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Prefacio

As informacdes desta documentacdo estao sujeitas a alteracdes sem aviso prévio e ndao
representam um compromisso por parte da I.R.I.S.

O software descrito neste documento € fornecido ao abrigo de um acordo de licenca que
define os termos de utiliza¢cdo deste produto. O software pode ser utilizado ou copiado
apenas em conformidade com os termos desse acordo.

Nenhuma parte desta publicacdo pode ser reproduzida, transmitida, guardada num
sistema de recuperacdo ou traduzida para outro idioma sem autorizacdo escrita prévia

da I.R.L.S.
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Requisitos do sistema

As especificaces minimas exigidas para executar o Readiris PDF sdo:

Requisitos do software

Componente Requisito

Computador e

processador Processador de 1,5 GHz ou superior

Memoéria 8 GB de RAM ou superior

Espaco livre no disco )
pas 5 GB ou superior

rigido
Sistema operativo Windows 10, Windows 11, 64 bits
Outro Ligacdo a internet

Requisitos do hardware
O Readiris PDF utiliza todos os recursos informaticos
O tamanho minimo do ecra para uma experiéncia ideal do utilizador é de 13 polegadas.

Para compatibilidade com scanners, aceda a Configurar o seu scanner

Atencao: os PC ou maquinas virtuais de pequeno formato poderdo nao
ser compativeis.
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Transferir e instalar

Antes de tentar instalar o Readiris PDF, certifique-se de que possui os direitos de
administrador necessarios para instalar aplicacdes no computador.

Transferir

Visite www.irislink.com para transferir o Readiris PDF

Instale o Readiris PDF

1 ) Clique duas vezes no ficheiro de instalacao executavel (.msi) para iniciar o
Assistente de instalacdo.

2 Siga as instrucdes no ecra para concluir a instalacdo.
Sugestao: Execute o instalador a partir do seu disco local. A execuc¢ao do

instalador a partir de uma unidade virtual ou externa podera exibir
mensagens de seguranca.

o Nota: Alguns Sistemas Operativos podem exigir uma reinicializagao
antes da abertura.

o Nota: Esta € uma aplicacdo de confianga. Se o seu software antivirus
gerar uma mensagem de aviso, pode continuar.

o Nota: O primeiro lancamento apds a instalagao podera demorar um
pouco mais.
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Ativar o Readiris PDF

Quando tiver instalado o Readiris PDF, tem de o ativar.

o Nota: E necessaria uma ligacdo a internet!

Com uma Chave de produto
Ativacao
1  Aceda a Ficheiro E > Ativacao @ > Cédigo de ativagao.

2  Introduza a sua Chave de produto (cédigo de 22 caracteres) no painel do Cédigo de
ativacao

3 Clique em Ativacao online

As informacdes sobre a sua licenca no painel da direita Licenga sao atualizadas.

Desativacao

Para reutilizar a mesma Chave de produto noutro computador, deve primeiro desativa-
la no seu computador atual (uma utilizacdo ativa de cada vez).

1 ) Copie e cole a Chave de produto atual no painel do Cédigo de ativacao
2 Clique em Desativacao online

Uma vez confirmado, esta pronto a ser reutilizado.
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Abrir Readiris PDF

Clique duas vezes no icone Readiris PDF no Ambiente de trabalho para abrir a
aplicagao.

o Nota: Esta € uma aplicacdo de confianca. Se o seu software antivirus
gerar uma mensagem de aviso, pode continuar.

o Nota: apenas uma instancia de aplicacdo pode ser executada no mesmo
computador.

Defina como leitor PDF predefinido

No lancamento, uma mensagem pergunta-lhe se pretende definir Readiris PDF como a
aplicacao predefinida para abrir PDF.

Readiris PDF nao € o seu gestor de PDF predefinido Pretende definir
Readiris PDF como a sua aplicacao PDF predefinida?

[] N&o voltar a mostrar esta mensagem
Sim Nao

Clique em Sim e uma mensagem ira informa-lo sobre como proceder.

Informacoes

Aceda a Procurar no Windows (Win+S) > Escreva Aplicacoes predefinidas >
Selecionar .pdf > Definir para Readiris PDF

OK

Também pode clicar em Nao e decidir mais tarde.
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Feche o Readiris PDF

1 ) Aceda ao canto superior direito da barra de titulo
2 Clique no botao Fechar <]

ou
1) Aceda ao menu Ficheiro &

2 Selecione Sair da aplicacao ®
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Navegar na interface

O Readiris PDF oferece dois modos de menu: um Friso tipo Office e um menu
Modernoespaco de trabalho "importacao-processamento-exportacao”.

O que € um conceito de "Importacao -> Processamento -> Exportacao"?
E um espaco de trabalho intuitivo dividido em 3 &reas principais:

« No canto superior esquerdo, importa e define os documentos nos quais pretende
trabalhar

« No centro, processa e edita os documentos

« No canto superior direito, define a saida e exporta (guarda) o resultado.

Em qualquer altura, pode alternar entre Friso tipo Office ou estilo Moderno premindo
F12.

Sugestao: Ao passar o ponteiro do rato sobre um icone ou botdo,
aparece uma descrigao que fornece informacdes sobre o item.

= g B a Pesquisar texto Q¥ Loiaonline a -
00 oec ©@0000| 000
| | |

Importacao Processamento Exportacdao

©

Area de importacao
A area superior esquerda da interface é dedicada a Importacoes.

Pode encontrar explicacdes mais detalhadas sobre este painel no capitulo Importar.
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Area de processamento

A area central e todo o seu espaco de trabalho, logo abaixo, sdo dedicados ao

processamento de documentos. Resumidamente, chamar-lhe-emos apenas Espacgo de
trabalho.

Visualizador principal Barra de icones de funcionalidades Caixa de pesquisa
Menu Ficheiro e

acesso rapido

[

7 & v Pesquisar texto [ W 2 X Loiaonline
LC)

®@0060o @00
+- 000000000

oo

Barra de separadores ——«—ag IRIs-quidelines_28p x

Painel Miniaturas @ll Documento X

| ® Marcagdo

A=
d
Zgi-eclcagtexto Painel Defini¢ces

Cor

w

p,

Painel Marcadores

Painel Anexos

Painel Zonas

Painel Comentarios Comentario

Painel Protecdo N

A

@
Paineizonas B
Painel Conteiido 1 |-

5]

&

o)

Painel Propriedades

® @ Vx| = ommeN ¥ | el O@u

Barra de ferramentas do visualizador

1. A barra de icones de funcionalidades (menu principal) contém todas as agées/
processos possiveis a realizar nos seus documentos.
Nas Preferéncias, pode optar por apresentar essas a¢cdes num modo Friso classico.
Pode encontrar explica¢Bes mais detalhadas em cada funcionalidade no capitulo
Processar.

2. A barra de separadores permite-lhe ver qual documento esta atualmente aberto
para processamento. Clicando com o botdo direito do rato no titulo, pode mudar o
nome do documento, uni-lo ou fechar todos os documentos (todos os separadores).
Ao premir F2, pode dar um novo nome ao documento.

3. O Visualizador principal permite-lhe processar o seu documento e visualizar as suas
acoes.

4. A Barra de ferramentas do visualizador permite-lhe:

icone Dica de contexto Descricao

® @ 1 Ver pagina

. : Percorra as paginas
anterior/seguinte pag

Alternar entre
Vista rolante/
Vista de pagina

Alterne entre a vista rolante, vista de pagina unica
ou vista de varias paginas.
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Por predefini¢cdo, a vista rolante esta ligada.A
vista rolante permite-lhe percorrer verticalmente
todas as paginas do seu documento.

A vista de pagina Unica permite visualizar os
objetos da pagina (zonas e anotac¢des) e editar
texto.

Unica/Vista de A vista de varias paginas permite-lhe organizar

varias paginas as suas paginas. Ao clicar com o botao direito do
rato numa pagina, acede as op¢des cortar, copiar,
colar, dividir, unir e eliminar. Pode ampliar ou
reduzir com Ctrl+Roda do rato. Pode reordenar
paginas com arrastar e largar ou cortar, copiar e
colar. Pode selecionar varias paginas com
Ctrl+Clique. (Consulte Atalhos do teclado para
mais op¢oes).

Selecione objetos na pagina ou desenhe areas na

N Selecionar itens L
pagina com o cursor do rato.
Mova-se na pagina seguindo o cursor do rato
Y Mover dentroda  (semelhante a deslocar-se para cima ou para
imagem. baixo, bem como para a esquerda ou direita ao

mesmo tempo)

« Zoom para ajustar ao tamanho da janela.

« Zoom para ajustar a largura da pagina.

« Zoom para ajustar a altura da pagina.

« Ampliacao/reducdo: defina a apresentacao da

x ot oee« Z00M pagina (em percentagem). Utilize os botbes +/-

OU escreva um numero OU utilize o atalho
Ctrl+roda do rato. Num tablet, use o polegar e
o indicador no touchpad e aproxime ou afaste
os dedos.

5. O painel de navegacao da esquerda permite-lhe visualizar e controlar os itens
presentes ao nivel do documento. E possivel personalizar a apresentacdo gracas ao
botdo mostrar/ocultar.

* Painel Miniaturas: permite-lhe pré-visualizar as paginas do seu documento (na
vista rolante ou vista de pagina unica). Ao clicar com o botao direito do rato
numa miniatura, acede as opc¢6es cortar, copiar, colar, dividir, unir e eliminar
(ver funcionalidades de composicao). Pode ampliar ou reduzir com Ctrl+Roda do
rato. Pode reordenar paginas com arrastar e largar ou cortar, copiar e colar.
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Pode selecionar varias paginas com Ctrl+Clique. (Ver Atalhos do teclado para
mais op¢oes).
* Painel Marcadores: é apresentada a lista de marcadores existentes Quando se

clica num marcador, é apresentada a pagina de destino. Aceda a
Como:Marcadores de PDF

* Painel Anexos: € apresentada a lista de Anexos. Se selecionar um anexo, é
apresentada a pagina em que se encontra. Um icone de anexo (8] mostra-lhe a
localizacdo. Aceda a Como:Anexos de PDF

* Painel Zonas: apresenta a lista de zonas e Smart Zones. Aceda a Editar > Analise
de pagina para mais informacdes sobre zonas. Aceda a Editar > Smart Zone para
mais informac¢8es sobre Smart Zones.

* Painel Contetido: mostra a lista de itens de contetudo adicional (imagem,
texto ou codigo de barras). Estes itens de conteddo sdo aplicaveis a todos os
formatos de exportagao. Aceda a Editar para mais informacdes.

* Painel Comentarios: apresenta a lista de comentarios em PDF. Estes
comentarios apenas sdo exportados com o formato de exportacao PDF.
Aceda a Comentario para mais informacdes.

* Painel Protecao: apresenta a lista de itens de protecdo tais como assinatura ou
palavra-passe (para formato PDF).

* Painel Propriedades: apresenta as propriedades do documento atual (numero
de paginas, tamanho e resolucdo da pagina, idioma do documento).

6. O painel Defini¢des (painel dinamico) permite-lhe ver as definices no contexto do
seu processo atual.

7. A Caixa de pesquisa na Barra de titulo permite-lhe pesquisar e encontrar texto
no documento ativo/atual. Para mais informacdes, aceda a Como pesquisar e
substituir.

8. A barra de ferramentas de acesso rapido permite-lhe aceder a comandos comuns,
independentemente do menu de processo que for selecionado. Por predefinicdo,
mostra os comandos Guardar como..., Anular, Refazer, enviar para o e-mail e
enviar para a impressora, mas pode personalizar outros comandos dependendo
das suas necessidades através da lista pendente indicada pelo icone da seta para

baixo .

Area de exportacdo

A area superior direita da interface é dedicada a Exportacgoes.

Pode definir as definigdes de formato e destino das suas exportacdes.
Pode executar as suas exportacdes (cf. botdo Guardar).

Pode encontrar explica¢Bes mais detalhadas sobre este painel no capitulo Exportar.
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Pode enviar o seu documento para a impressora.

o Nota: Pode mostrar ou ocultar os painéis da esquerda e o painel de
defini¢cdes clicando na seta mostrar/ocultar

Imprimir

O botdo Imprimir @ abre a pagina de impressao. Para uma descri¢ao, aceda ao
capitulo Imprimir.

Menu Ficheiro

O menu Ficheiro E abre uma barra de menu vertical.

icone  Descricdo

Informacao. Da-lhe informacdes sobre este software (versdo, niumero de série)

Abrir. Permite abrir um documento a partir de Ficheiros, Scanner ou Area de
transferéncia (cf. Importar) e mostra-lhe os documentos recentemente
abertos.

Além disso, fornece-lhe acesso a varias agdes através de atalhos: criar PDF,
editar e modificar, converter PDF, anotar e comentar PDF, combinar PDF,
processamento de lotes, Consulta rapida da Ajuda.

Guardar. Permite-lhe guardar o documento ativo em varios destinos
(computador local, e-mail, Cloud) e inclui atalhos para converter para outros
formatos.

Guardar como... Abre um didlogo Guardar como

Fechar documento. Fecha o documento ativo atual.

