Q\fihﬂus

Document to Knowledge™
A CANON COMPANY

Readiris 15

Guia del usuario

Canon




Contenido

2L Lo 11 I TP TSRTROP 1
Presentacion de REAINIS. .....cocuiiiiiiiiiiee ettt sttt e s st bbb 1
Las novedades de REAINS 15 ......ciiiiiiiiiiieieeree ettt s s 3
Tl oY g F=Toi o] o I [=T==1 IS OO e U TSRS 5

JiNoF:[a =Yo [o I R T 1 =1 Yol o] o VA [o1 4 |V [o] (o o W PSSR 7
o O R e T e [ I [ =T o o - SR 7
INSTAIAr REAMITTS ..uveieiiieeiee ettt et et e st e s bt e e sab e e s b e e e smeeesabeeeseeesareesneeesaneeas 7
ACTIVAr REAINS . .eee ittt ettt sb e st e e ea e e st e e e be e e sabe e s st e e sabeesabeeenneeesareeennes 8
T d I Ao T [T I Yo} i V=1 YR 9
BUSCAr @CtUAlIZACIONES .....veieiiieiiee ettt ettt ettt st s bt e s e e sate e sabeeebeeesareesneeesaneas 10
DESINSTAlAr REAINIS. ... eeeiiie ettt ettt et e s e e nbe e sabe e e bee e sareesneeesaneas 10
ASISTENCIA TECNICA. .t etieiiiiie ettt ettt et e bt e sbeeshe e st e st e e b e e sbeesneesneesmees 10

FiNoF: [ =Yo [o 0 AR o4 T g =T ¢ o I o Y= 1 o L U 11
Utilizar Readiris POI PriMEIra VEZ.....uiiicuiiiieciieeeeiiieeeecitee e st e st e s s sbee e s s sbae e s s snbaeeesssaeaesnnsaeessnnees 11
o] (oY Tl To Y e [l TR 0 (= o = 2SR 11
Personalizar 12 INTEITAzZ.......c.oo i st s s e 13
Cambiar el idioma de la interfaz de USUAIIO .......c.eiiiiiiiiiieiii e 15
Como configurar sU €SCANEr €N REATINTS ..vviiivciiiiiiiiiiie ittt e st e e s e e e ssbeeeeeaas 15

Apartado 3: Procesamiento basico de dOCUMENTOS.......cccuviiiiiiiee it 19

Guardar la configuracion del procesamiento ........cccueieeiiiiiiiiiiee e e 21
Cargar UNa CONTIGUIACION .....cicuiiii ettt e e e e e e te e e e sbaaeessnreeeesnnees 21
Restablecer la configuracion iNiCial..........oeeeciiee i e e 21
UTIIZAr @] ASISTENTE .eo.eeieieiieet ettt sttt b e b e e saeesaeesaneene e 21

Apartado 4: Seleccionar las opciones de reconoCimiento........ccccvveeeeeeieiciiiieeie e e 25

(0] oYoi o] o [=Te [ g ToloTa o Tol [ o 11=T 1 o J SR UPST 25
(S W To oY g = 1o g (g YolT o - PR 25
Otras opciones de reconocimiento (Readiris Pro y Corporate) .......cccccveeceeevieescieescieeesieeecene e 26
Otras opciones de reconocimiento (solo Readiris COrporate).......ccccevvueeeceeenreescieesiereesieeeceneenens 27

Opciones avanzadas de reCONOCIMIENTO ....cccccuiiieieiiieeeccieee et e e eetre e e eertte e e e ebreeeeebreeeseabteeeeesaneanans 29
(@] o YooY o 1= e LI AV o LU Y [ T PRSP 29
Fuente y eSPacio ENTre CAraCTOIreS ... . uiiiiii ittt ettt e e e e e e s rre e e e e e e s s sabrraeeeessenas 30
(@e o [T={o T [l oF- ] o - TSP 31
Procesamiento del dOCUMENTO......cc.uiiiiiiiiieee ettt s e st esbeeesaree s 31
(@] oToi oY o[-t e [N fe 4 o - 11 o o PRSP 31
(@] oToiToY g T=Y e [ To [T ] oo - [P SR 31

MOAO dE FOrMACION ...ttt sttt b e b e s b e sae e st e st e ebeesbeesaeenas 31

Apartado 5: Escanear y abrir dOCUMENTOS ...coiicviiiiiiciiiie ittt e e s e e s e e s srae e e s sbeeeeesanes 35



Readiris 15 - User Guide

ESCANEAr AOCUMENTOS ... tiiiiiie ettt ettt ettt e et s e sttt e sat e e sabe e e ae e e sabeesneeesabeeeareeeaneeesareeesnnens 35
Seleccionar 105 ajUuSTeS Al ESCANEI .....ccic ittt e e e e str e s s eatr e e e ssataee e santaeeeeans 35
Escanear 10tes de dOCUMENTOS ......cuuiiuiiiiiiiieiee ettt sttt sb e s s s 39

FN T a T g el a1V o e [l g - V=T o [PPSR 42
Opciones de apertura de dOCUMENTOS .......ceiiiiiiiiiiiiiieie et e e e e erree e e e e e eeeanrre e e e e e e e eennrraeees 43
Otras formas de abrir archivos de iMagen..........ooiciiii e 43
Procesar lotes de archivos de IMAagEN .....cocuiiii i e s e 44
Apartado 6: Ajustar [a calidad de iMAageN ......ccciiii it e 47
Apartado 7: Editar los documentos reCONOCIAOS. ........cccvcuiiiieiiiieeeciee et e e rre e e e rae e e e 51
Vi oTe [y iTor= T F: I o ol ToY g =T o [N o F= =4 o - USSR 51
Editar 1as zonas de reCONOCIMIENTO ....cc.ueiiiiieiiee ettt st s e be e e sareesneeesaneas 53
Utilizar plantillas de diViSiON €N ZONAS ......cccuviiiiiiiiiiecciee et e e raee e e 59
ULilizar €l @ditOr d@ TEXTO .....coviiiieiieiieee ettt et st s s e 59
Apartado 8: GUArdar dOCUMENTOS ... ..uiiiiciiee ittt ceeee sttt e et e e st e e e sate e e e s btee e s ssateeeesnraeeesnseeessnsees 63
FOrmMatos de Salida.. . .ee ettt e ree e s e e ne e nareas 65
Afadir propiedades a [0S dOCUMENTOS .......uiiiiiiiiie et e e e e e ara e e e e aaaee s 69
Guardar documentos escaneados como archivos de iIMagen .......ccveeevvcieeeicciee e 70
Seleccionar 1as 0pciones de fOrmMato . ...ccuuiii i s 70
(0] oToiToT g 1= e [N o4 0 ¥ | o TSRS 72

(0] o Yol o] g =T s =T - | L= USRS 74
Opciones de SPreadshEEtIMIL .......ooiiii e e e e e s srre e e e sbae e e e nreeeeennees 75

R Taab: Tl X L=l o o 1= OSSR 76

[ag b= =0T o 1L TR 76
Seleccionar 1as OPCIONES dE PDF .........uiiiiiiiiie ettt e e st e e s s are e e e saaee e s s nreeeeeanees 77
Comprimir dOCUMENTOS PDF......oiiiiiiieiiciiee ettt e ree e et e e e e s sbae e e s ssb e e e e sabaaeeennnreeessnnees 80
Proteger documentos PDF mediante CONtrasefia......ccccuveeieiieeeeeiieeeeeciieeeecreeeeereee e e e 81
Generar documentos PDF firmados digitalmente ........ccccveviiiiieiiiiieie et 82
Seleccionar 1as OPCIONES A& XPS ... .eiiiiiiiee ettt e et e e e s e e e s s aree e e anees 83
Comprimir dOCUMENTOS XPS .....uiiiiiiiie ettt e et e e et e e e et e e e e bt e e e eeabteeeesasteeeeenntaeeeennens 84
Apartado 9: Enviar documentos @ 1a NUDE..........eiiiiiiiii e e 87
(@o o) iT= (VT Tl (o T oo g =Tox o T Y- PR 87
ENVIAr dOCUMENTOS ...ttt ettt ettt ettt shee st st st e b e sbeesate st e ebeebeenbeens 88
Enviar documentos indexados @ 1a NUDE .......cc.eiiiiiiiiii e 89
(67070 o TR U T O T PP POTOU SO PPPVPPTOPRRPRRO 91
Como configurar sU €SCANEr €N REATINTS ..vviiiiiieiiieiiiie ittt e s sbre e s e e s sbee e e ssnbaeeeeans 91
Cémo mejorar los resultados del reconOCIMIENTO ......cccviiiiiiiiiie e 92
COMO e5CcaNear VarioS OCUMENTOS .. ..cciuieiiiierieeeriteesreeeiteesreessiteesareesbeeesabeesbeeessbeesabeessnseesaseenns 93
Como procesar imagenes de cAmaras digitales......ccvvivvcieiiiiiieii e 93
Consejos para fotografiar documentos con una camara digital.........cccoecveeeeeiieeiiccie e, 94



Contenido

COmMO reconocer COAIZOS A8 DAITAS ....ccccvieee ettt ettt eetee e e e etee e e eetbae e e seabaeeesearaeeesanbaeaeenns 95
COmMO separar 10tes de dOCUMENTOS . .....c.uiiiiiiiiee ettt ettt et e e erte e e e seata e e e sentreeesantaeeesantaeeesans 96
Como separar lotes de archivos de iMageN .........cocveii et seaaee e 99
(0o Y0 ol g =Yole] g o Tol=Y g {o g s TV - [ g o 13U 100
Como procesar imagenes de baja reSOlUCION .......ccuvviiiiiiii et e 100



Readiris 15

RI_15_dgi_25022015_05
Le damos la bienvenida a la documentacién de Readiris. La finalidad de esta documentacién es
ayudarle a ganar agilidad en el uso de Readiris. Cubre la instalacion y configuracién de Readiris, los
pasos basicos para procesar documentos y los comandos y areas de trabajo de la aplicacion. Al final
de la documentacion encontrard una seccion titulada Cémo, en la que se responden preguntas
concretas sobre el uso de la aplicacién.

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

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

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

Si desea obtener mas informacién acerca de Readiris, abra el menu Ayuda, en el que encontrard
videos de demostracion, una base de conocimientos, asistencia técnica de I.R.1.S., etc.

Presentacion de Readiris

Readiris es el software de reconocimiento de documentos insignia de I.R.1.S. Readiris permite
escanear documentos en papel y abrir archivos de imagen e imagenes tomadas con camaras
digitales y convertirlos en documentos de texto totalmente editables y documentos PDF con
posibilidades de busqueda de texto que podra guardar, compartir e incluso enviar a la nube. Readiris
es compatible con una gran variedad de formatos de salida, entre los que destacan los propios de
Microsoft Word y Microsoft Excel y el formato PDF de Adobe.

Los documentos que genera Readiris pueden guardarse en el ordenador, enviarse directamente por
correo electrdnico o exportarse a aplicaciones en la nube, como Evernote, Dropbox, Google Drive,
Box y OneDrive. Readiris Corporate también permite enviar documentos a Microsoft SharePoint,
Therefore, IRISNext y FTP.

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

Ademas de reconocer texto, Readiris incorpora una potente funcién de compresién de archivos PDF
y XPS, gracias a la tecnologia de compresién iHQC de I.R.1.S.



Las novedades de Readiris 15

e Nueva interfaz

e Editor de texto

e Modo de formacidn

¢ Nuevos formatos de salida: .epub y .wav

e Mayor precisién en el reconocimiento de idiomas asidticos
e Importacion de PDF mejorada

e Correccidn de la perspectiva

e Zoom dinamico en las paginas abiertas

e Posibilidad de afadir paginas a los documentos PDF

Nueva interfaz

Hemos disefiado la interfaz de Readiris con el estilo de Microsoft Office 2013.

Consejo: encontrara mas informacién sobre la nueva interfaz en el apartado Explorar la
interfaz.

Editor de texto

Ahora Readiris cuenta con un editor de texto con el que podra editar los resultados del
reconocimiento de los documentos antes de guardarlos o enviarlos. En el editor de texto se compara
el texto reconocido con el texto del original escaneado para poder realizar las modificaciones
necesarias.

Modo de formacion

Con el Modo de formacién podra hacer que el sistema de reconocimiento mejore su comprension de
ciertas formas de caracteres y fuentes y, si fuese necesario, corregir los resultados del OCR. Durante

este proceso, si el sistema de reconocimiento duda de algunos caracteres, estos se muestran en una

ventana junto con la palabra en la que aparecen y el resultado que propone Readiris.

La formacién puede mejorar sustancialmente la precisién del sistema de reconocimiento, y resulta
especialmente Gtil cuando debe reconocer formas distorsionadas y deformadas. También se puede
utilizar para que Readiris reconozca simbolos especiales que no puede comprender inicialmente,
como simbolos matematicos o cientificos y vifietas.

Nuevos formatos de salida: .epub y .wav

EPUB: estandar abierto de libro electrénico y publicacion web. EPUB es el mejor formato para ver
documentos en un lector electrénico.

WAV: con este formato, los textos se leen en voz alta.

Mayor precision en el reconocimiento de idiomas asiaticos

Readiris incorpora un nuevo motor que ofrece mejores resultados de reconocimiento en los
siguientes idiomas: chino simplificado y tradicional, japonés, coreano y una combinacién de los
cuatro idiomas.
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Importacion de PDF mejorada

El médulo de importacion de PDF se ha mejorado.

Entre sus caracteristicas destaca la posibilidad de abrir documentos PDF cifrados (siempre y cuando
disponga de la contrasefia).

Correccion de la perspectiva

Ahora Readiris puede corregir la perspectiva de las imagenes escaneadas o fotografiadas con un
angulo incorrecto. Esta funcién endereza las paginas para que el OCR se pueda realizar
correctamente.

Zoom dindamico en las paginas abiertas

Ahora se puede aumentar y reducir manualmente el tamafio de las miniaturas en el panel Paginas.

Posibilidad de afadir paginas a los documentos PDF

Readiris 15 ofrece la posibilidad de afiadir nuevas paginas escaneadas a un documento PDF
existente.



Informacion legal

Derechos de autor

Copyrights © 1987-2015 I.R.1.S. Todos los derechos reservados.

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

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

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

Marcas comerciales

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

Tecnologias de OCR y cédigos de barras propiedad de I.R.1.S.

Tecnologias AutoFormat y lingtistica propiedad de I.R.LS.

Tecnologias de BCR y analisis de campos propiedad de I.R.L.S.

Tecnologia de compresion iHQC propiedad de I.R.L.S.

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

El resto de productos mencionados en esta documentacidn son marcas comerciales o marcas
comerciales registradas de sus propietarios respectivos.

Patentes

Readiris esta protegido por patentes. Para obtener mas informacién, consulte las notas de la version.



Apartado 1: Instalacidn y activacion

Requisitos del sistema

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

Componente Requisitos
Ordenador . . .
¥ Procesador a 1 GHz o superior. Se recomienda un procesador de varios

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

Memoria 1 GB de memoria RAM como minimo. Se recomiendan 2 GB de memoria

RAM.

300 MB de espacio libre en disco como minimo. Se recomienda 1 GB de

Espacio libre en disco L .
espacio libre en el disco duro.

Windows 8.1, Windows 8, Windows 7, Windows Vista, Windows XP (con
Sistema operativo Service Pack 3). Versiones de 32 o 64 bits.

Se recomienda Windows 7 y versiones posteriores.

Unidad de CD-ROM o conexidn a Internet.

Otros Tenga en cuenta que algunos controladores de escaner pueden no funcionar
con las ultimas versiones de Windows. Consulte la documentacién incluida
con su escaner para saber con qué plataformas es compatible.

Instalar Readiris

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

Para instalar Readiris:

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

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

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

o Vaya a Equipo > Unidad de CD-ROM.

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

Seleccione el idioma de instalacion y haga clic en Aceptar.

Acepte los términos del contrato de licencia.

La opcidn de instalacidn completa estd seleccionada por defecto.

Si solo desea instalar determinados idiomas de reconocimiento:
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e Seleccione Personalizada y haga clic en Siguiente.

e Haga clic en la flecha situada delante de Idiomas y seleccione Este componente
no estara disponible.
Ahora se eliminard la seleccion de todos los idiomas.

Clidk on an con in Bhee kst below to change how a feature is installed,
Feature Description

f R T S Y T T T—

=) This feature will be installed on local hard dovve,
=B This feature, and all subfeatures, will be installed on lecal hard drive.

This fieature will not be available.

e Haga clic en la flecha frente a los idiomas que desee instalar y seleccione Este
componente se instalara en el disco duro local.

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

e Haga clic en Instalar para proceder con la instalacion.
El programa de instalacién crea automaticamente el submend I.R.LS. > Readiris en la lista de

Programas de Windows.
El programa de instalacidon también crea un acceso directo a la aplicacién Readiris en el

escritorio de Windows.

Activar Readiris

Una vez que haya instalado Readiris, debera activarlo.

Nota: Si todavia no ha activado Readiris podra convertir un maximo de 100 pdginas (3 paginas
a la vez) durante un periodo de 10 dias.

Para activar Readiris:
e Haga doble clic en el acceso directo a Readiris del escritorio para abrir la aplicacién.

e Se le pedira que active Readiris. Haga clic en Si para hacerlo.
Tenga en cuenta que necesitard una conexion a Internet para activar Readiris.

e Introduzca el cddigo de activacion que encontrara en la etiqueta que hay en el interior de la
caja del DVD.
Nota: si ha descargado una version de Readiris con entrega electrénica del software, habra
recibido el cddigo de activacidn en su correo electrdnico.

e A continuacién, haga clic en Activar ahora para finalizar el proceso de activacién.
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Readiris I.é]

Introduzca su codigo de activacion

Cadigo de activacion

s
OO - HOCCH - 00K - MK - KX
206 KO0 =000 = MO0 = X0KK
i J—
Introduccidn =

e oamine TSESER0 @

(@ Tengo un cddigo de activacién para este producto

El codigo de activacidn de 34 digitos debe estar ubicada dentro de la caja del producto o en el correo electrénico de

Para obtener mas informacién acerca de la ubicacién, por favor, siga este enlace: {Dénde puedo encontrar mi cddig
de activacidn?

