pagina do documento.
- Use Girar para definir a orienta¢do correta do texto.

- Clique com o botdo direito do mouse na imagem
digitalizada para acessar fungdes uteis.

Autoformatting
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Selecione a janela
Desenhar uma janela de texto

Desenhar uma janela grifica

Desenhar uma janela de tabela

Desenhar janela de cédigo
de barras
Desenhar janela de manuscrito

Analisar pagina
Ignorar a zona exterior

Alinhar pagina

Selecionar e ordenar as janelas

Ajustar a janela
Ajustar a largura

Tamanho real

Girar

Lupa

Imprimir imagens



Ferramentas inteligentes do Readiris™

Assistente OCR

O Assistente OCR ¢ aberto na inicializagdo. Vocé também pode acessa-lo a partir da barra de ferramentas esquerda.

O assistente fornece orientacdo bastante
Lﬁ Assistente DCR | pratica durante as configuragdes necessdrias
 para operar o Readiris™.

SmartTasks

SmartTasks sdo comandos predefinidos que permitem iniciar as principais fungdes do Readiris™
ao mesmo tempo (digitalizagdo, reconhecimento, conversao).

Os documentos sao transferidos diretamente para o Word, o OpenOffice etc. (Muitos outros aplicativos
e formatos estdo disponiveis.)

Inicie todas as fungdes principais
mediante o toque de um botdo!

Digitalizar para o Word

Digitalizar tabela para o
Exrel

Arquivar como POF

Arquivar como XPS

Digitalizar par LI Configure SmartTasks

Arquves de imagem Clique com o botdo direito do mouse
Configura.. em qualquer SmartTask para alterar as
Ajuda configuragdes predefinidas.

documentos

Reconhecimento de cartdes de visita ¢ Separacdo e indexacdo de documentos estio disponiveis somente no
Readiris™ Corporate.
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Este Manual de Inicio Rapido fornece directrizes gerais para instalar e utilizar o Readiris™ Pro 12 e
Readiris™ Corporate 12. Para obter instrugdes pormenorizadas sobre a gama completa de funcionalidades
do Readiris,™ consulte o manual de utilizador completo no CD-ROM do Readiris™.

Instalagio

« Inicie sessdo no Windows como administrador ou certifique-se de que tem os direitos de administrador
necessarios para instalar o software.

* Ligue o scanner ao PC e instale o software fornecido com o scanner.
Teste o scanner. Se ocorrer algum problema, contacte o fabricante do scanner.

* Introduza 0 CD-ROM do Readiris™ na unidade de CD-ROM e siga as instrugdes no ecrd para instalar o software.

Como executar o Readiris™

« Inicie o Readiris™ a partir do menu Iniciar do Windows ou clique duas vezes no icone Readiris™ no
ambiente de trabalho. '

Al e
* Clique no ecra de inicio para iniciar o Readiris™. O Assistente de OCR abre automaticamente. Este
assistente permite definir rapidamente todas as defini¢des necessarias para utilizar o Readiris™.

* Caso pretenda avangar o assistente, clique em Cancelar.

Como configurar o scanner

ili irisT™ .
Antes de poder utilizar o Readiris™, tem de configurar o scanner:

- Clique no botdo Scanner na barra de ferramentas esquerda.

- Clique em Modelo de scanner e seleccione o scanner a partir da lista. (Se o scanner ndo estiver na
lista, seleccione Outros modelos Twain.)

- Clique em Configurar para seleccionar a origem Twain, se aplicavel.

- Seleccione as defini¢des que pretende aplicar (¢ aconselhavel 300 dpi), de seguida, clique em OK para
guardar as defini¢des.

Como utilizar o Readiris™
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Utilize a barra de ferramentas esquerda para adquirir e processar os seus documentos:

Fase 1: Digitalize os seus documentos de papel ou abra ficheiros de imagem/PDF

O Readiris™ pode processar documentos tnicos e multi-paginas, textos, graficos,

uficcanhecsls tabelas, colunas complexas, etc. Até matriz de pontos e textos degradados.

‘Guardar

®  Portugués 1. Clique em Tipo de documento (apenas Readiris™ Corporate) para
confirmar o tipo de documentos que pretende processar.

By Formato

2. Clique em Opgoes para activar as opgdes de processamento possiveis:

Analise de paginas (op¢do predefinida): divide os seus documentos
em janelas de reconhecimento.

Binarizaciio rapida (apenas Readiris™ Corporate): active
esta opcao quando utilizar um scanner de alta velocidade.

Remocio de inclinaciio ¢ Rotagio.
3. Clique em Digitalizar para digitalizar os seus documentos de papel ou Abrir

se os seus documentos ja estiverem disponiveis como ficheiros de imagem.

Fase 2 (opcional): Crie um indice para os seus documentos por nome de ficheiro, assunto e palavras-chave
(apenas Readiris™ Corporate)

Clique num dos campos de indice e desenhe uma moldura em torno

z Clique em indice do utilizador para aceder as op¢des de indexagdo.
% indice do utilizador
do texto que pretende utilizar como item de indice.

Fase 3: Reconheca e guarde os seus documentos

7 1. Clique no icone de globo para seleccionar o idioma do documento
=1 _ Reconhecer + . ~ ..
Guardar ou a combinagdo de idiomas.

Pode favorecer a velocidade de reconhecimento sobre a
precisio e vice versa deslocando o cursor.

% Portugués

By  Formato 2. Clique em Formato para seleccionar a aplica¢do pretendida
(Word, OpenOffice, Excel, etc.) ou formato de exportacio (DOCX,
ODT, PDF, PDF-iHQC™, PDF/A, XPS, XPS-iHQC™ etc.) dos seus
documentos, de seguida, seleccione as opgdes necessarias.

iHQC™
Utilize a tecnologia iHQC™ para comprimir altamente os seus documentos
PDF e XPS (até 350 vezes mais pequenos do que os ficheiros originais!).

3. Clique em Reconhecer + Guardar para executar o reconhecimento
e guardar os seus documentos.
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Antes da fase 3:

Se necessario, pode editar os seus documentos através dos botdes da barra de ferramentas direita:

Seleccionar janela

Exemplos:

e . L. Desenhar uma janela de texto
- Melhore a analise de pagina automatica ao ordenar as

janelas e ao desenhar janelas de texto, graficos e tabela
novas. Crie também manualmente janelas de cédigo de
barras ¢ de texto manuscrito se necessario.

Desenhar uma janela de grafico

Desenhar uma janela de tabela

- Defina uma zona de reconhecimento limitado utilizando
Ignorar zona exterior. Todos os dados fora da zona serdo
eliminados.

Desenhar uma janela de codigo
de barras

Desenhar uma janela de texto
- Utilize Retirar inclinacdo da pagina para alinhar a manuscrito

pagina do documento.
- Utilize Rodar para definir a orientagéo correcta do texto. Analisar pagina
- Clique com o botao direito na imagem digitalizada para

aceder a fungdes uteis.

Autoformatting

Ignorar zona exterior

Retirar inclina¢iio da pagina

Seleccionar e ordenar

Ajustar a janela
Ajustar a largura

Tamanho real

DD =

Rodar

pe
B
B
B
: |
L]

Lupa

i

Imprimir imagens
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Ferramentas inteligentes do Readiris™

Assistente de OCR

O Assistente de OCR abre ao arrancar. Pode também aceder ao assistente a partir da barra de
ferramentas esquerda.

i O assistente guia-o suavemente pelas definicoes
ik e O necessdrias para utilizar o Readiris™.

SmartTasks

As SmartTasks sdo comandos predefinidos que permitem langar as fun¢des principais do Readiris™
de uma vez so (digitalizag@o, reconhecimento, conversao).

Os seus documentos s@o transferidos directamente para Word, OpenOffice, etc. (Estdo disponiveis
muitas outras aplica¢des e formatos.)

Inicie todas as fungdes principais
premindo um botdo!

Digitalizar para YWord

[hiplalizer para OpenCiiice

Digitalizar tabala pora
Excal

Arrpurear comn FLIF

Arguivar como KPS

Configure as SmartTasks

Fakawa e emsgam ‘ .
Ditadizar para e-mol . Clique com o botdo direito em qualquer
SmartTasks para alterar as predefini¢des.

Meconhecimaenio de
carftes de wisila

o 02 indeecngion die
documan

Reconhecimento de cartdes de visita ¢ a Separacio e indexagio de documentos estio disponiveis apenas no Readiris™ Corporate.
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B 3TOM pyKkoBojiCTBE 1O OBICTPOIT YCTAHOBKE MPEJICTABIIEHbI OOIME PEKOMEHIAMN 10 YCTAaHOBKE 1
ucnonb3oBanmio Readiris™ Pro 12 u Readiris™ Corporate 12. ITogpoGHble MHCTPYKIMHM 1O padoTe
€O BceMH BO3MOKHOCTsIMH Readiris™ cM. B OJTHOM PYKOBOJICTBE NMOJTB30BATEITs HA KOMITAKT-ucke Readiris™ .

YcranoBka

* Boiiure B OC Windows Kak ajMIHACTPATOp MM yOeUTeCh, YTO y BaC €CTh HEOOXOANMBIE IpaBa
aMUHKCTpaTopa s ycraHoku I10.

¢ [TopkmounTe ckaHep K KoMmmbioTepy UM ycrtaHoBute [1O, mnpepocraBieHHOE B KOMIUIEKTE
co ckaHepoM. IIpoBepbTe paGOTOCIOCOOGHOCTH cKaHepa. I[Ipu BO3HMKHOBEHMM TpYAHOCTEH
o6paTHUTECh K MPOU3BOJUTEIO CKaHEPA.

* BeraBbTe KoMmakT-aucK Readiris™ B IUCKOBOJ 11s1 KOMIIAKT-MCKOB | CIEyTe MHCTPYKLMSIM Ha
oKpaHe As ycranoku I10.

3amyck Readiris™

 Banycrure [1O Readiris™ 113 merro ITyck OC Windows 1 ipaskiip! enkHiTe 3Ha40K Readiris™ Ha paGouem cTore.

(g

Heaprlind e
« [llenkHUTE 3KpaH 3amycka, YToobl OTKpHITh Readiris™ . ABromarmdeckn otkpoercst Mactep OCR.
Mactep OCR no3BosieT 6bICTPO 337aTh Bce MapaMeTpbl, HEOOXOAUMbIE A paboThl ¢ Readiris™ .