Partilhar. Da-lhe acesso aos seus destinos partilhados favoritos através de
atalhos (E-mail, Nuvem)

Imprimir. Abre a pagina de impressao. Para uma descricdo, aceda ao
capitulo Imprimir

Defini¢cdes do utilizador. Permite definir as suas preferéncias

QVPPE @ ®

Ativacao. Permite-lhe ativar este software
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@ Atualizar. Permite-lhe procurar atualiza¢des

Ajuda. Abre o Manual do utilizador

® Sair da aplicacao
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Preferéncias

1 Aceda ao Menu Ficheiro E

2 Selecione Defini¢des do utilizador

Interface de utilizador

Modo claro ou escuro
Por predefinicdao, o modo claro esta ligado.

Clique no botdo deslizante o para mudar para o modo escuro.

Estilo Friso ou Moderno

Por predefini¢ao, o estilo Friso esta ligado. Os grupos de comandos sao apresentados
num Friso classico (com separadores).

No entanto, os mesmos grupos de comandos podem ser apresentados numa barra de
icones, que é denominada modo Moderno. Esta documentac¢do baseia-se
principalmente no estilo Moderno, para ajudar a familiarizar-se com a mesmo. As
Sugestdes ajudam a compreender os icones.

Clique no botado deslizante o para mudar para o modo Moderno. Também pode
pressionar F12 para alternar entre os dois modos.

Modo Q00 ces @000 0060
Ficheifo Inicio Editar Converter ~Comentario Ver Compor Proteger Partilhar  Ajuda
— ) _Joj Inserir Eliminar  C§ Rodar automaticamente *) Rodar -90° + + ()
. = et B 2 o K L o= i = m B
M od o F riso e« Do &z Pagina em branco [ Dividir | (* Rodar 90' oo B : |
Operagdes "no momento’ ) Extrair 0 Unir 3 Rodar 180° Imagem Texto Cédigo de barras PDF  PDF comprimido PDF/A Word Excel Imagem
Captura Compor Rodar Adicionar contetido Conversio rapida

Lembrar sessao

Por predefini¢do, o seu espaco de trabalho (separadores ativos) ndao é memorizado ao
fechar a aplicagdo. Ao recomecar, aceda ao menu Ficheiro > Abrir > Documentos
recentes para reabrir os documentos mais recentes ou para guardar o seu espaco de
trabalho sempre que fechar, clique no botao deslizante o para ativar a op¢ao Lembrar
sessao.
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Alterar o idioma da interface

Selecione o idioma da interface na lista pendente "Idiomas".

Idiomas
Portugués M

=

Italiano
Japonés
Coreano
Noruegués
Polaco

Portugués

Aviso legal

Por predefinicao, as Informacgdes sobre a utilizagao estdo ligadas.

Clique no botdo deslizante para desliga-las.

Definicoes de OCR

Dar prioridade ao texto sobre o esquema

As definicdes de OCR predefinidas dao prioridade ao esquema em vez do texto. Isto
significa que o resultado ap6s o reconhecimento sera o mais proximo possivel do que é
visivel.

No entanto, pode optar por dar prioridade ao texto sobre o esquema (clique no botao
deslizante para mudar de modo). Ao fazer isso, o Readiris PDF focar-se-a no texto e,
portanto, o resultado podera ser diferente daquilo que é visivel.

Detecao automatica do idioma (ALD)

Nota: Por predefinicao, a Detecdo automatica do idioma é ligada e exclui
as definicdes manuais.

Detecdo automética do idioma .

Idiomas OCR
Inglés v
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O Readiris PDF pode detetar automaticamente o idioma OCR principal. O objetivo desta
funcionalidade é detetar automaticamente o idioma mais provavel numa pagina.

O painel Propriedades mostra o idioma detetado do documento.Para modificar
facilmente o idioma OCR e até adicionar dois idiomas OCR adicionais (por exemplo, para
documentos que misturam idiomas), aceda a Editar > Idiomas. O painel Defini¢des
abre-se. Pode aplicar estas defini¢cdes a todas as paginas ao mesmo tempo clicando em
Aplicar a todas as paginas.

Idiomas suportados por ALD

Inglés, Alemao, Francés, Espanhol, Italiano, Sueco, Dinamarqués, Noruegués, Neerlandés,
Portugués, Galego, Islandés, Checo, Hungaro, Polaco, Romeno, Eslovaco, Croata,
Esloveno, Finlandés, Turco, Esténio, Lituano, Letdo, Albanés, Cataldo, Gaélico Irlandés,
Gaélico Escocés, Basco, Indonésio, Malaio, Suaili, Tagalo, Crioulo Haitiano, Curdo,
Cebuano, Ganda, Kinyarwanda, Malgaxe, Maltés, Nyanja, Sotho, Sundanese, Galés,
Javanés, Azeri (Latim), Uzbeque, Bosnio (Latim), Africander.

Sérvio, Russo, Bielorrusso, Ucraniano, Macedonio, Bulgaro, Cazaque.
Grego.

Hebraico.

Arabe, Persa.

Chinés tradicional, Chinés simplificado, Japonés, Coreano.

s N

o Nota: As varia¢cdes semelhantes de um idioma principal sdo assimiladas.
Por exemplo, O espanhol assimila todas as varia¢des do espanhol, o
portugués assimila o brasileiro e o francés assimila todas as variacdes do
francés.

Definicao manual

1 Desligue a Detec¢do automatica do idioma (ALD) clicando no botdo deslizante ao
lado.

2 Selecione manualmente um idioma OCR na lista pendente Idiomas OCR.
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Importar documentos

Com o Readiris PDF pode abrir ou digitalizar varios formatos de ficheiro e utiliza-los
como importacao.

Especificac6es da importacao suportada

Tipo de importacao Especificacdes

Resolucdo de 96 a 1200 ppp

PDF1.3,1.4,1.5,1.6,1.7
Versdes PDF Nivel de extensao 3 (Encriptacdo AES)

iHQC - PDF comprimido (todos os niveis) (da I.R.1.S.)

Formatos de imagem JPG, JPEG, JPG2000, TIF, TIFF, BMP, PNG

Formatos MS Office .DOC, .DOCX, .XLS, .XLSX, .PPT, .PPTX

A Aviso: Para 0 manuseamento e processamento correto da imagem,
certifique-se de que o tamanho da imagem ndo excede 75 megapixeis

Sugestao: Para configurar as suas definicdes de importacao, aceda
a Configurar definicdes de importacgao.

No modo Friso, aceda ao separador Inicio > Capturar para aceder aos menus e op¢des
de importagao:

Ficheiro Inicio Editar Converter ~Comentario Ve

B S oc

L Novo documento

De ficheiro v De scanner v Operacdes "no momento”

Captura
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Abrir a partir de ficheiros locais

1 ) Na area de importacao, clique em Abrir Q ou prima F5
2 O browser de ficheiros abre-se, selecione o ficheiro a importar
3 Clique em Abrir

Ou simplesmente arraste e largue um ficheiro a partir do browser de ficheiros.

Importar paginas a partir de um scanner

1 ) Na area de importacgao, clique em Digitalizar © ou prima F4

2 Na primeira vez, abre-se uma janela pop-up para poder selecionar o seu scanner de
fonte. Uma vez selecionada a fonte, clicar no botao Digitalizar ira iniciar a
digitalizacao

Criar um novo documento ou anexar ao documento atual

Um bot&o deslizante ‘@ permite-lhe:
« paraimportar mais ficheiros através da criacdo de um novo documento (criar num

novo documento) . Esta € a predefinicdo. Depois, ao importar a partir de um
scanner, abre-se uma janela pop-up pedindo-lhe que atribua um nome ao novo
documento. Uma vez confirmado o nome, a digitalizacdo é iniciada. E criado um novo
separador para cada novo documento na barra de separadores.

ou

« paraimportar mais ficheiros para o documento atual (anexar ao documento atual)

@. As paginas importadas sao adicionadas ao seu documento atual. Pode vé-las na
vista de miniaturas. Mais ajuda em Como digitalizar varias paginas num so
documento.

o Nota: Pode Mudar o nome do titulo do seu documento clicando com o
botdo direito do rato no titulo do separador ou premindo F2.
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Operacoes "No momento"
Este botao @ permite ativar ou desativar as operacdes "Operacdes "No momento™"
durante a importacdo. Por predefinicao, esta opc¢ao esta ativada.

Esta opcdo oferece trés opera¢des automaticas que podem ser configuradas e
aplicadas durante a abertura de um ficheiro ou digitalizacdo de um documento:
processamento automatico de imagem, separac¢ao automatica ou atribuicao
automatica de nome.

Por exemplo, isto pode ser util se quiser abrir um ficheiro longo com varias paginas e
dividi-lo automaticamente em varios documentos. Ou, se quiser digitalizar varios
documentos num sé lote e dividir automaticamente esse lote em documentos
separados. Em ambos os casos, pode também acrescentar uma regra para atribuir
automaticamente um nome para cada novo documento.

Para configurar estas operacdes, aceda as definicbes de cada fonte de importacgao.

Se ndo precisar destas opera¢fes automaticas, pode desativar rapidamente a op¢ao de

opera¢Bes "No momento" clicando no botao @/®

No modo Friso, este botdo é uma caixa de verificacdo: & Operacoes ‘nomomento

Importar da area de transferéncia

Pode importar conteddo da area de transferéncia gracas ao atalho Ctrl-V. Isto pode ser
feito num documento existente ou num novo documento.

Para um documento existente:
1 ) Abra um documento existente.

2  No painel Miniaturas (ou vista de varias paginas), selecione com o cursor do rato o
local (entre paginas - linha vermelha) onde deseja que a nova pagina seja criada.

3 Prima Ctrl-V ou clique com o botao direito do rato e selecione Colar (Colar antes
ou depois se tiver clicado com o botdo direito do rato numa pagina).

4 Uma nova pagina é criada no seu documento com o conteudo da area de
transferéncia.

Para um novo documento:
1 Crie um novo documento premindo o sinal + (*) na barra de separadores.
2  Insira um nome do documento. Clique em OK.
3 Prima Ctrl-V.

4 O conteudo da area de transferéncia é colado no seu novo documento.
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Configurar definicoes de importacao

Configurar a pasta local

1 ) Na area de importacgao, clique no menu Opg¢des -- (Definicdes de

importacdo) abaixo do botdao Abrir O. Abre-se uma janela.

2 Selecione o formato de ficheiro que pretende considerar para importacao.

3 Por predefinicdo, a caixa "Usar nome de ficheiro" esta selecionada. Assim, o

documento reutiliza o mesmo nome que o ficheiro.

Se anular a selecdo desta caixa, o nome do ficheiro ndo é mantido e é-lhe pedido um

nome ao criar um novo documento.

4 Se necessario, personalize as regras para as operacdes "No momento".

Configurar o scanner

O Readiris PDF é compativel

TWAIN

O Readiris suporta quase todos os scanners de mesa e
de alimentacdo de papel, dispositivos tudo em um,
camaras digitais e scanners atualmente disponiveis.
Um scanner TWAIN requer um controlador TWAIN.
Certifique-se de que esta instalado.

Controladores de 32 bits

Suporta apenas scanners de 32 bits!

Simplex e Duplex

Sao suportados scanners que oferecem digitalizacao
duplex

USB Scanners com plugin USB sdo suportados
Scanners que estdo disponiveis numa rede ou numa
- rede sem fios. Atente que a rede e a digitalizacdo Wi-Fi
Rede ou Wi-Fi g & s

devem estar devidamente configuradas para que os
scanners sejam visiveis para o Readiris PDF.

1 Na area de importacao, clique no menu Op¢oes - (Definicdes de

digitalizacdao) abaixo do botao Digitalizar e Abre-se uma janela.
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2 Selecione o scanner a partir da lista pendente. Todos os scanners disponiveis (ou
seja, ligados ao seu computador) foram detetados.

3 Se necessario, personalize as regras para as operagdes "No momento".

s N

o Nota: No modo Friso, aceda ao separador Inicio > Captura. Clicar na
pequena seta para baixo para além do botdo De ficheiro ou para além

do botdo De scanner abre as janelas das defini¢des.
Ficheiro Inicio  Editar Converter ~Comentario Ve

= 2 @0

Novo documento
De ficheiro v De scanner v OperacBes "no momento"

Captura

Operacoes "No momento"

Quer esteja a abrir um ficheiro ou a digitalizar um documento, pode definir as operacdes

"Operacdes "No momento"".

As trés operagdes automaticas sao as seguintes:

1. Operacgdes de processamento de imagem

Estdo disponiveis quatro operacdes de processamento de imagens:
Processamento de imagens No momento

[] Eliminar paginas em branco [] Remover inclinacéo das paginas
[} Rodar automaticamente as paginas  [_] Remover margens negras

Selecione as operacdes que pretende executar ao abrir um ficheiro ou ao digitalizar um
documento. Sao permitidas combinac¢des. No entanto, tenha em mente que quanto mais
operacdes selecionar, mais tempo ira demorar a abrir ou a digitalizar.

2. Separacao automatica

Uma separagao automatica de documentos pode ser configurada de acordo com
determinadas condic¢des e, portanto, ser executada ao abrir ficheiros ou digitalizar
papéis. O sistema segue a condicao configurada para aplicar a separacao. A separacao
cria um novo documento. O numero de documentos sera igual ao das separacdes.
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A separacdo automatica

Condicdo

Descri¢do

Opcoes

Contador de paginas

Condigio para criar um novo documento

Algumas paginas importadas -2

Por exemplo, Se o
contador de paginas for
2, entdo, a separagao é
feita a cada duas
paginas.