Sino cuenta con una dave de producto, puede adquirir una Nueva.

() Me gustaria seguir utiizando este producto a modo de prueba

Con esta versidn de prueba podra convertir 100 paginas durante 10 dias.
Puede convertir un méximo de 3 paginas a la vez.

Paginas restantes: 0
Dias restantes: 0

Compre ahora ] [ Activar ahora ]

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

Activate Readiris M

An error occured in the activation process

Retry } l Cancel ll Manual Operation I

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

Registro del software

Una vez que haya activado el software, también podra registrarlo.

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

Para registrar Readiris:
e Haga clic en la ficha Ayuda.

e Haga clic en Registrar Readiris.

@ Readiris - C:\Program Files [x86)\Readiris Corp
INICTO ZOMNAS PAGINA AJUSTES DE NUBE VER AYUDA

U & & % © &8 2?2 122 @

Guia del Introduccion Asistencia Ease de Preguntar Buscar Acerca de Registrar  Tienda
usuario técnica conocimientas actualizaciones Readiris Readiris electronica
Ayuda Producto

e Rellene el Formulario de registro y haga clic en Registrar ahora.
Tenga en cuenta que necesitard una conexion a Internet para registrar Readiris.
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Buscar actualizaciones

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

Para comprobar si hay actualizaciones disponibles:
e Haga clic en la ficha Ayuda.

e A continuacion, haga clic en Buscar actualizaciones.
Nota: Readiris comprueba si hay actualizaciones automaticamente cada 30 dias.

@ Readiris - C\Program Files [86)\Readiris Corpc
INICIC ZOMNAS PAGINA AJUSTES DE MUBE VER AYUDA

~Tl o0 ﬁ e ] )] ?
@ » = & )
[ 1 e = & ¢ |\A
Guia del Introduccidn Asistencia Base de Preguntar Buscar Acerca de Registrar  Tienda
usuario técnica  conocimientos actualizaciones Readiris Readiris electronica
Ayuda Producto

Desinstalar Readiris

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

Para desinstalar la aplicacion:
e Cierre Readiris.
e Desde el mend Inicio de Windows, vaya al Panel de control.
e Haga clic en Programas y caracteristicas.

e A continuacidén, seleccione Readiris en la lista y haga clic en Desinstalar.
Uninstall or change a program

To uninstall a program, select it from the list and then click Uninstall, Change, or Repair.

Organize ~
Name = Fublisher Installed On  Size Version
| Notepade+ 10/26/2002 6.2
5 QCS Imventory NG Agent 20.5.0 QCS Inventory NG Team 10/5/2012 2050
(1) OpenVPH Connect OpenVPh Technelogies 331/2014 1386 ME 200400
[Ed paint MET v35.11 dotPDM LLC 1/15/2014 10.7ME 3610
il Picasal Google, Inc. S10/2013 35
W) Readiris Corporate 15 LRLS. 2372015 29 ME 15015112

Asistencia técnica

Si registra su copia de Readiris, tendra derecho a recibir asistencia técnica gratuita.
Para acceder a la asistencia técnica:
e Haga clic en la ficha Ayuda.

e Haga clic en Asistencia técnica.

@ Readiris - C:\Program Files [x86)\Readiris Corpt
INICIO ZOMNAS PAGINA AJUSTES DE NUBE VER AYUDA

['-\/ i ol @ = ()] ?
O [ )
WL - ¢ g ﬁ'
Guia del Introduccion Asistencia Base de Preguntar Buscar Acerca de Registrar  Tienda
usuario técnica  conocimientos actualizaciones Readiris Readiris electranica
Ayuda Producto

Desde el menu Ayuda también puede enviarnos preguntas, asi como acceder a videos de
demostracién y a la base de conocimientos.

10



Apartado 2: Primeros pasos

Utilizar Readiris por primera vez

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

También puede iniciar Readiris desde la lista de Programas de Windows:
e Vaya a Inicio > Todos los programas > IRIS > Readiris.

¥ Al Programs 1w
| Readiris Corporate 15
& LR.LS. on the Internet
€0 Readiris Corporate 15

| Search progroms and fles

[ Readiris Registration

Exploracion de la interfaz

La nueva interfaz de Readiris tiene el aspecto siguiente:

Readiris - C:\Program Files (x86)\Readiris Corporate 15\5amples\autoformat.jpg (pagina 1 de 1)

INICIC ZOMAS PAGINA AJUSTES DE NUBE VER AYUDA

% IT /5\ Comeccién de perspectiva | Principal Inglés EE.ULL) - ﬁ :ﬁ
; v‘ Xt

-+ Ajustar Secundariol
doc pdf et Otros

Escanear Desde Configuracion Editor . ] Numérico
archivo~  avanzada de texto [~ Rotacién =

Herramientas

Idiomas £} Salida

Adquirir

Paginas
Documento 1

Autoformatting

Actividad

4

Guardar
como archivo

&

Dropbox E-mail

Destino
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La interfaz esta formada por los componentes y paneles siguientes:

1. Cinta

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

Consejo: le recomendamos que configure el Idioma antes de escanear o abrir documentos.

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

Principal Inglés (EE.UL.) || P e L T
) POF E:l : l
Secundario - | ! [XP3 |
or pdf xlsx Xps Otros Gu
MNumerico - . - .
Idiomas [ Salida
Idiomas

g utﬂ Haga clic para acceder a las opciones del

Idioma de reconocimiento

Nota: para ocultar automaticamente la cinta, seleccione la opcidn correspondiente en el
menu Ver.

2. Panel Paginas

Cada pagina que escanee o abra en Readiris tendrd su propia miniatura en el panel Paginas.

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

Para aumentar o reducir el tamafio de las miniaturas mueva el control deslizante. De este modo, las
miniaturas se pueden visualizar en mds columnas.

Para eliminar todas las pdaginas, haga clic en Borrar.
Paginas -~
Documento 1

Autoformatting

Il

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

Nota: cuantos mas nucleos tenga el procesador de su ordenador, mayor sera la velocidad de
procesamiento. De todos modos, Readiris solo puede ejecutar 4 procesos a la vez, por lo que
disponer de mas de 4 procesadores tampoco ofrece ninguna ventaja.

Actividad - o x

4. Imagen escaneada

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

Tenga en cuenta que puede personalizar los componentes y paneles descritos en este apartado.

Personalizar la interfaz

La interfaz se puede personalizar de varias maneras:

Ocultar automaticamente la cinta

Para ocultar automdaticamente la cinta, seleccione la opcidn correspondiente en el menu Ver.

Ocultar automaticamente los paneles

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

e Hagaclic en el icono de ocultacién automatica de cualquier panel para ocultarlo.

Actividad v a|x
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Readiris 15 - User Guide

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

Actividad v ax

PERIARIY [if

!
|
|
! =

e Dirija el cursor al nombre para que aparezca el panel.

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

Ocultar paneles

En caso de que desee ocultar completamente los paneles:
e Haga clic el menu Ver.

e Desactive el recuadro Actividad si desea ocultar el panel Actividad.

@ Readiris - C\Program Fili
INICTO ZOMAS PAGIMNA AJUSTES DE MUBE VER AYUDA

'Y q ::Ajustar a la ventana Ceultar automaticamente D
& Ajustar a lo ancho | Actividad
Color Lupa . Restaurar
1:1 Tamafio -
Zoom Paneles

e También puede hacer clic en la flecha junto a un panel y seleccionar Ocultar.

Mover los paneles por la interfaz

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

Para mover un panel:

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

Actividad v 1x
|
|
|
|

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

e Ahoraya lo podrd arrastrar a otra posicién y ampliarlo.

Paginas -3

Documento 1

Actividad x|
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Apartado 2: Primeros pasos

e Para devolver el panel a su posicion inicial, vuelva a hacer doble clic en su barra de titulo.

Nota: para deshacer los cambios, puede restablecer la configuracién inicial. Para ello, haga clic en el
botdn de Readiris en la esquina superior izquierda y luego en Restablecer la configuracidn inicial.

Cambiar el idioma de la interfaz de usuario

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

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

\ Asistente OCR

* Idioma de interfaz del usuario

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

Idioma

| Espariol [Espariol] -

Aleman [Deutsch]

Arabe [&x =] -
Brasilefio [Portugués (Brasil Cancelar
Coreano [EF= [
Checo [Cesky]
Chino (Simplificade) [BPI0CE 0]

ol g PET SR TC JUP ) o g e

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

Como configurar su escaner en Readiris

Para poder escanear documentos con Readiris, su escaner deberd estar configurado correctamente.
Antes de configurar su escaner en Readiris:
1. Asegurese de que el escaner esté conectado al ordenador y encendido.

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

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

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

Haga clic en la flecha que hay debajo de Escanear, en la cinta.

A continuacidn, haga clic en Configuracidn.

@ INICIO ZOMAS F
=~ ). 4

Escanear Desde Configuracian
< archivo = avanzada

<3 Configuracién

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

Seleccione su perfil de escédner de la lista. Definir un perfil permite acceder a caracteristicas
especificas del escaner, Por ejemplo, el escaneado duplex.

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

Nota importante: en caso de no encontrar el modelo exacto de su escaner, no seleccione un

perfil parecido. En este caso, seleccione un perfil TWAIN universal. Hay varios perfiles
TWAIN disponibles:

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

Seleccione <Twain><otros modelos> (User Interface) si desea utilizar la interfaz de
usuario del escaner para escanear los documentos.

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

Maodelo de escaner

<imagen -

< Twain> zother models with duplex feeder: =
| =]

< Twain: <otros modelos> [TWAIN Kofax VRS) M

< Twain: <otros modelos> (User Interface)

Agfa DuoScan T1200 (TWAIN)
Agfa FotaLook (TWAIN)

Adfa Fotolook (User Interface) (TWAIN)

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

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

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

intentar configurarlo en Readiris. Normalmente podra encontrar el controlador del escaner
en el sitio web del fabricante.

-

ESCé e .SEIHE Source éj
o ;
Modelo de escaner Hﬁmwﬁ_u A '
<Twainz <otros modeloss> HF HO Webcam [Fxed)] 1.0,(32-32)

IRISCan Pro 5.60{32-32)
IRIScan Scanmer 1.2 (32-12)

IRIScanExpressd 610 (22-32)

SPCAT52E Video Camera Device 1.0 (32-3

[ Tipo de escaner... ]

[ Concl |

[ Corfigurar... ] b
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Apartado 2: Primeros pasos

Nota: también puede configurar el controlador del escaner directamente en la barra de
herramientas principal. Haga clic en la flecha que hay debajo del botén Escanear y luego en
Seleccionar fuente.

Una vez configurado el escaner, podra empezar a escanear utilizando la configuracién por defecto
del escéner. Para obtener mds informacidn acerca de los ajustes del escdner y sobre cémo
modificarlos, consulte el apartado Seleccionar los ajustes del escaner.

17



Apartado 3: Procesamiento basico de documentos

Procesar documentos con Readiris es bastante sencillo si se utiliza una configuracion basica. En este
apartado analizamos los pasos que hay que seguir para realizar esta configuracién basica. Encontrard
informacién detallada de todos los pasos del proceso de configuracién en los apartados del 4 al 9.

Antes de empezar:
Seleccione el Idioma principal del documento en el grupo Idiomas.

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

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

Principal Inglés (EE.UU.) -
Secundario -

Numérico
Idiomas P}

Procesar documentos
Paso 1: Escanear o Abrir los documentos
e Haga clic en Escanear para escanear documentos con el escaner.

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

O bien

e Haga clic en Desde archivo para abrir archivos de imagen.

INICICY ZOMNAS F

=R X

Escanear Desde Configuracion
=~ archivo~  avanzada

Adquirir
Las imagenes seleccionadas se mostraran en la interfaz. En caso necesario, puede modificar las
zonas de reconocimiento y el texto reconocido. Encontrara informacién detallada en el apartado
Editar los documentos reconocidos.
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Paso 2: Seleccionar el formato de salida

e Seleccione el formato de salida que prefiera en el grupo Salida.
En este grupo se muestran los 3 ultimos formatos de salida que haya utilizado.

= c» [ = [ (e
B 7 75 T
doc pdf ot Otros

- - -

Salida

e Para modificar la configuracién predeterminada del formato seleccionado, haga clicen la
flecha que hay debajo y luego haga clic en la configuracién.
Encontrard informacion detallada sobre los diferentes formatos de salida y opciones de
formato disponibles en los apartados Guardar documentos y Seleccionar las opciones de
formato.

e Para seleccionar un formato de salida distinto, haga clic en Otros.
Paso 3: Seleccionar el destino

e Seleccione el destino que prefiera en el grupo Destino.
En este grupo se muestran los 3 ultimos destinos que haya utilizado.

e Seleccione Guardar como archivo para guardar los documentos localmente, en el
ordenador o un dispositivo de almacenamiento portatil.

e Seleccione E-mail para enviarlos por correo electrdnico.

e También puede seleccionar una Aplicacién de nube para enviar los documentos a
nube.
Recuerde que la conexion a las aplicaciones de nube deberd estar correctamente
configurada para que pueda exportar documentos. Encontrard todas las

la

instrucciones necesarias para hacerlo en el apartado Enviar documentos a la nube.

e Para seleccionar un formato de salida distinto, haga clic en Otros.

Una vez que haya realizado todos estos pasos, haga clic en Iniciar para empezar a procesar los
documentos.

@ Readiris - C\Program Files [x86]\Readiris Corporate 15\Samplesiautoformat.jpg (pdgina 1 de 1)
INICIO ZONAS PAGINA AJUSTES DE NUBE VER AYUDA

~ - “T /=) Correccién de perspectiva | Principal Inglés (EE.UU.) - o Ny o D 2] > B b
— ¥ 1 o Pml P | g - =

=+ Ajustar Secundario . L |
Escanear Desde Configuracion Editar . B Numé doc pdf et Otros Guardar Dropbox E-mail Otros
~ archivo~  avanzada detexto (7 Rotacidn - umerico = = = como archivo =

Adaquirir Herramientas Idiomas F] Salida Destino
Consejos:

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

INICIAR
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Guardar la configuracion del procesamiento

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

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

e A continuacion, haga clic en Guardar configuracién e indique el nombre del archivo de
configuracion.

Cargar una configuracion

e Haga clic en el botdn de Readiris.

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

Restablecer la configuracion inicial

e Hagaclic en el botdn de Readiris.

e A continuacién, haga clic en Restablecer la configuracién inicial.

Utilizar el Asistente

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

Para iniciar el Asistente:

e Haga clic en el botén de Readiris y, a continuacién, haga clic en Asistente.

e

'X Asistente OCR

Pasos del asistente

Paso 1: Seleccione la fuente de las imagenes.

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

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

Seleccione Restablecimiento de paginas si los documentos se han escaneado torcidos y desea
enderezarlos.
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llustracion Paso 1
@) Escaner

Archivos de imagen

Readiris puede incluso comegir la orentacion de una pagina mal
escaneada y puede enderezar una pagina inclinada,

jautomaticamente!
Rotacion
& Ninguno 502 en sentido horario
1802
Automatico 502 en sentido antihorario

Restablecimiento de paginas

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

Si ya ha configurado su escaner con anterioridad, se mostrard el modelo del escédner. Si no
estd configurado, aparecera la lista Modelo de escaner. Seleccione el Modelo de escaner
exacto que tiene y, a continuacién, haga clic en Configurar para configurar el controlador.

Encontrara mas informacion sobre cdmo configurar el escdner en el apartado Configurar el
escaner. Para mas informacion acerca de los ajustes del escaner, consulte el apartado
Seleccionar los ajustes del escaner.

llustracion Paso 2
Ensequida configuraremos el escaner.
Haga clic en el boton Modificar para cambiar la configuracion.

Deberia contar con los parémetros siguientes.

Modelo < Twainz <otros modelos:
Resolucian 300 ppp

Formato Letra Modfficar...
Brillo 0

Paso 3: Defina el idioma del documento.

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

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

llustracion Paso 3

Indique el idioma del documentao.

Este e= el idioma en uso.

Inglés (EE.ULL} Modifficar...

|diomas secundarios
<Minguna:
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Paso 4: Seleccione el Formato de salida y el Destino (en la nube).

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

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

llustracion Paso 4

Indique como desea guardar y qué formata dar a los
resultados del reconocimienta.

Las opciones siguientes se encuentran actualmente en uso.

Formato Microsaft Word "DOCK
Formato Recrear el

documento ariginal

Cuando haya terminado de seleccionar los ajustes, haga clic en Siguiente y, a continuacién, en Iniciar
para empezar a procesar documentos.
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Apartado 4: Seleccionar las opciones de
reconocimiento

Opciones de reconocimiento

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

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

Las opciones de reconocimiento se encuentran en el grupo Idiomas.

@ Readiris - C:\Program Files (x86]\Readiris Corporate 15\Samples\autoformat.jpg (pagina 1 de 1) - [m]
INICIO ZONAS PAGINA AJUSTES DE NUBE VER AYUDA
~ % T T [Z\ Correccién de perspectiva | Principal Inglés (EE.UU - ’1 ‘pPD'Fl ‘9__' o b g ol
T e ajustar Secundario s E ot | ¥ M 1=
Escanear Desde Configuracion Editor ~ B Numé doc pdf et Otros Guardar Dropbox E-mail Otros
~ archivo~  avanzada detexto (" Rotacidn - umerico < ~ ~ como archivo ~ INICIAR

Adquirir Herramientas Idiomas ) Salida Destino

A continuacidn se enumeran las diferentes opciones disponibles.