» Ecnu 3amyckaTb MacTep He Hy>KHO, HaxKMuUTe KHONKy OTMeHa.

Hacrpoiika ckanepa

Tepen Hauasnom rcnions30BaHKs Readiris™ He0OXOMMMO HACTPOMTD CKAHep: ‘l"l

-n

- Haxwmure kHonky CKaHep Ha I7aBHOI! TaHEN MHCTPYMEHTOB. :

- Haxwvmre kHonky Mopens ckaHepa 1 BbiOepuTe cKaHep B crmcke. (Ecim Hy>KHOro ckaHepa HeT
B crvcKe, Bbioepute myHKT Twain - gpyrue mopenu.)

- Haxwvmre kHonky HacTpouTs, 4To6bI BEIOPATh HCTOYHKK Twain, ecimv MPUMEHNMO.

- BrolGepute mapameTpbl, KOTOpble ClefyeT NpUMeHHTH (pekomeHmyercsi paspemieHue 300 Touex/
moiiM), 3aTeM Haskmute OK, 4T00bI COXpaHUTh MapamMeTpbl.

Pao6ora ¢ Readiris™

Rfj‘ﬁd FIS icr] 0,

Canwert Slhars

PR T el DODDD
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Hcnons3yiiTe JeByI0 naHeIb HHCTPYMEHTOB [1Jisl 00PaGOTKH TOKYMEHTOB:

Illar 1. CkanupoBaHne GYMa:KHbIX MOKYMeHTOB WM OTKpbiTHe PDF-daitno nim
¢haiinoB n300pakeHn.

) Readiris™ MoxeT o06pabaTbiBaThb OJAHO- MU MHOIOCTpPaHUYHBIE
JAOKYMEHTBI, TeKCTBI, IpapuKy, TaGIUIBI, CIOXKHbIE KOJOHKH 1
np. JJaxke MaTepuanbl, HaeyaTaHHbIe HA MATPUYHOM NPUHTEPE U
TEKCT HU3KOTO KauecTBa.

1. Haxxmure kHonky Tun qokymeHTa (tonbko Readiris™ Corporate), 4TOObI
BE  Ton gosymena TMOATBEPAMTD THII JIOKYMEHTOB JIjIsi 0GPaGOTKHU.

IE Onumm 2. Beibepute nyskT ITapamerpsl, 4TOGbI aKTUBUPOBATH [OCTYIHbIE
napameTpbl 06paboOTKH:

AHaIM3 CTPAHMUBI (MapaMeTp 10 YMOJYAHHIO): TOKYMEHTbI
OyayT pasfesaTbCs Ha OKHA PAaClO3HABAHMUSI.

BeicTpas OumHapu3anms (toanko Readiris™ Corporate):
aKTUBUPYATE 3TOT MNapaMeTp MNPU HUCNOJIb30BAHUU
BBICOKOCKOPOCTHOTO CKaHepa.

BripaBuuBanue u IToBopor.
3. Haxmute kHONKy CKaHMPOBATh, YTOObI OTCKAHUPOBATh OYMasKHbIE

JIOKYMEHTBI, Wi KHOTNKY OTKPBITb, €CJM JIOKYMEHTBI Y>Ke JIOCTYIHBI B
BHJIE (paiinoB M300paKeHNMIA.

Illar 2 (HeoOs13aTebHO). ViHpeKcalys JOKYMEHTOB N0 MVeHH (haitiia, TeMe M KJII0YeBbIM CJIOBaM.
(tonbko Readiris™ Corporate)

Hasxvurre kroriky Ilosme30BaTeNIbCKuil MHAEKC, YTOObI OTKPBITH MapaMeTphbl

% I'Iwm“: S nnpexcanym. leskauTe mo6oe 13 nosielt nHieKca 1 HapycyiTe pamMKy BOKPYT
TEKCTa, KOTOPBIii CIIElyeT UCTIONB30BATh B KAUECTBE /IEMEHTA UHJEKCA.

Ilar 3. Pacno3HaBaHue 1 COXpaHeHHE JOKYMEHTOB.

1. IllenkHuTe 3HAYOK IJIOOYCA, YTOOBI BBHIOpATh SI3BIK AOKYMEHTa
W KOMOMHALUIO SI3BIKOB.

MoKHO YBEIUYUTH CKOPOCTH pacrno3HaBaHUs 3a CYET
TOYHOCTH U Ha060p0T, nepensuras GCFyHOK.

2. Haxxmure kHonky PopMat 4ToObI BHIOpaThH KOHEYHOE MPHIIOKEHNe
(Word, OpenOffice, Excel u ap.) w1 ¢popmar BeiBoga (DOCX, ODT,
PDF, PDF-iHQC™ , PDF/A,XPS, XPS-iHQC™ u jip.) /17151 JOKyMEHTOB,
a3aTeM 3ajjaiiTe Hy>KHbIe TapaMeTpbL

iHQC™
Hcnons3yitre Texnonoruo iHQC™ st CUIIBHOTO CKaTust IOKYMEHTOB
PDF u XPS (110 350 pa3 no cpaBHEHMIO ¢ MCXOJHBIMU (haiiiamu).

3. Haxxvure Pacmo3HaTs M COXpaHUTh UTOObI PACIIO3HATEL U COXPAHUTH
JIOKYMEHTbI.
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Ilepen marom 3

HpI/I HCO6XOJ1]/IMOCTI/[ MOZKHO OTPE€AAKTHPOBATH TOKYMEHTHI C TOMOIIBIO KHOMOK IIpaBOfI nmaHeam

MHCTPYMEHTOB.

ITpumepsr:

- YTouHeHMe aBTOMATHYECKOTO aHalM3a CTPAHMIIbI
MyTeM COPTHPOBKM OKOH M CO3/IaHWsI HOBBIX OKOH
¢ Tekcrom, rpadukoi u taéamuamu. Kpome Toro,
MOKHO BPYYHYIO CO3[[aTh OKHA CO INTPUXKOJAMH M
NMCHMOM NeYaTHIMM GYKBAMM PU HEOOXOIMMOCTH.

- 3ajjaHMe  OrpaHMYEHHOW  OONACTM  PACMO3HABAHUS
c momolpto mapaverpa VIrHOpMpoBaTh  BHELIHIOI
obnactb. Bce nadHbie 3a mpepenamu obnacti GymyT
OTOPOLLIEHBI.

- Ucnone3yitte nmapamverp BhIpaBHHMBaHUe CTpaHUIBI
JUIs BBIDABHUBAHMSI CTPAHULbI IOKYMEHTA.

- Hcnonwsyitte mnapametp IloBopor pns 3ajgaHus
NIPaBIJILHON OPUEHTALWI.

- lllenkuure U306paXkeHUe MPaBoil KHOMKOM MbILLIK ISt
JI0CTYNa K MOJE3HbIM (DYHKLMSM.

sl bty Lt st
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Br16op okHa
Co3ganmne OKHa C TEKCTOM

Co3nanme oKHa ¢ rpaukon
Co3panne OKHa ¢ TA0aMIER

Co3nanne OKHA CO IITPUXKOIOM

Cosnal-me OKHa ¢ NMHUCBMOM
neYaTHbIMHA 6yKBaMl/[

AHanu3 CTpaHULbI

UrHopupoBaTh BHEHIHIOID
o6JacThb
Bupasﬂnsaﬂne CTPpaHULbI

Bb16op 1 cOpTHPOBKA OKOH

ITo pa3smepy okHa

ITo mupune

PakTHYeCKUil pazMep
IToBopor
YBennuuTeabHOE CTEKIIO

Ileuats n306paxeHni
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HurtennektyaibHble nHCTpyMeHTHI Readiris™

Macrtep OCR

Macrep OCR otkpsiBaeTcst npu 3amycke. KpoMe Toro, ero Mo>KHO 3alyCTHTh C TOMOLIBIO J1€BOI

TaHeI NHCTPYMEHTOB.

—

Macmep nomozaem nacmpoums napamempet,
Heobxo0umvle 0an pabomot ¢ Readiris™ .

SmartTask

SmartTask — 3710 npefBapUTEILHO 3a1aHHBIE KOMAH/IbI, KOTOPbIE MO3BOJISIFOT 3alyCKATh HECKOJIBKO
OCHOBHBIX (hYHKIIMITOJJHOBPEMEHHO (CKaHMPOBaHKE, PACIO3HaBaHKe, IPe0Opa3oBaHue).

JlokyMeHThl 6yayT nepefanbl HenocpejpcTBeHHo B Word, OpenOffice. (JJoCTynHO MHOXeCTBO

JPYTUX MPUIOXKEHUITN (POPMATOB.)

CronwpoeaHne B

. CraHMpoBaHMe B
OpenOffice

CENHMPNBOHKME TOGNHLE B
Excel

Apamewpoeanme B FOF

ApXMBHMpORDHNE B X

CxoHWpOBOHME ©
OTAPORKOR N0 30 NOUTe

o oz

Eabim reanmed IlenkHuTe NpaBOil KHONKOI IOOYI0
L e L e

PacnoavanaHse
AMIMTHREX KADTOYEK

PasnensHme u

HHOSKCHLMA NDKYHMeHTOR

3anyck écex 0CHOBHbLY yHKUUIL
Haxcamuem KHonku!

Hacrpoiika 3agau SmartTask

3agauy SmartTask st usMeHeHUsTpeN-
BAPHUTENLHO 3a/IaHHBIX IAPAMETPOB.

Frucim

Pacno3naBanue BH3UTHBIX KapTo4yekK u Pa3}:[eﬂel'll/le M HHAEKCAUMs NOKYMEHTOB OCTYIHBI TOJIBKO B

Readiris™ Corporate.
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Podrecznik szybkiego startu zawiera ogdlne zalecenia dotyczace instalacji i uzytkowania skanera Readiris™ Pro 12
iReadiris™ Corporate 12. Szczegdtowe instrukcje dotyczace petnego zakresu funkcjonalnosci Readiris™ znalez¢
mozna w kompletnym Podreczniku uzytkownika dostepnym na ptycie CD-ROM Readiris™.