Cddigo de barras

~ Qualquer tipo

E detetado um cédigo de barras

A separacao é efetuada
sempre que encontra um
codigo de barras (em
qualquer parte da
pagina). Se houver mais
de um cédigo de barras
numa pagina, o primeiro
codigo encontrado é tido
em conta.

Pode selecionar o tipo de cédigo
de barras (entre os suportados
pelo Readiris PDF) e o conteudo
do cédigo de barras. O conteudo
do cddigo de barras pode ser
qualquer, dinamico ou fixo. Ao
selecionar um conteudo de
cédigo de barras fixo, pode digitar
todo ou parte do conteudo a
pesquisar (a pesquisa ndo é
sensivel a maiusculas e
minusculas).

Pode decidir eliminar todas as
paginas que sdo utilizadas como
separadores, bastando para isso
marcar a caixa "Remover paginas
separadoras".

Pagina em branco

Condig&o para criar um novo documento

E detetada uma pagina em branco ~ [ buplex

[C] Remover péginas de separacdo

A separacao é efetuada

cada vez que é detetada
uma pagina em branco.

Selecione a caixa "Duplex" se o
scanner estiver a efetuar a
digitalizacdo duplex.

e N

o Nota: A

Digitalizagao
simplex refere-se
a uma pagina/
lado de uma folha
de papel,
enquanto a
Digitalizacao
Duplex

- J

Pode decidir eliminar todas as
paginas que sdo utilizadas como
separadores, bastando para isso
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marcar a caixa "Remover paginas
separadoras".

Smart Zone

Condig&o para criar um novo documento Smart Zones
E detetada uma Smart Zone ~ Smart Zone 1

Contetdo
Qualquer

[J Remover paginas de separagdo

A separacado é efetuada
cada vez que é detetada
uma Smart Zone. Uma
Smart Zone pode conter
texto ou um cddigo de
barras. Esta condi¢ao
requer um tamanho de
pagina fixo, por exemplo,
apenas A4, uma vez que
a detecdo é efetuada
apenas nesta zona e nao
em toda a pagina. Aceda
a Editar para criar e
gerir Smart Zones.

Pode selecionar a Smart Zone
(criada previamente) e o

seu conteudo. O conteudo da
Smart Zone pode ser qualquer,
dinamico ou fixo. Quando
seleciona um conteudo fixo, pode
escrever todo ou parte do
conteudo a pesquisar na Smart
Zone (a pesquisa ndo é sensivel a
maiusculas e minusculas).

Pode decidir eliminar todas as
paginas que sdo utilizadas como
separadores, bastando para isso
marcar a caixa "Remover paginas
separadoras".

Sem separacgao

Condicdo para criar um novo documento
Sem separagao

Nao se aplica separacao

3. Atribuicao automatica de nome

A separacdo automatica pode ser acompanhada por atribuicdo automatica de nomes
de ficheiros. Como cada vez que se encontra um separador, é criado um novo
documento, é possivel configurar sob qual estrutura o novo documento terd o nome
atribuido. No entanto, a atribuicdo automatica de nome pode ser aplicada
independentemente da separacao automatica.

Uma estrutura de atribuicdo de nomes pode conter etiquetas ou texto livre (fixo). A
estrutura fornece etiquetas por predefinicdo, mas é possivel selecionar o seu favorito
etiquetas e/ou adicionar texto livre.

O resultado da estrutura de atribuicao automatica de nome pode ser visualizado.
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As etiquetas predefinidas sdo:

Etiqueta Descricdo e opgoes Resultado
<FILENAME> é a etiqueta que
se aplica por predefinicao
quando importa a partir de
Estrutura

<FILENAME> ou
<DOCUMENT>

ficheiros.

Lembre-se que, por
predefini¢do, a caixa "Usar
nome de ficheiro" esta
selecionada. Utilizar nome de ficheiro

Pode apagar esta etiqueta da
Estrutura e clicar no icone +
para voltar a adiciona-la.

<DOCUMENT> é a etiqueta que
se aplica por

predefinicdo quando importa a
partir de um scanner.

Por predefinicao, a caixa
"Solicitacdao para nome do
documento" esta selecionada.

Solicitag@o para nome do documento

<FILENAME>_textoLivre

YourDocument_textoLivre

A linha Estrutura
mostra-lhe a estrutura de
atribuicdo de nome com
etiquetas e texto livre.
Pode adicionar o seu
proéprio texto livre (fixo)
em qualquer parte da
estrutura. O texto livre
ndo esta contido entre
sinais <>. Abaixo da linha
Estrutura, é possivel
visualizar o resultado.

<DATE>

Clique no icone + para
adicionar a etiqueta de data
atual ao nome do documento.

Pode selecionar entre 3
formatos de data:

+ Universal: <YYYY-MM-DD>

« Formato dos EUA: <MM-DD-
YYYY>

« Formato da UE: <DD-MM-
YYYY>

Estrutura

textoLivre_<DOCUMENT>_<DATE>

textoLivre_YourDocument_2023-03-31

Esta linha Estrutura da-
lhe um exemplo de texto
livre + a etiqueta
<DOCUMENT> + a
etiqueta <DATE> com
caracteres de sublinhado
como delimitadores. Pré-
visualize o resultado.

<TIME>

Clique no icone + para
adicionar a etiqueta <TIME>
atual ao nome do documento.

Estrutura

textoLivre_<DATE>_<TIME>

textoLivre_2023-03-31_13-48-40
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Pode selecionar entre 2
formatos de hora:

e <HH-MM-SS>

¢ <HH-MM>

Esta linha Estrutura da-

lhe um exemplo de texto
livre + a etiqueta <DATE>
+ a etiqueta <TIME> com

caracteres de sublinhado
como delimitadores. Pré-
visualize o resultado.

<COUNTER>

Clique no icone + para
adicionar a etiqueta
<COUNTER> ao nome do
documento.

E necessario definir o valor a
partir do qual o contador
comecara a contar: Contador a
partir de 1, por exemplo.

Estrutura

textoLivre_<DATE>_<COUNTER>

textoLivre_2023-03-31_1

Esta linha Estrutura da-
lhe um exemplo de texto
livre + a etiqueta <DATE>
+ a etiqueta <COUNTER>
com caracteres de
sublinhado como
delimitadores. Pré-
visualize o resultado.

o Notas:

* Os caracteres invalidos nos nomes dos ficheiros sao substituidos
pelo sinal de asterisco (#)

* Cada método de separagao tem uma estrutura de atribuicdo de
nome associada predefinida. As altera¢des efetuadas a estas
predefini¢cdes sao persistentes. Para repor as predefini¢des, clique
no botao Repor estrutura de atribuicao de nome.
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Processar imagem

As funcionalidades de processamento de imagens @ visam obter os melhores
resultados de digitalizacao possiveis. Quanto maior for a qualidade das digitalizacdes,
maior sera a precisao do reconhecimento.

No modo Friso, aceda ao separador Editar > Processamento de imagens para
encontrar as funcionalidades de processamento de imagens.

Ficheiro Inicio ~Editar ~Converter ~Comentdrio Ver Compor Proteger Partilhar  Ajuda
BNl a7 Cortar Rodar automaticamente *7) Rodar -90° Escala de cinzentos [5} Remogéo de texto Remocao de margens negras +
TI th Q X o+ G D) =) B} Remog [7iRemog gens neg = T'|||

G 3 I0) Copiar Rodar 90° *g Corrigir inclinagdo () Negativo Luminosidade de contraste {3} Corregdo de perspetiva
mcop i a

...... Imagem Texto Cddigo de barras

EIEAED CUTED CrtEnes ([ AR [§Colar | ) Rodar 180° @ Remover furos Y\ Binarizar 10 Recortar i Reduzir resolugdo

Editar Processamento de imagens Adicionar contetido

Algumas funcionalidades de processamento de imagens indicadas abaixo requerem
propriedades de defini¢cdo. Assim, abre-se o painel Defini¢oes, se aplicavel.

No painel Defini¢des, pode modificar, aplicar ou cancelar as suas defini¢des.

A Aviso: rodar paginas com comentarios em PDF ou contetdo
adicional, pode apresentar resultados indesejados. Recomendamos que
faca rodar as suas paginas antes de adicionar estes objetos.

Opcoes
icone/descrigdo Descricao Defini¢bes
Rodar A opgéo‘Rodar automaticamente

. roda as imagens
automaticamente .

automaticamente

Rodar 90° Rode 90° para a direita
Rodar 180°
Rodar -90° Rode 90° para a esquerda

A opc¢do Corrigir inclinacdo
horizontalmente uma imagem

Corrigir inclinagao o
8 ¢ digitalizada para compensar a

inclinacao
S Ajustar os niveis de contraste e « Cursor de luminosidade:
Luminosidade de L . . . .
luminosidade a imagens a cores otimiza a intensidade da
contraste :
ou em escala de cinzentos luz
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o Cursor de contaste:
otimiza a distin¢do entre
as areas mais claras e
mais escuras

« Cursor de gama: o gama
otimiza o contraste e a
luminosidade nos meios-
tons

A escala de cinzentos converte
Escala de cinzentos imagens a cores para imagens em
escala de cinzentos

e Cursor de luminosidade:
otimiza a intensidade da

luz
« Cursor de contaste:
A opc¢do Binarizar transforma otimiza a distin¢do entre
Binarizar imagens a cores e com escala de as areas mais claras e
cinzentos em imagens binarias mais escuras
(preto e branco) « Cursor de suavizacdo:
remove o ruido das
digitaliza¢bes. Quanto
maior for o valor, maior
sera a remog¢ao
Negativo A opcao Negativo i‘n\(ert.e as cores
dos documentos digitalizados
Recorte a imagem através da
definicdo de uma area.
+ Clique em Recortar. O
painel Defini¢des abre-se.
« Clique no rato e desenhe
uma caixa em torno da
Recortar seccdo que pretende

recortar.

« Arraste e largue a caixa no
local pretendido e
redimensione-a de acordo
com as suas necessidades.

« Cliqgue em Aplicar no painel
Defini¢des.
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Assim que o recorte for
aplicado, néo pode regressar a
imagem original. Tera de
importa-la ou digitaliza-la
novamente.

Clique em Cancelar para

remover a sua selecdo de
recorte (antes de aplicar).

Remover margens
pretas

Remova as margens pretas (ou
envolvente escuro)

Margem: 1 (baixo), 2
(médio), 3 (alto)
Recortar para uma area
selecionada da imagem:
assinale a caixa para
ativar o recorte

Remover furos

Remova os furos pretos da sua
pagina

Correcao de
perspetiva

Corrija as distorcdes da
perspetiva da pagina (correcao
3D)

Recorte automatico

Reduzir resolugao

Reduza o tamanho da pagina

Percentagem de reducao
da resolucdo (de 100%
para 1%)

Remocao de texto

Remova todas as zonas de
texto reconhecidas (na vista de
pagina unica).

« Aceda ao painel Zona para
mostrar as zonas (botao
deslizante). As zonas de
texto sao identificadas a
azul.

« Remova as zonas de texto
para o texto que pretende
manter: selecione a zona de
texto, clique com o botao
direito do rato+Eliminar.

« Clique em Remocgao de
texto.

O texto das restantes zonas
€ removido.

Tipo: normal, melhor
qualidade ou rapido
Dilate a area do texto em
pixeis (de 0 a 10)

Raio do Retoque (de O a
15)

30 of 87



Readiris PDF

Para mais informacdes sobre
as zonas de reconhecimento,
aceda a Anadlise da pagina.

Aplicar em todas as imagens
Para aplicar um processamento de imagem em todas as paginas:
1 Aceda ao painel Miniaturas
2  Prima CTRL+A
3 Clique sobre o processamento de imagem pretendido
4 Aguarde até que a execucdo tenha terminado

Algumas opg¢des de processamento de imagem exibem primeiro o painel Definicoes.
Neste caso, ajuste as definicbes conforme necessario e, depois, clique em Aplicar.
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Compor

As funcionalidades de composicao @ permitem-lhe organizar o seu documento.

No modo Friso, aceda ao separador Compor para encontrar as funcionalidades de
COmposicao.
Ficheiro Inicio Editar Converter ~Comentario Ver Compor Proteger Partilhar  Ajuda

D bR B DDZs & = G (G

Inserir  Pagina em branco  Extrair  Eliminar  Marcador  Dividir ~ Unir 3 Colar Imagem Texto Codigo de barras Rodar automaticamente  Rodar 90° Rodar 180°  Rodar -90°

Ferramentas Adicionar contetido Rodar

Algumas funcionalidades de composicao indicadas abaixo requerem propriedades de
definicdo. Assim, abre-se o painel Defini¢des, se aplicavel.

No painel Defini¢des, pode modificar, aplicar ou cancelar as suas defini¢des.

Opcoes
icone/ - N
o~ Descricao Defini¢oes
descricao
Crie um novo documento
Novo « Cligue em Novo documento
documento Insira um nome do documento.
Clique em OK.
Corte uma ou mais paginas do seu
documento atual. As paginas divididas
sao coladas num novo documento.
« Abra o documento que pretende
dividir
« Selecione a pagina a partir da qual
Dividir pretende que ocorra uma divisao
documento (incluira essa pagina e as seguintes).

Utilize o painel de miniaturas ou o
modo de varias paginas.