El idioma principal

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

Para seleccionar un idioma diferente:

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

que desee.
Principal Inglés (EE.LILL) -
Secundario Inglés [EE.ULL)
Mumeérico

Chino [Simplificado)

Francés
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Otras opciones de reconocimiento (Readiris Pro y Corporate)

Reconocer documentos numéricos
Si debe procesar documentos que solo contienen nimeros y casi nada (o directamente nada) de
texto, le recomendamos seleccionar la opcién Numérico.

Cuando esta opcidn esté seleccionada, Readiris solo reconocera los numerales (0-9) y los siguientes
simbolos:

+ * / %
signo asterisco barra signo de coma
mas oblicua porcentaje
( ) - =
punto paréntesis paréntesis guion signho
de de cierre igual
apertura
$ £ € ¥
signo signo de signo del signo del
del la libra euro yen
délar esterlina

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

Si debe procesar documentos escritos en alfabeto cirilico (es decir, en griego o un idioma eslavo) que
también contengan palabras "occidentales" escritas utilizando el alfabeto latino, como nombres
propios, le recomendamos seleccionar una de las combinaciones de idiomas disponibles.

En ellas, el inglés se combina con el ruso, el bielorruso, el ucraniano, el serbio, el macedonio, el
bulgaro o el griego.

Para seleccionar una combinacién de idiomas:
e Haga clic en la flecha abajo que hay a la derecha de la lista Principal.

e A continuacién, seleccione la combinacién de idiomas que desee.

Ejemplo
Principal Inglés (EE.LILL) -
Secundario Bieloruso
Mumérico Bieloruso-Inglés
Bikol
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Velocidad o precision

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

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

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

e Hagaclic en la flecha de ampliacién del grupo Idiomas.

Principal Inglés (EE.LILL) -
Secundario -

Mumérico
Idiomas P

e Mueva el control deslizante a Velocidad para agilizar el procesamiento.
e Muévalo a Precision para que los resultados del reconocimiento sean mejores.

Reconodmiento
Velocidad Precisian E ientes

i

Otras opciones de reconocimiento (solo Readiris Corporate)

Reconocer idiomas secundarios dentro de un mismo documento

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

e Haga clic en la flecha abajo que hay a la derecha de la lista Secundario y marque las casillas

de los idiomas necesarios.

e Losidiomas secundarios que no sean compatibles con el idioma principal seleccionado
apareceran atenuados.

Principal Inglés (EE.LILL) -
Secundario <
Numéric  Eslgveno -

Espariol i
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Reconocer documentos en arabe

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

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

e Hagaclic en la flecha de ampliacién del grupo Idiomas.

e A continuacién, seleccione Arabe en la lista de idioma Principal. El botén Fuentes,
anteriormente atenuado, se activara.

Reconodmiento

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

Fuentes

Utilizar motor multifuente

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

Fuentes disponibles Fuentes selecdonadas
CourierMew {IRIS) L Gulim (Windows)
Dejavu Sans (Windows) Kofi (IRIS)

Dejaviu Sans Condensed (Windo =

m

Dejau Sans Mono (Windows)
Malgun Gothic (Windows)
Meiryo (Windows)

Microsoft JhengHei (Windows) &=
Microsoft Sans Serif (Windows)
Microsoft Lighur (Windows) i

Nota: cuando se selecciona el motor multifuente, Readiris utiliza tanto el motor omnifuente como el
multifuente para realizar el reconocimiento y luego elige el mejor resultado mediante un sistema de
votacién. Para que los resultados del motor multifuente tengan mas peso, mueva el control
deslizante hacia la derecha. Si sitia el control deslizante en el valor de cero, no se utilizara el motor
multifuente.

Consejo: si, a pesar de haber seleccionado las opciones correctas, los resultados del reconocimiento

no fuesen satisfactorios, es probable que la calidad de imagen de los documentos sea insuficiente.
Consulte el apartado Ajustar la calidad de imagen para resolver este problema.
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Opciones avanzadas de reconocimiento

Junto al idioma del documento, también puede configurar otras opciones avanzadas que tienen un
papel importante en el procesamiento de los documentos, como la Fuente y el Espacio entre
caracteres.

Para acceder a las opciones avanzadas de reconocimiento, haga clic en Configuracién avanzada en la

ficha Inicio.
INICIO ZONAS [
~

Escanear Desde Configuracion
= archivo = avanzada

Adaguirir

Nota: a continuacién se indican otras formas de acceder a las opciones avanzadas de
reconocimiento.

e Haga clic en el botdn de Readiris y, a continuacién, en Configuracién avanzada.

e

\ Asistente OCR

* Idioma de interfaz del usuaria

@ Configuracion avanzada

e Haga clic en la flecha de ampliacién del grupo Idiomas.

Principal Inglés (EE.UU.) -
Secundario -

Mumérico
Idiomas P}

Opciones de Adquirir

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

Opciones de rotacion

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

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

Restablecimiento de pagina

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

Si las opciones de Adquirir que ha seleccionado no generan los resultados que esperaba, puede
modificarlas manualmente tras escanear o abrir los documentos. En el apartado 7, Editar los
documentos reconocidos, se explica cdmo hacerlo.

Fuente y espacio entre caracteres

Fuente

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

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

Far out in the uncharted back

Para seleccionar el tipo de fuente:
e Haga clic en el botdn de Readiris y, a continuacién, en Configuracién avanzada.
e Haga clic en la ficha Fuente.
e Eltipo de fuente seleccionado por defecto es Automatico.

De este modo, Readiris reconoce el texto de impresiones matriciales de "24 agujas" o "NLQ" (Near
Letter Quality, o calidad casi de tipo carta), o de cualquier otra impresiéon "normal".

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

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

Espacio entre caracteres

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

Para ajustar el espacio entre caracteres:
e Haga clic en el botdn de Readiris y, a continuacién, en Configuracién avanzada.
e Haga clic en la ficha Fuente.
e El espacio entre caracteres por defecto es Automatico.

e Haga clic en Fijo si todos los caracteres de la fuente tienen la misma anchura. Acostumbra a
ser asi, por ejemplo, en los antiguos documentos mecanografiados.
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e Haga clic en Proporcional si los caracteres de la fuente tienen diferentes anchuras.
Virtualmente todas las fuentes que encontrard en periddicos, revistas y libros son
proporcionales.

d

=
2

iowa

Importante: estas caracteristicas no son validas para los documentos escritos en idiomas asiaticos,
hebreo o arabe.

Codigos de barras

En el apartado Cdmo reconocer cédigos de barras se explica como procesar los cddigos de barras.

Procesamiento del documento

En el apartado Cémo separar lotes de documentos se explican las distintas opciones de
procesamiento de documentos.

Opciones de formacion

En el apartado Modo de formacién se explican las opciones de formacion.

Opciones de idioma

Las opciones de idioma se explican en el apartado Opciones de reconocimiento.

Modo de formacion

Para mejorar los resultados del reconocimiento puede utilizar el Modo de formacién de Readiris.
Por medio de la formacion podra hacer que el sistema de reconocimiento mejore su comprension de
ciertas formas de caracteres y fuentes y, si fuese necesario, corregir los resultados del OCR. Durante
este proceso, si el sistema de reconocimiento duda de algunos caracteres, estos se muestran en una
ventana junto con la palabra en la que aparecen y el resultado que propone Readiris.

Musve diccionario: ChUsers\dgillardiDocuments\Readinis.DUS

Autoformatting

[ Aprender l ’ Descartar aprendizaje l [ Terminar l I

[ Borrar | | Deshacer | Detener | !

31



Readiris 15 - User Guide

Caracter que plantea una duda para
Readiris.

2 |Palabraen la que aparece.

Solucion que propone Readiris para
reconocerlo.

La formacién puede mejorar sustancialmente la precisién del sistema de reconocimiento, y resulta
especialmente Gtil cuando debe reconocer formas distorsionadas y deformadas. También se puede
utilizar para que Readiris reconozca simbolos especiales que no puede comprender inicialmente,
como simbolos matematicos o cientificos y vifietas.

Atencion: el proceso de formacidn se realiza durante el reconocimiento. Los resultados de la
formacidn se almacenan temporalmente en la memoria del ordenador, mientras dura el proceso de
reconocimiento. Readiris no mostrara los caracteres que haya aprendido cuando aplique el
reconocimiento al resto del documento. Asimismo, los resultados de la formacidn se borran cuando
se reconoce el contenido de un nuevo documento. Para guardar los resultados de la formacién de
forma permanente, utilice el Modo de formacién junto con un diccionario de fuentes.

Consejo: en caso de que los resultados del reconocimiento deban editarse posteriormente, se puede
utilizar el editor de texto. Encontrara mas informacion en el apartado Editar los documentos
reconocidos.

Opciones de formacion

e Haga clic en Configuracién avanzada en la ficha Inicio.
e También puede hacer clic en la flecha de ampliacién del grupo Idiomas.
e Haga clic en la ficha Aprendizaje.

e Seleccione Modo de formacion.

Configuracién avanzada lﬁj
Adquirir Tipo de fuente Codigos de barras
Procesamiento del documento Aprendizaje Idioma

@ Muevo dicconario

Afiadir al dicdonario

Consultar diccionario

Diccionario. ..

| Modo de formacidn
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Diccionarios de fuentes

Tal como ya se ha comentado, para almacenar los resultados de la formacidn de forma permanente
se recomienda utilizar el Modo de formacidn junto con un diccionario de fuentes.

Si utiliza el Modo de formacién por primera vez y todavia no ha creado ningun diccionario,
seleccione Nuevo diccionario. Indique el nombre del diccionario en la ventana que aparece y haga
clic en Abrir.

Nota: no modifique la extension .dus del diccionario.

Nota: los diccionarios de fuentes tienen una limitacién maxima de 500 formas. Es por ello que
le recomendamos que cree diccionarios independientes para cada aplicacidn especifica.

) Diccionario &J
Lookin: [ Libraries - @3 = m-
ey &| Documents (Jr} Music
,_f Library . Library

Recent Places

Videos
oy ol Librar

Pictures
< Librar

Desktop

=
Libraries

LY

-

Computer |

w .

Metwork |
File name: Readiis. OUS - Cpen

Files of type: lDiccionario vI I Cancel I

@ Nuevo diccionario

() Afiadir al diccionario

~) Consultar diccionario

Mads adelante, si desea utilizar un diccionario ya creado, seleccione Anadir al diccionario o Consultar
diccionario.

Cuando seleccione Anadir al diccionario, asegurese de activar el Modo de formacién. En este modo,
Readiris reconoce las formas de los caracteres almacenadas en el diccionario y afiade los resultados
de la formacion.

Si selecciona Consultar diccionario, Readiris solo reconoce las formas de los caracteres almacenadas
en el diccionario pero no afiade los resultados de la formacidn, aunque esté activado el Modo de
formacidn. Sin embargo, este modo puede seguir siendo Util para comprobar y, en caso necesario,
corregir los resultados del reconocimiento que no se hayan guardado en el diccionario.

Atencidn: no abra un diccionario ya creado si ha seleccionado Nuevo diccionario. Si lo hace, se
eliminard el contenido del diccionario y se creara otro con el mismo nombre.

@

Metwork
File name: Readiris. D US| - Open
Files of type: [Diccionario v] [ Cancel ]
@ Nuew ipnario

() Afiadir al diccionario

() Consultar diccionario
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Modo de formacion

e Tras configurar las opciones de formacidn y diccionarios, abra o escanee los documentos.

e Unavez terminado el reconocimiento, Readiris entrara en el Modo de formacion.
Se mostraran los caracteres que el sistema no esté seguro de reconocer correctamente.

Mueve diccionario: Chlsers\dgillard' Documentsi\Readinis.DUS

Autoformatting

[ Aprender ] [ Descartar aprendizaje l [ Teminar l I

[ Borrar || Deshacer | Detener | {

Si los resultados son correctos:

o0 Haga clic en el botén Aprender para guardar los resultados y confirmar su exactitud.
Si no utiliza un diccionario, los resultados de la formacion se almacenaran
temporalmente en la memoria del ordenador, mientras dure el proceso de
reconocimiento. Cuando escanee un nuevo documento, deberd volver a seguir estos
pasos.

Si ha seleccionado la opcién Nuevo diccionario o Afadir al diccionario, los
resultados se guardaran en el diccionario y no tendra que volver a seguir estos
pasos.

0 Haga clic en Terminar para guardar todas las soluciones que le ofrece el software.
Si los resultados no son correctos:

0 Escriba los caracteres correctos y haga clic en el botén Aprender.
O bien

o0 Haga clic en el botdén Descartar aprendizaje para guardar los resultados como poco
Seguros.
Utilice esta opcidn para caracteres dafiados que, de ser aprendidos, podrian
confundirse con otros caracteres. Por ejemplo, el nimero 1y la letra | tienen una
forma idéntica en muchas fuentes.

0 Haga clic en Borrar para eliminar los caracteres de los resultados.
Utilice este botdn para evitar que aparezca ruido en el archivo generado por
Readiris.

0 Haga clic en Deshacer para corregir posibles errores.
Readiris permite deshacer las ultimas 32 operaciones realizadas.

0 Haga clic en Detener para detener la formacion.
Se eliminardn todos los resultados. La proxima vez que abra o escanee un
documento se volvera a iniciar el Modo de formacién.
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Escanear documentos

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

Readiris es compatible con el estdndar TWAIN, lo que significa que es compatible con casi todos los
escaneres planos y con alimentador de hojas, dispositivos multifuncién, cdmaras digitales y otros
tipos de escédneres del mercado.

Seleccionar los ajustes del escaner

En este apartado se resumen todos los parametros de configuracion del escaner disponibles en
Readiris.

Para acceder a la configuracion del escaner:

e Haga clic en la flecha que hay debajo del botén Escanear y en Configuracién.

INICICH ZOMNAS I

=3 X

Escanear Desde Configuracian
= archivo = avanzada

&% Configuracidn

e Aparecerd la ventana Escaner.

Escaner

Modelo de escaner

< Twain> <otros modeloss
lLetla T Cancelar
Tipo de escaner...

Configurar...

Resolucion: ronisad
Apaisado
Cortraste 1] 300 -
D @ Blanconegro ADF _
Brilla 0 " Escala de grises [ Invertir
0 Calar [~] Camara digital
DSCuUrecer ) aclarar [ Procesar como 300 pep
Suavizar imagenes de color
Optimizar la resolucion para el OCR O .
[ Escanear otra paging a continuacién | 10 | sequndols) [ Binarizacién répida
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A continuacidn se enumeran todas las opciones de configuracion del escaner disponibles:

Tipo de escaner

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

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

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

Seleccione <Twain> <otros modelos> cuando utilice un escaner plano convencional.

Seleccione <Twain><otros modelos> (User Interface) si desea utilizar la interfaz de usuario
del escéner para escanear los documentos.

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

Modelo de escaner

<imagen: -

< Twain: <other models with duplex feeder>
:

< Twain> <otros modelos: (TWAIN Kofax WRS)

<Twain <otros modelos> (User Interface)

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

Agfa FotoLook {User Inteface) (TWAIN)

Configurar

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

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

Select Source éj

Sounces:

-2non MF oo se U [32-32)

HP HD Webeam [Fixed] 1.0 (32-32)
IRISCan Pro 5.60 (32-32)

IRIScan Scanner 1.2 (32-32)

IRIScenErpressd 6 10 (32-32)

SPCA1525 Vides Camera Device 1.0 (323

[ Concel |

L

Nota: también puede configurar el controlador del escaner directamente en la barra de
herramientas principal. Haga clic en la flecha que hay debajo del botén Escanear y luego en
Seleccionar fuente.
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Contraste

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

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

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

Brillo

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

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

Nota: si ha seleccionado la opcion Brillo automatico, el control de deslizante Brillo no estard
disponible, ya que el brillo se ajustara automaticamente.

Optimizar la resolucién para el OCR
Esta opcidn ajusta la resolucidn de las imagenes que se escanearon con demasiado detalle (mas de
600 ppp). Cuando esta opcidn esté activada, Readiris reduce la resolucidn al nivel deseado.

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

Escanear otra pagina a continuacion

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

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

Formato

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

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

Resolucion

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

37



Modo de color

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

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

Apaisado

Seleccione la opcién Apaisado cuando escanee con orientacidn horizontal en vez de documentos
con orientacién vertical.

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

zgz 6 10 14418

252 6 10 14 18 22 26

Brillo automatico

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

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

ADF

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

Invertir

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

Camara digital

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

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

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

Suavizar imagenes de color

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

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

Recto-verso

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

Binarizacion rapida(solo Readiris Corporate)

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

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

Escanear lotes de documentos

(Este apartado solo es aplicable a Readiris Corporate.)

Si necesita escanear lotes enteros de documentos, puede utilizar la funciéon Supervisar carpeta de
Readiris.

Con esta funcidn podra transferir todos los documentos que escanee a determinadas carpetas que
Readiris se encarga de supervisar. Cuando Readiris detecte un nuevo documento en su interior, lo
procesara y lo exportara al destino que haya designado: una carpeta de salida, la nube o un sitio web
FTP.

Readiris admite hasta 32 carpetas supervisadas, y cada una de ellas puede tener una configuracién
especifica. Por ejemplo, con una configuracién de carpeta supervisada se pueden generar
documentos PDF comprimidos y exportarlos a Therefore. Con otra se pueden generar documentos
RTF y exportarlos a Google Drive para poder editarlos. Otro ejemplo de configuracién podria enviar
documentos a varias instancias de Google Drive, utilizando distintos nombres de usuario y
contrasefias, y ajustes diferentes (carpeta de salida, etc.).

Notas importantes:

e S utiliza una carpeta supervisada por Readiris, no podra utilizar Readiris como aplicacién de
escaneado al mismo tiempo.

e Siya hay algin documento abierto en Readiris, la opcidn Supervisar carpeta no esta
disponible. Procese o elimine los documentos para poder utilizar la opcion Carpeta
supervisada.

e Las carpetas supervisadas pueden utilizar la Configuracion por defecto (es decir, los ajustes
que haya configurado en Readiris) o una Configuracién especifica. En este ultimo caso, la
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configuracion de la carpeta supervisada no tendra nada que ver con los ajustes que haya
configurado en Readiris.

