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Bem-vindo ao PaperPort

Bem-vindo ao Manual de Introducio ao PaperPort da ScanSoft®.

O PaperPort® é a maneira mais ficil de transformar papel em documentos
digitais organizados, que todos no escritério podem rapidamente encontrar e
utilizar. O programa opera com scanners, impressoras multifuncionais e
copiadoras digitais em rede para transformar papel em documentos digitais. Em
seguida, o aplicativo ajuda a gerenciar esses e outros documentos eletronicos por
meio de um sistema de arquivamento conveniente e ficil de usar.

As miniaturas grandes e nitidas do PaperPort permitem organizar visualmente,
recuperar e usar documentos digitalizados, incluindo arquivos do Word,
planilhas eletronicas, arquivos PDF e até mesmo fotografias digitais. As
ferramentas SET (Scanner Enhancement Technology) do PaperPort garantem o
visual dos documentos digitalizados enquanto as ferramentas de anotagao
permitem incluir anotagdes e realces em qualquer imagem digitalizada.

Instalaciio e ativacdo do PaperPort

Vocé pode instalar o PaperPort através de um CD ou da Web.

O programa de instalagdo fornece instrugoes ficeis passo a passo. Siga as
instrugbes em cada tela para instalar o software.

O processo de instalagao e desinstalagao requer direitos de administrador. Para
ativagio ou desativacdo, serd preciso um acesso 2 Web. Vocé serd convidado a
ativar o produto ao final da instalagio. Se o nimero de série do programa for
encontrado no local de armazenamento apropriado e estiver correto, nao serd
necessdria nenhuma interagao do usudrio e nenhuma informacio pessoal serd
transmitida.

Se o produto nio for ativado no momento em que for instalado, vocé serd
convidado a ativd-lo todas as vezes que iniciar o programa. O PaperPort 10.0 sé
poderd ser iniciado cinco vezes sem que tenha sido ativado.
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Registro

O registro permite que vocé obtenha todas as vantagens do suporte ao produto da
ScanSoft e receba notificagdes sobre atualiza¢oes de produto.

Ao término da instalagao do PaperPort, vocé serd convidado a fazer o registro
online. Se desejar atualizar suas informagdes de registro, vocé poderd visitar o site
da ScanSoft, Inc. na Web a qualquer momento em http://www.scansoft.com.

Como usar o PaperPort

Este guia apresenta o PaperPort e mostra como ele pode ajudar no gerenciamento
de suas informagdes. Outras fontes de informagoes podem ajudd-lo a usar o
PaperPort, dentre elas, a Ajuda online, as notas de versao e o site da ScanSoft na

Web.

Como usar este manual

Este manual foi escrito partindo-se do pressuposto de que vocé sabe como
trabalhar no ambiente Microsoft Windows. Consulte a documentacio do
Windows se tiver dividas sobre como usar caixas de didlogo, comandos de menu,
barras de rolagem, funcionalidades de arrastar e soltar, menus de atalho, etc.

@ Uso da Ajuda online

A Ajuda online do PaperPort apresenta informagoes abrangentes sobre recursos,
configuragdes e procedimentos. A Ajuda estd disponivel no menu Ajuda do
PaperPort.

O suporte técnico adicional, incluindo notas técnicas, perguntas freqiientes,
atualizagoes de software e muito mais, estd disponivel no menu Ajuda do
PaperPort.

Uso das notas de versdo

As notas de versio do PaperPort fornecem informagoes importantes sobre esta
versdo do produto. O documento estd incluido no CD de instalagao, no menu de
Ajuda do PaperPort e como uma amostra de documento na drea de trabalho do
aplicativo.
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Suporte técnico

A ScanSoft oferece opgdes de suporte técnico gratuitas e pagas, desenvolvidas
para atender as suas necessidades individuais. Nossos servi¢os oferecem suporte
técnico pessoal telefonico e por email. Também oferecemos um acesso de auto-
servico, disponivel 24 horas, 2 nossa Base de Conhecimento.

Visite http://www.scansoft.com para obter mais informagoes sobre nossa
politica de suporte, contatos de suporte locais e atualizagoes de produtos. Antes
de entrar em contato com a ScanSoft, lembre-se de ler a documentacio do
usudrio e examinar as notas de versio.

Requisitos minimos do sistema

Um computador com processador Intel® Pentium® ou superior

Microsoft Windows® 98 (a partir da segunda edigao), Windows Me,
Windows 2000 (SP4 ou superior), Windows XP (SP2 ou superior)

Microsoft Internet Explorer 5.5 ou superior
128 MB de meméria (RAM); 256 MB recomendado

150 MB de espago livre no disco rigido para os arquivos do aplicativo, além de
5 MB de espago de trabalho durante a instalacio

5 MB para o Microsoft Installer (MSI), caso nio esteja presente (costuma fazer
parte do sistema operacional no Windows Me, Windows 2000 ¢ Windows XP)

Monitor SVGA com 256 cores, preferencialmente cores de 16 bits (denominadas
High Color no Windows 2000 e Cor Média no XP), e resolugao de
800 x 600 pixels

Dispositivo apontador compativel com Windows
Uma unidade de CD-ROM para instalagio

Conexido com a Web (com IE 5.5 ou superior) para ativagio e atualizagio via

Web

O desempenho e a velocidade serao melhores se o processador, a meméria e o espago
j disponivel em disco no computador ultrapassarem os requisitos minimos. Isso se aplica
especialmente ao processamento de grandes arquivos PDF ou de imagem em cores.
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0 que hd de novo no PaperPort 10?

O PaperPort 10 inclui diversos recursos novos e valiosos para ajud4-lo a gerenciar
seus documentos.

Miniaturas de paginas

Consulte as miniaturas de pdginas, no caso de itens com vdrias pdginas, tanto no
modo de exibigio Area de trabalho quanto no PageViewer. Tenha uma melhor
visao dos seus documentos — localize, processe e reorganize pdginas rapidamente.

g Ferramentas SET (Scanner Enhancement Technology)

Aperfeigoe os itens de imagem com o conjunto de ferramentas SETTM — agora
acessivel diretamente da drea de trabalho do PaperPort através de um clique com
o botio direito do mouse em qualquer arquivo de imagem. As ferramentas de
anotagdo permitem fazer anotagdes nos itens de imagem.

Novo Assistente do Scanner

Configure scanners com o PaperPort mais facilmente e passe a usar controles de
scanner avan¢ados com mais fungoes para obter documentos de vérias pdginas
sem interagao.