Instalacja

* Aby zainstalowa¢ oprogramowanie, zaloguj si¢ jako administrator lub sprawdz, czy posiadasz
wymagane uprawnienia administratora.

* Podfacz skaner do komputera PC i zainstaluj oprogramowanie dostarczone wraz ze skanerem.
Przeprowadz test skanera. W razie jakichkolwiek probleméw, skontaktuj si¢ z producentem skanera.

* Umies¢ ptyte CD-ROM Readiris™ w odpowiednim napedzie, a nastepnie zainstaluj oprogramowanie, postgpujac
zgodnie z instrukcjami wy§wietlanymi na ekranie.

Jak uruchomié¢ Readiris™

* Unuchom Readiris™ korzystajac z menu Start dostepnego w Windows lub kliknij dwukrotnie ikong Readiris™ na pulpicie.

i

Heaprlind e
« Kliknijekran powitalny, aby uruchomic¢ Readiris™ . Automatycznie otwierasi¢ Kreator OCR. Kreator
umozliwia szybkie zdefiniowanie wszystkich ustawiefi niezbednych do obstugi Readiris™.

* Jezeli nie chcesz korzystac z kreatora, kliknij Anuluj.

Jak skonfigurowa¢é skaner

Przed rozpoczeciem uzytkowania skanera Readiris™ , nalezy urzadzenie skonfigurowac: ‘|"‘ :
- Kiliknij przycisk Skaner na lewym pasku narzedzi.
- Kliknij Model skanera i zaznacz wtasciwy skaner na liscie. (Jezeli skanera nie ma na liscie, zaznacz
opcje Inne modele Twain.)
- Kliknij Konfiguruj i w razie potrzeby zaznacz Zrédto Twain.
Zaznacz wymagane ustawienia (opcja zalecang jest 300 dpi), a nastepnie kliknij OK, aby zachowac ustawienia.

Jak korzystac z Readiris™
;l.-u-. !
] ll-ll'

Skaner

PE‘ad" 15 -] 2

B
2
B
=

L PPE W D@
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Pobieranie i przetwarzanie dokumentow przy uzyciu lewego paska narzedzi:

Krok 1: Zeskanuj dokument papierowy lub otworz plik PDF/plik graficzny

Readiris™ przetwarza zaréwno dokumenty jedno- jak i wielostronicowe,
a ponadto teksty, grafike, tabele, ztozone kolumny itp. Obstuguje
nawet wydruki z drukarek iglowych oraz teksty uszkodzone.

1. Kliknij Typ dokumentu (dotyczy wytacznie Readiris™ Corporate), aby
potwierdzi¢ rodzaj dokumentu, jaki ma by¢ przetwarzany.

ﬂ Tye dokumantu

2. Aby uruchomic dostgpne opcje przetwarzania, kliknij Opcje:

# Dy Analiza strony (opcja domyslna): dzieli dokumenty na okna
rozpoznawania.

Szybka binaryzacja (dotyczy wytacznie Readiris™ Corporate):
opcje t¢ nalezy uruchamiaé wytacznie wéwcezas, gdy uzywa
si¢ skanera o wysokiej szybkosci skanowania.

Prostowanie i Obrét.
3. Kliknij Skanuj, aby zeskanowac dokumenty papierowe lub Otwérz,

jezeli dokumenty sa juz dostepne w postaci plikéw graficznych.

Krok 2 (opcjonalny): Indeksuj dokumenty wedlug nazwy pliku, tematyki i stow kluczowych
(dotyczy wytacznie Readiris™ Corporate):

Kliknij dowolne z pdl indeksowych, a nastepnie obrysu;j ramke wokot tekstu,

Kliknij Indeks uzytkownika, aby uzyskac dostep do opcji indeksowania.
Indeks uzytkownika ]
ktéry ma by¢ uzywany jako element indeksu.

Krok 3: Rozpoznaj i zapisz dokumenty

1. Kliknij ikon¢ kuli ziemskiej, aby zaznaczy¢ jezyk dokumentu
badz7 jego kombinacje jezykowa.

Przesuwajac suwak, mozna przypisac priorytet do szybkoSci
rozpoznawania nad dokladnoScig i odwrotnie.

S 2. Kliknij Formatuj i zaznacz aplikacje docelowa (Word, OpenOffice, Excel
itp.) lub format wyjsciowy (DOCX, ODT, PDF, PDF-iHQC™, PDF/A,
XPS, XPS-HQC™ itp.) dla dokumentéw, a nastepnie zaznacz wymagane opcie.

iHQC™

Technologia iHQC™ przeznaczona jest do wysokiej kompresji
dokumentéw PDF i XPS (uzyskane pliki maja rozmiar do 350 razy
mniejszy niz pliki Zrédtowe!).

3. Kliknij Rozpoznaj + Zapisz, aby przeprowadzi¢ rozpoznawani e i
zapisa¢ dokumenty.
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Przed przeprowadzeniem Kroku 3:

W razie takiej potrzeby, mozna wyedytowaé dokumenty, korzystajac z przyciskéw prawego paska narzedzi:

Wybierz okno

Przyktady:

B . Obrysuj okno tekstu

- Usprawnij automatyczng analiz¢ strony, sortujgc okna
oraz tworzac nowe okna dla tekstu, grafiki oraz tabel.
W razie potrzeby utwdrz rgcznie okna dla kodéw kreskowych
oraz pisma odrecznego.

Obrysuj okno grafiki

Obrysuj okno tabeli

- Zdefiniuj ograniczony obszar rozpoznawania przy uzyciu
funkcji Pomin obszar zewnetrzny. Informacje znajdujace
si¢ poza zaznaczonym obszarem sg odrzucane.

Obrysuj okno kodu kreskowego

- Uzyj funkcji Prostuj strone, aby wyprostowac strong Obrysuj okno p eczneg;

dokumentu.

- Uzyj opcji Obré¢, aby ustawi¢ wiasciwg orientacje tekstu. Analizuj strong

- Aby uzyska¢ dostep do uzytecznych funkcji, kliknij
prawym przyciskiem myszy zeskanowany obraz.

Autoformatting
e—————

Powigkszenis

Pomin obszar zewnetrzny

Prostuj strone

Zaznacz i sortuj okna

Dopasuj do okna

Dopasuj do szerokoSci

rmatting is applied: you
t e confineoas, cunning
flng, L1

[
B
1]
=

TR ICH

BT ) S Wielkos$¢ rzeczywista

[Fous com perform OO bocause:
e text, m which cose you will Widak b e i
[Rerem it yoarselr, wnd o e g pifictian of hel
o o, g e ke v — Obroé
e
p of the griginal decumwst: ©% 1ot . .
i, ceughics und okles are resneated Powigkszenie
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Drukuj obrazy
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Inteligentne narzedzia Readiris™

Kreator OCR
Kreator OCR otwiera si¢ automatycznie przy uruchamianiu urzadzenia. Mozna go réwniez otworzyc¢ z lewego
paska narzedzi.
B Kreator zapoznaje uzytkownika z wszystkimi
ﬁ fipsabes OFH ustawieniami niezbednymi do obstugi Readiris™.
Komendy SmartTasks

Komendy SmartTasks sa wstepnie zdefiniowanymi poleceniami, ktére umozliwiajg uruchomienie
gtéwnych funkcji Readiris™ jednocze$nie (skanowanie, rozpoznawanie, konwersja).

Dokumenty przesytane sg bezposrednio do aplikacji Word, OpenOffice itp. (dostgpnych jest wiele
innych aplikacji oraz formatéw).

Uruchom wszystkie podstawowe funkcje za
jednym nacisnigciem praycisku!

Skanu| do YYorda

Skanu| do OpenOffice

Skanu| tabele do Excela

Archiwizu| jnko POF

Archiwizu] jako xPS

v Skaner Konfiguruj komendy SmartTasks
Skanuj do wiadomos Plil graficzne

&-mail o Kliknij prawym przyciskiem myszy

dowolng komendg¢ SmartTask, aby
Pomae zmodyfikowa¢ wstepnie zdefiniowane

Rozpozn ustawienia.

Rozdzielenie i ind:
dokumeantiw

Rozpoznawanie wizytéwek oraz Rozdzielenie i indeksacja dokumentéw dostepne sa wytacznie w Readiris™ Corporate.
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Ez a Gyors haszndlati titmutaté a Readiris™ Pro 12 és a Readiris™ Corporate 12 szoftver telepitésével €s
haszndlatdval kapcsolatos alapvets tudnivaldkat tartalmazza. A Readiris™ haszndlatdval és funkci6ival kapcsolatos
részletes tudnivaldkat a Readiris™ CD-ROM-on taldlhat6 részletes Felhaszndl6i titmutatd tartalmazza.

Telepités

 Aszoftvertelepitéséhezjelentkezzen be aWindowsrendszerbe rendszergazdaként vagy rendszergazdai
jogokkal rendelkezd felhaszndloként.

* Csatlakoztassa a szkennert a szamitogéphez, €s telepitse a szkennerhez kapott szoftvert.
Prébdlja ki a szkennert. Ha valamilyen problémat tapasztal, forduljon a szkenner gydrtdjdhoz.

* Helyezze be a Readiris™ CD-ROM-ot a CD-ROM-meghajtdba, és a képerny6n megjelend utasitdsokat
kovetve telepitse a szoftvert.

A Readiris™ futtatasa

« Kattintson a Readiris™ ikonra a Windows Start meniiben, vagy kattintson dupldn a Readiris™ ikonra az asztalon.

i

Heaprlind e
* AReadiris™ haszndlatdnak megkezdéséhez kattintson az inditéképernyGre. Automatikusan megnyilik az
OCR varizslo. A varazslGval gyorsan megadhatdk a Readiris™ haszndlatdhoz sziikséges bedllitasok.

* Ha ki akarja hagyni a vardzslét, kattintson a Mégse gombra.

A szkenner beallitasa

A Readiris™ hasznalatba vételekor be kell dllitani kell a szkennert: m

- Kattintson a bal oldali eszkoztdron a Szkenner gombra.

- ASzkennertipus listabdl vdlasszakiahaszndlt szkennert. (Haa haszndlt szkenner tipusdt nemtaldljaa
listdban, vdlassza a Twain other models lehetGséget.)