Para definir la configuracion de una carpeta supervisada:

e Haga clic en la flecha que hay debajo del botén Desde archivo.

INICICH ZOMAS P

Escanear Desde Configuracion
= archivao = avanzada

OCR por lotes..,

—
oy

¢

PAnin: Supervisar carpeta...
e A continuacién, haga clic en Supervisar carpeta.
Recuerde que la opcidn Supervisar carpeta solo esta disponible si no se ha abierto ningin

documento en Readiris.
e Haga clic en Nueva configuracion supervisada.

e Busque la carpeta de entrada a la que se transferirdn los documentos escaneados. Haga clic
en Aceptar para confirmar.

e Sidesea aplicar la configuracidn actual de Readiris a la carpeta supervisada, mantenga
seleccionada la opcidn Configuracion por defecto.
Tenga en cuenta que la opcion Seleccionar carpeta de texto de salida solo esta disponible si
la salida esta definida como Guardar como archivo en la configuracién actual de Readiris.

| o Y

Guardar Dropbox E-mail Otros
como archivo - -

Destino P

La opcidén Seleccionar el formato de salida solo esta disponible si se utiliza una Configuracion
especifica.

Supervisar carpeta... 1:

I Seleccionar la carpeta imagen. .. I [ Eliminar carpeta de texto de salida selecdonada...

|| Procesar las subcarpetas || afiadir marca de tiempo al nombre de archivo

@ Configuracidn por defecto

m
w
il

~) Configuracién espedfica

I Aceptar I I Cancelar J I Ayuda I

e Sidesea aplicar una configuracién especifica a la configuracion de una carpeta supervisada,
seleccione la opcién Configuracidn especifica.

e Aparecerad la pantalla Salida.
Seleccione el formato de salida, el destino y las opciones de formato. Si desea obtener mas
informacién, consulte el apartado 8: Guardar documentos y el apartado 9: Enviar
documentos a la nube.

e Haga clic en Aceptar para confirmar.
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Apartado 5: Escanear y abrir documentos

Consejos:

o Siquiere que Readiris procese las subcarpetas de una carpeta supervisada,
seleccione Procesar las subcarpetas.

Nota: si esta activada la opcion Procesar las subcarpetas, no se puede utilizar una
subcarpeta de una carpeta supervisada como carpeta supervisada de una nueva
configuracion de carpeta supervisada.

Ejemplo: en la Configuracion 1 ha seleccionado Procesar las subcarpetas y definido
C:\Entrada como carpeta supervisada. C:\Entrada tiene una subcarpeta denominada
Lotel. En ese caso, C:\Entrada\Lotel no se puede utilizar como carpeta supervisada
de la Configuracidn 2.

o Cuando se utilizan varias carpetas supervisadas, resulta muy util activar la opcion
Aiadir marca de tiempo al nombre de archivo.

De este modo se evita generar archivos de salida con el mismo nombre, que se
sobrescribirian al utilizar el mismo destino de salida. Las marcas de tiempo tienen
este formato: <nombre_archivo>_ AAAAMMDDHHMMSS (afio, mes, dia, hora,
minuto y segundo en que se han creado).

e Cuando haya terminado, haga clic en Aceptar para empezar a controlar la carpeta
supervisada. Si desea configurar otra carpeta supervisada, haga clic en Nueva configuracion
supervisada.

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

Consejo: haga clic en Minimizar para que Readiris se ejecute como proceso de fondo.

Supervisar carpeta...

Supervisando carpeta ...
Ch\Users\dgillard\DesktophInput

Terminar
Minimizar

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

e Escanee documentos utilizando la interfaz del escaner.

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

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

PDF.

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

Formato de archivo de imagen Extension
del
archivo

Adobe PDF * pdf

Faxes DCX *.dcx

Imagenes DjVu * djv,

* djvu

Imagenes JPEG *.jpg,
*.jpeg

Imagenes JPEG 2000 *j2c,
*j2k,
*.jp2

Imagenes PNG (Portable Network Graphics), comprimidas *.png

y de varias paginas

Imagenes TIFF (comprimidas y de varias paginas) * tif, *.tiff

sin comprimir y con compresion LZW, PackBits, Grupo 3, Grupo 4 o JPEG

Mapas de bits de Windows * bmp

Imagenes ZSoft Paintbrush * pex

Para abrir archivos de imagen ya existentes:

e Haga clic en el botén Desde archivo.

INICIO ZONAS F

Escanear Desde Configuracion
= archivo=  avanzada

Adaquirir

—
~

&

e Seleccione las imagenes que desee procesar y, a continuacion, haga clic en Abrir.

Nota:

Si el archivo de imagen se ha escaneado a baja resolucién o a una resolucién desconocida, Readiris

mostrara el siguiente aviso:

B " Readiris

et

192 ppp no es una resclucion valida para el OCR.

pep)

Yuelva a escanearcon una resolucidn entre 300 y 400 ppp (se recomiendan 300

oK || Hep
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Apartado 5: Escanear y abrir documentos

Haga clic en Abrir de todos modos para seguir procesando la imagen. Consejo: haga clic en el botdn
Ayuda para ver varios consejos sobre cémo conseguir los mejores resultados posibles con imagenes
de baja resolucion.

Opciones de apertura de documentos

Cuando abra archivos de imagen, tendra varias opciones a su disposicidn:

Cargar los documentos PDF en color

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

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

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

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

Procesar como 300 ppp

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

Binarizacion rapida (Readiris Corporate)

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

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

Intervalo de paginas

Utilice esta opcidn Unicamente cuando quiera abrir una determinada seccién de sus archivos TIFF o
PDF de varias paginas.
Seleccione Todas las paginas para abrir todo el documento.

También puede seleccionar Paginas e indicar el intervalo de paginas.

Otras formas de abrir archivos de imagen

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

(Este apartado solo es aplicable a Readiris Corporate.)

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

e Haga clic en la flecha que hay debajo del botén Desde archivo.

INICIO ZONAS P&

=B X

Escanear Desde Configuracion
= archiva =  avanzada

CCR por lotes...
Péoinz Supervisar carpeta...

e A continuacién, haga clic en OCR por lotes.
Recuerde que la opcidn OCR por lotes solo esta disponible si no se ha abierto ninglin
documento en Readiris.

e Busque la carpeta de entrada en la que se encuentran las imagenes que desea procesar.
e Busque la carpeta de salida en la que se almacenaran los documentos procesados.

OCR por lotes

Seleccionar la carpeta imagen

C:\Users\jsmith\Documents @

Seleccionar la capeta de salida

C:\Users\jsmithhDocuments Examinar...

|| Procesar las subcarpetas

|| Sobreescribir los archivos texto Seleccionar el formato de
salida...
|| Bomrar las imAgenes después del OCR

|| Afiadir marca de tiempo al nombre de archive

[ Aceptar ] [ Cancelar J [ HAyuda

e A continuacién, seleccione las opciones de procesamiento:
0 Procesar las subcarpetas procesa todas las subcarpetas de la carpeta de entrada.

0 Sobrescribir los archivos texto sobrescribe cualquier archivo de salida existente con
el mismo nombre que pudiera haber en la carpeta de salida.

o0 Borrar las imagenes después del OCR elimina las imagenes originales una vez que
han sido procesadas.

o Anadir marca de tiempo al nombre de archivo afiade la fecha y hora al nombre de
archivo del documento.
De este modo se evita generar archivos de salida con el mismo nombre, que se
sobrescribirian al utilizar el mismo destino de salida. Las marcas de tiempo tienen
este formato: <nombre_archivo>_ AAAAMMDDHHMMSS (afio, mes, dia, hora,
minuto y segundo en que se han creado).

e Haga clic en el botén Seleccionar el formato de salida para seleccionar el formato de salida
y las opciones de formato que desee.
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Apartado 5: Escanear y abrir documentos

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

Cuando haya terminado de seleccionar las opciones, haga clic en Aceptar para empezar a
procesar documentos.
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Apartado 6: Ajustar la calidad de imagen

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

Esto se explica por el hecho que Readiris funciona convirtiendo imagenes de caracteres de texto en
caracteres de verdad. Si los documentos son demasiado oscuros, los caracteres se funden los unos
con los otros y crean puntos negros. Si, por el contrario, los documentos son demasiado claros, los

caracteres de texto pueden aparecer rotos. En consecuencia, Readiris no podra reconocerlos.

Ejemplo 1: texto demasiado oscuro

Aqui, las formas de las letras empiezan a confundirse con el fondo y se vuelven borrosas. Letras
como la a, la e o la 0 aparecen casi completamente borrosas.

“Autoformatting” recreates & facsimile
copy of the original document: the text
blocks, graphics and tables are recreated in
the same place and the word and
paragraph formatting are maintained
acroas the recognition.

Ejemplo 2: texto demasiado claro

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

“Autolornuntting T recreates  a facsimile
copv ol the origimal document: the text
blocks. graphics and tables are recreated in
the same  place and  the word and

|1.|r.|'_'|~||‘l|| tormatting e maintained
across e reco2niiion
Para mejorar los resultados del reconocimiento:

e Compruebe que los documentos se hayan escaneado a una resolucién de 300 ppp como
minimo. Si los parametros utilizados fuesen otros, vuelva a escanear los documentos con la
resolucién adecuada.

Si necesita mas informacidn, consulte el apartado Seleccionar los ajustes del escaner.

e Haga clic en Ajustar en la ficha Inicio.
(El mismo comando esta disponible en la ficha Pagina.)

@ Readiris - T,
IMICIO ZOMAS PAGINA AJUSTES DE MUBE VER

- T /=) Correccion de perspectiva
— =

=4 Ajustar

Escanear Desde Configuracidn Editar = .
- archivo~  avanzada de texto (¥ Rotacidn -
Adquirir Herramientas
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Ajustar imagen

+ | Alisar imagen de color
Con algunos escaners, una reduccion de la
nitidez &3 necesara para reconocer las
imagenes en color o en niveles de gris.
Lisar las imagenes pemmite separar el texto del
fondo de colr
| Cancelar |
Binarizacion rapida
| Aplicar |
Brillo ————
128 | Por defecto |
U
aclarar 0SCUrecer
| fyuda |
Contraste
215
y
baja alta
Limpiar: desactivado
0
0 20

Suavizar imagen de color

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

Binarizacion rapida (Readiris Corporate)

Si se selecciona Binarizacidn rapida en las opciones de Desde archivo o en la Configuracidon del
escdner, aparece seleccionada la misma opcién en el menu Ajustar imagen. Esta opcidn resulta util
al escanear o abrir muchos archivos de imagen a la vez, puesto que acelera en gran medida la
velocidad de procesamiento.

De todos modos, cuando se selecciona esta opcion no se pueden ajustar manualmente las opciones
Brillo y Contraste. Desactive esta opcion para poder ajustarlas manualmente.

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

Ejemplo 1: imagen demasiado oscura

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

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

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

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

v o kazdego
RINEE AR S TN 1S A 4 3,
En este caso, debera oscurecer la imagen para conseguir resultados satisfactorios.
wyjscia kazdego
dbrawia, Ze nasze

Contraste
Mueva el control deslizante para aumentar o reducir el contraste entre el texto y el fondo.
Ejemplo
La imagen siguiente produce caracteres de texto rotos.

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

En este caso, debera aumentar el contraste para conseguir resultados satisfactorios.
A Look at Internaticnal
Planning the Future......

Limpiar

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

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

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

e Silos resultados son satisfactorios, haga clic en Aceptar. Si no lo son, vuelva a modificar los
ajustes.
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Apartado 7: Editar los documentos reconocidos

En Readiris 15 los documentos reconocidos se pueden editar de varias formas. Como en las
versiones anteriores de Readiris, las paginas escaneadas se pueden girar y enderezar, y las zonas de
reconocimiento se pueden editar, pero ademas el texto reconocido se puede editar en el editor de
texto.

Para obtener mas informacidn, consulte estos apartados:

Modificar las opciones de pagina

Editar las zonas de reconocimiento

Utilizar plantillas de division en zonas

Utilizar el editor de texto

Modificar las opciones de pagina

e En el panel Paginas, seleccione la pagina que necesite cambios.

Paginas -3

Documento 1

Autoformatting

e Haga clic en la ficha Pagina de la barra de herramientas principal.

® Readiris - &YProgram Files (x86)\Readiris Corporate 15\5amplesiautoformat,jpg (pagina 1 de 1)
INICIO ZONAS PAGINA AJUSTES DE MUBE VER AYUDA

l Eliminar las paginas en blanco -.-"3'"“: .“q B WA Guardar las imdgeneas
—— J

a 4 [ [» iy =
4! Guardartoda la pagina como imagen

¢

Ve

+ Incluir todas las paginas

Restablecer Correccion de Rotacidn Ajustar  Imprimir

v || @ ¥ 2 Excluir todas las paginas perspectiva <

Organizar Herramienta Herramientas de imagen

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

e Haga clic en Eliminar las paginas en blanco para eliminar las paginas en blanco que haya
escaneado o abierto en Readiris.
Nota: esta opcion no esta disponible si los documentos no contienen paginas en blanco.
Mueva el control deslizante para determinar qué paginas se considera que estan en blanco.
Cuanto mas mueva el control deslizante hacia el valor alto, mas répido se considerara que
una pagina esta en blanco.

e Haga clic en Incluir todas las paginas para incluir todas las paginas en el archivo de salida.

e Haga clic en Excluir todas las paginas para excluir todas las pdaginas del archivo de salida.
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Herramientas de imagen

Restablecer

Haga clic en Restablecer para enderezar una pdagina que se haya escaneado torcida.

Correccion de perspectiva
Haga clic en Correccidn de perspectiva para aplicar la correccién de la perspectiva a una imagen.

Nota:para que el reconocimiento sea éptimo es necesario que la correccién de la perspectiva sea
adecuada. Readiris busca automaticamente los bordes de la pagina o la alineacién del texto para
determinar qué correccién de la perspectiva debe aplicarse.

Girar
Haga clic en la flecha abajo y seleccione cémo girar la pagina: izquierda, derecha o 180 grados.
Ajustar

Con las opciones de Ajustar se puede ajustar la calidad de la imagen. Para obtener mas informacion,
consulte el apartado 6: Ajustar la calidad de imagen.

Imprimir
Este comando imprime la pagina seleccionada.
Guardar como imagen

En la ficha Pagina también se pueden guardar las paginas como imagenes. Esto se explica en el
apartado Guardar documentos como archivos de imagen.

Consejo:

Si desea modificar las zonas de reconocimiento, haga clic en la ficha Zonas. Encontrard mas
informacién en el apartado Editar las zonas de reconocimiento.
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Editar las zonas de reconocimiento

Introduccion

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

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

Recuerde que cada tipo de zona tiene su propio color.

Zonas de Naranja
texto

Zonas de Violeta
imagen

Zonas de Rosa
tabla

*Zonas de Verde
codigo de
barras

*S6lo en Readiris Corporate

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

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

Ejemplo de zonas de reconocimiento

Autoformatfing
; .

Modificar el analisis de pagina automatico

Las zonas de las que habldbamos mas arriba se crean automdticamente. De todos modos, los
resultados de este andlisis automatico no son en absoluto definitivos y se pueden modificar de varias
maneras. Por ejemplo, podra crear zonas nuevas manualmente, cambiar el tipo de zonas existentes,
ampliar y reducir el tamafo de las zonas, cambiarlas de orden, etc.

Nota: si desea editar el texto, utilice el Editor de texto.
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Para acceder a las opciones de edicién y formato:
e Escanee o abra un documento en Readiris.

e Haga clic en la ficha Zonas.

@ Readiris - C:\Program Files [x86]\Readiris Corporate 15\5amples\autoformat,jpg (pagina 1 de 1)
INICIO ZONAS PAGINA AJUSTES DE NUBE VER AYUDA

_':_LI o Cortar ]‘W [ [5, Borrar zonas pequefias % D 1104 Y:494 pixeles Ehy By
E e ] y X368 Y:1.65 pulgadas =y =
L= r Caopiar i —L:S =, Borrar todas las zonas A %93.5 Y415 Enmg b Q _Cl
Pegar Analizar Ignorar Ordenar . Seleccionar Texto Imagen Tabla Cddigo Abrir  Guardar
B Borrar MNo detectar ventanas en los margenes T de barras
Portapapeles Formato Edicidn Coordenadas Plantilla

Las opciones de edicion y formato

Esta es la lista de las opciones de edicion y formato disponibles en Readiris.
Nota: cuando haga cualquier modificacién al formato de la pagina, Readiris volvera a realizar el
reconocimiento de toda la pagina.
Trazar zonas manualmente
En caso de que Readiris no haya detectado todas las zonas de reconocimiento, podra trazarlas
manualmente.
Recuerde que las zonas de cédigo de barras siempre deben trazarse manualmente.
Para trazar zonas:
e En el grupo Edicidn, haga clic en el tipo de zona que desee crear.
[ [ [
R E

Seleccionar Texto Imagen Tabla Codigo
Zona de barras

Edicion
e A continuacién, mantenga pulsado el botdn izquierdo del ratdn y trace un marco alrededor
de la seccion que desee reconocer.

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

[Feading Tables eading Tables

Resdiris recognizes tabular data and recreates them cell by cell in worksheets iri rgnizes tabular duta and recreates them cell by cell in worksheds
[t as table objects inside wordprocessar files, ohject

bodl” tables, “Crikded” ox
s of (e s ol et pocresfind,
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Cambiar el tipo de zona

Cuando escanee documentos de baja calidad, es posible que Readiris no determine los tipos de

zonas correctamente. Si eso ocurriese, sepa que podra cambiar los tipos de zonas manualmente.
e Haga clic con el boton derecho encima de la zona que desee cambiar.

e Vaya aZona > Tipoy, a continuacién, haga clic en el tipo de zona que desee.