Melhores pesquisas

O novo recurso All-in-One Search™ oferece mais capacidade e precisio, em
pesquisas em texto completo e em buscas de palavras-chave ou outras
informacoes.

Criactio de PDF

Gere arquivos PDF somente imagem. Use o comando Duplicar como PDF para
itens de imagem, incluindo arquivos MAX. Imprima itens de texto como PDF a
partir do PaperPort ou de qualquer aplicativo do seu sistema com recursos de
impressao. Use o All-in-One Search do PaperPort para realizar pesquisas no texto
completo desses arquivos.

@ Funcionalidade de formuldrio estendida

A ferramenta Imprimir Somente Campos do FormTyper™ permite usar o
PaperPort para preencher formuldrios impressos.

Bem-vindo ao PaperPort



Menus de atalho estendidos

Descubra muito mais funcionalidade ao clicar com o botao direito do mouse em
um item — seja um arquivo ou uma pasta.

Maior flexibilidade para empilhar e desempilhar

O PaperPort oferece agora mais opgoes para empilhar itens de formato diferente
na 4rea de trabalho e também mais opgdes para desempilhar.

Aperfeicoamentos de pastas

Use o Folder Manager para organizar sua estrutura de pastas do PaperPort,
obtenha mais funcionalidade nos menus de atalho das pastas e utilize o botdo
Voltar para navegar pela drvore de pastas com mais rapidez e facilidade.

Maior integraciio com outros produtos da ScanSoft

*  Sevocé tiver o ScanSoft OmniPage® Pro no sistema, o PaperPort funcionard
com o programa de forma ainda mais integrada, oferecendo servigos de
reconhecimento de pdgina (OCR) de dltima geragio e criagao de PDFs de
alto nivel.

*  Se o ScanSoft PDF Converter para Microsoft® Word estiver instalado no
sistema, ele serd exibido na barra Enviar para, permitindo que vocé tenha
acesso a arquivos PDF e os transforme em documentos editdveis do Word.

PROFESSIONAL

Os seguintes recursos avangados s6 estao disponiveis no PaperPort
Professional 10:

Area de trabalho em duas partes

Divida a drea de trabalho do PaperPort em dois espagos de trabalho, para facilitar
os processos de comparar, mover ou copiar pdginas entre documentos em locais
diferentes. Marque seus espagos de trabalho para retornar com um clique para os
locais favoritos.

Manual de Introdugio ao PaperPort 9
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Recursos completos para criaciio de PDFs

A versao mais atual do ScanSoft PDF Create! acompanha o programa,
permitindo que vocé crie arquivos PDF versao 1.5 — documentos mais
compactos e de maior qualidade. Os arquivos podem ser pesquisados e editados.
Crie arquivos PDF a partir do PaperPort ou de qualquer aplicativo com recursos
de impressio instalado no sistema, controlando com precisdo as opgoes de
compactagio, incorporagio de fontes, protecio por senha, marcas d’dgua e mais.
O programa pode ser acessado através do menu Iniciar do Windows, da caixa de
didlogo Imprimir do PaperPort e do item Imprimir no PaperPort (PDF) do menu
Arquivo. O programa tem seus proprios sistemas de Ajuda.

Index Manager

Programe uma indexagio de texto completo dos seus itens para que o All-in-One
Search seja executado como um processo de segundo plano nos momentos que
desejar.

DesktopDelivery

Configure o DesktopDelivery™ para monitorar pastas do sistema e transferir
automaticamente arquivos do tipo especificado para pastas do PaperPort.
Obtenha anexos de email de maneira semelhante.

O PaperPort também ¢ fornecido em ediges especiais para fabricantes de scanner selecionados e
outros revendedores. Os recursos definidos nessas edi¢oes podem variar, segundo as necessidades de
cada fornecedor.

Bem-vindo ao PaperPort



Introduciio ao PaperPort

Esta se¢do apresenta as diferentes partes do PaperPort. Consulte a Ajuda do
PaperPort para obter informagoes detalhadas sobre todos esses tépicos.

A Area de trabalho do PaperPort

A drea de trabalho do PaperPort ¢ exibida com o painel Pastas quando vocé inicia
o programa pela primeira vez. Ela exibe seus documentos, além das ferramentas
que vocé pode utilizar para gerencid-los. O PaperPort oferece todas as ferramentas
necessdrias para organizar, localizar e utilizar documentos e imagens.

rt =gl

I torExbir Avea dotrababho Ttem Ferramentas Aluda

Barra de
comandos

— | Areade
trabalho

\ Acesso

T para outras
pdginas

Pastas —M——+

_ Barra

G B HEH Y & % E B S e e 'J@.&E.
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Pasta: Amost Fol

O painel de fungdes pode apresentar:

*  Pastas (menu Exibir) Miniatura de item de  Miniatura de item de
*  Miniaturas de pagina (menu Exibir) imagem texto

*  Propriedades de item (menu Exibir)

* Digitalizar ou obter foto (menu Arquivo)

*  Allin-One Search (menu Ferramentas)
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Itens do PaperPort

Os documentos e fotografias que vocé obtém no PaperPort sao chamados de
itens. Hd dois tipos de item: item de imagem e item de texto.

Os itens de imagem sao documentos digitalizados, fotografias e outros itens
digitais em formato de imagem, como PDE, JPEG, TIFF ou imagem do
PaperPort (.max).

Vocé cria itens de imagens a partir de documentos, fotografias, arte de linhas ou
quaisquer outros itens que digitaliza, copia ou traz para a drea de trabalho do
PaperPort.

Os itens de texto sio documentos que contém texto editdvel, como arquivos do
Word (.doc), HTML e Excel, e sdo criados por processadores de texto e outros
aplicativos de texto.

Vocé pode utilizar qualquer tipo de arquivo PDF (Imagem de PDE, Imagem de
PDF pesquisédvel e Texto e gréficos formatados em PDF) com o PaperPort. O
programa faz distingao entre itens PDF somente imagem e nio imagem. Vocé s6
pode usar as ferramentas SET para aperfeicoar a qualidade de itens de imagem de
PDE

Vocé pode enviar um item rapidamente para outro programa sem sair do
PaperPort. Basta arrastar o item para o icone de link na barra "Enviar para" na
parte inferior da drea de trabalho. O PaperPort é compativel com a uma ampla
variedade de programas, incluindo de edigao de texto, planilhas, fax, e-mail via
Internet, grificos, OCR e programas de servigos on-line.