« Clique em Dividir

« Introduza um nome para o novo
documento a ser criado

« O novo documento é criado e contém
o0 conteudo dividido
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Unir
documentos

Pode unir dois ficheiros entre os que
estao abertos no seu espaco de trabalho.

Abra o documento que pretende unir
Clique em Unir. Abre-se uma janela
pop-up

Escolha o Nome do documento a que
pretende unir

Selecione a caixa Unir em cima se
quiser que o seu documento seja
inserido antes (por predefinicao, &
inserido depois)

Clique em OK

O primeiro documento € adicionado
ao segundo (em cima ou no final,
conforme a sua escolha)

Para combinar varios ficheiros num unico
documento diretamente a partir do passo
de importacdo, utilize a fungdo Anexar.

Inserir
documento

Inserir um documento apenas a partir de
um ficheiro

Abra o documento em que pretende
inserir outro (ou mais)

Clique em Inserir. Abre-se um
browser de ficheiros.

Selecione um ou mais ficheiros
Clique em OK

O ficheiro selecionado é adicionado
ao ficheiro atual (ap6s a pagina
selecionada)

Para inserir uma pagina/documento a
partir de um scanner, utilize a
funcionalidade Anexar.

Pagina em
branco

Selecione uma pagina (do painel de
miniaturas ou vista de varias paginas)
Clique em Pagina em branco

Uma pagina em branco ¢ inserida
apos a pagina selecionada
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A pagina em branco tem o mesmo
tamanho que a pagina anterior. Se iniciar
0 seu documento com uma pagina em
branco, entao, por predefinicao, é criado
um A4.

Extraia uma ou mais paginas do seu
documento atual. As paginas extraidas
ndo sao eliminadas do documento atual.
Sdo copiadas para um novo documento.

« Abra o documento do qual pretende
extrair uma ou varias paginas.
Selecione as paginas a extrair (cf.

Extrair ) o F ) .
documento painel de miniaturas ou vista de varias
paginas).
« Clique em Extrair
« Escolha o Nome do documento para o
seu novo documento
« Clique em OK
« Um novo documento é criado a partir
das suas paginas extraidas
Corte a(s) pagina(s) selecionadas e copie
Cortar , N
para a area de transferéncia (Ctrl+X)
. Copie a(s) pagina(s) selecionadas e copie-as
Copiar . A
para a area de transferéncia (Ctrl+C)
Cole os conteudos da area de transferéncia
Colar . o
(Ctrl+V, colar depois por predefinicdo)
« Selecione a(s) pagina(s) que pretende
eliminar (do painel de miniaturas ou
Eliminar vista de varias paginas)
paginas « Clique em Eliminar paginas

« Aparece uma caixa de confirmacao:
cligue em sim ou nao

Sugestdo: A partir do painel Miniaturas ou da vista de varias paginas,
pode:

* reordenar paginas arrastando e largando
* cortar, copiar, colar, dividir, unir, extrair e eliminar paginas clicando
com o botdo direito do rato numa miniatura ou numa pagina
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Comentario

As funcionalidades de comentario @ permitem anotar o seu documento.

Atencao: para a maioria dos comentarios aparecer nos documentos
exportados, o formato de exporta¢ao tem de ser um PDF.

No modo Friso, aceda ao separador Comentario para encontrar as funcionalidades de
anotacado.

Ficheiro Inicio  Editar Converter ~Comentario Ver Compor Proteger Partilhar  Ajuda
- + \, Linha (Ocirculo +
1 2 T T T 5 @ [
D & — i L D A1Polilinha () Poligono E D

[JRetangulo
Anotar Marcagao Carimbo e marca de dgua Desenhar Censura Anexo Marcador

Notas Texto Realcado Sublinhado Rasurar  Ondulante Carimbo  Adicionar marca de &dgua Censurar Anexo Marcador

Algumas funcionalidades de revisao indicadas abaixo requerem propriedades de
definicao. Assim, abre-se o painel Definigdes, se aplicavel.

No painel Defini¢des, pode modificar e aplicar as suas defini¢cdes.

Opcoes
icone/descricdo Descrigdo Defini¢oes
Adicionar carimbos predefinidos « Crie um novo carimbo
(por exemplo, "Aprovado” ou clicando no botdo +
"Rascunho”) « Remova um carimbo da
+ Cliqgue em Carimbo. O painel lista selecionando-o e
Defini¢des abre-se. depois clicando no botao -
« Selecione o carimbo « Texto a apresentar (por
pretendido na lista. exemplo, Confidencial)
. « Clique na pagina. O carimbo é « Adicione metadados tais
Carimbo .
apresentado. como autor, data, carimbo
« Arraste e largue o carimbo da hora
onde quiser, redimensione-o « Tipo de letra
ou rode-o de acordo com as « Cor do tipo de letra
suas necessidades . Tipo de margem: sem
Para personalizar ou criar os seus margem, quadrado,
proprios carimbos, utilize o painel quadrado arredondado,
Definicdes. seta a esquerda
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Desenhe varias formas na pagina.

Clique em Desenhar. O painel
Defini¢des abre-se.

Selecione a forma da sua
preferéncia.

Desenhe a forma na pagina. A
forma é exibida.

Para Poligono e Polilinha,

Retangulo: selecione cor
da margem, cor de fundo,
padrao da margem (traco),
espessura da margem e
opacidade.

Circulo: selecione cor da
margem, cor de fundo,
padrdo da margem (traco),
espessura da margem e
opacidade.

Linha reta: selecione cor,
padrdo de travessao,
espessura e opacidade da
linha. Selecione a caixa

Desenhar desenhe segmentos de linha para adicionar uma seta
com o seu rato (um clique no inicio ou no fim da
cada), depois faga duplo clique linha.
quando a sua forma estiver Poligono: selecione cor da
terminada. margem, cor de fundo,

« Preencha as definigGes. padrdo da margem (traco),
« Arraste e largue o desenho no espessura da margem e
local pretendido e opacidade.
redimensione-o de acordo com Polilinha: selecione cor,
as suas necessidades. padrdo de travess3o,
espessura e opacidade da
polilinha. Selecione a caixa
para adicionar uma seta
no inicio ou no fim da
linha.
Adicione um carimbo de Assinado digitalm'e‘nte por
assinatura digital. (gscolhfer um c‘ertlflcado
disponivel na lista
« Clique em Assinat,ura pendente).
« Clique na pagina. E Certifique-se de que o seu
apresentada a caixa de certificado é carregado no
Assinatura carimbo. O painel Defini¢des Readiris PDF antes de o

abre-se. Gracas ao cursor de
movimento, pode colocar o
carimbo onde quiser.

Preencha as defini¢des.

O carimbo de assinatura é
apresentado num local, mas a

utilizar. Se o seu
certificado nao aparecer,
reinicie a aplicacao.
Motivo

Localizacao

Contacto
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assinatura é global para o
documento.

Anotacao

Adicione um pequeno texto ou
uma nota a sua pagina.

« Cligue em Anotacao. O painel
Defini¢cdes abre-se.

« Selecione um tipo: texto ou
nota adesiva.

« Desenhe a caixa na pagina. E
apresentada a caixa de texto
ou a nota.

« Preencha as definigoes.

« Arraste e largue a caixa onde
quiser e redimensione-a de
acordo com as suas
necessidades.

o Texto: escreva texto,
selecione cor do tipo de
letra, cor de fundo, cor da
margem, padrao da
margem, espessura da
margem e opacidade da
forma total.

+ Nota adesiva: escreva
texto, selecione a cor da
margem.

O botao + permite-lhe
adicionar uma resposta ao
comentario (com nome e
carimbo da hora). Basta usar
o botao do caixote para
eliminar o seu comentario, se
necessario.

Marca de agua

Adicione uma marca de agua a
todas as paginas.

(Nao visivel na miniatura e na vista
de varias paginas)

« Clique em Marca de agua. O
painel Defini¢des abre-se.

« Preencha as Definigoes.

« Texto a apresentar (por
exemplo, Confidencial)

« Orientacao (diagonal ou
horizontal)

« Tipo de letra

« Cordotipo de letra

« Seletor de opacidade (de O
a 255)

« Seletor do tamanho do
texto (de 30 a 100)

Marcacao

Adicione marcacdes a palavras ou
frases.

« Cligue em Marcacgoes. O
painel Defini¢des abre-se.

« Selecione um tipo de marcacao
e uma cor

« Orato seleciona a palavra ou
frase a que deseja adicionar
uma marcagao.

+ Tipo de marcacao:
Realcar, Sublinhar, Linha
ondulante ou Rasurar

« Cor: selecione uma cor

O botao + permite-lhe
adicionar um comentario a
marcag¢ao (com nome e
carimbo de hora). Basta usar
o botao do caixote para
eliminar o seu comentario, se
necessario
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Também disponivel com
Selecionar texto + Clique com o
botdo direito do rato

Censura

Remova permanentemente (texto
tapado) informacdes confidenciais
do seu documento.

o Selecione com o rato o texto
confidencial

« Cliqgue em Censurar

O texto é tapado
permanentemente apods guardar.

Também disponivel com
Selecionar texto + Clique com o
botdo direito do rato

Anexos

Anexe um ficheiro ao documento

« Clique em Anexos. Abre-se o
browser de ficheiros.

« Selecione o ficheiro a importar

« Clique em Abrir

O ficheiro é anexado a pagina
atual. Aparece o icone de anexo
@], Gracas ao cursor de
movimento, pode colocar o anexo
onde quiser.

Aceda a Como ver, adicionar ou
eliminar anexos para mais
explicagdes.

O botao + permite-lhe
adicionar um comentario ao
anexo (com nome e carimbo de
hora). Basta usar o botao do
caixote para eliminar o seu
comentario, se necessario.

Marcadores

Adicione marcadores ao seu
documento (exportacao PDF)

« Selecione a pagina que
pretende adicionar aos
marcadores.

« Cligue em Marcadores
Um novo marcador é criado,

nomeado e ordenado apds o
ndumero da pagina alvo.
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Os Marcadores sdo visiveis a partir
do painel Marcadores

Aceda a Como ver, adicionar,
mudar o nome ou eliminar
marcadores para mais
explicacdes.

Eliminar anotacoes

1 ) Selecione a anotacao que pretende eliminar. Pode fazer isto através do painel
Anotacao em PDF ou diretamente na pagina.

s

2  Prima Eliminar ou clique com o botdo direito do rato e selecione Eliminar. E
apresentada uma mensagem de confirmacao.

3 Clique em Sim.

Selecione Texto + Clique com o botao direito do rato

Se selecionar algum texto numa pagina e clicar com o botdo direito do rato, pode aceder
a algumas ag¢odes de atalho:

* copiar o texto selecionado

* realcar, sublinhar, rasurar ou adicionar uma linha ondulante ao texto
selecionado (marcacao rapida)

s censurar o texto selecionado

* mudar o nome do documento com o texto selecionado como titulo
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Editar

As funcionalidades de edicao e permitem-lhe aceder e editar o conteddo do seu
documento.

No modo Friso, aceda ao separador Editar > Editar para encontrar as funcionalidades
de edic¢ao.

Ficheiro Inicio Editar Converter ~Comentério Ver Compor Proteger Partilhar  Ajuda

TI IE rQ-| 7— of Cortar = (3 Rodar automaticamente ) Rodar -90° [ Escala de cinzentos [E] Remogéo de texto [ZRemoc&o de margens negras U ] +I|||
£
- C A ID) Copiar | (* Rodar 90° “g Corrigir inclinagéo (§) Negativo {0} Luminosidade de contraste £} Corregao de perspetiva = I
2 Rodar 180° @ Remover furos ) Binarizar 12 Recortar i Reduzir resolucdo inagemiexiopcodigedelbaras

Editar Processamento de imagens Adicionar contetido

Editartexto  Criarzona Smart Zones Idioma  Analisar [ Colar

Algumas funcionalidades de edicdo indicadas abaixo requerem propriedades de
definicdo. Assim, abre-se o painel Defini¢des, se aplicavel.

No painel Defini¢des, pode modificar, aplicar ou cancelar as suas defini¢des.

A Avisos:

* O atual editor de texto s6 funciona com idiomas da esquerda
para a direita. A compatibilidade com idiomas da direita para a
esquerda sera acrescentada mais tarde.

* O reconhecimento, edicdo e criagdo de texto vertical ndo sao
suportados.

* Recomendamos que ndo rode as suas paginas antes ou depois de
editar o texto. A rotagdo podera impedi-lo de editar texto ou
provocar a edi¢cdo aleatoria de zonas de texto.

Opcoes

icone/

= D ica Defini¢d
descricio escricao efini¢cbes

Ajuste de texto: selecione um
Editor de texto. Pode editar o tipo de formatacdo:
conteudo do seu documento ao
nivel de palavras, frases ou
paragrafos. Aceda a Como utilizar o
editor de texto para mais
informacdes.
A edicao de texto s é possivel na
vista de pagina unica.

« Automatico reorganiza
automaticamente o texto
editado na moldura do
paragrafo, de acordo com as
op¢des de alinhamento.
Redimensionar o paragrafo
reorganiza-o
automaticamente.

Editar texto
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« Manual mantém o texto
editado na mesma linha e a
largura do paragrafo é
ajustada. A tecla Enter (nova
linha) tem de ser colocada
manualmente.