PREE AR sALIRERRATE SEEERREEIE, B R B MR LML M LAROEIEED WASREY UL
nn

-
il LLIFIE iocue levels |:1E_1
. ing are: Creatln t!ﬂ'ﬂi)’
9 Copiar como texto etaining the word and
w h_formatbing and
= a facsimila copy.
i Ver 2
T
1 .
H Zona J Tipo b ¥ Texto
Thether your 0 saftware refarmnls E:? | bt i
sitged texl or nol 18 up 1o the wer. )
perform R because yow just need o Deshacer Tabla
in which case you will edit and font T ST R YTy IE e A Cédigo de b
vourself, and you can Froreste the russ the recognition. The justification of fl cdigo de barras

Nota importante: si estd procesando imagenes de baja calidad, es probable que Readiris tenga
problemas para reconocer correctamente su contenido. Consulte el apartado Ajustar la calidad de
imagen para aprender maneras de evitar o resolver estos problemas.

Cambiar el tipo de zona de varias zonas a la vez

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

e Haga clic en la opcidn Seleccionar zona del grupo Edicién.

[, [ [
R )
Seleccionar Texto Imagen Tabla Codigo
Zona de barras
Edicion
e Mantenga pulsada la tecla Mayus y haga clic en las zonas que desee modificar.

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

Nota importante: si estd procesando imagenes de baja calidad, es probable que Readiris tenga
problemas para reconocer correctamente su contenido. Consulte el apartado Ajustar la calidad de
imagen para aprender maneras de evitar o resolver estos problemas.

Ampliar o reducir el tamaiio de una zona

e Haga clic en la opcidn Seleccionar zona del grupo Edicién.

R (1] [ @ |

Seleccionar Texto Imagen Tabla Cddigo
zZona de barras

Edicign
e A continuacién, haga clic dentro de la zona que desee reducir o ampliar.

e Haga clic en cualquiera de las vifetas del interior del marco v, sin soltar el botén, arrastre el
marco en la direccion deseada para ampliar o reducir la zona.

Tl

ffhe various levels of
ormatting are: creating body
Sext, retaining the word andil
aragraph formactcing and

screating a facrimile copy.
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Cambiar el orden de clasificacién de las zonas
El orden en el que estén numeradas las zonas determina el orden que seguiran en los documentos
gue se generen. Para cambiar el orden:

e Haga clic en la opcidn Seleccionar zona del grupo Edicién.

e A continuacién, haga clic en el boton Ordenar.

Vera como los numeros desaparecen de las zonas.

@ INICIO ZOMNAS PAGINA

B Lo [ B 1

= [ copiar

Pegar Analizar Ignorar Ordenar
anrrar

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

Mover zonas

e Haga clic en la opcion Seleccionar zona del grupo Edicién.

R (1) [ B) P

Seleccionar Texto Imagen Tabla Codigo
Zona de barras

Edicidn
e Hagaclic en el interior de la zona que desee mover, pulse el botén izquierdo del ratény, sin
soltar el botdn, arrastre el marco a la posicién que desee.

Conectar zonas

Supongamos que tiene dos zonas de texto que van juntas, y desea convertirlas en una Unica zona. En
ese caso:
e Seleccione Texto en el grupo Edicidn.

k() @

seleccionar  Texto Imagen Tabla Codigo
zona de barras

Edicion

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

"Autoformatting

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

. mers e various Levels of
B e e e o 12 TACCLED apel gpeas -!5 bogy

Autoformatting

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

e OCR grocen dows mis dhon Jo  The various Levels of
l’ﬂ.l:rPWlW-I.LﬂnmuJ fir  text, wtsini E‘:”

T Sreatiog body ext neans no
i mors pege Tevogalisen 4 docancal mattiog Ln £ applica: you
it '3 contin e
St Al fcmr timg,
Whetker your OCR softvare refocsaty | 477 §8 done af sty Whether your OCR software efoesssls
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Apartado 7: Editar los documentos reconocidos

"Autoformatting

The aim of “nutoformatting” is to recreate a faesimile copy of
the original document.

Jbe OXCR. procens dows mors shan jost
I reconioe your iew. 1t.can foomat it for
e ot

In 3 ey, fest rocegaition is becoming
o poge -

Whetter your OCR saftware refesats
e wer.

g T ge—
acrus the ccogntion.

T —r—
[Cell 2A_| Warden |
Cell 34

e opy o yourscurce

e Las dos zonas se fusionaran en una sola.

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

En caso de que desee excluir zonas del reconocimiento:
e Haga clic en la opcion Seleccionar zona del grupo Edicién.
e Seguidamente, mantenga pulsada la tecla Mayus mientras selecciona las zonas que desee
borrar.
e Haga clic con el botdn derecho sobre una de las zonas seleccionadas, vaya a Zona y haga clic
en Borrar.

e & e et

LU a waricus levels of
B Eting are: cmating boe
Et, retaining che word an

Copiar como texto T T,

Ver } [Fating body Cexc means
Zona Tipo L
recognized lext or nol 15 up 1o the wser. Sup”mlr
u can perform CRCR becnuse you just nedd -
ket in which case you will edit and E] Deshacer

Borrar zonas pequenas

A veces, los documentos contienen mucho "ruido", unos puntitos negros que aparecen al escanear
documentos de baja calidad o al utilizar una configuracién incorrecta del escaner. Readiris tiene
tendencia a marcar estos puntitos como zonas de reconocimiento, a pesar de que no albergan

ningun contenido util.
Para excluir estas falsas zonas del reconocimiento:
e Haga clic en la opcion Borrar zonas pequeiias.
e Esta opcidn sirve para suprimir todas las ventanas de menos de 1,25 cm de lado y reordenar
las zonas que quedan.

@ Readiris - C\Program Files [x
INICICO ZOMNAS PAGINA AJUSTES DE NUBE VER AYUDA

"Hj o Cortar T’W _3[:5 (=, Borrar zonas pequefias
= | copiar e =, Borrar todas las zonas

Pegar Analizar Ignorar Ordenar .
. Borrar Mo detectar ventanas en los margenes

Portapapeles Formato
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Ignorar zonas en los margenes
Si el escaner genera margenes negros alrededor de los documentos, Readiris suele marcarlos como
zonas de reconocimiento, a pesar de que no albergan ningln contenido util.

En estos casos, le recomendamos utilizar la opcion No detectar zonas en los margenes. De este
modo, las zonas que queden en los margenes de las paginas quedaran excluidas del reconocimiento.

@ Readiris - C\Program Files [
INICIO ZOMNAS PAGINA AJUSTES DE NUBE VER AYUIDA

= off Cortar T % [HgBorrar zonas pequefias
] T s
ol . adlk i—|ar"
— r Copiar 1 =% =, Borrar todas las zonas
Pegar Analizar Ignorar COrdenar .
'. Borrar w| No detectar ventanas en los margenes
Portapapeles Formato

Ignorar una determinada zona

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

e Haga clic en la opcidn Ignorar del grupo Formato.

e A continuacién, trace un marco alrededor de la parte de la pagina que contiene la
informacién. Todo lo que quede fuera del marco que trace se ignorara.

IMICIO ZOMNAS PAGIMNA £
=1 of Cortar h l (D
o r Copiar |3 sk =k

Pegar Analizar Ignorar Ordenar
'. Borrar

Portapapeles

Nota: también puede utilizar esta opcidn para crear plantillas de divisién en zonas, en caso de que
todos sus documentos tengan un disefio similar. Encontrard mas informacién en el apartado Utilizar
plantillas de divisidn en zonas.

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

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

e A continuacion, haga clic en Copiar como texto.

E OCHE process does more than f:ﬂ E
momime we gt it pon fremor it N
Lupa
a8

Copiar como texto

T

= Wer E

a Zona 4

Nouw

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

Cuando se disponga a escanear muchos documentos con un aspecto parecido, puede resultar
practico utilizar plantillas de divisiéon en zonas en vez de editar las zonas de reconocimiento cada
vez. Una plantilla de divisién en zonas permite indicar el aspecto de los documentos y los lugares en
los que se encuentran las zonas de texto, imagen o tabla. De esta forma, Readiris solo buscara en las
partes del documento que haya indicado, lo que le permitira ahorrar bastante tiempo.

Para crear una plantilla de divisidn en zonas:
e Primero, escanee el documento.

e Haga clic en la ficha Zonas para editar las zonas que desee.
Encontrard mas informacién en el apartado Editar las zonas de reconocimiento.

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

@ Readiris - C:\Program Files [x36]\Readiris Corporate 15\Samples\autoformat.,jpg (pagina 1 de 1)
INICIO ZOMNAS PAGIMA AJUSTES DE NUBE VER AYUDA

".7-?\ 7! Cortar T - ——\ iy Borrar zonas pequefias [\\ = R " o )5:74 ‘r:1_26 pixeles =! =

) Wy =l AL T adh| X:0.25 ¥:0.42 pulgadas ]
L= r Copiar === =, Borrar todas las zonas o %63 Y:10.7 mm.
Pegar Analizar Ignorar Ordenar Seleccionar Texto Imagen Tabla Cddigo Abrir  Guardar

. Borrar +| Mo detectar ventanas en los margenes z0na de barras

JIi
o

Portapapeles Formato Edicidn Coordenadas Plantilla
Para utilizar una plantilla de division en zonas:

e Escanee o abra sus documentos en Readiris.

e En laficha Zonas, haga clic en Abrir.

e A continuacién, seleccione el archivo de formato que desee.

e Sidesea aplicar el formato a todas las pdaginas que ha abierto con Readiris, seleccione
Aplicar formato a todas las paginas.

e Haga clic en Abrir.

Utilizar el editor de texto

Los resultados del reconocimiento se pueden editar con el editor de texto.
Para acceder al editor de texto:
e Haga clic en Editor de texto en la barra de herramientas principal.

Nota: el comando Editor de texto solo esta disponible si hay, como minimo, un
documento abierto en Readiris.

INICIO ZONAS PAGINA
— X T

Escanear Desde Configuracidn Editor
~ archivo~  avanzada de texto

Adaguirir
¢Como funciona el editor de texto?

El editor de texto muestra los resultados del reconocimiento de la pagina seleccionada. La imagen
original se muestra en la columna izquierda y el texto reconocido, en la columna derecha. Por
defecto, el editor de texto se abre con la vista vertical, es decir, las columnas estan colocadas una al
lado de otra.

Para pasar a la vista apaisada (con las columnas una encima de otra), seleccione Apaisado.
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) Editor de texto = | 1=

Imagen original

Autoformatting [l Autoformatting

|The aim of "autoformatting" is to recreate a facsimile copy of the original

»
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Siguiente palabra dudosa (F3) ‘ Pagina 1de 1 ’

[ Ajustar a lo ancho ] | 15%

Orientadidn:

@ Vertical () Apaisado

’ oK ] ’ Cancelar ]

Vista vertical

Las palabras dudosas se resaltan en amarillo con un marco rojo.

Para corregir una palabra:
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Haga clic en la columna del texto reconocido.
Realice las correcciones.

Borre los resultados no deseados mediante la tecla Supr del teclado.
Nota importante: pulsar la tecla de retroceso no sirve.

Para eliminar palabras y parrafos enteros, seleccionelos con el raton y pulse la tecla Supr.
Para deshacer las acciones de edicidn, pulse Ctrl+Z en el teclado.

Para rehacer una accién que haya deshecho, pulse Ctrl+Y.

WL Tent Editor

Autoformatt
ing

he aim of “antoformatting” is to recreate a

csimile copy of the original docament.

B OCF. preisoiin diai resara Phin fnil resegrios yoee lisl,

Nota: las imagenes no se visualizan en los resultados del reconocimiento, pero si se
incluyen en los archivos de salida.

Nota: cuando se abre un documento que contiene tablas, aparece un aviso indicando
que las tablas se visualizan como texto sin formato en los resultados del
reconocimiento, pero que también se incluyen en los archivos de salida. El texto de las
tablas se puede editar.



Apartado 7: Editar los documentos reconocidos

Nota: el editor de texto no es compatible con los idiomas que se escriben de derecha a
izquierda, como el hebreoy el arabe.

Para pasar a la siguiente palabra dudosa, haga clic en el botdn correspondiente o pulse F3 en
el teclado.

| Siguiente palabra dudosa (F3) |

Para ir a otra pdgina, haga clic en las flechas adelante y atras.

“‘ Pagina 1de 2 b

Para ampliar o reducir la imagen original o los resultados del reconocimiento, utilice los
comandos del zoom.

a = @

Cuando haya terminado de editar los resultados, haga clic en Aceptar para confirmar los
cambios.

Para cancelar los cambios que haya realizado, haga clic en Cancelar y seleccione Si.
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Apartado 8: Guardar documentos

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

Con Readiris, también podra convertir archivos PDF de imagen, que no permiten seleccionar ni

copiar texto, en documentos PDF con posibilidades de busqueda de texto. Lo mismo ocurre con los
documentos XPS de imagen.

Para seleccionar un formato de salida:

Haga clic en uno de los formatos de salida del grupo Salida, en la barra de herramientas
principal.

En este grupo se muestran los 3 ultimos formatos de salida que haya seleccionado. Cuando
se utiliza Readiris por primera vez, los 3 formatos de salida por defecto son .docx, .pdf y .txt.

Para obtener mds informacidn sobre los formatos de salida disponibles, consulte el apartado
Formatos de salida.

Haga clic en la flecha situada debajo de un formato para definir su configuracion.

SN o S
FOF o) L
doc pdf et Otros

- - -

Salida

Seleccione la extensidn del archivo en la primera lista desplegable.

Salida

B Microsoft Word 'DOC! (*.doc) -
Microsoft Ward 'DOC' (*.doc)

m Microsoft Ward 'DOCY' (*.docx)

. Microsoft Word 'RTF (*.rtf)

~ OpenDocument text (*.odt)

~ OpenOffice.org Writer (*.odt)

u Open¥ML (*.docx)

. Rich Text Format (*.rtf)

| "= WordML (*.xml)

Si desea que el archivo de salida se abra inmediatamente tras procesarlo, seleccione
Guardar y abrir.

e Las aplicaciones instaladas en el ordenador que pueden abrir el formato de archivo
seleccionado se muestran en la segunda lista desplegable.

e Seleccione la aplicacidn que desee en la lista.

[ﬂ Microsoft Ward 'DOC' (*.doc) - l
Guardar y abrir
@ Microsoft Word v]

E8 ~dobe Tlustrator 56
=1 Libreoffice Writer
@i Microsoft Word
=] OpenOffice.org Writer
En la tercera lista desplegable puede seleccionar el destino.
Por defecto, los archivos de salida se guardan como archivos en el ordenador.
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También se puede seleccionar un destino en la nube. Si desea obtener mas informacion,
consulte el apartado 9: Enviar documentos a la nube.

e Seleccione las opciones de formato en las fichas de la parte inferior de la pantalla.
Nota: solo esta disponible la configuracién que hace referencia al formato seleccionado.
Encontrara mas informacién en el apartado Seleccionar las opciones de formato.

e Haga clic en Aceptar para cerrar la ventana Salida.

e A continuacion, haga clic en Iniciar para convertir y guardar los documentos.

@ Readiris - C:\Program Files (x86)\Readiris Corporate 15\Samples\autoformat.jpg (pagina 1 de 1) - [m]
NICIO ZONAS PAGINA AJUSTES DE NUBE VER AYUDA
- |\ Correccién de perspectiva | Principal Inglés (EE.UU. - 5 5 Y Gy
~_ % IT =] persp p glés | ) cﬁ ?vuq Nem o Iﬁ \G\/ &
- == Ajustar Secundaria - L [TxT L 1 =
Escanear Desde Configuracin Editor ~ N Numé doc pdf bt Otros Guardar  Dropbox E-mail Otros
- archiva=  avanzada detexto (7 Rotacién - umerico - -

- como archivo -

INICIAR
Adquirir Herramientas Idiomas [F] Salida Destino

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

r

i2) Archivo de salida &J

Savein: = Libraries - 0 ? 4 El'

=
oy & Documents a Music

= Librar

Library
RecentPlaces == :

! ] Elllt:t.ur_es
<P Liban

Desktop

Videos
8- Librar

=}l
Libraries

Computer
=Y
“
Network

File name: autoformat doc -

Save as type: Microsoft Word ‘DOC” v] I Cancel I

[ Guardar y abrir

Crear un archivo por pagina

Crear un archivo por documento

Tema:

Palabras dave: Propiedades...

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

Nota: los documentos no desapareceran automaticamente de la interfaz de Readiris después de
haberlos guardado. Esto le dara la oportunidad de cambiar la configuracion, y también de guardar
los documentos en otros formatos.
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Aiadir paginas a documentos PDF

Con Readiris se pueden afiadir paginas a documentos PDF.
e Seleccione PDF como formato de salida.
e Haga clic en Iniciar.
e Seleccione un documento PDF y haga clic en Guardar.
e Readiris preguntara si desea afiadir las paginas al documento o sobrescribirlo.

e Seleccione Afadir para afiadir las paginas al documento.

Readiris X

El archivo de salida “autoformat.pdf™ ya existe,
! £Qué desea hacer?
[ Anexar ] I Sobrescribir J I Cancel

Empezar un proyecto nuevo en Readiris

Para empezar un proyecto nuevo en Readiris:

e Hagaclic en el icono de la papelera que hay en la parte inferior del panel Paginas.
Este comando borra el documento activo de Readiris y permite empezar un proyecto nuevo.

_—

i

Bormrar

Formatos de salida

A continuacidn se enumeran los formatos de salida disponibles en Readiris.
e PDF

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

Readiris permite generar 4 tipos de archivos PDF:

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

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

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

o PDF Texto-Imagen (solo en Readiris Corporate). El tipo de archivo opuesto al
formato PDF Imagen-Texto: el texto reconocido aparece en primer plano, mientras
que la imagen original esta en el fondo, detrds del texto reconocido.