- Hakell, kattintson a Bedllitas gombra, és jellje ki a Twain-forrdst.
- Adjameg a kivant bedllitasokat (300 dpi ajdnlott), majd a bedllitdsok mentéséhez kattintson az OK gombra.

A Readiris™ hasznalata
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A dokumentumok lekéréséhez és feldolgozasahoz hasznalja a bal oldali eszkoztart:

1. 1épés: Olvasson be nyomtatott dokumentumokat, vagy nyisson meg PDF-/képfajlokat

A Readiris™ egy- és tobboldalas dokumentumokat, szovegeket, grafikdt,
tabldzatokat, Gsszetett oszlopokat stb. tud feldolgozni. Még pontmatrix és
nehezen olvashaté szovegekkel is boldogul.

N
T )
1. A Dokumentumtipus gombra (csak a Readiris™ Corporate verziéban)

kattintva vdlassza ki a feldolgozni kivant dokumentumok tipust.

BY Dokumentumntipus

2. A Beidllitasok gombra kattintva vdlaszthat a lehetséges feldolgozdsi
§3  Besllitasok opcick koziil:

Oldalelemzés (alapértelmezett opcid): szétdarabolja a felis-
merés ablakokban 1évé dokumentumokat.

Gyors binarizalds (csak a Readiris™ Corporate verziéban):
ezt az opcidt nagysebességli szkennerek esetében érdemes
haszndlni.

Az Oldalferdeség korrekcidja és az Elforgatds opci6.
3. A nyomtatott dokumentumok beolvasdsahoz kattintson a Beolvasas

gombra, a mar képfdjlként rendelkezésre 4ll6 fajlok megnyitdsdhoz
pedig a Megnyitdas gombra.

2. 1épés (valaszthato): Indexelje a dokumentumokat fajlnév, targy és kulcsszavak alapjan
(csak a Readiris™ Corporate verzidban)

bedllitdsok. Kattintson valamelyik indexelési mezGbe, majd rajzol-

p A Felhasznaléi index gombra kattintva megadhatdk az indexelési
gﬂ Fell <16i ind
jon egy keretet az indexelemként haszndlni kivdnt szoveg koré.

3. 1épés: A dokumentumok felismerése és mentése

h Feli : 1. A foldgomb ikonra kattintva vélassza ki a dokumentum nyelvét
elismerés + )

A sebesség és a pontossag kozotti csdszka dllitdsdval meg-
adhat6 a kivdnt prioritds.

¥ Magyar

By  Formazs 2. A Formdzds gombra Kattintva védlassza ki a célalkalmazast (Word,
OpenOffice, Excel) vagy a dokumentumok kimeneti formatumat
(DOCX, ODT, PDF, PDF-iHQC™, PDF/A, XPS, XPS-iHQC™),
majd adja meg a kivant bedllitdsokat.

iHQC™
Az iHQC™ technolégidval nagy mértékben tomorithetSk a PDF és
XPS dokumentumok (a forrasfdjloknal akdr 350-szer kisebbre).

3. AFelismerés + Mentés gombra kattintva inditsa el a szGvegfelismerést,
és mentse el a kész dokumentumokat.
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A 3. 1épés elbtt:

Ha kell, a jobb oldali eszk6ztirgombokkal szerkesztheti a dokumentumokat:

Ablak Kivdlasztisa

Példdk:

B

. . L Szovegablak rajzolasa
- Az automatikus oldalelemzést pontosithatja, rendezve az

ablakokat, és Uj szoveg, grafika ¢s tdablazat ablakok
rajzoldsdval. Ha kell, kézzel is létrehozhat vonalkéd és
kéziras ablakokat.

- Afelismerési zénakorldtozhat6 A Kkiils6 zona figyelmen
kiviil hagyasa funkciéval. A z6ndn kiviil es6 adatokat a
program figyelmen kiviil hagyja.

- Az Oldal ferdeségének korrekcidja funkciéval korrigalhaté
dokumentumoldal ferdesége.

Grafikaablak rajzolasa
Tablazatablak rajzoldsa

Vonalkédablak rajzoldsa

EEDE

Nyomtatott kéziras ablak
rajzolasa

Oldal elemzése

- A Forgatas funkciéval megadhatd a helyes szovegirdny.
- Abeolvasott képre jobb gombbal kattintva hasznos funkcickat érhet el.

Autoformatting

AKiilsé zéna figyelmen kiviil
hagyasa

Oldal ferdeségének korrekcigja

Szovegkijeloléseésrendezése
ablakok

Ablakot kitéltse
Szélességben Kitoltse

Tényleges méret

EpDrPp®

Forgatds

)
B
|
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Nagyito

Képek nyomtatasa
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Readiris™ intelligens eszk6zok
OCR varazslo

Inditdskor megnyilik az OCR varazslé. Elérhet§ a bal oldali eszkoztdrrdl is.

@ e A vardzslé végigvezer a Readiris™ hassndlatdhoz
. sziikséges bedllitdsok megaddsdnak folyamatin.

SmartTask funkciok

A SmartTask funkcickkal automatikusan futtathatok egymads utdn az eldre bedllitott {6bb Readiris™
parancsok (beolvasds, felismerés, konverzio).

A dokumentumokat a szoftver kozvetleniil a Word, OpenOffice stb. programoknak tovabbitja. (Sok
egyéb alkalmazds és formdtum is vdlaszthatd.)

Az dsszes fBbb funkcid inditdsa
egyetlen gombnyomdssal!

Heolvasas Openlitice bo

fral henkhasfsa
Cxcalba

Archivalas PDM-ként

Archivalas XIS kent

A SmartTask funkcidk bedllitdsa

Az el6re megadott bedllitasok modositdsdhoz
kattintson a jobb gombbal a kivant SmartTask
funkcidra.

okurmznburml
levhlogathsa
ol

A Névjegykartya-felismerés és a Dokumentumok levilogatisa és indexelése funkcié csak a Readiris™
Corporate verziéban érhetd el.
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Leit TTociOHMK MO IIBM/KINA YCTAHOBILI HAJa€ KOPOTKHUI ONMUC PEKOMEHJALIN MO YCTAHOBLI i
BukopuctoByBanHIo Readiris™ Pro 12 Ta Readiris™ Corporate 12. Binbm goknagsi iHcTpyKuii
npo noBHUit iiana3zoH Readiris™ mozkHa 3HaitTh B oBHOMY ITociOGHKMKY KopucTyBaya Readiris™ Ha ucky.

YcranoBka

* YBIliliTh 10 CHCTEMH SIK aJMiHICTpaTop abo MepeKoHafiTecsi B HAsIBHOCTI BCiX HEOOXIJHMX TNpaB
aJIMiHiCTpaTopa, 100 BCTAHOBUTHU NPOTrpamy.

e [TinkimouiTs ckanep 1o 1K Ta BcTaHOBITH NMporpaMHe 3a6e3MeueHHs], L0 HAJAETHCS 31 CKAHEPOM.
TlepeBipTe ckanep. Skio y Bac 3'sBunnch npo6aemu, 3B'sKiThCsl 3 BADOOHUKOM CKaHepa.

* Berasre fipick Readiris™ B niprii Ta cIjKyifTe 3a IHCTPYKISIMI Ha eKpaHi, 100 BCTAHOBHTV [POr PaMHe 30e3TIeUCHHS.

Ak 3anycrutu Readiris™

* Bamycrite Readiris™ 3 merro Windows ITyck aGo yigiui KiarpiTs Ha nikrorpami Readiris™ Ha poGouoMy cTommi.

o

el e
* HarucHiTh Ha 3acTaBKy, 1106 3anyctutu Readiris™ . Maiicrep OCR aBromaTnuHo BiftkpueTsest. Leit
MaricTep JI03BOJIsi€ IBUAKO BU3HAYNTH BCi MOTPiOHiI HacTpoiiKK nist po6oTn 3 Readiris™.

e SIK110 BM X0UeTe MpOIyCTUTH MaiicTep, HATHCHITL BigMiHnTH.

SIK KoH(irypyBaTH cKaHep

Iepen Bukopucranusim Readiris™ Bu MaeTe KOH(IrypyBaTH CKaHep:

- Harucnits kHonky CkaHep Ha NiBifi maHes iHCTPYMEHTIB.

- Harucuite Mopens ckanepa Ta o6epiTh Bam ckanep 3i crmeky. (SIkio Bamoro ckanepa Hemae B
crmcky, o6epits Twain inmi mopedi.)

- Harucuite KondirypyBaTn, 1106 o6patu jkepesio Twain, sIKILO MOSKIIHBO.

- OOGepiTb HaCTPOIIKY, 5IKy Bu 6axkaere 3acTocyBatit (pekoMeHyeThcst 300 TOUOK Ha JFOIIM), TTIOTIM
HatucHiTh OK, 11106 36epertu HacTPONKH.

Sk BukopucroyBatu Readiri

i e - g s Doame R Ll dsc ymponea L1 [

Weks Fpeme Peigrks  famews  Seehs Fees  lgmooamems  demesen

e L PR W el DEHDDE
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BukopucroByiiTe JiBy NaHeJb iHCTPYMEHTIB Ta 00POGITh JOKYMEHTH:

Kpok 1: Binckanyire naneposi nokymeHnTH ado Binkpuiite PDF/(aiiinm 306pakens

Readiris™ wmozke 06po06STH TOKYMEHTH 3 OIHIET 200 KiJIbKOX CTOPIHOK,
TeKCTH, rpadiky, TabJuLl, CKIajHi KOJOHKM Tolo. HaBiThb TOYKOBY
MAaTPHUIO Ta HESIKICHI TEKCTH.

1. Hatuchitb Tunm pokymeHta (mmue Readiris™ Corporate), 1100
TJITBEPAMTH THIT JIOKYMEHTIB, sIKi BU GaxkaeTe 0OpoOUTH.

2. Haruchite Omuii, 106 aKTHBYBAaTH MOKIIMBI ONLIiT 0GPOOKH:

AHali3 CTOPIHKM (32 NIPOMOBYAHHSIM): PO30MBAE JJOKYMEHT
Ha BiKHA PO3Mi3HABaHHSI.

IIBnaka Ginapu3auis (qmwe Readiris™ Corporate): akTHBYiiTe
L0 OMIIiFO NP BUKOPHCTAHHI LIBUJKICHOTO CKaHepa.