Selecionar:

« Tipo de letra e tamanho do
tipo de letra

o Cor dotipo de letra

« Negrito, italico

« Alinhamento do texto:
esquerda, centro, direita,
justificado

Criar zona

Crie uma nova zona de
reconhecimento e associe um tipo
a mesma. Cf. Andlise da pagina
abaixo

« Selecione a pagina a que
pretende criar uma zona nova

« Clique em Criar zona

« Desenhe uma caixa em redor
da zona que pretende definir.

+ Preenchaas
defini¢des no painel
Defini¢bes

« Arraste e largue a caixa onde
quiser. Redimensione-a de
acordo com as suas
necessidades

O painel Zona mostra a nova zona
adicionada.

Tipos de zona: imagem/graficos,
texto, tabela ou codigo de barras

Smart Zone

Faca a gestao de uma Smart Zone
gue possa ser utilizada para
personalizar a separagao
automatica em operacdes "No
momento".

« Selecione a pagina a que
pretende criar uma zona nova

Lista de Smart Zones: lista
pendente

Nome: o nome predefinido é
"Smart Zone" + contador. Pode
edita-lo.

Conteudo: este campo é
preenchido automaticamente,
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« C(Clique em Smart Zone.O
painel Defini¢des abre-se.

« Clique no botdo + e desenhe
uma caixa em torno da zona
que pretende definir. A caixa
pode conter texto ou um
codigo de barras. O conteudo é
automaticamente
reconhecido.

+ Altere o Nome da sua Smart

Zone no painel Definigdes, se
quiser. uma vez que é reconhecido

pelo Readiris PDF. Nao é

« Arraste e largue a caixa onde ) =
possivel edita-lo.

quiser. Redimensione-a de
acordo com as suas
necessidades

Para editar uma Smart Zone
existente, selecione-a a partir da
lista pendente e altere as
definicdes.

Para eliminar uma Smart Zone,
selecione-a a partir da lista
pendente e clique no botdo da
reciclagem no painel Defini¢des.

Permite-lhe alterar o idioma de
OCR do documento atual.

« Preenchaas

definicdes no painel
idiomas Definicdes. E possivel

selecionar até 3 idiomas no
mesmo documento.

« Clique em Aplicar a todas as
paginas para confirmar a(s)
alteracao(des).

Cada pagina esta dividida em
zonas de reconhecimento. Cf.
Analise da pagina abaixo. Tipos de zona: imagem/graficos,

Analisar o
texto, tabela ou codigo de barras

O painel Zona mostra-lhe todas as
zonas reconhecidas numa pagina.
Clique no botdo deslizante para
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mostra-las/oculta-las. (Pagina >
Zonas)

Ao clicar numa zona, o painel
Defini¢bes abre-se e é
apresentado o tipo de zona. A,
pode altera-lo.

Uma zona pode ser movida ou
redimensionada gracas ao cursor
de movimento ou
redimensionamento.

Adicionar
imagem

Adicione uma "imagem" a pagina

« Selecione a pagina a que
pretende adicionar uma
imagem (vista de pagina unica)

« Clique em Adicionar imagem

« No painel Defini¢des, abra o
browser de ficheiros clicando
no botao "abrir ficheiro"

« Procure e selecione aimagem
que pretende adicionar

« Clique em Abrir. Aimagem é
apresentada no painel
Definicoes.

« Clique na pagina para que a
imagem seja apresentada

« Arraste e largue aimagem
onde quiser. Rode e
redimensione-a de acordo com
as suas necessidades

Botao "Abrir ficheiro":
procure a imagem que
pretende utilizar como
carimbo

Adicionar
texto
(Carimbo)

Adicione um carimbo de “texto” a
pagina
« Selecione a pagina a que
pretende adicionar texto como
um carimbo (vista de pagina
Unica) .
« Cliqgue em Adicionar texto .
« Preencha as
defini¢des no painel
Defini¢bes

Texto

Tipo de letra

Tamanho do tipo de letra
Cor do tipo de letra
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Desenhe a caixa na pagina. E
apresentada a caixa de texto.
Arraste e largue a caixa de
texto onde quiser. Rode e
redimensione-a de acordo com
as suas necessidades

Adicionar
cédigo de
barras

Adicione um “cédigo de barras” a
pagina

Selecione a pagina a que
pretende adicionar um cédigo
de barras (vista de pagina
Unica)

Clique em Adicionar cédigo
de barras

Preencha as

defini¢des no painel
Defini¢des

Desenhe a caixa na pagina. E
apresentada a caixa do codigo
de barras.

Arraste e largue a caixa do
codigo de barras onde quiser.
Rode e redimensione-a de
acordo com as suas
necessidades

Por predefini¢do, o tipo de
codigo QR é selecionado
porque Ihe oferece
predefinicdes. Consulte Como
adicionar um codigo QR para
mais informacdes sobre o tipo
de QR e as suas predefinicdes.

Se pretender outro tipo de
codigo de barras, aceda ao
campo Tipo e selecione entre
Code 39, Code 128, Datamatrix
ou PDF417. Preencha o campo
Conteuido e desenhe a caixa na
pagina.

Elimine itens de conteudo adicionais

1 ) Selecione o item de conteuddo que pretende eliminar. Pode fazer isto através do
painel Conteudo ou diretamente na pagina.

2 Prima Eliminar ou clique com o botdo direito do rato e selecione Eliminar. E

apresentada uma mensagem de confirmacao.

3 Clique em Sim.

O que é a analise da pagina?

Quando digitaliza um documento ou abre um ficheiro de imagem no Readiris PDF, cada
pagina é dividida automaticamente em zonas de reconhecimento.

Para apresenta-los, aceda ao painel Zona e clique no botdo deslizante (mostrar/ocultar).
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O Readiris PDF utiliza essas zonas para determinar como cada parte dos documentos
tem de ser convertida.

Existem 4 tipos de zonas de reconhecimento. Dispde de zonas de texto, zonas de
imagem, zonas de tabela e zonas de cédigo de barras.

Cada tipo de zona tem a sua propria cor.

Texto azul

Imagem/grafico verde

Tabela cor de rosa

Cdodigo de barras | cor de laranja claro

Também pode abrir novamente a analise da pagina:
1  Clique em Editar @ 2 barra de icones ou Friso

2 Cliqgue em Analisar <&

Modificar as zonas de reconhecimento
Para alterar um tipo de zona

1 Aceda ao painel Zona

2 Clique no botdo deslizante para mostrar as zonas.

3 Clique na zona para a qual pretende alterar o tipo. O painel Definicées abre-se e 0
tipo de zona é apresentado

4 Altere o tipo de zona entre grafico, texto, tabela ou codigo de barras.

Sugestao: para um melhor reconhecimento de um logétipo que
contenha texto, defina-o como um tipo de zona "grafico"

{0 Nota: se pretender editar texto, utilize o Editor de texto.
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Exportar documentos

Com o Readiris PDF pode guardar o seu trabalho sob varios formatos de ficheiro,
localmente, ou exporta-lo para a Nuvem.

Especificac6es da exportacao suportada

Tipo de importacao

Especificagdes

Versdes PDF

PDF1.4,1.5,1.6,1.7
PDF/A
PDF comprimido (todos os niveis) (iHQC - da I.R.I.S.)

Nivel de extensao 3 (Encriptacao AES)

Formatos de imagem

JPG, JPG2000, TIFF, BMP, PNG

Formatos MS Office

.DOCX, XLSX, .PPTX

Formato web

HTML

Formato de ficheiro e-Book

EPUB

A Aviso: Para o manuseamento e processamento correto da imagem,
certifique-se de que o tamanho da imagem néo excede 75 megapixeis

Sugestdo: Para mais detalhes sobre as defini¢ées por formato ou por
destino disponiveis, aceda a Configurar defini¢cdes de exportacao

Selecione o Formato de exportacao

1 ' Na area de exportacgao, cligue em Formato de exportagcao . Abre-se um

componente de navegac¢do que indica todos os formatos de exportacao possiveis

2 Selecione o formato da sua preferéncia

3 Se necessario, cliqgue no menu Op¢oes - para definir as definigées do seu formato

de exportacdo
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Selecione o Destino de exportacao

1 ) Na area de exportacgao, clique em Destino de exportagao . Abre-se um
componente de navegacao que indica os destinos possiveis

2 Selecione o destino pretendido: Local, Nuvem ou E-mail.

3 Cligue no menu Opg¢des - para definir as defini¢des do seu destino de exportacao

Guardar/Guardar lote

Assim que estiver pronto para exportar/guardar, clique no botao Guardar @ ou 0
botdo Guardar lote através do menu Op¢oes --

Guardar lote permite-lhe guardar varios documentos de uma vez com as mesmas
definicdes.

1 ) Clique em Guardar lote. Uma janela pop-up abre-se e indica todos os documentos
atualmente ativos no espaco de trabalho
2 Selecione os documentos que pretende guardar/converter.

3 Cliqgue em OK.

Os documentos selecionados estao a ser exportados/guardados.

No modo Friso, aceda ao separador Converter para encontrar os formatos de
exportac¢ao e os botdes Guardar/Guardar lote.

Ficheiro Inicio Editar Converter ~Comentario Ver Compor Proteger Partilhar  Ajuda

bl B kB B BL DA a 3 £ o B B D =

PDF  PDF comprimido PDF/A  Word PowerPoint Excel Imagem HTML Epub Local E-mail OneDrive Dropbox GoogleDrive  Box  SharePoint Guardar Guardar lote Impressora

Formato de exportacdo Destino de exportacédo Guardar Guardar lote Imprimir

Conversao rapida

O Readiris PDF lembra-se do seu formato de exportacdo e destino de exportacdo mais
recente, para que possa simplesmente clicar no botao Guardar

No modo Friso, os botdes de Conversao rapida estdo disponiveis a partir do separador
Inicio. Estes sdo os atalhos para os seus formatos de exportacdo favoritos, sem abrir o
painel de defini¢des.

Aparece um dialogo Guardar como que permite escolher um nome e destino para o
ficheiro.
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Configurar definicoes de exportacao
Defini¢es por formato

1  Na area de exportacao, clique em Formato de exportacao @ Abre-se um
componente de navegacdo que indica todos os formatos de exporta¢ao possiveis

2 Selecione o formato da sua preferéncia

3 Cligue no menu Op¢des - abaixo do botdao Formato de exportacao. Abre-se uma
janela

4 Defina as defini¢bes

No modo Friso, aceda ao separador Converter > Formato de exportacao. Quando se

seleciona um formato de exportacdo, abre-se o painel de definicoes.
Ficheiro Inicio Editar Converter Comentario Ver Compor Proteger Partilhar

e B B B [d [ [

PDF  PDFcomprimido PDF/A Word PowerPoint Excel Imagem HTML Epub

Formato de exportagao

PDF
Seccao Opcao Descricao
« PDF pesquisavel (texto
reconhecido atras + imagem
original por cima) (predefini¢ao)
« Imagem PDF (apenas imagem
original)

Tipo PDF « PDF Texto e zonas graficas (apenas
texto reconhecido, imagem como
grafico)

Generalidades  PDF Texto sobre a imagem
(imagem atras e texto reconhecido
por cima)

Versao PDF 8 versdes PDF a escolha

Seletor de 0 a 8:
Seletor de qualidade « 0:tamanho minimo

« 1:tamanho muito pequeno
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« 2:tamanho pequeno

« 3:dar prioridade ao tamanho
sobre a qualidade

4: qualidade média

« 5:dar prioridade a qualidade
sobre o tamanho

6: qualidade alta

7: qualidade muito alta

8: qualidade maxima

Caixas de verificacao:

« Compressao JPEG 2000
« Incluir tipos de letra
« Suavizacao

Dependendo do tipo de PDF que
selecionar, estdo disponiveis algumas
destas opcoes.

Seguranca

Palavra-passe para abrir

Defina uma palavra-passe (max. 32
caracteres) que sera necessaria para
abrir o seu documento

Palavra-passe para editar

Defina uma palavra-passe (max. 32
caracteres) que sera necessaria para
editar o seu documento. A "Palavra-
passe para abrir" e "Palavra-passe para
editar" devem ser diferentes.

Impressao permitida (se a
palavra-passe para editar for
assinalado)

Ndo por predefini¢ao. Se sim, alta
resolucdo ou baixa resolugao

AlteracBes permitidas (se a
palavra-passe para editar for
assinalada)

Nao por predefinicdo. Se sim, defina o
tipo de alteragdo que esta a permitir no
seu documento (a partir de uma lista
pendente)

Ative 0 acesso ao texto para
dispositivos de leitura de ecra
para os deficientes visuais (se
a Palavra-passe para editar for
assinalada)

Nao por predefinicdo. Se sim, entdao o
texto pode ser lido por leitores de ecra
para utilizadores cegos ou deficientes
visuais.

Ativar copia (se Ativar acesso
ao texto for assinalado)

Nao por predefini¢do. Se sim, o texto
pode ser copiado.

Assinatura

As ID ou certificados digitais disponiveis
sao indicados numa lista pendente. Esta
é uma assinatura global do ficheiro
PDF. Certifique-se de que o seu
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certificado é carregado no Readiris PDF
antes de o utilizar. Se o seu certificado
nao aparecer, reinicie a aplicacao.