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

o PDF Texto (solo en Readiris Corporate). Este tipo de archivo contiene el texto
reconocido, pero no la imagen original del documento. Las imagenes que hubiera en
el documento original se incluyen en forma de graficos en el archivo PDF.

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

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

XPS

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

Readiris permite generar 4 tipos de archivos XPS:

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

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

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

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

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

0 XPS Texto (solo en Readiris Corporate). Este tipo de archivo contiene el texto
reconocido, pero no la imagen original del documento. Las imagenes que hubiera en
el documento original se incluyen en forma de graficos en el archivo XPS.

Nota: Readiris también puede generar documentos XPS con compresién inteligente. Para
mas informacion, consulte el apartado Seleccionar las opciones de XPS.




Apartado 8: Guardar documentos

RTF

RTF es la sigla de Rich Text Formatting, o formato de texto enriquecido, un formato de
documento libre desarrollado por Microsoft Inc. para facilitar el intercambio de
documentos. La mayoria de los procesadores de texto, como Microsoft Word, pueden leery
escribir documentos en formato RTF.

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

DOCX

DOCX es el formato estdndar de los procesadores de texto a partir de Microsoft Word 2007.
Basado en el formato XML (lenguaje de marcado extensible), ofrece las mismas opciones de
formato que los documentos DOC y RTF. Para obtener mas informacidn, consulte el
apartado Seleccionar las opciones de formato.

DOC
Doc era el formato estandar que utilizé Microsoft hasta la version de Word 2003.

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

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

oDT
ODT es la sigla de Open DocumentText, un formato de archivo de cédigo abierto.

Los archivos ODT se pueden abrir con cualquier procesador de texto compatible con
OpenOffice.

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

SpreadsheetML (.xml)

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

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

XLSX

XLSX es el formato estdndar de las hojas de célculo a partir de Microsoft Excel 2007. Los
archivos XLSX se crean utilizando el estandar Open XML. Cada una de las celdas de un
archivo XLSX puede tener un formato diferente.

Encontrarda mas informacion sobre las opciones de formato disponibles en el apartado
Seleccionar las opciones de formato.
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o (CSV

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

o TXT

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

El formato TXT no permite opciones de formato.

e HTML

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

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

o TIFF

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

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

e EPUB

EPUB es un estandar abierto y gratuito de libro electrénico del International Digital
Publishing Forum (IDPF). EPUB es un formato redimensionable, lo que significa que los
contenidos se adaptan automaticamente al dispositivo en el que se abren. También admite
contenidos con formato fijo.

Tenga en cuenta que Readiris solo crea texto continuo en los archivos EPUB. Las imagenes
no se incluyen.

e WAV

WAV es el apécope de Waveform Audio File Format, un formato de audio digital de
Microsoft e IBM.

Cuando los resultados del reconocimiento se guardan en este formato, se pueden leer en
voz alta con el motor de conversion de texto a voz de Windows.

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

Nota: los archivos RTF creados con Readiris también se pueden abrir en aplicaciones ofimaticas
basadas en la web. Cuando utilice estas aplicaciones, asegurese de seleccionar la opcién de formato
Conservar el formato de palabras y parrafos.

68



Anadir propiedades a los documentos

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

Para aiadir propiedades a los documentos:

Escanee o abra sus documentos en Readiris.

Seleccione el formato de salida que desee y asegurese de que esté activada la opcion
Guardar como archivo.
‘GI LR R Y
Guardar Dropbox E-mail Otros
coma archivo = =

Destino [P
Haga clic en Iniciar para guardar los documentos.

En la ventana Guardar como que se abre, haga clic en Propiedades para afiadir propiedades
a sus documentos.

@

MNetwork
File name: autoformat pdf -
Save as type: Adobe Acrobat PDF Imagen con posibilidades « v] [ Cancel ]

7] Guardar y abrir

"] crear un archivo por pagina

[7] Crear un archive por documento

Tema:

Palabras dave: Propiedades...

| Propiedades del documento...

Titulo:

Autor: user

Tema:

Palabras clave:

Creador: Readiris Build 6153
Productor: Readiris Build 6153
Crganizacion:

Administrador:

Categoria:

Comentarios:

Descripcion:

IPordefedoJ [ Aceptar l [ Cancelar I

Rellene los campos de propiedades que considere oportunos y, cuando haya terminado,
haga clic en Aceptar para guardar los cambios.
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Guardar documentos escaneados como archivos de imagen

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

Para hacerlo:

e Escanee o abra sus documentos en Readiris.

@ IMICIO FOMNAS F

Escanear Desde Configuracian
& archivo = avanzada

Adaquirir
e A continuacién, haga clic en la ficha Pagina:

0 Haga clic en Guardar las imagenes para guardar Unicamente las zonas de imagen de
los originales en un archivo de imagen.

0 Haga clic en Guardar toda la pagina como imagen para guardar la pagina activa en
un archivo de imagen.

0 Haga clic en Guardar todas las paginas como imagen para guardar todas las pdginas
gue haya abiertas en Readiris en uno o varios archivos de imagen.
Nota: con esta tercera opcién, podrd seleccionar guardar todas las paginas en un
archivo de imagen de varias paginas o guardar las paginas por separado, en archivos
independientes.

@ Readiris - C:\Program Files [x86)\Readiris Corporate 15\5amples\autoformat.jpg (pagina 1 de 1)
INICIO ZOMNAS PAGINA AJUSTES DE MUBE VER AYUDA

-, u| Eliminar las paginas en blanco oo
4l 4 3 1 ) . \

c

.u’q Y WA Guardar las imadgenes
e

o . . 74 { [l - .
+| Incluir todas las paginas b ' Guardar toda la pagina como imagen

Restablecer Correccion de Rotacion Ajustar  Imprimir

vl [a| [0 - , L
» = Excluir todas las paginas perspectiva =

Organizar Herramienta Herramientas de imagen

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

e Enfuncidn del formato de imagen que seleccione, puede aparecer el control deslizante
Calidad JPEG, con el que podra determinar la calidad de los archivos de imagen que se
generaran.

Seleccionar las opciones de formato

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

de formato diferentes.
= o N b o B
B o T T

doc pdf et Otros

- - -

Salida

A continuacidn se describen brevemente los elementos de cada grupo de opciones. Encontrara
informacién mas detallada en los apartados correspondientes de esta guia.
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Apartado 8: Guardar documentos

Salida (S|
lu Microsoft Word 'DOC' (*.doc) vJ
Cancelar

Guardar v abrir

[IEJ Microsoft Word VI

[|_' Guardar como archivo .I Canfigurar...
Firma Contrasefia ] Tamario del papel ] WAV Audio voice Imagenes

Formato Opciones de FDF ] Opciones XPS ] Opciones ] Opciones de SpreadshestvL

Opciones de formato

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

Opciones generales

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

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

Opciones de SpreadsheetML

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

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

Opciones de PDF

Cuando genere documentos PDF, Unicamente tendra a su disposicion las opciones de PDF: creacion
de marcadores, compresion iHQC, proteccién mediante contrasena y firmas digitales.

Opciones XPS

Cuando genere documentos XPS, Unicamente tendrd a su disposicién las opciones de XPS: creacion
de marcadores y compresion iHQC.

Tamaiio del papel

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

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

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

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

71



Readiris 15 - User Guide

WAV Audio voice

En las opciones de WAV Audio voice se puede seleccionar la voz y el idioma en que se leerdn los
resultados del reconocimiento.

Opciones de formato

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

A continuacion se describe qué hace cada una de las opciones de formato con ejemplos de
documentos reales. Fijese también en la miniatura que hay en el lado derecho de la ventana, que le
da una idea general del disefio del documento final en base a las opciones de formato que haya
seleccionado.
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Nota: la ficha Formato no estard disponible cuando seleccione PDF, XPS o TIFF como formato
de salida. Los formatos PDF y XPS generan documentos de formato fijo que recrean, por
defecto, el disefio original del documento. Asimismo, Readiris no reconoce el texto de los
archivos de imagen en formato TIFF.

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

Firma Contraseria ] Tamario del papel ] WAV Audio voice ] Imagenes
Formato Opdones de POF ] Opdones XPS ] Opdones Opdones de SpreadshestML

Crear texto continuo

Conszervar el formato de palabras y parrafos

IE]

Il
<

@ Recrear el documento ariginal

Utilizar columnas y no cuadros

Insertar saltos de columna

Anadir imagen como fondo de pagina

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

Ejemplo de texto continuo

5

-E‘ S 1 0 0@ -0 F 04 1 5 o 1 cf 1 7 0 cf 1 G 0 40 & 111 13 - 1 13 -

-

. Give the Brain a Break

A device to avoid being sucked under by the information maelstrom
o

] IF THERE'S ONE PART OF THIS MAGAZINE ITRY HARD NOT to read it's the section we call Numbers, near the fro
B this because she's on vacation) has the knack of culling statistics which some mental nicotine makes you suck in: the propo
: called sin (32%); the amount paid at auction for an Eric Clapton guitar ($497,500); the estimated number of condos used in
- pile would be if Bill Gates stacked his wealth in $1 bills (25,000 km).

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

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



Apartado 8: Guardar documentos

Se reproducen las tabulaciones y la justificacion de cada bloque de texto.

No se reproduciran los bloques de texto ni las columnas: los parrafos se suceden,
simplemente uno detras del otro.

Las tablas se reproducen fielmente.
Sin embargo, las imagenes no se capturan.

Ejemplo de formato de palabras y parrafos conservado

Il B

Give the Brain a Break
A device to avoid beng sucked under by the information maclstrom

L

5
Sl Blg

I
.y

T

ji
!

IF THERE'S ONE PART OF THIS MAGAZINE I TRY HARD NOT to read it's the section we call Numbers, near the front. M
it (1 dare to write this because she's on vacation) has the knack of culling statistics which some mental nicotine makes you suck i
couples who live in whet used to be called sin (32); the amount paid at auction for an Eric Clapton gaitar (3497 500): the estimate s
in the world antually (% billion); or how high the pile would be if Bill Gates stacked his wealth in $1 bills (25,000 k). &

La opcidn Recrear el documento original intenta que el disefio del documento generado sea
lo mas fiel posible al del original.

Los bloques de texto, las tablas y las imagenes se reproducen exactamente en el mismo
lugar que en el original.

Se mantiene el formato de palabras y parrafos, y los hipervinculos también se recrean.

Ejemplo de documento original recreado

[i] O RS T T e R R R R R T Ve I e R e CO R T e | R L

bmary o WSO

0 La opcién Utilizar columnas y no cuadros crea columnas en vez de cuadros de texto
para colocar la informacidn en la pagina.

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

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

Consejo: utilice esta opcidn cuando genere documentos de Word.

0 La opcidn Insertar saltos de columna introduce un salto de columna manual al final
de cada columna, con lo que mantiene el formato original del texto. Cualquier texto
que edite, afiada o borre permanecera dentro de su columna; ningln texto pasara
automaticamente de una columna a otra.
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Consejo: desactive esta opcion (Insertar saltos de columna) si el documento
cuenta con texto continuo distribuido en varias columnas. Asi se asegurara la
fluidez natural del texto de una columna a la siguiente.

0 Laopcién Anadir imagen como fondo de pagina coloca la imagen escaneada como
fondo de pagina, detras del texto reconocido.

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

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

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

Opciones generales

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

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

Firma ] Contrasena ] Tamano del papel ] WAV Aud
Formato ] Opciones de PDF ] Opciones XPS Opciones

| Fusionar lineas en los parrafos

| Incluir imagenes

Conservar los colores del texto

Conservar los colores del fondo

e La opcién Fusionar lineas en los parrafos permite la deteccidon automatica de parrafos.

Readiris retiene la linea del texto reconocido hasta que comienza un nuevo parrafo y
vuelve a pegar las palabras separadas por guiones al final de una linea.

e La opcidn Incluir imagenes hace exactamente eso: incluye imagenes en los documentos de
salida.

Anule la seleccién de esta opcidn si solo necesita texto con formato.

e La opcién Conservar los colores del texto mantiene el color original del texto de los
documentos originales.

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

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

A B C

€

CD-ROM Average access CPU

1

2

3 |Digital Versatile Disk e (maed) unheation (%)
4 |CD-ROM 29z speed a0 58.2

5 |CD-ROM 32% speed a0 Fa.1

B |[DVD 58 Ja e

7 |Tested on 333 MHz Pentinm 11 with 64 ME RAM and 4 GB HD
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Apartado 8: Guardar documentos

Opciones de SpreadsheetML

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

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

Salida

B Microsoft Excel NS (. xsx) -
Microsoft Excel "MLSX' (*.wlsx)

u Microsoft Excel (*.htm)

. Microsoft Excel (*.csv)

. Microsoft Excel UTFS (*.cav)

Firma ] Contrasefia ] Tamafio del papel ] Way Audio voice ] Imagenes
Formato ] Opciones de POF ] Opciones ¥PS ] Opciones Opciones de SpreadsheetML

[ 1gnorar todo texto fuera de tablas
["| Convertir difras en nimeros
(@) Crear una hoja de cdloulo por pagina

() Crear una hoja de cAloulo por tabla

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

Se recupera toda la informacidn del interior de las tablas, mientras que el resto se
pierde.

Imagen de ejemplo

Ry L

e La opcidén Convertir cifras en nimeros codifica las cifras reconocidas como nimeros.

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

Recuerde que sélo se codificardn como numeros las cifras contenidas en el interior de
las tablas.

e Laopcidén Crear una hoja de célculo por pagina hace que se cree una sola hoja por cada
pagina escaneada.

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

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

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

Esta opcidn resulta Gtil para procesar tablas de diferentes tamafios y con distintos
encabezados.
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Tamaiio del papel

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

Formato ] Opdones de POF ] Opdones ¥P5 ] Opdones ] Opdones de SpreadsheetML
Firma ] Contrasena Tamario del papel l WAV Audio voice ] Im&genes
Formatos compatibles Formatos no compatibles
Fip B4 (150)
2 : Letter apaisado B5 (IS0)
3:Legal Executive
4 : Legal apaisado 4= Aq
5 : Ledger A4 apaisado
& : Tabloid A3
7 ¢ <Personalizado > A3 apaisado
AS
AS apaisado
AG
AB apaisado
p

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

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

Nota: los tamanfios de papel por defecto varian en funcidn del sistema operativo.

Imagenes

Las Opciones de imagenes determinan la forma en la que se presentaran las imagenes originales en

los documentos de salida (p. €j., en blanco y negro o en color). También sirven para definir la
resolucién.

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

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

Formato ] Opciones de POF ] Opciones XPS ] Opciones ] Opciones de SpreadshestML
Firma ] Contrasena ] Tamario del papel ] WAV Audio voice Imagenes

[]1m&genes en blanco y negro

(@) Conservar la resoluddn del escaneo

() Redudr la resolucién a: 150 PPp
Calidad JPEG
{1
menor mejar

Compresién JFEG 2000
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Imagenes en blanco y negro

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

Conservar la resolucion del escaneo

Esta opcidn esta activada por defecto. Readiris genera documentos de salida con la
misma resolucion que los escaneados. Para comprobar la resolucion a la que se han
escaneado los documentos, vaya a la configuracidn del escaner. También puede situar
el ratén sobre una miniatura de pagina para ver las propiedades.

tting

Autoforma

Incluir pagina si

Portada

Fuente de la imagen: C\Program F
Escaneado 0.06

Analizando el tiempo 031
Lectura 043

Resolucion: 300

Anchura: 2110

Altura: 26815

Reducir la resolucion a:

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

Nota: le recomendamos utilizar una resoluciéon de, como minimo, 72 ppp.
Calidad JPEG

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

Utilice el control deslizante para ajustar la calidad de estas imagenes JPEG.
Compresién JPEG 2000

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

Seleccionar las opciones de PDF

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

Acerca de los documentos PDF

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

Para guardar documentos en formato PDF:

Seleccione PDF en el grupo Salida y haga clic en la flecha situada debajo para establecer la
configuracion.
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Si PDF no aparece en el grupo Salida, haga clic en Otros.

25 B )
-3 Bl [
doc pdf tut Otros

- - -

configuracion de PDF

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

POF fdobe Acrobat PDF Imagen con posibilidades de busqueda (*.pdf) -
Adobe Acrobat PDF Imagen con posibilidades de bisqueda (*.pdf)

POF pdobe Acrobat PDF Imagen (* pdf)

POF pdobe Acrobat POF Imagen-Texto (*.pdf)

POF Adobe Acrobat POF Texto (* pdf)
_PDF Adobe Acrobat PDF Texto-Imagen (*.pdf)

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

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

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

e PDF Texto (solo en Readiris Corporate). Este tipo de archivo contiene el texto reconocido,
pero no la imagen original del documento. Las imdgenes que hubiera en el documento
original se incluyen en forma de graficos en el archivo PDF.

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

Nota: este formato si permite detectar los errores de reconocimiento.
Las opciones de PDF
Firma ] Contrasefia ] Tamario del papel ] WAV Audio voice ] Imagenes ]

Formato Opciones de FDF ] Opciones XPS ] Opciones Opdones de SpreadsheetML ]

[ Crear marcadores ["| crear archivos totalmente compatibles con PDF/A

[ vista répida en Web

[T incrustar fuentes |PDFL.5 (Acrobat 6.0 y superior) v
PDF - intelligent High-Quality Compression

[iHQC - Mivel III - Buen tamano (Acrobat 6.0 v superior) v]

Comprimir los simbolos

Compresion wavelet
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Crear marcadores

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

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

Incrustar fuentes

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

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

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

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

Vista rapida en Web

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

Version de PDF

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

PDF1.5 (Acrobat 6.0 v superior) -

PDF1.5 [Acrobat 6.0 v superic
PDF1.6 {Acrobat 7.0 y superiar) ‘
‘PDF1.7 (Acrobat 8.0 v superior)

PDF - intelligent High-Quality Compression

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

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

Los documentos PDF que genere con Readiris se pueden comprimir con un nivel maximo mediante
la tecnologia iHQC. iHQC es la sigla de intelligent High-Quality Compression (Compresién Inteligente
de Alta Calidad), una eficaz tecnologia de compresion desarrollada por I.R.1.S. La tecnologia iHQC es
a las imagenes lo que la compresiéon MP3 es a la musica y el cddec DivX a las peliculas.