O PaperPort possui uma pasta Meus documentos do PaperPort que contém
exemplos dos tipos de item que podem ser mantidos na drea de trabalho do
PaperPort.

Também ¢ possivel usar o PaperPort para exibir itens que nao sio do aplicativo,
mas que residem no computador. Basta copiar ou mover o documento ou foto
para uma pasta do PaperPort.

Introdugio ao PaperPort
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O painel Pastas

O painel Pastas apresenta uma visao hierdrquica das pastas do PaperPort, como a

exibida pelo Windows Explorer.

O PaperPort instala uma pasta denominada Meus documentos do PaperPort
como subpasta de Meus Documentos. Em um sistema com vdrios usudrios, cada
um terd sua prépria pasta Meus documentos do PaperPort.

A pasta Meus documentos do PaperPort contém vdrias subpastas cujos nomes —
como Artigos, Cartdes de visitas, Fotografias e Recibos — ilustram as diferentes
formas de organizar seus itens do PaperPort.

A pasta Amostras contém exemplos de documentos e fotografias para ajudé-lo a
comegar a utilizar o PaperPort.

Ao obter seus préprios itens do PaperPort, ndo serd preciso utilizar a pasta Meus
documentos do PaperPort para armazend-los. Vocé pode adicionar outras pastas
locais e de rede a0 modo de exibi¢ao Pastas. Também ¢ possivel excluir a pasta
Meus documentos do PaperPort, mas sua estrutura do PaperPort deve conter pelo
menos uma pasta.

Para exibir ou ocultar o painel Pastas, clique no botao Pastas na barra de
comandos. Com a 4rea de trabalho dividida, os painéis Pastas podem ser exibidos
para cada espago de trabalho.

Miniaturas de itens do PaperPort

H4 dois tipos de miniaturas no PaperPort: de item e de pdgina. Cada miniatura
de item é uma pequena representagio grafica do documento ou fotografia. As
miniaturas de pdgina mostram pdginas de itens de imagem e arquivos PDF no
painel Miniaturas de pdgina, na drea de trabalho do PaperPort e no PageViewer.

Uma maneira rdpida de localizar os itens do PaperPort é examinando visualmente
as miniaturas na drea de trabalho do programa. As miniaturas mostram o
contetido de um documento sem precisar abri-lo. Além disso, elas permitem
percorrer as pdginas do documento.

Manual de Introdugio ao PaperPort 13



14

O PaperPort mostra miniaturas grandes e nitidas de todos os documentos e fotos,
incluindo:

* Ddginas e fotos digitalizadas
*  Fotos da sua cAmera digital

*  Arquivos de imagem em vdrios formatos, como BMP, TIFFE, JPEG, GIF e
MAX

¢ Microsoft Word, PowerPoint, Excel, Word Perfect e outros documentos
criados em programas amplamente difundidos

e  Documentos PDF
* Itens de imagem de PDF
¢  Documentos HTML

Cada miniatura de item aparece com um icone que identifica o programa no qual
ele foi criado ou ao qual estd atualmente associado. Isso facilita e torna mais
conveniente a visualizacao e localizacio rdpida de todos os tipos de item no
computador.

Clique em uma miniatura para exibir atributos de imagem. Um icone [El
pequeno indica que o atributo Somente leitura estd definido para o item. Um

icone B pequeno indica que a imagem possui anotagoes. Itens de imagem com
vdrias pdginas mostram [\J] para permitir a rolagem das pdginas mesmo com o

painel Miniaturas de pdgina fechado.

Antes de trabalhar com um item, vocé deve selecionar a miniatura
correspondente na drea de trabalho do PaperPort. Uma linha vermelha aparece ao
redor do item para indicar que ele estd selecionado. Ao trabalhar com miniaturas
de itens, vocé pode:

e Arrastar uma miniatura para reposiciond-la na drea de trabalho.
*  Arrastar uma miniatura para uma pasta, movendo o item para essa pasta.

*  Arrastar uma miniatura para outro espago de trabalho aberto, movendo o
item para essa pasta aberta.

*  Clicar duas vezes na miniatura para exibir o item.

*  DPressionar a tecla Ctrl e clicar duas vezes na miniatura para abrir o item no
programa original.

*  Clicar com o botdo direito do mouse na miniatura para exibir o menu de
atalho do item.

Introdugio ao PaperPort
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*  Arrastar uma miniatura até a barra "Enviar para”" com o objetivo de enviar
uma c6pia do item para outro programa.

Vocé organiza e distribui documentos na drea de trabalho do PaperPort da mesma
maneira que faz na sua mesa de trabalho. Por exemplo, apds selecionar uma
miniatura, vocé pode reposiciond-la ou gird-la.

Com o uso de miniaturas na drea de trabalho do PaperPort, vocé também pode
facilmente combinar itens de imagem individuais do PaperPort ou de imagem de
PDF em itens com vdrias pdginas. Esse recurso ¢ dtil como uma ferramenta
organizacional se vocé estiver usando um scanner que sé digitaliza pdginas como
itens separados.

Miniaturas de pdgina do PaperPort

O painel "Miniaturas de pdgina" na 4rea de trabalho do PaperPort e no
PageViewer exibe miniaturas de itens de imagem com vdrias pdginas. Selecione
um item de vdrias pdginas e clique no botao Miniaturas de pdgina ou use o
menu Exibir. As operagdes no nivel da pdgina podem ser efetuadas rapidamente
sem que os arquivos tenham que ser abertos — estao disponiveis para arquivos
PDF (tanto na drea de trabalho do PaperPort quanto no PageViewer) e arquivos
MAX (somente na drea de trabalho). No painel, vocé pode:

*  Ampliar ou reduzir o tamanho das miniaturas.

*  Copiar, colar, recortar, excluir e reordenar pdginas.

* Inserir novas pdginas em determinado ponto do documento.
*  Anexar novas pdginas ao final.

*  Copiar e mover pdginas selecionadas para um espago de trabalho como

arquivos PDF separados.

*  Copiar e mover pdginas entre documentos separados abertos em painéis
diferentes.