Onuii BupiBaioBanns ta IloBopor.
3. Haruchite CKaHyBaTH, 11100 BifIcCKaHyBaTU ManepoBi IOKyMEHTH abo

BinkpuTH, SIKI1I0 TOKyMEHTH B3Ke € B HASIBHOCTI SIK (haiiyiv 300paskeHb.

Kpok 2 (Heo0oB's3K080): Briopsyakyiire cBOi JOKyMeHTV 32 iM'siv ¢haiiiTy, TeMOI0 Ta KITIOYOBHMH CJI0BAMU
(yme Readiris™ Corporate)

yHopsiaKyBaHHs. HaTucHITb B Gyfb-SIKOMY IOJI iHAEKCY Ta CTBOPITH

Harucnhite Inpekc KopucTyBaya, o0 OTpUMATH JIOCTYN JIO0 OMLLi
é Inpexe kopucrnysasa
PaMKy HaBKOJIO TEKCTY, 1110 MOTPIOHO BUKOPUCTATH SIK €IEMEHT iHJIeKCY.

Kpok 3: Po3nizHaiiTe Ta 36epexiTh Bami joKymenTH

1. Hatucuite Ha mikTOrpamy IJIoGycy, 100 BuUOpaTd MOBY
HAOKyMeHTa ab0 KOMOIHAL[if0 MOB.

Bu MoxeTe HajjaT nepeBary MIBMAKOCTI HaJ| TOYHICTIO Ta
HABNAKH, PyXal0uy MOB3YHOK.

2. Haruchite ®@opmat, o6 obpatu wiasoBy nmporpamy (Word,
OpenOffice, Excel Tomo) ado Buxignmii popmar (DOCX, ODT, PDF,
PDF-iHQC™, PDF/A, XPS, XPS-iHQC™ Tommo) Bammx
JIOKYMEHTIB, OTiM 06epiTh MOTPiOHi oM.

iHQC™
BukopucroByiite TexHonorito iHQC™ s moKparieHoro CTUCKaHHs
nokymeHTiB PDF ta XPS (8 350 pa3iB MeHIIIe epBHHHOTO chaitny!).

3. HarucHits Po3niznatu + 36epertu, 100 BUKOHATH PO3ITi3HABAHHS
Ta 30eperT JOKYMEHTH.
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Ilepen kpokom 3:

ITpu HeobxinHOCTI B1 MO3KeTe pegaryBaTH JOKYMEHTH 32 IONOMOTOFO KHOMOK NPaBoi MaHelTi iHCTPYMEeHTIB:

TIpuknagu:

- BoockoHanbTe  aBTOMAaTMUHMII — aHaNli3  CTOPIHKH,
COPTYIOYM BiKHa Ta CTBOPIOIOYM HOBI TEKCTOBI,
rpadiyni Ta TadaMyHi BikHa. Takox BpyuYHy CTBOPITh
BiKHA INTPUX-KOJIY Ta TEKCTY BiJi PYKH, SIKILO IOTPiOHO.

- Buznaure ~ oOMexeHy o0nacTb  po3Mi3HABaHHSI,
BUKOprcToBytoun IrHopyBaT 30BHiHIO oGnacTh. Bei
JIaHi 32 MeXXaMU LT 06u1acTi OyyTh irHOpYBaTUCh.

- BukopucToByiite BUpIBHATH CTOPIHKY, 11106 BUPiBHSITH
CTOpIHKY JJOKyMEHTY.

- Bukopucrosyitre  IloBepHyTH, 1106 BCTaHOBUTH
MPABUJIbHY OPIEHTALIO TEKCTY.

- Knaunite npaBoi0 KHOMKOK MUIL Ha BiICKAHOBAHOMY
300pa>keHH, 100 OTPUMATH JIOCTYTI 10 KOPHCHUX (DYHKIL.

Autoformatting
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Buoparn BikHO
HamasmoBaTh BiKHO TeKCTy

HamamoBaTtu BikHO rpagikn

HamamoBaTy BiKHO Ta0 M

HamamoBartu BikHO
ITPUX-KOAY

HamamoBaTi BIiKHO TeKcTy
BiJl pyKu

AHani3yBaTH CTOPiHKY
IrHopyBaTy 30BHIILHIO 0G/IACTH

BupiBHATH CTOPIHKY
BuGparu i BincoptyBaTH BikHa

YmicTuTn y BikHI

YmMicTuTi no mympuHi

®akTHIHUI PO3Mip

IloBepuyTn

Jyna

JIpyKyBaTH 306pakeHHst
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Po3sunyTi inctpymentn Readiris™

Maiicrep OCR

Maiictep OCR BifiKpuBa€eThCs pH 3aMycKy. B TakoxX MoskeTe OTpUMATH JIOCTYI /IO HHOTO 3 JIiBOT
MaHesi IHCTPYMEHTIB.

Maiicmep 0onomoxce Bam 3 nacmpoiikamu,
nompibnumu 0as po6omu 3 Readiris™ .

Maiicrep OCR

SmartTasks

SmartTasks - ue nonepeaHbO HATAIITOBAHI KOMaHJIH, IO AO3BOJISIOTH 3aMyCKATH OCHOBHI (PYHKIIT
Readiris™ MUTTEBO (CKaHYBaHHsI, pO3Mi3HABaHHsI, KOHBEPTALLisl).

Bami gokymenTu 6e3nocepentno nepenatorhes fo Word, OpenOffice Toro (6araTo iHIIMX mporpam Ta
¢popmaTiB € B HasIBHOCT!).

3anyckaiime 6ci 0CHO6HI pyHKUI]]
OOHUM HAMUCKAHHAM KHONKU!

Cranyearm B Yyord

y Cronyearm B OpenOffice

CroHyeaTH TOGNHLp0 B
Excel

Apmeysarm sr PO

ApXIEYROTH AK )

Cravysamm gna Koudirypyitre SmartTasks

BUYIPAETEHHA Fad o e

KnauniTh npaBoro KHONKOIO MULL HA
BNeKTPOHHOD nNowT

Gynb-sikomy SmartTask, 1106 3MiHUTH

FoamiaHoBOHHA Bi3l MONEePeIHbO HAJIAILTOBAHI HACTPOIKY.

KOpTOK

INomn | cEnonBHHA
HASKCY NOKYMEHTO

Po3ni3HaBaHHs Bi3uTHMX KapTok Ta Ilofin i ckinaganHs iHgekcy foKymMeHTa HasiHi e B Readiris™ Corporate.
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Acest Ghid de pornire rapidd oferd instructiuni generale pentru instalarea si utilizarea aplicatiei Readiris™ Pro
12 si Readiris™ Corporate 12. Pentru instructiuni detaliate cu privire la intreaga gama de functji oferite de Rea-
diris™, consultati ghidul complet al utilizatorului de pe CD-ROM-ul Readiris™.

Instalare

 Conectati-va la sistemul Windows ca administrator sau asigurati-va ca dispuneti de drepturi administrative
corespunzitoare pentru instalarea aplicatiei software.

» Conectati scanerul dumneavoastra la calculator si instalati softul livrat cu scanerul respectiv.
Testati scanerul. Daca Intdmpinati probleme, contactati producatorul scanerului dumneavoastra.

* Introduceti CD-ROM-ul Readiris™ in unitatea CD-ROM si urmatj instructiunile de pe ecran pentru a instala softul.

Pentru a rula aplicatia Readiris™

* Lansati aplicatia Readiris™ din meniul Start al sistemului Windows sau clicati de doud ori pe pictograma
Readiris™ de pe desktopul dumneavoastra. [h’

Heaprlind e
¢ Clicati pe ecranul de intdmpinare pentru a lansa softul Readiris™. Se deschide automat Asistentul
OCR. Acest asistent va permite sa definiti rapid toate setdrile necesare pentru utilizarea softului Readiris™.

 Dacd doriti sd ignorati asistentul, clicati pe Anulare.

Pentru a configura scanerul dumneavoastra

inainte de a putea utiliza softul Readiris™, trebuie s va configuratj scanerul: ‘I"') e

- Clicati pe butonul Scaner de pe bara de instrumente din stinga.

- Clicati pe Model scaner si selectati scanerul dumneavoastra din listd. (Daca scanerul dumneavoastra
nu se regaseste in listd, selectati Twain other models.)

- Clicati pe Configurare pentru a selecta sursa Twain, daca este cazul.

- Selectati setdrile pe care doriti s le aplicati (300 dpi este setarea recomandatd), iar apoi clicati pe OK
pentru a salva setarile.

Modul de utilizare a softului Readiris™
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Folositi bara de instrumente din stinga pentru a inciirca si procesa documentele dumneavoastra:
Pasul 1: Scanati documentele dumneavoastra pe suport de hértie sau deschideti fisierele PDF/imagine

| Readiris™ poate procesa documente cu una sau mai multe pagini, texte,
4% Scanare grafice, tabele, coloane complexe etc. Chiar si texte cu matrice de puncte
sau degradate.

1. Clicati pe Tip document (numai la versiunea Readiris™ Corporate) pentru
a confirma tipul documentelor pe care doriti sd le procesati.

$ Tip document

2. Clicati pe Optiuni pentru a activa optiunile de procesare posibile:

\% Sntiin Analizare pagind (optiunea implicit): aceasta imparte
documentele dumneavoastrd in ferestre de recunoastere.

Binarizare rapida (numai la versiunea Readiris™ Corporate):
activati aceastd optiune atunci cind utilizati un scaner de
mare viteza.

Optiunile Redresare si Rotire
3. Clicati pe Scanare pentru a scana documentele dumneavoastra din

hartie sau pe Deschidere, dacid documentele dumneavoastra sunt deja
disponibile ca fisiere imagine.

Pasul 2 (optional): Indexati documentele dumneavoastra in functie de numele fisierului,
subiect si cuvinte cheie

(numai la versiunea Readiris™ Corporate)

Clicati 1n oricare dintre cAmpurile de indexare si apoi trasati un cadru

- Clicati pe Index utilizator pentru a accesa optiunile de indexare.
é Index utilizator
i in jurul textului pe care doriti sa-1 folositi ca element de indexare.