Para generar documentos PDF comprimidos:

e Seleccione PDF en el grupo Salida y haga clic en la flecha situada debajo para establecer la
configuracion.

Si PDF no aparece en el grupo Salida, haga clic en Otros.

8 e T 7

doc pdf Otros

- - -

configuracion de PDF

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

Salida

L

FOF Adobe Acrobat PDF Imagen con posibilidades de blsgueda (=.pdf)

Adobe Acrobat POF Imagen con posibilidades de busgueda (*.pdf])
PDF Adobe Acrobat POF Imagen (*.pdf)
FOF adobe Acrobat POF Imagen-Texto (*.pdf)
PDF Adobe Acrobat PDF Texto (*.pdf)
PDF Adobe Acrobat POF Texto-Imagen (*.pdf)

e Seleccione el nivel de compresion necesario entre los tres niveles disponibles.

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

POF - inteligent High-Quality Compression :

iHQC - Mivel III - Buen tamano (Acrobat 6.0 v superior) -
- Mivel II1 - Buen tamario (Acrobat 6.0 y superior

iHQC - Mivel III - Buena calidad (Acrobat 6.0 v superlur}

iHQC - Mivel IT - Buen tamafio (Acrobat 6.0 v superior)

iHQC - Mivel IT - Buena calidad (Acrobat 6.0 v superior)

iHQC - Mivel I - Buen tamario (Acrobat 5.0 v superior)

iHQC - Mivel I - Buena calidad (Acrobat 5.0 y superior)

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

Compresion iHQC desactivada

Notas:
En Readiris Pro, podra seleccionar entre Nivel | - Buen tamaiio y Nivel | - Buena calidad.

Con Readiris Corporate, podrd acceder a todos los niveles de compresion iHQC.
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Compresion personalizada (Readiris Corporate)
En Readiris Corporate, también podra seleccionar el tipo de compresidn Definido por el usuario.
Cuando seleccione esta opcién, podra determinar la relacidn entre tamanio y calidad manualmente,
utilizando un control deslizante.

PDF - inteligent High-Quality Compression

[iHQC - Definido por el usuario (Acrobat 6.0 y superior) TJ

U

Tamario minimo Calidad maxima

Comprimir los simbolos
Compresion wavelet

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

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

Proteger documentos PDF mediante contraseia

(Este apartado solo es aplicable a Readiris Corporate.)

Los documentos PDF que genere con Readiris podran estar protegidos mediante contrasefia. Puede
definir una contrasena que permita abrir los documentos y otra que permita realizar modificaciones.
Para proteger documentos PDF mediante contraseiia:
e Seleccione PDF en el grupo Salida y haga clic en la flecha situada debajo para establecer la
configuracion.
Si PDF no aparece en el grupo Salida, haga clic en Otros.

E [PPF| T

doc pdf ok Otros

-

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

e A continuacion, haga clic en la ficha Contraseiia.
Formato ] Opciones de POF ] Opciones XPS ] Opdones ] Opciones de SpreadsheetML
Firma Contrasena ] Tamario del papel ] WAV Audio voice Imagenes
Contrasena de apertura del documento

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

Restricciones

Limitar la edicion y la impresidn del documento. Una contrasefia sera necesaria para cambiar los parémetros de
restricciones

Cambiar los parametros de restricdones:

Impresion autorizada: INinguna 'J

Edicién autorizada: INinguna vJ

[ Autorizar la copia del texto, de las imdgenes y otro contenido
Ayuda J
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e Cuando defina una contrasefia de apertura del documento, se le pedira que la introduzca
siempre que quiera abrir el documento PDF generado.

e Cuando defina una contrasefa de restricciones, sélo podra llevar a cabo las acciones
especificadas en los ajustes de seguridad. Si desea modificar estos ajustes, debera introducir
la contrasefia de restricciones.

Los ajustes de seguridad de Readiris se parecen a las funciones de proteccidn estandar que ofrece
Adobe Acrobat.

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

Generar documentos PDF firmados digitalmente

(Este apartado solo es aplicable a Readiris Corporate.)

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

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

Para generar documentos firmados digitalmente:

e Seleccione PDF en el grupo Salida y haga clic en la flecha situada debajo para establecer la
configuracion.

Si PDF no aparece en el grupo Salida, haga clic en Otros.
e Seleccione el tipo de documento PDF correspondiente de la lista desplegable.
e Haga clic en la ficha Firma para acceder a las opciones de firma.

e Seleccione Utilizar la firma y busque la firma que desea utilizar.

Formato ] Opdones de PDF ] Opdones XPS ] Opdones ] Opdones de SpreadshestML
Firma l Contrasefia ] Tamario del papel ] WAV Audio voice Imagenes

Minguna firma

@) Utilizar la firma:

| -

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

Consejos:

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

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

Haga clic en el botdn Detalles para ver toda la informacion disponible acerca de la firma actual.
Para mas informacion sobre certificados, consulte la documentacion de Adobe Acrobat.

Cuando utilice una firma digital, ésta aparecera en la ficha Firmas de Adobe Acrobat y Adobe Reader.
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Seleccionar las opciones de XPS

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

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

Para guardar documentos en formato XPS:
e Haga clic en la opcidon Otros del grupo Salida.
o B oo 2R
por| Toe T

doc pdf n13 Otros

- -

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

Salida

XPS (XML Paper Spedfication) Imagen-Texto (*,xps) -
¥PS (XML Paper Spedfication) Imagen-Texto (*.xps)

%P5 (XML Paper Spedfication) Imagen (*.xps)

%P5 (XML Paper Spedfication) Texto-Imagen (¥, xps)

¥PS (XML Paper Spedfication) de imagen con posibilidades de busqueda
¥PS (XML Paper Spedfication) de texto (*.xps)

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

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

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

e XPS Texto(solo en Readiris Corporate). Este tipo de archivo contiene el texto reconocido,
pero no la imagen original del documento. Las imdgenes que hubiera en el documento
original se incluyen en forma de graficos en el archivo XPS.

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

Nota: este formato si permite detectar los errores de reconocimiento.
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Las opciones de XPS
Firma ] Contrasefia ] Tamafio del papel ] WAV Audio voice Imagenes

Formato ] Opdiones de POF Opdiones XF5 } Opdiones ] Opciones de SpreadsheetiL

Crear marcadores

¥P5 -intelligent High-Quality Compression

(HQC - Nivel T - Buen tamaio -

Crear marcadores

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

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

XPS - intelligent High Quality Compression

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

Comprimir documentos XPS

Los documentos XPS que genere con Readiris se pueden comprimir con un nivel maximo mediante la
tecnologia iHQC. iHQC es la sigla de intelligent High-Quality Compression (Compresidn Inteligente
de Alta Calidad), una eficaz tecnologia de compresion desarrollada por I.R.I.S. La tecnologia iHQC es
a las imagenes lo que la compresiéon MP3 es a la musica y el cddec DivX a las peliculas.

Para generar documentos XPS comprimidos:

e Haga clic en la opcidn Otros del grupo Salida.

CEERcha
PDF

|TxT
doc pdf n13 Otros

- - -

Salida

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

Salida

—— ¥PS (XML Paper Specification) Imagen-Texto (*.xps) -
¥PS (XML Paper Spedification) Imagen-Texto (*.xps)
¥PS (XML Paper Spedification) Imagen (*.xps)
¥PS (XML Paper Spedfication) Texto-Imagen {*.xps)
¥PS (XML Paper Specification) de imagen con posibilidades de busqueda (*
¥PS (XML Paper Spedfication) de texto {*,xps)

e Seleccione el nivel de compresion que desee:
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Hay dos tipos de compresion en el Nivel |: Buen tamaiio y Buena calidad. Buen tamafio ofrece
la maxima compresion, aunque con una pérdida minima de calidad de imagen. Buena calidad
genera archivos de salida un poco mas grandes, aunque con una mejor calidad de imagen.

¥PS - inteligent High-Quality Compression

HQC - Mivel I - Buena calidad
iHQC - Definido par el usuario
Compresidn iIHJC desactivada

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

¥PS - inteligent High-Quality Compression

iHQC - Definido por el usuario -

U

Tamafio minimao Calidad maxima
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Apartado 9: Enviar documentos a la nube

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

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

Nota importante: para poder configurar una conexién, es necesario disponer de una cuenta valida
de Dropbox, Google Drive, Evernote, Box, OneDrive, SharePoint, Therefore, IRISNext o FTP.

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

Configurar los conectores

e Haga clic en la ficha Ajustes de nube y, a continuacidn, haga clic en la aplicacién de nube que
desee configurar.

@ Readiris - C\Program Files [x86]\
INICIO ZOMNAS PAGINA AJUSTES DE MUBE VER AYUDA

& 4 X { -
L fo E‘ {-D @ &
Evernote SharePoint Dropbox Google Therefore Box IRISMext FTP OneDrive

Drive

Evernote, Dropbox, Box, OneDrive y Google Drive
e Haga clic en Examinar.
Se abrira la ventana OAuth Authentication.

e Introduzca el nombre de usuario y la contrasefia, y haga clic en Acceder.

e Seleccione la opcidn con la que IRISConnect puede acceder a la cuenta.

) C¥urh Authestifeaticn

EVERNOTE .

Re-authorize IRISConnect to access your account?

Foa autharizesd |RIBCannect o aooess your account an
Thursday, Octoder 16 204

¥ By conmuing, yau I ra-suhenos IRISDonnectfor 1 paar

i flevels Ao m

RTSCEmaect will e abis to IRFSConmect will NOT ba sbie te:
o e nobis, ok b oics and ]S ¥ Dedete ok books and ]S

o Uit rerbas, Nobedoals and b W Areids anoa U BTk o

o Ll rodvba s ained B s * Parmnannty dilete ks

Rl niotis o Updade i er eood it ikimial o

Ejemplo con Evernote

e Seleccione la carpeta que desee utilizar.

Nota: si la opcién Pedir confirmacion antes de exportar estd seleccionada, siempre
debera indicar la carpeta de exportacién al procesar los documentos. Para evitar este
paso, desactive esta opcién.

e Haga clic en Aceptar para finalizar la configuracion.
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SharePoint, Therefore e IRISNext

FTP

Introduzca el Nombre de usuario y la Contrasefia.
Especifique el Servidor de SharePoint al que conectarse.
Haga clic en Examinar.

Seleccione la carpeta a la que se exportaran los archivos.
En caso necesario, seleccione Tipo de contenido.

Nota: si la opcién Pedir confirmacion antes de exportar estd seleccionada, siempre
debera indicar la carpeta de exportacién al procesar los documentos. Para evitar este
paso, desactive esta opcién.

Haga clic en Aceptar para finalizar la configuracion.

Introduzca el Nombre de usuario y la Contraseiia.
Especifique la direccion FTP en el campo Servidor.
En caso necesario, especifique el nombre de la ruta.

Servidor proxy:: si el servidor FTP se encuentra detras de un firewall que requiere un proxy
SSL para conectarse a un servidor externo, especifique el nombre del servidor proxy en este
campo. Si se puede conectar correctamente a Internet desde el ordenador, no rellene este
campo.

Enviar documentos

88

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

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

Guardar Dropbox E-mail Otros
coma archivo < ~

Destino I
Haga clic en Iniciar para enviar sus documentos a la nube.

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

Consejo: anule la seleccidn de la opcién Pedir confirmacién antes de exportar si no
quiere volver a tener que indicar la ubicacion.



Apartado 9: Enviar documentos a la nube

Examinar... [-g’hj

=I-{) Root -
L) ARG

) folder

{7 folder2

{) folder3

) folderd

{7 IC_TEST

_| Input

+_| levell

‘{73 PQC_Output

+)-{~= Test folder01 -

5.4

m

Pedir confirmacion antes de exportar

e A continuacidn, se le pedira que dé un nombre al documento. Escribalo y haga clic en
Aceptar para finalizar el proceso de exportacion.

Mombre de archivo:

Untited

Untitled

[ Aceptar l [ Cancelar

Enviar documentos indexados a la nube

(Este apartado solo es aplicable a Readiris Corporate.)

Cuando envia documentos a una ubicacidn en la nube, Readiris detecta automaticamente si esta
ubicacién tiene campos de indice obligatorios que deban rellenarse.

x Delete Itemn ‘? Spelling...

&
Content Type Technical notes A
Name * Readiris -pdf
Title *

Ejemplo de campos obligatorios en SharePoint
Para enviar documentos indexados:
e Configure uno de los conectores de nube.
e A continuacién, procese los documentos aplicando la configuracién que desee.
e En el grupo Destino, haga clic en Otros.

e Alfinal de la lista, seleccione indice de usuario si quiere que Readiris muestre todos los
campos de indice disponibles en su sistema.

e Sideja la opcién indice de usuario sin seleccionar, Readiris solo mostrara los campos de
indice obligatorios cuando envie sus documentos.
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e Haga clic en Iniciar para enviar los documentos.
Los campos de indice (obligatorios) aparecen en la ficha indice.

. Propiedades del documenta..,

Titulo:

Auttor: user

Tema:

Palabras clave:

Creador: Readiris Build 6153
Productor: Readirs Build 6153
Organizacion:

Administrador:

Categaria:

Comentarios:

Descripcidn:

F‘urde‘fectu] [ Aceptar ] I Cancelar

e Podra rellenar los campos de indice manualmente O
e Utilizar la tecnologia de reconocimiento de arrastrar y colocar de Readiris para rellenarlos:
0 Hagaclic en el interior de un campo que desee rellenar.

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

o0 Trace un marco alrededor de la zona que desee utilizar como indice. Cuando suelte
el botdn del ratdn, el texto se introducird en el campo correspondiente.

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



Como

Como configurar su escaner en Readiris

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

Antes de configurar su escaner en Readiris:
1. Asegurese de que el escaner esté conectado al ordenador y encendido.

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

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

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

Configuracién
e Haga clic en la flecha que hay debajo de Escanear, en la cinta.

e A continuacion, haga clic en Configuracion.

INICIO ZOMNAS I

— X
Escanear Desde Configuracion

< archivo ~ avanzada

&% Configuracion

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

Seleccione su perfil de escaner de la lista. Los perfiles le permitiran acceder a caracteristicas

especificas del escaner. Por ejemplo, el escaneado duplex.

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

Nota importante: en caso de no encontrar el modelo exacto de su escaner, no seleccione un

perfil parecido. En este caso, seleccione un perfil TWAIN universal. Hay varios perfiles
TWAIN disponibles:

Seleccione <Twain> <otros modelos> cuando utilice un escaner plano convencional.

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

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

magen:

< Twain= <other models with duplex feeders

|<Twain> <ofros modelos> |
< Twain= <otros modelos> (TWAIN Kofax VRS)
< Twain= <otros modelos= (User Interface)
Agfa DuoScan T1200 (TWAIN)

Agfa FotoLook (TWAIN)

Agfa FotolLook (User Inteface) (TWAIN)

| Aceptar

Cancelar

[ e ]

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

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

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

Escaner

Select Source éj

Sources:

Modelo de escaner

-2non Mol se AR
. HP HD Webeam [Foed] 1.0 (32-32)
«Twain: <otros modelos: IBISCan Pro 5.60 (32-32)

IRIScan Scanner 1.2 (32-32)

IRIScanExpmesd 610 (32-32)

] SPCAT52E Videa Camers Devics 1.0 (323

[ Tipo de escaner...

[ Cancl |

[ Configurar... ] b

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

Para obtener mds informacidn acerca de los ajustes del escaner y sobre cdmo modificarlos,
consulte el apartado Seleccionar los ajustes del escaner.

Como mejorar los resultados del reconocimiento

La calidad de los resultados del reconocimiento depende de multiples factores:
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el idioma del documento

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

la calidad de los documentos escaneados

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

la configuracion del escaner

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

Compruebe que la resolucion de escaneado sea de 300 ppp para documentos
convencionales y de 400 ppp para tamanos de letra pequeiios y documentos escritos en
idiomas asiaticos.



CAmo escanear varios documentos

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

Escanear varios documentos en un escaner plano

e Haga clic en la flecha que hay debajo del botén Escanear para acceder a la Configuracion del

escaner.
INICTICH TOMNAS I
— %

Escanear Desde Configuracion
= archivo = avanzada

<= Configuracion

e Enlaventana Escaner, seleccione Escanear otra pagina a continuacion e indique cuantos
segundos después debe escanearse la siguiente pagina.

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

Escanear varios documentos en un escaner con alimentador de documentos

e Haga clic en la flecha que hay debajo del botén Escanear para acceder a la Configuracion del

escaner.
INICIC ZOMNAS 3

= 3 X

Escanear Desde Configuracian
- archivo=  avanzada

<2 Configuracidn
e Enla ventana Escaner, seleccione ADF (alimentador automatico de documentos).

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

Como procesar imagenes de camaras digitales

Readiris utiliza rutinas de reconocimiento especiales para procesar las imagenes obtenidas mediante
camaras digitales. Asegurese de que la opcién Camara digital esté activada cuando procese
imagenes de este tipo.

La opcidn Camara digital se puede activar tanto en Configuracién del escaner como en Desde
archivo.

En la Configuracion del escaner:
e Primero, encienda la cdmara digital y conéctela al ordenador mediante un cable USB.

e En Readiris, haga clic en la flecha que hay debajo del botdn Escanear y luego en
Configuracion.

e Haga clic en Modelo de escaner y seleccione <Twain><otros modelos> de la lista.
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Seguidamente, haga clic en Configurar y seleccione el controlador TWAIN de la cdmara.

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

Consejo: si no dispone de controlador TWAIN, puede abrir las imagenes de la cdmara
mediante la opcion Desde archivo.