Metadados

Titulo, assunto, autor e
palavras-chave

Defina metadados para fornecer
informacado adicional sobre o seu
ficheiro

PDF comprimido

Seccao

Opcao

Descricao

Generalidades

Versao PDF

12 versoes PDF a escolha

Seletor de qualidade

Seletor de 0 a 8: os mesmos valores que
as Definicdes de PDF

As mesmas definicdes que as

Seguranca Definicdes de PDF
, Defina metadados para fornecer
Titulo, assunto, autor e : ~ .
Metadados informacdo adicional sobre o seu
palavras-chave L
ficheiro
PDF Archive (PDF/A)
Seccao Opcao Descricao
Tipo PDF As mesmas op¢oes que as Defini¢des de
PDF
Versao PDF 6 versdes de PDF/A a escolha

Generalidades

Seletor de qualidade

Seletor de 0 a 8: os mesmos valores que
as Defini¢cdes de PDF

Compressao JPEG 2000

Selecione a caixa se pretender aplicar a
compressao JPEG

Metadados

Titulo, assunto, autor e
palavras-chave

Defina metadados para fornecer
informacdo adicional sobre o seu
ficheiro
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Imagem

Seccao Opcao

Descricao

Formato de imagem

TIFF de varias paginas

BMP

JPEG

PNG

TIFF de pagina unica

Seletor de qualidade

Defina um nivel de qualidade para o

formato JPEG (em percentagem de 1 a 100)

Word

Seccao Opcao

Descricao

Tamanho do papel

Selecione o tamanho do papel a partir
de uma lista pendente (automatico
por predefinicao).

Estrutura dos documentos:

Generalidades * Exato (predefinicao)

« Editavel
* Fluido

* Nenhum

Exato: todos os paragrafos de texto
detetados sdo colocados em
molduras para assegurar a
reproducdo exata do esquema do
documento original. Toda a imagem
de importacdo é colocada no fundo
para assegurar a maxima
semelhang¢a com o original. Esta
opc¢ao oferece menos liberdade em
termos de modificacdo do esquema.

Editavel: os elementos detetados
sao colocados em molduras para
garantir a reproducdo exata do
esquema original do documento;
sdo criados elementos graficos para
permitir a modificacdo do esquema.

Fluido: 0 esquema das paginas
originais é reproduzido o mais
proximo possivel do corpo do texto
e das colunas da pagina, utilizando
frames apenas para elementos fora
do corpo do texto.
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Nenhum: o esquema das paginas
originais nao é retido, todos os
elementos sao escritos como corpo
de texto em ordem de leitura.

Horizontal

Selecione a caixa para uma orientacdo
na horizontal

Titulo, assunto, autor e palavras-

Defina metadados para fornecer

Metadados informacdo adicional sobre o seu
chave .
ficheiro
Excel
Seccao Opcao Descricao
3 escolhas:

Generalidades

Estrutura dos documentos

« Recriar documento original
(predefinicao)

« Tabelas e texto

« Apenas tabelas

Titulo, assunto, autor e

Defina metadados para fornecer

Metadados palavras-chave informacado adicional sobre o seu ficheiro
PowerPoint
Seccao Opcao Descricao
3 escolhas:
Generalidades Esquema » Padrdo (predefinicdo)

« Ajustar conteudo
« Ecra panoramico

Metadados

Titulo, assunto, autor e
palavras-chave

Defina metadados para fornecer
informacdo adicional sobre o seu ficheiro
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HTML

Seccao Opcao

Descricao

Estrutura dos documentos:

* Exato (predefinicdo)
* Fluido
* Nenhum

Generalidades

Exato: todos os paragrafos de texto
detetados sao colocados em
molduras para assegurar a
reproducdo exata do esquema do
documento original. Toda a imagem
de importacao é colocada no fundo
para assegurar a maxima
semelhang¢a com o original. Esta
op¢ao oferece menos liberdade em
termos de modificagdo do esquema.

Fluido: o esquema das paginas
originais é reproduzido o mais
proximo possivel do corpo do texto
e das colunas da pagina, utilizando
frames apenas para elementos fora
do corpo do texto.

Nenhum: o esquema das paginas
originais ndo é retido, todos os
elementos sao escritos como corpo
de texto em ordem de leitura.

Titulo, assunto, autor e palavras-

Defina metadados para fornecer

Metadados informacdo adicional sobre o seu
chave .
ficheiro
EPUB
Seccao Opcao Descricao
Titulo, assunto, autor e Defina metadados para fornecer
Metadados

palavras-chave

informacdo adicional sobre o seu ficheiro

Defini¢coes por destino

1 Na area de exportacgao, clique em Destino de exportacao . Abre-se um
componente de navegacao que indica todos os destinos de exportacdo possiveis

2 Selecione o destino pretendido: Local, Nuvem ou E-mail
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3 Clique no menu Opg¢des -- para definir as defini¢gdes do seu destino de exportacdo

Local
Seccao Opcao Descricao
. Defina o caminho para a sua pasta de
Caminho ~
exportacao local
: e . Assinale essa caixa para que o ficheiro seja
Caixa de verificagao: Abrir o , para 4 ~ J
L . aberto logo ap0s a exportacdo estar
ficheiro apés criacao .
concluida
Nuvem

Com o Readiris PDF pode enviar documentos para Box, DropBox, MS OneDrive, Google
Drive ou SharePoint.

A Aviso: Necessita de uma conta Box, Dropbox, MS OneDrive, Google Drive
ou SharePoint valida e de uma ligacdo a internet para ai poder guardar
0s seus documentos.

o Nota: No modo Friso, aceda ao separador Partilhar ou Converter

Configurar os conectores

1 ) Depois de ter selecionado uma Cloud como destino, clique no menu Op¢des --.
Abre-se uma janela.

2  Clique no icone da pasta para editar as defini¢cdes

3 Siga as instru¢bes do assistente no ecra para configurar a sua conta (autenticagcao e
caminho)

A configuragdo para as suas contas em nuvem preferidas persiste. Apenas a autenticagao
é novamente necessaria quando o token expirar.

E-mail

1  Depois de ter selecionado E-mail como destino @ cligue no menu Opc¢des . Abre-
se uma janela.

2  Introduza o endereco de e-mail do destinatario e um assunto
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Depois de clicar no botdo Guardar, o Readiris PDF abre o cliente de e-mail predefinido
para que possa compor o e-mail.

No modo Friso, aceda ao separador Converter > Destino de exportac¢ao ou ao
separador Partilhar > Partilhar.

@ 33 & bx B

Local E-mail OneDrive Dropbox Google Drive Box SharePoint

Destino de exportacéo
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Imprimir

Enviar para impressora

1 ) Clique no botao Imprimir @ na Area de exportacdo OU aceda ao menu Ficheiro
E e selecione Imprimir.

2 A pagina de impressao abre-se.

||
™R Impressora

Impressora

MF642C/643C/644C v

Paginas a imprimir
Todas as paginas

3 Selecione uma impressora a partir da lista

4 Clique no icone Defini¢des da impressora (X para editar as defini¢des da
impressora

5 ) Escolha as paginas a imprimir entre as seguintes op¢des: todas as paginas, a pagina
atual ou um intervalo personalizado.

6  Se tiver escolhido Intervalo personalizado, introduza numeros de paginas e/ou
intervalos de paginas separados por virgulas. Por exemplo: 1,2,4-6

7 Comece a imprimir, clicando no botao Imprimir E

No modo Friso, aceda ao separador Converter > Imprimir e clique no botao Imprimir.
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Como obter bons resultados de
reconhecimento?

A qualidade dos resultados de reconhecimento depende de varios fatores, sendo
aconselhavel verificar os pontos seguintes:

Certifique-se de que seleciona o Idioma OCR correto nas
O idioma Definicdes do utilizador (ALD ou Manual). Especialmente se o
documento misturar idiomas.

A qualidade dos Se os documentos digitalizados estiverem demasiado claros
documentos ou demasiado escuros, o Readiris PDF podera ter
digitalizados dificuldades em reconhecé-los.

Certifique-se de que a imagem importada possui a rotacao
Arotacdo daimagem | correta. Caso contrario, utilize a ferramenta Rodar nas
op¢oes de processamento de imagens.

Se estiver a utilizar um scanner para digitalizar documentos,
a qualidade de imagem também esta relacionada com as
definicdes do scanner. Consulte a seccao Configurar o seu

A resolucdo das scanner para se certificar de que as defini¢des corretas foram
imagens importadas selecionadas para o seu scanner.

Certifique-se de que a resolucao de digitaliza¢do esta
definida para 300 ppp para documentos normais e até 400
ppp para texto pequeno e idiomas asiaticos.

As zonas de

. consulte a Andlise da pagina
reconhecimento

A Aviso: uma imagem com uma qualidade muito fraca nao sera
reconhecida corretamente, mesmo apoés a verificacdo dos pontos acima
indicados.
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Como realizar uma conversaocomo
botao direito?

Pode aceder a algumas ag¢des rapidas através do Menu de contexto do Explorador de

ficheiros.

Atencao: se tiver instalado o Readiris PDF, tem de reiniciar antes de esta
funcionalidade estar disponivel.

1 ) Num Explorador de ficheiros, selecione um ou mais:
« Ficheiros de imagem (.tif, .tiff, .jpg, .jpeg, .omp, .png)
« Ficheiros PDF (.pdf)
« Documentos Microsoft Office Word (.doc, .docx)
« Ficheiros Microsoft Office Excel (.xls, .xIsx)
« Ficheiros Microsoft Office PowerPoint (.ppt, .pptx)
2 Cliqgue com o botao direito do rato e aceda ao Readiris PDF no menu

3 Selecione uma acao:

« Se selecionou apenas um ficheiro, as acdes disponiveis sdo as seguintes:

« Abrir com Readiris PDF
« Converter para PDF
« Converter para Word
« Converter para Excel
- Converter para PowerPoint
« Se selecionou mais do que um ficheiro, as acGes disponiveis sdo:
« Abrir com Readiris PDF
- Converter para PDF
« Unir a PDF

Sugestao: A ordem da acdo Converter ou Unir segue a ordem
da selecdo/cliques.

Clique na opc¢do Abrir com o Readiris PDF se pretender:

* abrir os ficheiros diretamente no Readiris PDF
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* selecionar outro formato de ficheiro de exportagao

« alterar as defini¢gdes do formato de exportac¢do selecionado
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Como utilizar o editor de texto?

Para entrar no modo de edicao

1 Aceda a Editar na barra de icones @

2 Clique em Texto 0 O painel Defini¢des abre-se.

No modo Friso, aceda ao separador Editar > secc¢ao Editar > Editar texto.

Para editar uma palavra, uma frase ou um paragrafo

1) Clique na frase para aceder & navegacao de caracteres. E apresentada uma caixa de
edicao em torno do paragrafo.

2  Editar texto (adicionar ou remover caracteres)

Sugestao: Para selecionar texto na navegacdo de caracteres, pode usar
o atalho de teclado Shift+Seta para a direita ou esquerda

Para mover ou redimensionar um paragrafo

1) Clique no paragrafos para aceder & navegacao de caracteres. £ apresentada uma
caixa de edicao em torno do paragrafo.

2 Gracas ao cursor de movimento, mova o paragrafo arrastando e largando a caixa
onde desejar.

3 Gracas ao cursor de redimensionamento, redimensione o paragrafo como quiser (o
texto pode esticar ou encolher).

Para mudar o tipo de letra, tamanho do tipo de letra, cor do
tipo de letra ou estilo do tipo de letra

1) Clique num paragrafo para aceder & navegacdo de caracteres. E apresentada uma
caixa de edicao em torno do paragrafo.

2 Selecione o texto que pretende editar.

3 Selecione as op¢des de tipo de letra no painel Definig¢des.
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Para alterar o alinhamento dos paragrafos

1) Clique num paragrafo para aceder & navegacdo de caracteres. E apresentada uma
caixa de edicao em torno do paragrafo.

2 Selecione as op¢des de alinhamento no painel Definig¢des.
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Como assinar um documento PDF

Estdo disponiveis duas formas de assinar usando identifica¢des digitais

Assinar com um carimbo
1 Aceda a Comentario na barra de icones @

2 Clique em Assinatura 9 O painel Defini¢des abre-se.

3 Clique na pagina. Desenhe uma caixa de carimbo. Gracas ao cursor de movimento,
pode colocar o carimbo onde pretender.

4 No painel Defini¢oes, selecione uma ID digital disponivel a partir da lista pendente
"Assinado digitalmente por"

5 No campo Motivo, selecione um motivo da lista pendente ou introduza um novo
motivo (livre e opcional).

6 No campo Localizagao, introduza uma localizacao (livre e opcional)
7 No campo Contacto, introduza o nome de um contacto (livre e opcional)

O carimbo de assinatura é apresentado num local, mas é global para o documento.
Selecione um formato de exporta¢ao PDF para a exportacao.

No modo Friso, aceda ao separador Proteger > seccao Assinar e cliqueem ID e
certificado.

Assinar com as defini¢cdes de exportacao PDF
1 ) Aceda a area de exportacdo e escolha um formato de exportagao PDF
2  Nas Defini¢bes, aceda a sec¢ao Seguranga

3 Selecione um ID digital disponivel na lista pendente “Assinatura”. A assinatura é global
para o documento

A assinatura néo é apresentada no documento.

Sugestao: As ID ou certificados digitais disponiveis sao indicados numa
lista pendente. Certifique-se de que o seu certificado € carregado no
Readiris PDF antes de o utilizar. Se o seu certificado ndo aparecer,
reinicie a aplicac¢ao.
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Como ver, adicionar, mudar o nome ou
eliminar Marcadores

Ver

Pode ver os marcadores no seu documento através do painel Marcadores no painel de
navegacao a esquerda.