\ O modo de exibi¢do "Miniatura de pdgina" de um PDF protegido s6 fica
j disponivel mediante a insercao da senha.
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PROFESSIONAL

Painel de funcdes
mostrando
miniaturas de
pagina

Divisdo da drea de
trabalho

Painel de funcdes
mostrando pastas

Area de trabalho em duas partes

Quando vocé inicia pela primeira vez o PaperPort Professional 10, a drea de
trabalho aparece dividida em dois espagos de trabalho — superior e inferior. Esse
layout permite organizar e combinar documentos de forma mais eficaz, mesmo
em situagdes que envolvam pastas diferentes. Clique com o botio direito do
mouse no espago de trabalho ativo ou use o botao Modos para alterar a forma de
exibi¢do. Se vocé trabalhar com documentos contendo vérias pdginas, use o
painel de fun¢oes correspondente para exibir miniaturas de pdginas sem ter que
abrir o documento desejado. Vocé também pode usar essas 4reas de trabalho para
exibir suas pastas ou as propriedades do item selecionado. Para cancelar a divisao
da 4rea de trabalho, abra o menu Area de trabalho e desmarque o item Dividir
drea de trabalho.

Vocé também pode marcar os espagos de trabalho de sua preferéncia usando o
comando Marcar espago de trabalho no menu Area de trabalho. Para gerencii-
los, use o comando Organizar marcadores. Dessa forma, vocé pode ir para um
espago de trabalho apenas com um clique do mouse, jd que sao todos exibidos no

mesmo menu.

_ Espaco de
trabalho
ativo

__ Espaco de
trabalho
inativo
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Botdo Area de
trabalho:

clique para retornar
d drea de trabalho
do PaperPort

Ferramentas de
anotagdo

Painel Miniaturas

A janela Modo de exibicdo de pdgina

A janela "Modo de exibigio de pdgina" permite observar mais detalhadamente os
itens e fazer retoques e anotagdes neles. Vocé pode aumentar ou diminuir a
exibigdo para facilitar a leitura. Use as ferramentas SET para aperfeicoar a
imagem da pdgina ativa. Use o painel "Miniaturas de pdgina" para editar o
documento no nivel da pdgina.

Para visualizar um item na janela Modo de exibi¢io de pdgina, clique duas vezes
na miniatura correspondente, escolha Exibir no menu de atalho do item ou
selecione o item e clique no botao Pdgina da barra de comandos.

Ferramentas SET

&
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Obtencio de itens

Existem diversas maneiras de trazer imagens e documentos para o PaperPort a
fim de utilizar as ferramentas de exibicao, edi¢do, anotagio, indexacao, OCR e
gerenciamento de arquivos do programa. Por exemplo, vocé pode:

* Digitalizar fotografias, pdginas e outras imagens em um scanner.
*  Acrescentar pastas ao PaperPort que jd possuam imagens e documentos.
*  Capturar instantdneos de pdginas da Web.

* Importar arquivos de outros programas em seu computador.
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18 Obtengio de itens

*  Imprimir documentos a partir de outros programas para a drea de trabalho

do PaperPort.

*  Arrastar ou recortar e colar imagens e documentos do Windows Explorer ou
de outros programas na drea de trabalho do PaperPort.

*  Obter fotografias de uma cAmera digital.

»  Trazer arquivos para o PaperPort Professional 10 usando o DesktopDelivery.

Digitalize para a drea de trabalho do PaperPort

O PaperPort foi projetado para trabalhar com scanners compativeis com TWAIN
e WIA (o suporte a ISIS s6 foi incluido no PaperPort Professional 10).

Clique no botao Digitalizar ou obter foto para iniciar a digitalizacao. No painel
Digitalizar, vocé pode optar por usar a interface nativa do scanner ou o novo
painel Configuragées do scanner do PaperPort para obter melhores resultados de
digitalizagao. Para usar a interface do driver do scanner, marque a caixa de sele¢ao
Exibir caixa de didlogo do scanner. Se a caixa nio for marcada, o painel do
PaperPort serd exibido com duas guias.

*  Saida: defina o formato do arquivo e os nomes de arquivo que receberdo
sufixos automaticamente.

* Digitalizar: ajuste as configuragdes do scanner: modo, resolugio, tamanho,
orientacio, cor do filtro, brilho e contraste.

Quando a digitalizagao terminar, vocé verd o item na 4rea de trabalho do

PaperPort.

\ Se seu scanner nio utilizar um driver de dispositivo TWAIN, WIA ou ISIS, use o
‘j programa que acompanha o scanner para digitalizar itens. Em seguida, copie ou mova
os itens digitalizados para o PaperPort. Consulte a Ajuda do PaperPort para obter mais

informagdes sobre digitalizaco.




O PaperPort simplifica a digitalizagao de pdginas como itens separados ou como
itens com vdrias pdginas. Para digitalizar e agrupar pdginas de duas faces no seu
scanner ADF, vire as pdginas quando solicitado, clique em Digitalizar outro
lado, e o PaperPort automaticamente digitalizard e agrupard as pdginas na ordem
correta.

Vocé também pode utilizar um scanner de rede de alta velocidade para digitalizar
itens para uma pasta de rede e, em seguida, adicionar a pasta ao PaperPort. Use o

i

DesktopDelivery (disponivel no PaperPort Professional 10) para monitorar a
entrada de imagens digitalizadas nas pastas.

Configure o scanner com o PaperPort

Todos os arquivos necessdrios para configuragio e suporte de scanners sao
copiados automaticamente durante a instalagio do programa, embora nenhuma
configuracao seja executada nesse momento. Antes de digitalizar com o
PaperPort, o scanner deve ser instalado com seu préprio driver e testado para
avaliagio do funcionamento. O driver do scanner nio acompanha o PaperPort.

A configuragio do dispositivo ¢ realizada através do Assistente de configuragao do
scanner. Vocé mesmo pode inicid-lo: clique no botao Digitalizar ou obter foto
e, em seguida, no botao Configurar no painel Digitalizar. Vocé também pode
iniciar o assistente no ScanDirect clicando com o botao direito do mouse no
botdo Digitalizar. Se nio fizer isso, o assistente aparecerd quando vocé tentar
realizar uma digitalizagio no ScanDirect pela primeira vez. Siga as instrugdes em
tela para configurar o scanner.

Imprima no PaperPort
Para trazer itens de outros programas, vocé pode imprimi-los na drea de trabalho
do PaperPort como itens de imagem de PDF ou de imagem do PaperPort (.max).

Esse recurso permite que vocé importe rapidamente planilhas, figuras, arquivos
de banco de dados, arquivos de processamento de texto e outros arquivos como
itens da drea de trabalho do PaperPort.