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

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

En las opciones de Desde archivo:

Encienda la cdmara digital y conéctela al ordenador mediante un cable USB.
En Readiris, haga clic en Desde archivo.
Seleccione la opcién Camara digital.

Busque los archivos que desee abrir en la memoria de la cdmara digital.

Nota: tras escanear o abrir imagenes de la camara digital, puede optimizarlas con la funcién
Correccién de perspectiva que se indica mds adelante.

Consejos para fotografiar documentos con una camara digital
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Antes de utilizarla con Readiris, calibre la cdmara haciendo una fotografia de un documento
en blanco.

Seleccione siempre la mayor resolucion de imagen posible.

Active el modo macro de la cdmara para fotografiar primeros planos.

Si la cdmara incorpora un modo especifico para fotografiar documentos, activelo.
Utilice inicamente el zoom dptico y no el digital.

Coloque la camara directamente por encima del documento. Evite fotografiar documentos
inclinados o torcidos.

Consejo: si el angulo no es correcto, corrijalo con la funcién Correccidn de perspectiva.
Consulte el apartado 7: Editar los documentos reconocidos > Modificar las opciones
de pagina > Correccion de perspectiva.

Genere imagenes estables. Si fuese necesario, utilice un tripode.
Desactive el flash cuando fotografie papel satinado.
Evite abrir imagenes comprimidas generadas por una camara.

Adapte los niveles de brillo y contraste de Readiris al entorno (luz diurna, luz artificial, luz de
nedn, etc.). Encontrard mas informacion en el apartado Seleccionar los ajustes del escaner.

Seleccione color o escala de grises como modo de color en Readiris. Consulte también el
apartado Seleccionar los ajustes del escaner.




Como reconocer codigos de barras

(Este apartado solo es aplicable a Readiris Corporate.)

Readiris Corporate es capaz de reconocer codigos de barras. Los cddigos de barras se pueden utilizar

para separar documentos en un lote.
1 ‘3 EEH'.-'EIQD1||H2 C o d = 1 2 B

2
IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIlIIII|IIIIIIIII|IIIIIIIII|
Nota: Readiris es compatible con los cédigos de barras bidimensionales mas comunes. Asimismo,
Readiris reconoce cddigos de barras imprimidos con impresoras laser y de inyeccion de tinta.
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Para definir qué codigos de barras deberia reconocer Readiris:
e Haga clic en el botdn de Readiris y, a continuacién, en Configuracién avanzada.
e Haga clic en la ficha Cédigos de barras.

e Seleccione los tipos de cédigos de barras que desea que reconozca Readiris.

Configuracién avanzada [t
Procesamiento del documento | Aprendizaje I Idioma |
Adquirir Tipo de fuente Cédigos de barras
, . . Por defecto
Simbologia Verificar nimere  Borrar nimero de M
de contral control
EAM-13

EAN-3

MSI-Plessey

MsI farma

LPC-A

UPCE

Codabar
Interleaved 2 of 5
Cédigo 39

Cadigo 93

Cédigo 123
PDF-417

UCC-123

Cadigo patch Kodak
Cadigo 39 extendido
Cédigo 39 HIBC

EEONENEOONEEEEEE
EEONENEOONEEEEEE

Nota importante: Readiris reconoce automaticamente los cédigos de barras que sirven para separar
documentos, pero las zonas de cédigos de barras en si no se reconocen como codigos de barras. En
la mayoria de los casos, se reconocen como si fueran imagenes.
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Reconocer cddigos de barras manualmente:

e Escanee o abra un documento.
e Haga clic en la ficha Zonas.
e Haga clic en el icono Cédigo de barras y trace un marco alrededor del cédigo de barras.

e 0O haga clic con el botdn derecho en las zonas de cddigo de barras incorrectamente
reconocidas como imagenes y, seguidamente, vaya a Zona > Tipo y seleccione Cédigo de
barras.

e A continuacion, haga clic en Iniciar para guardar o enviar el documento.

Reconocer un determinado cédigo de barras

En caso de que desee utilizar el contenido de un cddigo de barras concreto:
e Trace una zona de cddigo de barras alrededor del cddigo de barras en cuestion.

e A continuacién, haga clic con el botdn derecho dentro de la zona y haga clic en Copiar como
datos.

El contenido de la zona se copiara al Portapapeles. Una vez copiado, podra pegarlo en otras
aplicaciones.

Como separar lotes de documentos

(Este apartado solo es aplicable a Readiris Corporate.)

Cuando tenga que escanear pilas de papel enteras en, por ejemplo, un escaner equipado con un
alimentador de documentos, puede resultar Gtil indicar donde empieza un documento y donde
empieza el siguiente. De este modo, Readiris podra generar un archivo de salida para cada
documento, sin que usted tenga que escanear los documentos uno por uno.

Ejemplo

Imaginemos que tiene que escanear una pila de 30 paginas. Las primeras 10 péaginas conforman el
Documento 1, las paginas de la 11 a la 20 son del Documento 2, mientras que el Documento 3 estd
formado por las paginas de la 21 a la 30. Si indica que la pila de papel en realidad contiene 3
documentos distintos, Readiris generara 3 archivos de salida diferentes.

Como separar documentos en papel
Hay 2 maneras de separar documentos en papel con Readiris. Puede hacerlo por medio de:
e paginas en blanco

En este caso, simplemente debera poner una pdgina en blanco entre dos hojas de papel para
indicar donde termina un documento y empieza el siguiente.

e portadas con un cédigo de barras

En este caso, podra colocar, por ejemplo, una etiqueta con un cddigo de barras en la primera
pagina de cada documento.
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Para acceder a las opciones de separacion de documentos:
e Haga clic en el botdn de Readiris y, a continuacién, en Configuracién avanzada.

e Haga clic en la ficha Procesamiento del documento.

@

-\\ Asistente OCR

.‘ Idioma de interfaz del usuario

@ Configuracion avanzada

e Indique qué método de separacidn va a utilizar: Detectar paginas en blanco o Detectar las
portadas con un cddigo de barras.

Configuracién avanzada &J

| Adguirir I Tipo de fuente I Codigos de barras
Procesamiento del documento | Aprendizaje I Idioma

Separaddn de documentos

() Sin separacidn de documentos

(@ Detectar paginas en blanco
() Detectar las portadas con un cddigo de barras

0.0
Definir una zona de

lectura (pulgadas) 0.0 0.0
0.0 ]

Buscar los cédigos de
barras que contienen:

|

Cuando utilice portadas con cédigos de barras, podrd indicar en qué lugar exacto de la pagina
se encuentran los cddigos de barras por medio de una zona de lectura. Una vez definida la
zona de lectura, Readiris solo buscara cédigos de barras en el drea en cuestién.

Consejo: para saber las dimensiones de la zona de lectura, utilice la funcién
Coordenadas de Readiris:

= Haga clic en la ficha Zonas y seleccione Coordenadas.

@ Readiris - C\Program Files [x386)\Readiris Corporate 15\5amples\autoformat.jpg (pagina 1 de 1)
INICIO ZOMAS PAGIMA AJUSTES DE NUEBE VER AYUDA

-c”j o Cortar ']‘ é _[:S (S, Borrar zonas pequefias l:g @ D iigS;SY‘legspl,lele;das
ok =g Borrar todas las zonas L. :2.05 pulg

— [ Copiar %57.9 ¥:521 mm
Pegar Analizar Ignorar Ordenar . Seleccionar Texto Imagen Tabla Cdadigo == == -
. Borrar Mo detectar ventanas en los margenes zona de barras
Portapapeles Formato Edicion Coordenadas

= Coloque el cursor encima de la imagen para ver las coordenadas.

También podra indicar el contenido especifico de los cddigos de barras. Cuando seleccione
esta opcion, Readiris solo buscara el contenido que haya especificado. El resto de cédigos de
barras que pueda haber no se consideraran portadas de un nuevo documento. Es
recomendable utilizar esta funcidn si también hay cddigos de barras en otras paginas de los
documentos ademds de las portadas.
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Las opciones de reconocimiento

Si, ademas de los cédigos de barras, en las portadas hay mas contenido que desea incluir en los

documentos que genere, seleccione la opcidn Incluir las portadas en los archivos de texto.
Reconodmiento

Aplicar el analisis de pagina a las portadas

@) Aplicar un formato a las portadas:

| Examinar...

| Induir las portadas en los archivos de texto

La opcidn Aplicar el andlisis de pagina a las portadas divide las portadas en zonas de
reconocimiento, al igual que las paginas normales.

La opcidn Aplicar un formato a las portadas permite utilizar una plantilla de division en zonas para
dividir las portadas en zonas de reconocimiento. Encontrarda mas informacion sobre cdmo utilizar las
plantillas de division en zonas en el apartado Utilizar plantillas de divisién en zonas.

Opciones de indexacién

En caso de que desee que Readiris genere un archivo de indice en formato XML con informacién
detallada sobre los documentos procesados, seleccione la opcién Generar un indice XML.

Indexacian

Mo hay indice de documento ni de lote
@ Generar un indice XML

Induir el texto de |as portadas en el indice XML

Escaneado diplex
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Como separar lotes de archivos de imagen

(Este apartado solo es aplicable a Readiris Corporate.)

Si debe procesar un gran nimero de archivos de imagen y no desea que Readiris los convierta en un

Unico archivo de salida, puede utilizar portadas para separarlos.
Para hacerlo:
e Importe las imagenes que desee procesar.

e En el panel Paginas, indique en qué pagina quiere que Readiris empiece un documento
nuevo:

0 Seleccione la pagina.
0 Haga clic con el botdn derecho sobre la pagina y seleccione la opcién Portada.
Paginas

Documento 1

Excluir la paginal
Seleccionar pagina 1
Elirninar pagina 1
Subir la pagina 1
Bajar la paginal
Portada

o0 Se afadird unicono de portada en la miniatura.

Nota: si quiere incluir las portadas en los documentos de salida, seleccione las opciones de
separacion de documentos correspondientes:

e Hagaclic en el botdn de Readiris.

e A continuacion, haga clic en Configuracion avanzada y haga clic en la ficha Procesamiento

del documento.

ey

.\ Asistente OCR

* Idioma de interfaz del usuario

@ Configuracidn avanzada
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Como reconocer formularios

Recuerde que Readiris no estd disefiado para reconocer formularios complejos. Readiris reconoce
documentos convirtiendo imdagenes de caracteres numéricos y de texto en nimeros y texto de
verdad. Los formularios contienen muchos elementos graficos, como lineas, cuadros, casillas, etc.
que complican las tareas que lleva a cabo Readiris.

Como norma general, cuando reconozca un formulario, si cree que podria recrearlo desde cero con
bastante facilidad utilizando Microsoft Word, es bastante probable que Readiris pueda procesarlo.
Si, por el contrario, considera que le costaria mucho recrearlo con Word, piense que Readiris tendra
las mismas dificultades.

Ejemplo
Formulario que Readiris no seria capaz de procesar correctamente
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Como procesar imagenes de baja resolucion

Para obtener resultados de reconocimiento éptimos, Readiris requiere una resolucion de escaneado
de entre 300 y 400 ppp. Si debe procesar imagenes de baja resolucién, lo mejor que puede hacer es
volver a escanear las imagenes utilizando una resolucién adecuada. Si le resulta imposible hacerlo,
los siguientes consejos y trucos le ayudaran a conseguir mejores resultados:

Consejo 1

Cuando escanee imagenes con una resolucion desconocida o imagenes cuyo encabezamiento
muestre una resolucion incorrecta, asegurese de seleccionar la opcién Procesar como 300 ppp.

e Haga clic en la flecha que hay debajo del botén Escanear.
e A continuacion, haga clic en Configuracion.
e Seleccione la opcidn Procesar como 300 ppp.

Cuando esta opcidn esta seleccionada, Readiris trata las imdgenes como si tuvieran una resolucion
de 300 ppp.
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Cémo

Consejo 2

Cuando escanee imagenes con una camara digital, asegurese de seleccionar la opcidon Camara
digital.

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

e Seleccione la opcidn Camara digital.

Consejo 3 (solo para Readiris Corporate)

Aseglrese de dar prioridad a la Precisién por encima de la Velocidad cuando procese documentos
de baja calidad.

e Hagaclic en la flecha de ampliacién del grupo Idiomas.

e Mueva el control deslizante hacia Precision.

Nota:

Cuando procese faxes de baja resoluciéon, no sera necesario tomar ninguna de estas medidas
especiales. Readiris detecta las resoluciones de fax habituales —100 x 200 ppp (calidad normal), 200 x
200 ppp (calidad buena) y 200 x 400 ppp (calidad superior)—y preprocesa estas imagenes
automaticamente para asegurar unos resultados éptimos.

101



	Readiris 15
	Presentación de Readiris
	Las novedades de Readiris 15
	Nueva interfaz
	Editor de texto
	Modo de formación
	Nuevos formatos de salida: .epub y .wav
	Mayor precisión en el reconocimiento de idiomas asiáticos
	Importación de PDF mejorada
	Corrección de la perspectiva
	Zoom dinámico en las páginas abiertas
	Posibilidad de añadir páginas a los documentos PDF

	Información legal
	Derechos de autor
	Marcas comerciales
	Patentes


	Apartado 1: Instalación y activación
	Requisitos del sistema
	Instalar Readiris
	Activar Readiris
	Registro del software
	Buscar actualizaciones
	Desinstalar Readiris
	Asistencia técnica

	Apartado 2: Primeros pasos
	Utilizar Readiris por primera vez
	Exploración de la interfaz
	1. Cinta
	2. Panel Páginas
	3. Panel Actividad
	4. Imagen escaneada

	Personalizar la interfaz
	Ocultar automáticamente la cinta
	Ocultar automáticamente los paneles
	Ocultar paneles
	Mover los paneles por la interfaz

	Cambiar el idioma de la interfaz de usuario
	Cómo configurar su escáner en Readiris

	Apartado 3: Procesamiento básico de documentos
	Guardar la configuración del procesamiento
	Cargar una configuración
	Restablecer la configuración inicial
	Utilizar el Asistente
	Pasos del asistente


	Apartado 4: Seleccionar las opciones de reconocimiento
	Opciones de reconocimiento
	El idioma principal
	Otras opciones de reconocimiento (Readiris Pro y Corporate)
	Reconocer documentos numéricos
	Reconocer palabras en alfabeto latino que aparezcan en textos escritos en griego o una lengua eslava que utilice el alfabeto cirílico
	Velocidad o precisión

	Otras opciones de reconocimiento (solo Readiris Corporate)
	Reconocer idiomas secundarios dentro de un mismo documento
	Reconocer documentos en árabe


	Opciones avanzadas de reconocimiento
	Opciones de Adquirir
	Opciones de rotación
	Restablecimiento de página

	Fuente y espacio entre caracteres
	Fuente
	Espacio entre caracteres

	Códigos de barras
	Procesamiento del documento
	Opciones de formación
	Opciones de idioma

	Modo de formación
	Opciones de formación
	Diccionarios de fuentes
	Modo de formación


	Apartado 5: Escanear y abrir documentos
	Escanear documentos
	Seleccionar los ajustes del escáner
	Tipo de escáner
	Configurar
	Contraste
	Brillo
	Optimizar la resolución para el OCR
	Escanear otra página a continuación
	Formato
	Resolución
	Modo de color
	Apaisado
	Brillo automático
	ADF
	Invertir
	Cámara digital
	Procesar como 300 ppp
	Suavizar imágenes de color
	Recto-verso
	Binarización rápida(solo Readiris Corporate)

	Escanear lotes de documentos
	Abrir archivos de imagen
	Opciones de apertura de documentos
	Cargar los documentos PDF en color
	Suavizar imágenes de color
	Procesar como 300 ppp
	Binarización rápida (Readiris Corporate)
	Intervalo de páginas

	Otras formas de abrir archivos de imagen

	Procesar lotes de archivos de imagen

	Apartado 6: Ajustar la calidad de imagen
	Apartado 7: Editar los documentos reconocidos
	Modificar las opciones de página
	Organizar
	Herramientas
	Herramientas de imagen

	Editar las zonas de reconocimiento
	Introducción
	Modificar el análisis de página automático
	Las opciones de edición y formato
	Trazar zonas manualmente
	Cambiar el tipo de zona
	Cambiar el tipo de zona de varias zonas a la vez
	Ampliar o reducir el tamaño de una zona
	Cambiar el orden de clasificación de las zonas
	Mover zonas
	Conectar zonas
	Borrar zonas
	Borrar zonas pequeñas
	Ignorar zonas en los márgenes
	Ignorar una determinada zona
	Reconocer el contenido de una zona concreta


	Utilizar plantillas de división en zonas
	Utilizar el editor de texto
	¿Cómo funciona el editor de texto?


	Apartado 8: Guardar documentos
	Añadir páginas a documentos PDF
	Empezar un proyecto nuevo en Readiris
	Formatos de salida
	Añadir propiedades a los documentos
	Guardar documentos escaneados como archivos de imagen
	Seleccionar las opciones de formato
	Opciones de formato
	Opciones generales
	Opciones de SpreadsheetML
	Tamaño del papel
	Imágenes
	Seleccionar las opciones de PDF
	Comprimir documentos PDF
	Proteger documentos PDF mediante contraseña
	Generar documentos PDF firmados digitalmente
	Seleccionar las opciones de XPS
	Comprimir documentos XPS


	Apartado 9: Enviar documentos a la nube
	Configurar los conectores
	Enviar documentos
	Enviar documentos indexados a la nube

	Cómo
	Cómo configurar su escáner en Readiris
	Cómo mejorar los resultados del reconocimiento
	Cómo escanear varios documentos
	Cómo procesar imágenes de cámaras digitales
	Consejos para fotografiar documentos con una cámara digital

	Cómo reconocer códigos de barras
	Reconocer códigos de barras manualmente:
	Reconocer un determinado código de barras

	Cómo separar lotes de documentos
	Cómo separar lotes de archivos de imagen
	Cómo reconocer formularios
	Cómo procesar imágenes de baja resolución