Pasul 3: Recunoasteti si salvati documentele

S 1. Clicati pe pictograma globului pentru a selecta limba documentului
=t Salvari dumneavoastrd sau combinatia de limbi a acestuia.
i

Puteti favoriza viteza de recunoastere in detrimentul acuratetei
si invers, prin deplasarea cursorului.

¥  Roméni

Format 2. Clicati pe Format pentru a selecta aplicatia tinta (Word, OpenOffice,
Excel etc.) sau formatul destinatie (DOCX, ODT, PDF, PDF-iHQC™,
PDF/A, XPS, XPS-iHQC™ etc.) al documentelor dumneavoastra, iar
apoi selectati optiunile necesare.

iHQC™
Folositi tehnologia iHQC™ pentru a comprima foarte mult documentele
dumneavoastra PDF si XPS (pana la 350 ori mai mici decét fisierele sursa!).

3. Clicati pe Recunoastere + Salvare pentru a executa recunoasterea
si a salva documentele dumneavoastra.
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Inainte de pasul 3:

Daca este necesar, puteti edita documentele dumneavoastra folosind butoanele de pe bara de

instrumente din dreapta:

Exemple:

- Ameliorati analiza automatd a paginii prin sortarea
ferestrelor si trasarea unor noi ferestre pentru text, grafica si
tabele Puteti crea manual si ferestre pentru coduri de bare
si manuscrise , dacd este necesar.

- Definiti o zona de recunoastere limitata, folosind optiunea
Ignora zona exterioara. Toate datele din exteriorul zonei
respective vor fi ignorate.

- Folositi optiunea Redreseazi pagina pentru a indrepta
pagina documentului.

- Folositi optiunea Reotire pentru stabili orientarea corecta
a textului.

- Clicati dreapta pe imaginea scanatd pentru a accesa o
serie de functii utile.

Autoformatting
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Selecteaza fereastra
Deseneaza fereastra text
Deseneazi fereastra grafica
Deseneaza fereastra tabel
Deseneaz fereastra cod de bare
Deseneaz: fereastra manuscris
Analizeaza pagina

Ignora zona exterioara
Redreseaza pagina
Selecteaza si sorteaza ferestre
Adapteaza la fereastra

Adapteaza la latime

Mairime reala
Rotire
Lupa

Tiparire imagini



Instrumente inteligente Readiris™

Asistentul OCR

Asistentul OCR se deschide la pornire. Acesta poate fi accesat si de pe bara de instrumente din stinga.

& A7 11 ohideqosi 5 7 . et
vd fari p prin setirile necesare
% Index utifizator

pentru utilizarea aplicatiei Readiris™.

Actiunile SmartTask

Actiunile SmartTask sunt comenzi predefinite care va permit sa lansati functiile principale ale
aplicatiei Readiris™ la un moment dat (scanare, recunoastere, conversie).

Documentele dumneavoastrd sunt transferate direct in Word, OpenOffice etc. (Sunt disponibile
multe alte aplicatii i formate.)

Lansagi toate functiile principale printr-o
atingere de buron!

Scaneaza in Word

s Scaneazdin OpenOffice

Scaneaza tabel in Excel

Arhiveaza ca PDF

Arhiveaza ca XPS

Configurati actiunile SmartTask

i ; Clicati dreapta pe orice actiune
Scaneazi in e-mail SmartTask pentru a modifica setdrile
predefinite.

Recunoagtere cari de
vizita

Separare si indexare
document

Recunoastere carti de viziti si Separare si indexare document sunt disponibile numai in versiunea Readiris™ Corporate.
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Denne hurtigveiledningen beskriver i generelle trekk hvordan du installerer og bruker Readiris™ Pro 12 og
Readiris™ Corporate 12. Hvis du vil ha detaljert informasjon om alle funksjonene i Readiris™, kan du se i den
fullstendige brukerveiledningen, som ligger pa Readiris™-CD-ROMen.

Installasjon

» Logg deg pd Windows som administrator, eller pase at du har administratorrettighetene som kreves
for 4 installere programvaren.

» Koble skanneren til PCen, og installer programvaren som fulgte med skanneren.
Test skanneren. Hvis det oppstar problemer, kontakter du produsenten av skanneren.

* Sett inn Readiris™-CD-ROMen i CD-ROM-stasjonen, og felg instruksjonene pa skjermen for & installere programvaren.

Slik kjerer du Readiris™

« Start Readiris™ fra Start-menyen i Windows, eller dobbeltklikk Readiris™-ikonet pa skrivebordet.

(g

Aeplie e
* Klikk velkomstbildet for & starte Readiris™. OCR-veiviseren apnes automatisk. Ved hjelp av
denne veiviseren kan du raskt angi alle innstillingene som kreves for & bruke Readiris™.

* Hvis du vil hoppe over veiviseren, klikker du Avbryt.

Slik konfigurerer du skanneren

For du kan bruke Readiris™, mé du konfigurere skanneren: 2

- Klikk Skanner-knappen pa den venstre verktoylinjen.

- Klikk Skannermodell, og velg skanneren fra listen. (Hvis skanneren ikke er i listen, velger du
TWAIN Andre modeller.)

- Klikk eventuelt Konfigurer for & velge TWAIN-kilde.
- Angi innstillingene du ensker & bruke (300 ppt er anbefalt), og klikk deretter OK for a lagre innstillingene.

Slik bruker du Readiris™
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Bruk den venstre verkteylinjen til 4 hente og behandle dokumenter.

Trinn 1: Skann papirdokumenter, eller apne PDF-/bildefiler

Readiris™ kan behandle dokumenter med én eller flere sider, tekst, grafikk,

- tabeller, sammensatte spalter osv., til og med matriseskrift og skadet tekst.
S | 1. Klikk Dokumenttype (bare Readiris™ Corporate) for & bekrefte typen
L/ Apne dokumenter du ensker & behandle.

E3 Dokumenttype 2. Klikk Alternativer for a aktivere ulike behandlingsalternativer:

Sideanalyse (standardvalg): Brukes til a dele opp dokumenter
'.% Alternativer i vinduer for gjenkjenning.

Hurtig binzrisering (bare Readiris™ Corporate): Aktiver
dette alternativet ved bruk av heyhastighetsskanner.

Sideoppretting og Rotasjon.

3. Klikk Skann for &4 skanne papirdokumenter eller Apne hvis
dokumentene allerede er tilgjengelige som bildefiler.

Trinn 2 (valgfritt): Indekser dokumentene etter filnavn, emne og nekkelord

(bare Readiris™ Corporate)
i Brukerindeks Klikk Brukerindeks for & dpne indekseringsalternativene. Klikk i et av
indeksfeltene, og tegn en ramme rundt teksten du vil bruke som indekselement.

Trinn 3: Gjenkjenn og lagre dokumentene

([ Gienkjenn + 1. Klikk klodeikonet for & velge dokumentsprak eller dokumentets

Du kan prioritere hastighet fremfor neyaktighet og motsatt
for gjenkjenningen ved & flytte glidebryteren.

¥  Norsk

By Format 2. Klikk Format for a velge malprogram (Word, OpenOffice, Excel
osv.) eller utdataformat (DOCX, ODT, PDF, PDF-iHQC™, PDF/A,
XPS, XPS-HQC™ osv.) for dokumentene. Velg deretter enskede alternativer.

iHQC™
Bruk iHQC™-teknologien for kraftig komprimering av PDF- og
XPS-dokumenter (opptil 350 ganger mindre enn kildefilene).

3. Klikk Gjenkjenn og lagre for & utfere gjenkjenningen og lagre
dokumentene.
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Feor trinn 3:

Hvis det er nedvendig, kan du redigere dokumentene ved hjelp av verkteylinjeknappene til hoyre:

Velg vindu
Eksempler:

==,
=l

.. . . . Tegn tekstvindu
- Finjuster den automatiske sideanalysen ved & sortere

vinduene og ved & tegne nye vinduer for tekst, grafikk
og tabeller. Du kan ogsa opprette vinduer for strekkoder
og handskrift manuelt.

- Angi en avgrenset gjenkjenningssone ved hjelp av Ignorer
utvendig sone. Alle data utenfor sonen forkastes.

Tegn grafikkvindu
Tegn tabellvindu
Tegn strekkodevindu

- Bruk Rett opp side for 4 rette opp dokumentsiden. Tegn handskriftvindu

| == W

- Bruk Roter for 4 justere tekstretningen.

- Hoyreklikk det skannede bildet for a fa tilgang til

Anal id
nyttige funksjoner. natyserside

Ignorer utvendig sone

Rett opp side

Velg og sorter vinduer

Autoformatting |
e

‘ Tilpass til vindu
"EFH_—{; e Fpagning th
Forgtomeisesglass Tilpass til bredde

Kopubr som tekst

Faktisk storrelse

BERDDRE

Roter
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Forsterrelsesglass

Skriv ut bilder
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Readiris™ hurtigverktoy

OCR-veiviser

OCR-veiviseren dpnes ved oppstart. Den er ogsa tilgjengelig fra den venstre verktoylinjen.

s Veiviseren veileder deg raskt giennom innstillingene
@ OCR-velviser som md angis for d bruke Readiris™.

SmartTasks

SmartTasks er forhandsdefinerte kommandoer som brukes til & kjore hovedfunksjonene i Readiris™
i én operasjon (skanning, gjenkjenning, konvertering).

Dokumentene overfores direkte til Word, OpenOffice osv. (Mange andre programmer og formater
er ogsa tilgjengelig.)

Kjor alle hovedfunksjonene
ved d klikke pd én knapp!

Skann til Word

% Skann til OpenOffice

Skann tabell til Excel

Arkiver som PDF

AkReceam Xhs Konfigurer SmartTasks

Hoyreklikk en SmartTasks-knapp for a

Skann til e-post endre forhandsdefinerte innstillinger.

Yisittkortgjenkjenning

Dokumentseparering og
-indeksering

Visittkortgjenkjenning og Dokumentseparering og -indeksering er bare tilgjengelig i Readiris™ Corporate.
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Téama pikaopas tarjoaa yleisid ohjeita Readiris™ Pro 12- ja Readiris™ Corporate 12 -sovellusten asennusta
ja kayttod varten. Yksityiskohtaiset tiedot kaikista Readiris™-sovelluksen toiminnoista ja ominaisuuksista ovat
tiydellisesséd kéyttdoppaassa, joka sisiltyy Readiris™-CD-levyyn.