No PaperPort Professional 10, vocé pode utilizar o recurso Imprimir em PDF
para imprimir o documento no formato de Texto e gréficos formatados em PDEF.
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20 Obtengio de itens

Vocé pode utilizar o recurso Imprimir no PaperPort para criar exibicoes de
pdginas da Web formatadas para impressao.

Capture pdginas da Web

Vocé pode utilizar a captura de pdginas da Web para obter pdginas da Internet
como itens de imagem do PaperPort ou imagem de PDF na sua drea de trabalho
do PaperPort. Esses itens sao muito convenientes como indicadores de seus sites
preferidos.

Vocé poderd realizar vdrias atividades com as pdginas capturadas da Web. Por
exemplo, vocé pode:

*  Exibir a pdgina.
*  Salvar a pdgina para arquivamento.
* Ir para a pdgina real na Internet (somente itens de imagem do PaperPort).

* Indexar o conteddo de pdginas capturadas na Web.

Utilize o recurso Imprimir no PaperPort para criar exibi¢bes de pdginas da Web
j formatadas para impressao, que também podem ser adicionadas ao indice All-in-One

Search para pesquisa por contetido de texto.

Adicione pastas ao PaperPort

O PaperPort oferece um sistema simples para organizacio e compartilhamento de
itens com outras pessoas. No painel Pastas, vocé pode:

*  Acrescentar ao painel pastas jd existentes no computador.

*  Criar novas pastas, unidades de rede mapeadas e pastas em dispositivos
externos conectados ao computador.

Inicialmente, o painel Pastas mostra um conjunto de pastas projetado para ajudi-
lo a comegar a usar o PaperPort. Vocé pode mover ou excluir estas pastas quando
quiser.



Pode adicionar pastas jd existentes no computador ao painel Pastas, incluindo
pastas de rede e pastas em dispositivos externos conectados ao computador. Os
documentos nessas pastas s3o, entao, disponibilizados para uso no PaperPort.

Consulte a Ajuda do PaperPort para obter mais informages sobre como
acrescentar e usar pastas do programa.

./ Use o DesktopDelivery

O DesktopDelivery (somente no PaperPort Professional 10) monitora a entrada
de arquivos de tipos especificados (PDE TIFE JPEG e MAX) em pastas de rede

% e ou locais O aplicativo também pode monitorar o recebimento de anexos em
Corda pasta pastas de e-mails. Esses arquivos s3o importados para pastas especificadas do
s PaperPort DesktopDelivery (ou seja, pastas do PaperPort designadas para receber
Folder Manager.. arquivos de uma pasta monitorada externa ao PaperPort). Clique com o botao

Zopiar

direito do mouse em qualquer pasta do PaperPort e selecione DesktopDelivery
no menu de atalho.

Ezerluir

Copiar para a pasta...
Mover para a pasta. .

Adicionar & All-in-One Search... Propriedades da pasta ﬁl
iZompartihamento e seguranca -
Propriedades D | Documentos do PaperPort

Cor. | Verde j

Local  C:ADocumentos do PaperPort

Configuragdes de pasta do DesktopDelivemy

¥ Processar arquivos a partir da sua pasta de emails PR I PG Sf(] de ca iXG de entrcdc de
| Santos da Siva Opgies. e_moil monitorodo
I™ Conwverter documentas em POF

¥ Processar arquivos a paitii de uma pasta de rede ou local - @@ @@ @ H
[ Procurar Pasta monitorada

W Converter documentos em POF

Propriedades de arquivo... | oK I Cancelar ‘ Ajuda ‘

Consulte a Ajuda do PaperPort para obter detalhes.
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Importe fotografias de sva cimera

Para trazer fotos digitais para a drea de trabalho do PaperPort, primeiro conecte a
caimera. Se o dispositivo for exibido como uma unidade externa, comece a obter
os arquivos. Se a cAmera nio oferecer suporte para esse tipo de operagio e o driver
estiver instalado corretamente, a interface TWAIN ou WIA do dispositivo serd
exibida, permitindo a importagdo das imagens.

Nio edite as imagens da cAmera no local — nem todas as edi¢bes produzem o
resultado esperado da primeira vez. Em vez disso, leve seus arquivos para o
PaperPort ¢ use as ferramentas SET para aprimord-las.

i

Retoque de imagens

Quando vocé exibe um item de imagem na janela Modo de exibigao de pdgina, o
PaperPort oferece vdrias ferramentas que podem ser usadas para ajustar ou
melhorar a imagem.

Por exemplo, vocé pode endireitar uma pdgina digitalizada, clarear uma
fotografia subexposta que esteja muito escura, ajustar as cores de uma foto,
remover "manchas" de um documento ou aumentar a nitidez de fotos enevoadas.
Além disso, ¢ possivel girar um item, remover pontos dispersos, aperfeioar
linhas, remover olhos vermelhos e aparar parte de uma imagem.

Ferramentas SET (Scanner Enhancement Technology)

Selecionar drea  Utilize a ferramenta Selecionar 4rea para selecionar parte de
uma imagem que vocé deseja recortar, copiar ou excluir
usando os comandos do menu Editar ou do menu de atalho.
Use a ferramenta também para selecionar parte de uma
imagem antes de aparar ou utilizar a ferramenta Remover
olhos vermelhos.

Rotagio de Clique na ferramenta Girar Direita para girar o item
uma imagem  selecionado 90 graus para a direita.

Retoque de imagens



Endireitando  As vezes, o documento digitalizado fica inclinado. Quando
uma imagem  isso ocorre, vocé pode utilizar as ferramentas Endireitar e
Endireitamento automdtico para ajustar o documento.

Aperfeigoamento O recurso Aperfeicoamento automdtico ajusta brilho e
de imagens contraste, cor e tonalidade de uma imagem. O PaperPort
analisa a imagem e tenta corrigir o que estd errado.

Vocé pode ajustd-la manualmente utilizando a ferramenta

Aperfeigoar.

' Aumente a Selecione a ferramenta Nitidez para ajustar a nitidez de uma
nitidez de uma imagem desfocada ou para desfocar uma imagem e criar um
imagem efeito especial.

@ Remogdo de A ferramenta Remover olhos vermelhos ajuda a remover o
olhos efeito de olhos vermelhos que ocorre quando se fotografa
vermelhos pessoas ou animais em ambientes pouco iluminados ou com

flash.

% % Remogdo de  Para salvar ou trabalhar somente com parte de uma pdgina ou
= parte de uma  imagem, vocé pode aparar a imagem ou apagar a parte que nao
imagem deseja utilizar.