1 ) Clique no painel Marcadores

A lista de marcadores existentes é apresentada.

Quando se clica num marcador, é apresentada a pagina de destino.

Adicionar, Adicionar subordinado, Definir destino
Adicionar
E possivel adicionar marcadores em paginas selecionadas.

1  Aceda ao painel Miniaturas

2 Selecione a pagina que pretende adicionar aos marcadores.

3 Aceda ao painel Marcadores

4 Cliqgue em Adicionar |+

Um novo marcador é criado, nomeado e ordenado apds o numero da pagina alvo.

Se cortar/copiar e colar uma pagina, os marcadores que visam essa pagina também sao
copiados e colados.

No modo Friso, aceda ao separador Comentario > Sec¢cao Marcador > Adicionar para
adicionar um marcador.

No modo Moderno, aceda ao separador Comentario > Marcadores para adicionar um
marcador.

Adicionar subordinado

Ao clicar com o botdo direito do rato num marcador de livro, pode também adicionar
um subordinado.

1  Aceda ao painel Miniaturas
2 Selecione a pagina que pretende adicionar aos marcadores como subordinado

3 Aceda ao painel Marcadores
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4 Cliqgue com o botdo direito do rato no marcador sob o qual pretende adicionar um
marcador subordinado

5 Selecione Adicionar subordinado

Um novo marcador subordinado é criado, nomeado e ordenado apds o numero da
pagina alvo.

Definir destino
Pode redefinir o destino de um marcador existente.
1  Aceda ao painel Miniaturas
Selecione a pagina em que pretende definir o destino

Aceda ao painel Marcadores

A~ W N

Clique com o botédo direito do rato no marcador para o qual pretende atribuir a
pagina de destino

5 Selecione Definir destino

O marcador aponta para a nova pagina selecionada.

Mudar o nome
1 ) Aceda ao painel Marcadores

2 Clique com o botdo direito do rato no marcador que pretende mudar o nome

3 Selecione Mudar o nome

4 Introduza o novo nome do marcador na janela pop-up. Clique em OK.

O nome do marcador é alterado.

Eliminar
1  Aceda ao painel Marcadores

2 Cliqgue com o botao direito do rato no marcador que pretende eliminar
3 Selecione Eliminar
4) E apresentada uma mensagem de confirmac3o. Clique em Sim.

O marcador € eliminado.

Se eliminar uma pagina, os marcadores que visam essa pagina também sdo eliminados.
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Atencdo: para que os Marcadores sejam incluidos nos documentos
exportados, o formato de exportac¢ao tem de ser um PDF.
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Como ver, adicionar, comentar ou
eliminar Anexos

Ver

Pode ver anexos no seu documento através do painel Anexos no painel de navegac¢ao a
esquerda.

1 ) Clique no painel Anexos

E apresentada a lista de Anexos.

Se selecionar um anexo, € apresentada a pagina em que se encontra. Um icone de
anexo [¥ mostra-lhe a localizacao.

Adicionar
Pode adicionar anexos ao documento.
1  Aceda ao painel Anexos
2 Cliqgue em Adicionar BA. Abre-se o browser de ficheiros.
3 Selecione o ficheiro a importar
4 Clique em Abrir

O ficheiro é anexado a pagina atual. Aparece o icone de anexo o], Gracas ao cursor de
movimento, pode colocar o anexo onde desejar.

No modo Friso, aceda ao separador Comentario > Seccao Anexo > Ficheiro para
adicionar um ficheiro como anexo.

No modo Moderno, aceda ao separador Comentario > Anexos para adicionar um
anexo.

Comentario
Pode adicionar um comentario num anexo selecionado.
1  Aceda ao painel Anexos

2 Selecione o anexo que pretende comentar (ou selecione diretamente o icone de
anexo (2]

3 ' No painel Defini¢des, clique no botdo + para adicionar um comentario.

E adicionado um comentaério.
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Basta usar o botao do caixote para eliminar o seu comentario, se necessario.

Guardar
1  Aceda ao painel Anexos

Clique com o botdo direito do rato no anexo que pretende guardar

Selecione Guardar

A W N

O browser de ficheiros abre-se, selecione a localizacao para guardar o ficheiro
5 Cliqgue em Guardar

O anexo é guardado.

Eliminar
1  Aceda ao painel Anexos

2 Clique com o botao direito do rato no anexo que pretende eliminar
3 Selecione Eliminar
4) E apresentada uma mensagem de confirmac3o. Clique em Sim.
ou
1 ) Cliqgue com o botdo direito do rato no icone de anexo @]
2 Selecione Eliminar.

O anexo é eliminado.

Atencao: para que os Anexos sejam incluidos nos documentos
exportados, o formato de exportagdo tem de ser um PDF.
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Como adicionar um codigo QR

Os codigos QR podem ser muito Uteis hoje em dia, uma vez que podem ser lidos e
compreendidos por dispositivos moveis.

Vejamos, por exemplo, o cédigo QR “mailto”.

1 ) Aceda a Editar na barra de icones e
Cliqgue em Adicionar cédigo de barras @ O painel Defini¢des abre-se
Selecione o tipo de QR (selecao predefinida)

Selecione a predefinicao "Enviar para"

u b~ W N

Introduza um endereco de e-mail no campo de conteddo apds o prefixo "mailto:".
Exemplo: mailto:john.doe@company.com

6 ) Desenhe a caixa na pagina. E apresentado o cdigo QR

7 Arraste e largue a caixa do cédigo de barras onde quiser. Rode e redimensione-a de
acordo com as suas necessidades

8 Clique em Guardar G para exportar no seu formato favorito (PDF, Imagem, DOCX,
HTML ou PPTX).

O c6digo QR esta incluido no seu documento. Qualquer pessoa que o digitalize com um
smartphone pode facilmente enviar um e-mail a esse destinatario ou guarda-lo como
contacto.

As predefini¢des para o tipo de QR ajudam-no com alguns QR normalmente
utilizados.

Estas predefinicdes vém com um conteudo de amostra que pode modificar para se
adaptar as suas necessidades.

A lista de predefini¢des é a seguinte: Call me, Visit my website, Mail to, Send SMS, WiFi
credentials, Come and visit (URL do mapa), Share contact details (cartao de visita).
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Pode tomar as seguintes acfes nestas predefinicdes:

Guardar as alteracdes efetuadas nesta predefinicao de cédigo de barras.
E Selecione uma predefini¢cdo existente. Preencha o campo Conteudo e clique
em Guardar.

Criar uma nova predefini¢cao de cédigo de barras.
Clique em Criar. Preencha o Nome predefinido, adicione o Conteudo e clique
em Guardar.

H Eliminar esta predefinicdao de cédigo de barras.
Selecione uma predefini¢do existente e clique em Eliminar.
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Como pesquisar e substituir

A Caixa de pesquisa na barra de titulo permite-lhe pesquisar e encontrar texto no
documento ativo/atual.

Pesquisar texto Q

Num segundo passo, pode substituir o texto encontrado com um novo texto.

Pesquisar
1 ) Abra o documento que pretende pesquisar (vista de pagina unica)
2 Aceda a Barra de titulo > Texto de pesquisa ou prima F3

3 Insira o texto ou frase que pretende localizar

4 Clique no botao Pesquisar ou prima Enter

5 Os resultados da pesquisa sao apresentados no painel Defini¢ées (de momento,
encontra-se no modo de pesquisa).
Mostra o numero de exemplos e a lista de resultados no contexto. Na vista de
pagina unica, os exemplos sdo realcados a amarelo.

Substituir

1 ) Insira o novo texto no campo Substituir por

2 Selecione o exemplo no qual pretende substituir o texto. Clique em Substituir

. , . o N 1#]
3 Para atualizar todos os exemplos de uma sé vez, clique em Substituir tudo

o Nota: o modo de pesquisa ndo permite selecionar texto. Para selecionar
texto, saia do modo de pesquisa fechando o painel Defini¢des &)
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Como limpar automaticamente as
imagens digitalizadas?

Pode limpar as imagens diretamente na fase de digitalizacdo definindo e ativando as
operacdes Operacdes "No momento".

1 Na area de entrada, ative as operacdes Operacdes "No momento" clicando no botao

®

2 Cliqgue no menu Opg¢des - (Definicdes de digitalizacao) abaixo do botao Digitalizar
e. Abre-se uma janela.
3 Selecione o scanner a partir da lista pendente
4 Selecione uma ou mais operac¢des de processamento de imagens entre:
o Eliminar paginas em branco
- Rodar automaticamente as paginas
- Remover inclinacao das paginas
- Remover margens pretas
No entanto, tenha em mente que quanto mais operacdes selecionar, mais tempo

ira demorar a digitalizar.

5  Clique em Digitalizar © ou prima F4

Como resultado, as imagens digitalizadas ja estdo processadas e limpas de acordo com a
selecdo das operacdes.

A definicdo destas operacdes é guardada e o botao ativar/desativar proporciona-lhe a
flexibilidade de utiliza-la apenas quando necessario.
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Como digitalizar varias paginas num sé6

documento

1 ) Aceda a area de importacgao (também area de captura) e clique no botao deslizante
para obter a op¢ao Anexar (consulte Definicdo de Anexar).

Modo Friso
Inicio > Capturar

)
g : Anexar -

De ficheiro ¥ De scanner v~ Operacdes "no momento"

Captura

Modo Moderno

Area de importacdo

00 e~

2 Na mesma area de importacgao, digitalize tantos documentos quantos pretender

clicando em Digitalizar © ou premindo F4

Para obter mais informacdes sobre como configurar o scanner, aceda a Configurar o

scanner.

Este mesmo procedimento aplica-se a importacao a partir de Ficheiros. Clique em

Abrir © ou prima F5 em vez de Digitalizar ou F4. Basta selecionar varios ficheiros de
formatos suportados no browser de ficheiros. Clique em Abrir.

Para criar um novo documento, volte a drea de importacdo e clique no botao deslizante
para obter a opcao Novo documento (consulte Definicao de Novo documento).
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Como separar e atribuir um nome aos
seus documentos na importacao

Ao digitalizar documentos

Por exemplo, pretende separar automaticamente as faturas que digitaliza utilizando
uma pagina em branco como separador. Pretende remover as paginas separadoras e
pretende atribuir nomes aos ficheiros com o prefixo "fatura", a data e um contador.

1 Na area de importacao, certifique-se de que as operac¢des "No momento" estao
ativadas (ativadas por predefinicao).

2  Cliqgue no menu Opg¢des - (Defini¢cdes de digitalizacdo) abaixo do botao Digitalizar
e. Abre-se uma janela.

3 Selecione o seu scanner e mantenha a op¢do "Pedido de nome do documento" nao
selecionada.

4 Na seccao Processamento de imagem, selecione as op¢des pretendidas.

5 Na secgao Separacao, selecione a condicao "Pagina em branco detetada". Selecione
a caixa "Remover paginas separadoras".Selecione a caixa "Duplex" se o scanner for
um scanner de frente e verso.

6  Na seccado Atribuir nome, aceda ao campo Estrutura. A predefinicdo para este
meétodo de separacao é <DOCUMENT>_<DATE>_<TIME>_<COUNTER>.

7 Elimine a etiqueta <DOCUMENT> e digite "Fatura".
8  Elimine a etiqueta <TIME>.

9 A estrutura de atribuicdo de nome resultante é: Fatura_<DATE>_<COUNTER>. Estas
alteracdes sao guardadas até clicar no botdo Repor para restaurar a estrutura de
atribuicao de nome.
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6 Defini¢coes de digitalizacao e

Selecione um scanner ligado.
IRIScan Desk

[] solicitacao para nome do documento

Processamento de imagens No momento
[] Eliminar péginas em branco ["] Remover inclinacéo das paginas
[] Rodar automaticamente as paginas[ | Remover margens negras

Separagdao No momento

Condigao para criar um novo documento
E detetada uma pagina em branco ~ [] Duplex

Remover paginas de separagdo

Atribuicdo de nome No momento

Data Hora
YYYY-MM-DD h HH-MM-SS M
Contador a partir de

1

Estrutura

Fatura_<DATE>_<COUNTER>

Fatura_2023-03-30_1

A separacdo automatica e a atribuicdao de nome estdo prontas. Clique em Digitalizar ©

ou prima F4
Abre-se um novo separador para cada novo documento na barra de separadores.
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Ao abrir um documento a partir de um ficheiro

Por exemplo, pretende separar automaticamente um ficheiro PDF que contém bilhetes
para um evento com base num codigo de barras (em qualquer parte da pagina) e
pretende atribuir nomes aos ficheiros com o prefixo "Bilhete", o valor do codigo de
barras, a data e um contador.

1 Na area de importacado, certifique-se de que as operacdes "No momento" estao
ativadas (ativadas por predefinicao).

2 Clique no menu Opg¢des -- (Definicdes de importagdo) abaixo do botdo Abrir o.
Abre-se uma janela.

3 Selecione o formato do ficheiro e anule a sele¢éo da opgao "Usar nome de ficheiro".
4 Na seccao Processamento de imagem, selecione as op¢des pretendidas.

5 Na seccao Separacao, selecione as seguintes condi¢Bes: "Codigo de barras
detetado", "Qualquer tipo" e "Qualquer" conteudo de codigo de barras. A caixa de
verificacdo "Remover paginas separadoras" néo esta selecionada.