Asennus

* Kirjaudu Windowsiin jarjestelménvalvojana tai varmista, ettd sinulla on riittavit kayttdoikeudet
ohjelmiston asentamiseen.

« Liitd skanneri tietokoneeseesi ja asenna skannerin mukana toimitettu ohjelmisto.
Testaa skannerin toiminta. Jos skannerin toiminnassa ilmenee ongelmia, ota yhteyttd skannerin valmistajaan.

* Aseta Readiris™-CD-levy CD-asemaan ja asenna ohjelmisto niyton ohjeita seuraamalla.

Readiris™-sovelluksen suorittaminen

» Kéynnistd Readiris™ Windowsin Kiynnisti-valikosta tai kaksoisnapsauta tyopdydallasi olevaa
Readiris™-kuvaketta. [E’

Heaprlind e
« Kiynnistii Readiris™ napsauttamalla kiiynnistyskuvaa. Ohjattu tekstintunnistustoiminto kiiynnistyy automaattisesti.
Témén ohjatun toiminnon avulla voit nopeasti méaarittad kaikki Readiris™-sovelluksen kéytton vaadittavat asetukset.
* Jos et halua kédyttdd ohjattua toimintoa, napsauta Peruuta.

Skannerin asetusten méarittdminen

Ennen Readiris™-sovelluksen kayttod skannerisi asetukset on méritettéva:

- Napsauta Skanneri-painiketta vasemmanpuoleisessa tyokalurivissa.

- Napsauta kohtaa Skannerin malli ja valitse skannerisi luettelosta. (Jos skanneriasi ei ole luettelossa,
valitse Muut Twain-mallit.)

- Napsauta Médriti Twain-lahteen valitsemiseksi, jos tima soveltuu kohdallasi.

- Valitse haluamasi asetukset (300 dpi:td suositellaan) ja napsauta sitten OK asetusten tallentamiseksi.

Readiris™-sovelluksen kiytto
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Kiiyti vasemmanpuoleista tyokalurivid asiakirjojen hakemiseen ja kisittelyyn:

Vaihe 1: Skannaa paperimuodossa olevat asiakirjat tai avaa PDF- tai kuvatiedostot

B  Asickiatyyppi

QE Valinnat

Readiris™ pystyy kasittelemddn yksi- tai monisivuisia asiakirjoja,
tekstejd, grafiikkaa, taulukoita, monimutkaista palstoitusta ja jopa
pistematriisitulosteita ja muuta heikkolaatuista tekstia.

1. Napsauta Asiakirjan tyyppi (vain Readiris™ Corporate -versiossa)
vahvistaaksesi, minkdtyyppisi asiakirjoja haluat késitella.

2. Napsauta Valinnat mahdollisten késittelyvaihtoehtojen valitsemiseksi:

Sivuanalyysi (oletusvalinta): jakaa asiakirjat tunnistusikkunoihin.

Nopea binarisointi (vain Readiris™ Corporate -versiossa):
aktivoi tima valinta kédyttdessési suurinopeuksista skanneria.

Suoristus- ja Kierto-valinnat.

3. Napsauttamalla Skannaa voit skannata paperimuodossa olevat asiakirjasi.
Valitse Avaa, jos asiakirjasi ovat jo kytettdvissd kuvatiedostoina.

Vaihe 2 (valinnainen): Indeksoi asiakirjasi kiyttien tiedostonimeé, aihetta ja avainsanoja

(vain Readiris™ Corporate -versiossa)

é Kayttdjan indeksi

Vaihe 3: Tunnista asiakirj

L Suomi

Muataile

Napsauttamalla Kiyttdjin indeksi saat nékyvin indeksointivaihtoehdot.
Napsauta haluamaasi indeksikenttad ja piirrd kehys sen tekstin osan ym-
pérille, jota haluat kéyttda indeksointikohteena.

at ja tallenna ne

1. Napsauta maapallokuvaketta ja valitse asiakirjasi kieli tai kieliyhdistelmé.

Voit valita, haluatko asettaa etusijalle tunnistuksen nopeuden
vai tunnistuksen tarkkuuden siirtdamalld liukusaddinta.

2. Napsauttamalla Muoto voit valita asiakirjojesi kohdesovelluksen
(Word, OpenOffice, Excel jne.) tai kohdemuodon (DOCX, ODT, PDF,
PDF-iHQC™, PDF/A, XPS, XPS-iHQC™ jne.). Valitse sitten
vaadittavat asetukset.

iHQC™
Kayttamalla iHQC™.-tekniikkaa voit pakata PDF- ja XPS-asiakirjasi
tehokkaasti (jopa 350 kertaa lahdetiedostoja pienemmiksi!).

3. Napsauta Tunnista + tallenna tunnistuksen kdynnistdmiseksi ja
asiakirjojesi tallentamiseksi.

59 - Pikaopas



Ennen vaihetta 3:

Voit tarvittaessa muokata asiakirjojasi kdyttdmalld oikeanpuoleisen tyokalurivin painikkeita:

Esimerkkejd:

ja piirtAmélld uusia teksti-, kuva- ja taulukkoikkunoita. Voit myds
TJuoda vilvakoodi-ja Kisinkirjoitusikkunoita manuaalisest.

- Voit méérittdd rajoitetun tunnistusalueen kayttdmalld Ohita
ulkopuolinen alue -valintaa. Kaikki timén alueen ulkopuolella
jaava data hylataan.

- Voit kayttdd Suorista sivu -asetusta asiakirjan sivujen
oikaisemiseen.

- Kierto madrittdd tekstin oikean suunnan.

- Napsauttamalla skannattua kuvaa hiiren kakkospainikkeella
saat kdyttosi useita hyodyllisid toimintoja.

Autoformatting
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Valitse ikkuna

Piirri teksti-ikkuna
Piirrd kuvaikkuna
Piirri taulukkoikkuna
Piirri viivakoodi-ikkuna

Piirri kasinkirjoitusikkuna

Analysoi sivu
Ohita ulkopuolinen alue

Suorista sivu

Valitse ja lajittele ikkunat

Sovita ikkunaan

Sovita leveyteen

Todellinen koko

Kierri

Suurennuslasi

Tulosta kuvat



Alykiit Readiris™-tyokalut

Ohjattu tekstintunnistustoiminto

Ohjattu tekstintunnistustoiminto kiynnistyy ohjelman aloituksen yhteydessa. Voit kéytt sitd my0s vasemmanpuoleisen
tyokalurivin kautta.

2o Ohjatiy = |Tdamdn ohjatun toiminnon avulla voit helposti
ﬁ . : — mddrittdd Raikki Readiris™-sovelluksen kayttoon
- * |vaadittavat asetukset.

Alykkiiit toiminnot

Alykkiit toiminnot ovat ennalta maritettyjd komentoja, joiden avulla voit kiiynnistii Readiris™-
sovelluksen kussakin vaiheessa tarvittuja toimintoja (skannaus, tunnistus, muuntaminen).

Asiakirjasi siirretddn suoraan esimerkiksi Word- tai OpenOffice-sovelluksiin. (Myds monia muita
sovelluksia ja muotoja on kéytettdvissd.)

Kaikki tavkeimmdt toiminnot
voidaan kaynnistdd yhden
 painikkeen avulla!

% Skannaa OpenOfficeen
Skannaa taulukko Exceliin
Arkistoi PDF-muodossa

Arkistoi XPS-muodossa

Madrita alykkadt toiminnot
Napsauttamalla mitd tahansa dlykasta
toimintoa hiiren kakkospainikkeella voit
muuttaa Kyseisen toiminnon méarityksia.

Skannaa sahkoposti

Kayntikorttien tunnistus

Asiakirjojen erottelu ja
indeksointi

Kiyntikorttien tunnistus ja Asiakirjojen erottelu ja indeksointi ovat kiytettévissd vain Readiris™ Corporate -versiossa.
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Denne startvejledning indeholder en kort gennemgang af, hvordan du installerer og bruger Readiris™ Pro 12
og Readiris™ Corporate 12. Du finder en detaljeret vejledning i alle funktioner i Readiris™ i den komplette
brugervejledning pa Readiris™-cd-rom'en.

Installation

* Log pd Windows som administrator, eller sorg for at have de nedvendige administratorrettigheder
til at installere softwaren.

* Slut scanneren til din pc, og installer den software, der blev leveret med scanneren.
Test scanneren. Kontakt scannerproducenten i tilfeelde af problemer.

* Set Readiris™-cd-rom'en i cd-rom-drevet, og folg vejledningen pa skarmen for at installere softwaren.

Siadan keres Readiris™

« Start Readiris™ fra menuen Start i Windows, eller dobbeltklik pa ikonet Readiris™ pa skrivebordet.

o

Heaprlind e
* Klik pa abningsskermbilledet for at starte Readiris™. OCR-guiden &bnes automatisk. Med denne
guide kan du hurtigt definere alle de indstillinger, der er nedvendige for at bruge Readiris™.

* Klik pd Annuller, hvis du vil springe guiden over.

Sddan konfigureres scanneren
Du skal konfigurere scanneren, for du kan bruge Readiris™: m

- Kilik pa knappen Scanner pa varktejslinjen til venstre.

- Klik pa Scannermodel, og veelg din scanner pa listen. (Hvis scanneren ikke findes pa listen, skal du
velge Twain andre modeller).

- Klik eventuelt pa Konfigurer for at veelge Twain-kilden.
- Veelg de indstillinger, du vil anvende (300 dpi anbefales), og klik derefter pa OK for at gemme indstillingerne.

Sadan bruges Readiris™

s 1T b vk Bt ek e e oot e
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Brug vaerktejslinjen til venstre til at indlzese og behandle dokumenter:

Trin 1: Scan papirdokumenter, eller Abn PDF/billedfiler

Readiris™ kan behandle dokumenter med en eller flere sider, tekst, grafik, tabeller,
komplekse kolonner osv. og endog punktmatrixtekster og tekster i dérlig kvalitet.

1. Klik pd Dokumenttype (kun Readiris™ Corporate) for at angive den type
dokumenter, der skal behandles.

ket e 2. Klik p4 Indstillinger for at aktivere de mulige behandlingsindstillinger:
i Sideanalyse (standardindstilling): Opdeler dokumenterne i
'E pheshilasges genkendelsesvinduer.