Use a ferramenta Selegao para definir a parte que deseja
manter e, em seguida, use a ferramenta Aparar para remover o
restante.

Selecione a ferramenta Borracha para apagar a drea da imagem
que vocé marcou com o ponteiro.

Removapontos Certas vezes, as imagens digitalizadas incluem pontos dispersos

dispersos ou pequenas manchas. A ferramenta Remover pontos
dispersos localiza automaticamente e remove essa "sujeira” da
pdgina.
= Aprimoreas A ferramenta Aprimorar linhas escurece linhas ¢ interliga
Jp linhas linhas interrompidas em uma tabela ou formuldrio, deixando-

as mais escuras e retas.
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Edite varias paginas

O recurso de processar itens em grupo costuma ser chamado de processamento
em lote. O PaperPort fornece esse recurso para que vocé possa rapidamente
aperfeigoar, modificar e girar itens com vdrias imagens em uma sé operagao.

Selecione um ou mais itens de imagem na drea de trabalho e, em seguida, aponte
para Ferramentas SET no menu Item e selecione o comando desejado. Consulte
a Ajuda online para obter mais informagoes.

Anotacoes em paginas

O PaperPort possui um conjunto de ferramentas de anotagao que permitem
marcar documentos digitalizados com informagoes a serem mantidas no
documento.

Em arquivos PDF e de imagem do PaperPort (.max), as anotagdes sao editdveis.
Isso significa que vocé pode reposicionar, alterar ou remover essas anotagoes — ou
editar o contetido em texto — sempre que desejar. Em outros tipos de itens de
imagem, como arquivos JPEG e bitmap do Windows, as anotages se tornam
parte permanente da imagem quando o item ¢ salvo. O PaperPort
automaticamente desativa estas ferramentas para itens que nao aceitam
anotagoes.

Com o uso das ferramentas de anotagao do PaperPort, vocé pode acrescentar
notas e texto, realcar texto, desenhar linhas e setas ou carimbar uma figura em um
item de imagem.

E ficil enviar um documento com anotagdes a pessoas que no possuem o
PaperPort utilizando o formato Imagem de PDE O destinatdrio s6 precisa clicar
duas vezes no anexo do e-mail recebido para visualizar o documento no Adobe
Acrobat — com as anotagdes intactas.

24 Anotagoes em pdginas
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Ferramentas de anotactio

Vocé pode selecionar uma ferramenta de anotagio na barra de ferramentas
Anotagao sempre que exibir um item de imagem na janela Modo de exibigao de
pdgina. Clique com o botdo direito do mouse em uma ferramenta para definir

configuragdes para a anotagao.

Selecionar
anotagao

Nota

Texto

Marca-texto

Lipis

Seta ou linha

Carimbo

Utilize essa ferramenta para selecionar uma anotagio e mové-la,
recortd-la, copid-la ou redimensiond-la na pdgina.

Quer deixar um lembrete para vocé mesmo? Selecione a
ferramenta Nota e acrescente uma nota redimensiondvel
semelhante a um lembrete adesivo que vocé escreve e cola em
documentos de papel.

A ferramenta Texto permite acrescentar facilmente um rétulo de
texto as imagens. Selecione essa ferramenta para adicionar uma
linha de texto com fundo transparente.

Utilize a ferramenta Marca-texto para realgar qualquer drea de
uma imagem, como se fosse um marcador de texto em papel.

A ferramenta Ldpis permite desenhar linhas ou marcas 2 mao
livre na pdgina.

Selecione a ferramenta Seta ou Linha para desenhar linhas retas,
com ou sem ponta de seta, em uma pdgina.

A ferramenta Carimbo permite colar a imagem de bitmap que
desejar na pdgina, como se estivesse usando um carimbo de
borracha.
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Protecio de itens

Protectio de itens

No PaperPort Professional 10, vocé pode ajustar o nivel de seguranca dos
arquivos PDF (com suporte até o formato 1.5). Quando vocé cria um novo PDF
a partir de arquivos existentes (por exemplo, copiando a miniatura de uma pdgina
para um espaco de trabalho), suas configuracoes de seguranga sao as mesmas do
documento original. Os arquivos PDF novos serdo gerados segundo as
configuracoes de seguranga de PDF padrio definidas no menu Ferramentas do
PaperPort.

H4 dois tipos de senhas no programa. A senha de abertura restringe o acesso ao
documento: vocé s poderd abri-lo fornecendo a senha quando for solicitada. A
senha de permissdes permite que os usudrios definam como o documento poderd
ser usado. Se nao for especificada, o arquivo poderd ser usado sem restri¢oes.

Arquivamento de itens

Para organizar os itens no PaperPort, serd preciso arquivé-los nas pastas
adequadas. Vocé pode arrastar e soltar itens de uma pasta para outra, ou da drea
de trabalho do PaperPort para qualquer pasta que desejar. Vocé também pode
especificar critérios de pesquisa que ajudardo a localizar os itens mais tarde.
Também ¢ possivel mover e copiar itens entre pastas na drea de trabalho dividida.
O nome de cada item aparece abaixo da miniatura na exibi¢ao de miniaturas. Em
um item de vdrias pdginas, o nome aparece abaixo do nome de cada pdgina.

Na caixa de didlogo Folder Manager, vocé pode adicionar, remover, mover e
renomear pastas do PaperPort. Pode alterar a cor de um icone de pasta para
facilitar a organizagao dos itens. Pode ainda adicionar, remover, mover e
renomear qualquer pasta do Windows Explorer visualizada na estrutura de pastas
do PaperPort. Essas alteracoes serao automaticamente refletidas no PaperPort.

No painel Pastas, vocé pode arrastar e soltar, copiar e mover subpastas e seu
contetido para outras subpastas ou pastas do PaperPort, além de criar e excluir
subpastas. Os ajustes de compartilhamento e seguranga e do DesktopDelivery
também podem ser feitos diretamente para cada menu de atalho de pasta.



O botao Voltar faz o caminho inverso pelo histérico de pastas visitadas
recentemente, uma a uma — funciona como no Internet Explorer e aperfeicoa a
navegacio de volta nos dois espagos de trabalho de forma independente.

Adictio de critérios de pesquisa aos itens

Vocé pode atribuir propriedades aos itens de imagem e arquivos PDF do
PaperPort, e usar essas propriedades como critérios de pesquisa para localizar os
itens.