6 Na seccao Atribuir nome, aceda ao campo Estrutura. A predefinicdo para este
método de separacdo é <FILENAME>_<DATA>_<COUNTER>.

7 Elimine a etiqueta <FILENAME> e digite "Bilhete" em vez disso.
8 Mantenha a etiqueta <DATA> (consulte a etiqueta "dados extraidos").

9  Entre <DATA> e <COUNTER>, adicione Il a etiqueta <DATE> seguida por um caracter
de sublinhado.

10 A estrutura de atribuicdo de nome resultante é:
Bilhete_<DATA>_<DATE>_<COUNTER>. Estas alteracdes sao guardadas até clicar no
botdo Repor para restaurar a estrutura de atribuicdo de nome.
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. Definicdo de entrada

Formato de ficheiro
Todos os ficheiros (*.#)

[] utilizar nome de ficheiro

Processamento de imagens No momento

[C] Eliminar paginas em branco [] Remover inclinacao das paginas
[] Rodar automaticamente as paginas  [_] Remover margens negras

Separagao No momento

Condigdo para criar um novo documento Selecione o tipo de cédigo de barras.

E detetado um codigo de barras ¥ Qualquer tipo

Contetdo do cédigo de barras

Qualquer

[] Remover paginas de separacao

Atribuigao de nome No momento

Nome do ficheiro de importagao Extracted data
Data Hora
YYYY-MM-DD v HH-MM-SS v

Contador a partir de

1

Estrutura

Bilhete_<DATA>_<DATE>_<COUNTER>

Bilhete_YourData_2023-03-30_1
A separacao automatica e a atribuicao de nome estao prontas. Pode clicar em Abrir (m

ou premir F5.
Abre-se um novo separador para cada novo documento na barra de separadores.
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Como criar e utilizar uma Smart Zone

Criar uma Smart Zone

Consulte também Processar > Editar > Smart Zone

—_—

Selecione a pagina na qual pretende criar uma nova zona.
Clique em Editar @ 2 barra de icones ou Friso.

Clique em Smart Zone @ O painel Defini¢des abre-se.

Clique no botdo + e desenhe uma caixa em torno da zona que pretende definir. A
caixa pode conter texto ou um cédigo de barras. O conteudo é automaticamente
reconhecido.

Preencha o Nome da sua Smart Zone no painel Defini¢des

Arraste e largue a caixa onde quiser. Redimensione-a de acordo com as suas
necessidades.

Esta Smart Zone define agora a area especifica que pode ser usada para separar
automaticamente documentos na importacao.

Utilizar uma Smart Zone

Consulte também Operac8es "No momento".

Por exemplo, pretende separar automaticamente as paginas digitalizadas com base num
texto que se encontra sempre no mesmo sitio da pagina. Pretende mudar o nome dos
ficheiros com o valor, a data e um contador da Smart Zone.

1

Na area de importacao, certifique-se de que as opera¢des "No momento" estao
ativadas (ativadas por predefinicdo).

Cligue no menu Opg¢des - (Defini¢cbes de digitalizacdo) abaixo do botao Digitalizar
e. Abre-se uma janela.

Selecione o seu scanner e mantenha a opcdo "Pedido de nome do documento" nao
selecionada.

Na seccao Processamento de imagem, selecione as op¢des pretendidas.

Na secc¢do Separacao, selecione as seguintes condi¢es: "Smart Zone detetada"”, a
sua Smart Zone e "Qualquer" conteudo. A caixa de verificagdo "Remover paginas
separadoras" ndo esta selecionada.
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6  Na seccdo Atribuir nome, aceda ao campo Estrutura. A predefinicdo para este
meétodo de separa¢dao é <DOCUMENT>_<DATE>_<TIME>_<DATA>_<COUNTER>.

7 Elimine a etiqueta <DOCUMENT>.

8  Elimine a etiqueta <TIME>.
9  Alterne a posicdo entre as etiquetas <DATA> e <DATE>.

10 A estrutura de atribuicdo de nome resultante é: <DATA>_<DATE>_<COUNTER>. Estas
alteracdes sao guardadas até clicar no botdo Repor para restaurar a estrutura de

atribuicdo de nome.

5 Defini¢cdes de digitalizagéo e

Selecione um scanner ligado.
IRIScan Desk

[7] solicitacdo para nome do documento
Processamento de imagens No momento

[] Eliminar paginas em branco [C] rRemover inclinacéo das paginas
[T] Rodar automaticamente as paginas[_] Remover margens negras

Separagéo No momento

Condi¢&o para criar um novo documento Smart Zones

E detetada uma Smart Zone ¥ Smart Zone 1 e
Contetdo

Qualquer e

[] Remover paginas de separagédo

Atribuicdo de nome No momento

Data Hora

YYYY-MM-DD v HH-MM-SS v
Contador a partir de

1
Estrutura

<DATA>_<DATE>_<COUNTER>

YourData_2023-03-30_1

A separacdo automatica e a atribuicao de nome estdo prontas. Pode clicar

em Digitalizar © ou premir F4.
Abre-se um novo separador para cada novo documento na barra de separadores.
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Sobre

Para encontrar informacdo sobre este software

1 Aceda ao menu Ficheiro =]

2 Selecione Informacgao

Ai, encontrara a versao de software e o NUmero de série.
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Procurar atualizacoes

1 Clique em Ajuda @ na barra de icones ou Friso (separador Ajuda)

2  Clique no icone Atualizag¢des @

ou

1 Aceda ao Menu Ficheiro E

2 Selecione Atualizar @

No modo Friso, aceda ao separador Ajuda e clique no icone Atualizacdes.
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Atalhos do teclado

Navegacao

Descricao Atalho do teclado

Alternar entre tema claro ou tema escuro

. . F11
(interface do utilizador)

Alternar entre o modo moderno ou modo friso

F12
(interface do utilizador)

Shift+Clique, Shift+Teclas de seta para
cima ou baixo, Shift+Page Down,
Shift+Page Up

Selecionar varias miniaturas ou paginas (vista
de varias paginas)

Shift+Teclas de seta para a direita ou

Selecionar texto no editor de texto
esquerda

Ampliar ou reduzir no Visualizador principal
(vista de pagina unica ou varias paginas) e no Ctrl+Roda do rato
painel Miniaturas

Aproxime no Visualizador principal (vista de

, . , . Ctrl+ "+" no teclado numérico
uma ou varias paginas)

Afaste no Visualizador principal (vista de uma

, . , . Ctrl+ "-" no teclado numérico
ou varias paginas)

Comandos
Descricao Atalho do teclado
Aceder a seccdo Abrir no menu Ficheiro Ctrl+O

Aceda a seccao Informacgao no menu Ficheiro  Ctrl+l

Aceda a pagina na barra de ferramentas do

+
Visualizador Ctri+G

Cortar Ctrl+X
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Copiar Ctrl+C

Colar Ctrl+Vv (d,e acordo com a predefinicdo:
colar apés)

Aceda a barra Pesquisa Ctrl+F ou F3

Anular Ctrl+z

Refazer Ctrl+Y

Selecionar tudo Ctrl+A

Guardar como... Ctrl+S

Imprimir documento atual Ctrl+P

Eliminar Del

Mudar o nome do documento na barra de -

separadores

Abrir ficheiro F5

Comecar a digitalizar F4

Iniciar exportacao FO

Abrir Ajuda (manual do utilizador) F1
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Manual do utilizador

1 Clique em Ajuda @ na barra de icones

2  Clique no icone Documentacao B

ou

1) Aceda ao Menu Ficheiro &=
2 Selecione Ajuda

No modo Friso, aceda ao separador Ajuda e clique no icone do Manual do utilizador.
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Desinstalar o Readiris PDF

Caso pretenda remover o Readiris PDF do computador, siga as instrugoes para
Desinstalar do Sistema operativo.

No Windows 10 OS:

1 Feche o Readiris PDF

2 No menu Iniciar do Windows, aceda a Defini¢des > Aplica¢des > Aplicagdes e
funcionalidades

3 Selecione Readiris PDF na lista e clique em Desinstalar
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Glossario
Digitalizacdo simplex

A digitalizagdo simplex, ou digitalizacdo unilateral, refere-se a um scanner que digitaliza
apenas um lado do papel.

Digitalizagao Duplex

A digitalizacdo duplex, ou digitalizacao frente e verso, refere-se a capacidade de um
scanner digitalizar ambos os lados de uma folha de papel simultaneamente.

ICR

ICR significa Intelligent Character Recognition a tecnologia da I.R.1.S. para a leitura de
caracteres manuscritos impressos.

iHQC

iHQC significa intelligent High-Quality Compression (Compressao inteligente de alta
qualidade), a tecnologia de compressao eficaz da I.R.I.S. para o formato de imagem PDF.

Numero de série

Também o codigo de ativagdo:Este € o numero que lhe permite utilizar plenamente o
Readiris PDF.

Operacdes "No momento"

Esta frase descreve algo que esta a ser alterado enquanto o processo afetado pela
alteracdo esta em curso.

Retoque

O retoque é o processo de preenchimento de partes danificadas ou em falta numa
regidao designada da entrada visual para apresentar uma imagem completa.

Smart Zone

Uma Smart Zone € uma area que pode desenhar em qualquer parte da pagina onde
aparecem os dados que pretende extrair e os quais pode guardar na biblioteca
personalizada da Smart Zone. Uma Smart Zone tem um tamanho e posi¢ao fixos na
pagina. O tipo de Smart Zone é automaticamente detetado e extraido pelo Readiris, o
que significa que o Readiris pode determinar se € um texto ou um cédigo de barras e
configurar automatica e adequadamente a Smart Zone. Ao utilizar a Smart Zone para
separacao "No momento", o Readiris procura dados nesta zona em cada pagina
importada. Se forem encontrados dados (texto ou cédigo de barras, dados presentes em
qualquer conteudo, que mudam o conteudo ou que contém um valor especifico), a
condicdo de separacdo € cumprida e ocorrera a separacdo nessa pagina. Os dados serao
utilizados para atribuir um nome ao ficheiro se estiver definido na estrutura de
atribuicdo de nome com a etiqueta <DATA>. Atente que se uma Smart Zone for definida
num tamanho de pagina maior e importar paginas pequenas, a Smart Zone ficara fora da
pagina importada. Esta Smart Zone sera reconhecida como vazia.
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Avisos legais

Direitos de autor
© 2023 I.R.I.S. SA. Todos os direitos reservados.

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

O software descrito neste documento é fornecido ao abrigo de um acordo de licenca que
define os termos de utilizacdo deste produto. O software pode ser utilizado ou copiado
apenas em conformidade com os termos desse acordo. Esta publicacdo ndo pode ser
reproduzida, transmitida, guardada num sistema de recuperacao ou traduzida para
outro idioma sem autorizacao escrita prévia da I.R.1.S.

Versao da documentacao 1.5.0.9 - Versao do produto 23.0

As informacdes contidas neste documento sao propriedade da I.R.l.S. Os conteudos
estdo sujeitos a alteracdes sem aviso prévio e ndo representam um cOmpromisso por
parte da I.R.L.S. Qualquer modificacdo, correcao de erros ou atualizacbes de
funcionalidades feitas no atual software poderdo nao ter sido atualizadas
atempadamente neste manual do utilizador. Podera consultar o software para dados
exatos. Quaisquer erros de impressao, erros de tradu¢ao ou inconsisténcias no software
existente, serdo atualizados atempadamente.

Este manual utiliza nomes ficticios para fins de demonstracao; referéncias a pessoas
reais, empresas ou organizagdes sdo pura coincidéncia.

Marcas comerciais

O logotipo Readiris PDF e Readiris PDF sdo marcas comerciais da Image Recognition
Integrated Systems S.A. (I.R.1.S.

OCR ("Optical Character Recognition"), tecnologia Linguistica, tecnologia ICR ("Intelligent
Character Recognition"), tecnologia MICR ("Magnetic Ink Character Recognition"),
tecnologia BCR ("Bar Code Reading"), tecnologia OMR ("Optical Mark Recognition"),
tecnologia iIHQC ("intelligent High Quality Compression") e tecnologia HQOCR ("High
Quality OCR") da I.R.I.S.

Gerac¢ado de documentos pela I.R.I.S.
Envio para a Nuvem pela I.R.I.S.

Windows® é uma marca comercial registada da Microsoft Corporation nos Estados
Unidos e noutros paises.

Todos os outros produtos mencionados nesta documentacdo sdo marcas comerciais ou
marcas comerciais registadas dos respetivos proprietarios.
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Declaragdes de patentes

O Readiris PDF integra as seguintes tecnologias patenteadas pela I.R.1.S.:
Termo de responsabilidade

O conteudo deste documento foi criado e elaborado com o maximo cuidado.

l.R.I.S. SA ndo assume qualquer responsabilidade pela precisdo, exaustao e atualidade do
conteudo fornecido.

Privacidade de dados

Respeitamos a sua privacidade e temos o maior cuidado em proteger a sua informacao.
Recolheremos, processaremos e utilizaremos quaisquer dados recebidos de si sob a
condicdo de confidencialidade e em conformidade com a presente Politica de
Privacidade.

[.R.I.S. SA/NV
rue du Bosquet 10, B-1348 Louvain-la-Neuve

+32(0) 10 45 13 64 - www.iriscorporate.com
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