Hurtig omdannelse til binzr (kun Readiris™ Corporate):
Aktiver denne indstilling, nér du bruger en hejhastighedsscanner.

Opretning af skeeve sider og Rotering.
3. Klik p& Scan for at scanne papirdokumenter eller pi Abn, hvis dokumenterme
allerede findes som billedfiler.

Trin 2 (valgfrit): Indekser dokumenterne efter filnavn, emne og negleord
(kun Readiris™ Corporate)

[é LD Klik p& Brugerindeks for at abne indekseringsindstillingeme. Klik pa et af in-
deksfelteme, og tegn en ramme omkring den tekst, du vil bruge som indeksindgang.

Trin 3: Genkend og gem dokumenterne

', Genkend - 1. Klik pa globusikonet for at valge dokumentsproget cller
sprogkombinationen.

Du kan prioritere genkendelsens hastighed frem for dens
nejagtighed og omvendt ved at flytte skyderen.

2. Klik pa Format for at veelge malprogrammet (Word, OpenOffice,
Excel osv.) eller outputformatet (DOCX, ODT, PDF, PDF-iHQC™,
PDF/A, XPS, XPS-iHQC™ osv.) for dokumenterne, og veelg derefter
de onskede bindstillinger.

iHQC™
Brug iHQC™-teknologien til at komprimere PDF- og XPS-dokumenter
kraftigt (op til 350 gange mindre end kildefilerne).

3. Klik pa Genkend + Gem for at udfere genkendelsen og gemme
dokumenterne.
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Feor trin 3:

Hvis du har behov for det, kan du redigere dokumenterne ved at bruge knapperne pa veerktejslinjen til hejre:

Velg vindue

Eksempler:

B

. . Tegn tekstvindue
- Juster den automatiske sideanalyse ved at sortere

vinduerne og ved at tegne nye tekst-, grafik- og
tabelvinduer. Du kan ogsa manuelt oprette stregkode- og
handskriftvinduer, hvis der er brug for det.

- Definer en begrenset genkendelseszone ved hjelp af
Ignorer omrade uden for zone. Alle data uden for zonen
vil blive fjernet.

Tegn grafikvindue
Tegn tabelvindue
Tegn stregkodevindue

Tegn handskriftvindue

EEDE

- Brug Ret skaev side op for at gere dokumentsiden lige.
- Brug Roter til at angive den rigtige tekstretning.

Anal id
- Hajreklik pd det scannede billede for at fa adgang til natyserside

nyttige funktioner. Ignorer omrade uden for zone

Ret skaev side op

Autoformatting

Vealg og sorter vinduer

aim o hmmﬂ-“maﬂ
L I document.

Tilpas til vindue

Tilpas til bredde
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Genveje til opgaver i Readiris™

OCR-guide

OCR-guiden abnes, nar programmet startes. Du kan ogsa abne den fra verktejslinjen til venstre.

Med guiden fores du let gennem de indstillinger,
LR e der er nodvendige for at bruge Readiris™.

SmartTask-opgaver

SmartTask-opgaver er foruddefinerede kommandoer, der setter dig i stand til at starte de vigtigste
funktioner i Readiris™ pé samme tid (scanning, genkendelse, konvertering).

Dokumenterne overfores direkte til Word, OpenOffice osv. (der er mange andre programmer og
formater til radighed).

Start alle de vigtigste funktioner
ved at klikke pd en knap!
can Gl Word
E% Scan bl OpenlOffice
Arkaver som PDF
Arkiver sam KPS
e Konfigurer SmartTask-opgaverne
Ctinn ll-amail Bllenttites Hajreklik pa en SmartTask-opgave for
Konfigurer..

at ndre de foruddefinerede indstillinger.
Hjselp
Genkendelse nfvisitkart

Genkendelse af visitkort og Dokumentadskillelse og -indeksering er kun til rddighed i Readiris™ Corporate.
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Denna snabbstartguide ger dig allménna anvisningar 6ver hur du installerar och anviander Readiris™
Pro 12 och Readiris™ Corporate 12. For utforliga instruktioner pé alla funktioner i Readiris™, se den
fullsténdiga bruksanvisningen pa Readiris™ cd-skiva.

Installation

» Logga in pd Windows som Administrator eller se till att du har nédvéandiga administratorsrattigheter
for att kunna installera programmet.

* Anslut skannern till datorn och installera den programvara som levererades med skannern.
Testa skannern. Om du fér problem bor du ta kontakt med skannertillverkaren.

» Mata in Readiris™ cd-skiva i cd-enheten och f6lj anvisningarna pa skdrmen for att installera programmet.

S4 hir startar du Readiris™

« Starta Readiris™ fran Windows Start-meny eller dubbelklicka pa ikonen Readiris™ pa skrivbordet.

o

Al e
* Klicka pa vilkomstskdrmen for att starta Readiris™. OCR-guiden 6ppnas automatiskt. Med denna
guide kan du snabbt definiera alla instillningar som krévs for att anvénda Readiris™.

* Klicka pd Avbryt om du vill hoppa 6ver guiden.

Sa har konfigurerar du din skanner

Innan du kan anvinda Readiris™, maste du konfigurera skannern: m

- Klicka pa Skanner pé det vénstra verktygsfaltet.

- Klicka pa Skannermodell och vilj din skanner fran listan. (Om du inte hittar din skanner i listan,
viljer du Twain andra modeller.)

- Klicka pa Konfigurera for att vilja Twain-kéllan, om den &r lamplig.

- Vilj de instéllningar som du vill anvénda (300 dpi rekommenderas), och klicka sedan pa OK for att
spara instillningarna.

S3 hir anvinder du Readiris™
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Anvind det viinstra verktygsfiltet for att léisa in och bearbeta dina dokument:

Steg 1: Skanna dina pappersdokument eller 6ppna en PDF-fil/bildfil

Readiris™ kan behandla dokument med enstaka sidor eller flera sidor,
texter, bilder, tabeller, komplexa kolumner, etc. Till och med punktma-
tris och suddig text.

1. Klicka pd Dokumenttyp (endast Readiris™ Corporate) fOr att bestimma
vilken typ av dokument som du vill behandla.

2. Klicka pé Alternativ for att aktivera mojliga behandlingsalternativ:

Sidanalys (standardalternativ): delar upp dina dokument i
tolkningsfonster.

Snabb binérisering (endast Readiris™ Corporate): aktivera
detta alternativ ndr du anvénder en hoghastighetsskanner.

Uppriitning och Rotation.
3. Klicka p4 Skanna for att skanna dina pappersdokument eller Oppna

om dina dokument redan finns tillgéngliga som bildfiler.

Steg 2 (valfritt): Indexera dina dokument efter filnamn, imne och nyckelord
(endast Readiris™ Corporate)

Klicka pa Anvindarindex for att fa tillgéng till indexeringsalternativen.
% Anvindarindex Klicka pa nagot av indexeringsfilten och dra en ram runt den text som du
vill anvidnda som indexartikel.

Steg 3: Tolka och spara dina dokument

1. Klicka pa ikonen glob for att vilja ditt dokumentsprak eller dess
sprakkombination.

Du kan favorisera hastigheten 6ver noggrannheten pé tolk-
ningen och vice versa genom att flytta skjutreglaget.

2. Klicka pa Format for att vélja malprogram (Word, OpenOffice, Excel,
etc.) eller utformat (DOCX, ODT, PDF, PDF-iHQC™, PDF/A, XPS,
XPS-iHQC™ etc.) pa dina dokument och vilj darefter 6nskade alternativ.

iHQC™
Anvind tekniken iHQC™ for att hogkomprimera dina PDF- och
XPS dokument (upp till 350 ganger mindre &n dina kallfiler!).

3. Klicka pa Tolka + Spara for att genomfora igenkdnningen och
spara dina dokument.
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Innan steg 3:

Vid behov kan du redigera dina dokument med hjilp av knapparna pa det hogra verktygsfiltet:

Vilj fonster

Exempel:
. . Rita textfonster
- Forfina den automatiska sidanalysen genom att sortera
fonstren och genom att skapa nya fonster for text, grafik Ri ..
. ta grafikfonster
och tabeller. Du kan éven sjélv skapa fonster for streckkod £
och handskrift vid behov. Rita tabellfonster

- Definiera en begrinsad tolkningszon med hjilp av Ignorera
exterior zon. Alla data utanfor zonen kommer att utelamnas
frén tolkningen.

- Anvind Riita upp sida for att rdta upp dokumentsidan.

Rita streckkodsfonster
Rita handskriftsfonster

- Anvind Rotera for att stélla in rétt textorientering.

Anal id
- Hogerklicka pa den skannade bilden for att fa tillgang falysera sica

till anvandbara funktioner.

&iutofurmattmg

Ignorera exterior zon

Rita upp sida

Viilj och sortera fonster

Anpassa till fonster

BB mH=

pe
B
B
B
: |
L]

A Anpassa till bredd
Forstoringsglas .
x Verklig storlek
Kopiera som et
Viza k
Fonster Rotera
Forstoringsglas

i

Trycka bilder
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Readiris™ smarta verktyg

OCR-guide

OCR-guiden 6ppnas nér programmet startar. Du kan dven komma &t den pa det vénstra verktygsfaltet.

5 . Guiden vigleder dig pad ett enkelt sctt genom de
ﬁ il nstdllningar som kydvs for att anvinda Readiris™.

SmartTasks

SmartTasks ér forutbestimda kommandon som gor det mojligt att starta huvudfunktionerna i Rea-
diris™ en i taget (skanna, igenkénning, konvertering).

Dina dokument fors direkt over till Word, OpenOffice, etc. (Manga andra program och format finns
tillgdngliga.)

Starta alla huvudfunktionerna
med en knapptryckning!
Skanna bil Word
canna till Opentffice
Skannm tnhell till Excel
Arkivera sam POF
Arkivera som XPS
Sk
B”::T: Konfigurera SmartTasks
Skanna fill e-post Karfigureraa, Hogerklicka pa en SmartTask for att

Hidlp dndra de forinstdllda instédllningarna.

som vizitkon

umenlseparation och

Tolka som visitkort och Dokumentseparation och indexering ér enbart tillgingliga i Readiris™ Corporate.
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