Propriedades do item g|

Fesumo l FDF ]

Mome do item:

Manual Introdugio
Pégina 27 [de 40)
27 A

Gerar Limpar

4 EeEl 4 Tamanho 7.5 % 9.0 polegad

da pagina:
Assunto:' . PaperPort 10
[comentarios)
Autar: |Ant0ni0 Santos da Silva

Palavras-chave: | Manual, documento

Eibir texta... | Fropriedades de arquivo... |

QK | Cancelar | Ajuda |

O PaperPort também permite atribuir as mesmas palavras-chave a vdrios itens
simultaneamente, oferecendo uma excelente ferramenta para organizar e localizar
documentos e imagens similares.

Selecione vdrios itens na 4rea de trabalho do PaperPort e escolha Propriedades
no menu de atalho; as palavras inseridas em Assunto, autor ¢ palavras-chave
serdo aplicadas a todos os itens selecionados.
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Localizacdo de itens

O PaperPort fornece recursos para ajudar a localizar itens do programa. Vocé
pode localizar um item rapidamente examinando as miniaturas na 4rea de
trabalho do PaperPort.

Se houver muitos itens e pastas, o PaperPort dispoe de recursos mais poderosos
com o All-in-One Search™,

O All-in-One Search oferece vdrias op¢oes para especificar onde e o que procurar,
incluindo contetido de texto indexado. As informagoes desejadas s3o tratadas
como critérios de pesquisa.

Vocé pode procurar itens por:
* DPropriedades de item

¢ Conteddo de texto

Localize itens por suas propriedades

Vocé pode procurar qualquer tipo de item pelo nome.

Também ¢ possivel pesquisar arquivos PDF e de imagem do PaperPort (.max) por
propriedades do item, como palavras-chave e informagoes de assunto.

Ao procurar pelas propriedades do item, vocé pode especificar critérios como:
nome do item, autor, comentdrios ou palavras-chave adicionados, texto em
anotagdes ou URL de uma pdgina capturada da Web.

Localize palavras em um item

Para pesquisar palavras em um item, vocé precisa acrescentar o item ao indice
All-in-One Search e marcar a opgao Usar o indice All-in-One Ao fazer pesquisas
usando o indice, vocé poderd localizar itens indexados por suas propriedades,
conteddo de texto ou ambos.

Localizacdo de itens



Allin-One Search 21X
Buscar (" Todos los elementos  Primer elemento
Buscar e
| Todas las carpetas de PapeiPort |
@ Coincidencia exacta
© Aposimadaments
Con el tewto inewado:

Nornbre, auter, pajabras clave. ®
| Antorio Santes da Silva
8
¥ Usar el indice de: Alkinne
[kima achializacin del indice:
Indes Manager... | Actualzar indice

Adicione itens ao indice All-in-One Search

O indice All-in-One Search usa o software de OCR do PaperPort para extrair e
copiar o conteido em texto dos itens e criar um banco de dados com as palavras e
expressoes neles contidos, como se fosse o indice de um livro.

As propriedades do item, como nome e autor, também sao acrescentadas ao
indice.

Embora a criagdo de um indice exija algum tempo, a pesquisa por itens no indice
pode ser muito mais répida do que a pesquisa arquivo por arquivo.

Com o uso das Opgoes do PaperPort disponiveis no menu Ferramentas, vocé
pode especificar se deseja que a All-in-One Search seja executada
automaticamente a cada vez que um item for acrescentado ou modificado. Vocé
também pode definir quanto tempo o PaperPort deve esperar antes de iniciar o
processo de atualizagdo.

Se preferir, vocé pode atualizar manualmente o indice All-in-One Search para
todos os itens, um tnico item ou todos os itens em uma ou mais pastas. E
recomendsdvel atualizar regularmente o indice All-in-One Search para reduzir o
tempo necessdrio para completar o processo.

Use o Index Manager do PaperPort Professional 10 para criar e programar tarefas
! de indexagio regulares.

Use o painel All-in-One Search

Use o painel All-in-One Search para inserir critérios de pesquisa e selecionar
opgoes para localizar seus itens do PaperPort.

Uma pesquisa de arquivo baseia-se somente nas propriedades do item. Vocé
define as propriedades do item na caixa Nome, autor, palavras-chave.

Uma pesquisa de indice consulta o indice All-in-One Search do PaperPort para
localizar propriedades de item ou texto contido em um item. Vocé define as
propriedades do item na caixa Nome, autor, palavras-chave ¢ o contetido de
texto na caixa Contendo texto indexado.
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O All-in-One Search retorna uma lista com todos os itens que correspondem aos
critérios especificados.

Para um rdpido acesso aos processos de indexagao regulares, inicie o Index Manager
, diretamente do painel All-in-One Search.

Utilize vma imagem de PDF pesquisdvel

Além de utilizar os recursos de indexagdo e pesquisa préprios do PaperPort, vocé
também pode criar arquivos de Imagem de PDF pesquisdvel que podem ser
indexados e pesquisados fora do PaperPort.

Uma Imagem de PDF pesquisdvel ¢ um tipo de PDE Um arquivo imagem de
PDF pesquisével contém uma imagem em bitmap de um documento ou grifico
com contetido textual armazenado como texto oculto. Esse formato mantém
uma aparéncia idéntica 2 do documento original e permite que outros programas,
como o Adobe Acrobat, pesquisem o conteddo do arquivo.

Vocé pode criar arquivos no formato Imagem de PDF pesquisdvel se também
possuir o ScanSoft OmniPage (11 ou superior) instalado com o PaperPort 10.

Programe tarefas de indexactio

O Index Manager ¢ um aplicativo do PaperPort Professional 10 projetado para
criar, modificar e programar tarefas de indexagdo para determinada pasta local ou
de rede. Os arquivos indexados podem, mais tarde, ser pesquisados com o All-in-

One Search.

Ao criar novas tarefas, vocé pode definir as pastas (locais ou de rede) onde
procurar com ou sem subpastas incluidas, definir a hora e a recorréncia (duragio,
padrio e intervalo), ativar e desativar uma tarefa, interrompé-la ou ignorar sua
ocorréncia. Na caixa de didlogo de configuragdes do programa, vocé pode
especificar como e quando o Index Manager deve parar.

Localizacdo de itens
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Compartilhamento de arquivos

O PaperPort fornece muitas ferramentas para facilitar o compartilhamento de
arquivos, imagens e documentos com amigos, colegas e associados.

Essas ferramentas fazem parte do programa e ficam sempre disponiveis em barras
de ferramentas, menus e barras de comandos para acesso rdpido sempre que for

preciso.

Para ajudd-lo a compartilhar itens com outras pessoas, o PaperPort torna mais

facil:

* Enviar itens por e-mail, simplesmente arrastando os itens para seu programa
de e-mail favorito na barra "Enviar para” do PaperPort.

* Digitalizar ou converter itens para o formato PDF, o formato de
compartilhamento mais popular, considerado por muitos como o padrio do

setor para distribui¢io de documentos.

*  Acessar pastas compartilhadas localizadas na sua rede local ou de longa
distincia, adicionando as pastas ao painel de pastas do PaperPort.

*  Acessar as configuragoes de compartilhamento e seguranca diretamente do

menu de atalho da pasta.

Manual de Introdugio ao PaperPort



32

Com o PaperPort, é simples configurar uma pasta compartilhada em um servidor
ou PC que possa atuar como repositério central para todos os documentos
importantes do escritério. Cada cliente PaperPort pode acessar essa pasta e
utilizar os recursos de gerenciamento de documentos do programa e as
ferramentas de processamento de papel para localizar e usar documentos
instantaneamente.

Além disso, vocé pode converter itens em formatos de saida populares para uso
compartilhado em vdrios outros programas, como Microsoft Word, Adobe
Acrobat, Claris HomePage e Adobe Photoshop. Para obter uma lista de todos os
links de programas compativeis, visite o PaperPort no site da ScanSoft em
www.scansoft.com.

Envio de itens para outros programas

O recurso de arrastar e soltar simplifica a abertura de arquivos em seus programas
preferidos. Basta escolher o arquivo desejado e soltd-lo no icone do programa na
barra "Enviar para", localizada na parte inferior da drea de trabalho do PaperPort.

As tarefas comuns, como enviar e-mails e faxes, agora estao mais rdpidas do que

nunca. A barra "Enviar para" facilita a utilizagao de documentos digitalizados em
outros aplicativos convertendo automaticamente o documento para um formato
que o aplicativo de destino possa entender.

Envio de itens para outros programas


www.scansoft.com

Por exemplo, vocé pode soltar uma imagem digitalizada de uma carta no link do
Microsoft Word na barra "Enviar para” e o PaperPort reconhecerd que o
aplicativo que vocé estd tentando abrir necessita de um arquivo de texto e nio de
imagem. O PaperPort executard o OCR e enviard o texto editdvel para o Word
em vez de um arquivo de imagem estdtica.
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|

OmniPage  Fluxos de trabalho do OP Microsoft Outlook PDF Converter

O PaperPort ¢ compativel com vdrios tipos de programas, incluindo de
processamento de texto, planilhas, fax, e-mail via Internet, grificos, OCR e
programas de servigos on-line. O link do programa na barra "Enviar para" realiza
todas as conversoes necessdrias e pode oferecer op¢oes de envio do item.

Use o OmniPage com o PaperPort

Se um computador com o PaperPort tiver o OmniPage Pro instalado, seus
servicos de OCR ficam disponiveis e ampliam os recursos do PaperPort. Para
escolher um programa de OCR, clique com o botdo direito do mouse em um
vinculo de aplicativo de texto do PaperPort, selecione Opgoes de envio e, em
seguida, selecione OmniPage Pro como o pacote de OCR, no lugar do OCR do
PaperPort que fica sempre disponivel.

Com o OmniPage, vocé pode:

*  Converter instantaneamente documentos impressos em arquivos utilizdveis

do Microsoft® Office.
*  Transformar arquivos PDF em documentos editdveis mantendo seu layout.

*  Criar um ndmero ilimitado de arquivos PDF pesquisdveis para arquivamento
eletronico.

*  Processar imagens automaticamente a partir de dispositivos multifuncionais
e scanners em rede.

* Digitalizar e converter documentos em XML, PDEF, TIFF e mais.

*  Compartilhar documentos usando e-mail, Web, XML e e-Books.
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*  Usar fluxos de trabalho do OmniPage para controle imediato e eficaz da
OR conversio de documentos.

Personalize a barra Enviar para

Vocé pode modificar de vdrias maneiras o modo como os icones de programa
aparecem na barra "Enviar para”. Especificamente, vocé pode adicionar
programas e remover ou reorganizar os icones de programas. Consulte a Ajuda do
PaperPort para obter detalhes.

Ajuste as opcoes da barra Enviar para

Vocé pode ajustar as op¢oes da barra "Enviar para” a fim de determinar como
deseja utilizar um determinado programa na barra. Por exemplo, vocé pode
especificar o formato de arquivo no qual o PaperPort ird salvar um item.

Opgdes de Enviar para - Microsoft Word 2000 ﬁ‘

Links de programas |
Enviar item como
Converter para o tipo de arduiv
wiord 7.0t ~|

Converter imagem para testa [OCR) com

OmniFage Pio 14.0 ~| Configuragdes...

¥ Combinat itens em um arquiva individual, e possivel

¥ Incluit fcane na barra Enviar para

ak Cancelar Ajuda

Envio de itens para outros programas



Se tiver o OmniPage Pro 14 ou superior no sistema, vocé poderd configurar as
opgoes de "Enviar para” de forma que o link Fluxos de trabalho do OmniPage
escolha um fluxo de trabalho.

Opgides de Enviar para - Fluxos de trabalho do OmniPage E‘

Links de programss |

Fluxo de trabalha do OmniFage

Paia FDF e RTF ~|

I~ Mastrar OmniPage quando usada

¥ Mostrar lista de flusos de trabalha na envio

F Inclui icons na barra Enviar para

i3 Concela | Auda |

Para enviar um item por e-mail, basta arrastd-lo e soltd-lo no programa de e-mail
na barra "Enviar para”. Utilize as opgdes de link de e-mail para especificar o
formato de arquivo dos anexos e outras opgoes.

Opgoes de Enviar para - Microsoft Qutlook E‘
Links de programas }

O itens 30 enviadas por emal coma arquivas em aneso

Anexos

¥ Convetter. * Tados os documentos e tens de imagem
" Somente itens do PaperFor Image [ max)

Converter para o tipo de arquive

[1magem POF (~pdi) |
[~ Combinat itens em um arquivo individual, s possivel

Destinatarios

[ Muestiar alista do OuickSend para selecionar destinatarios

Adicionar.
Exehuir

[ Incluir fcone na bana Enviar para

oK, Ean:e\avl Sjuda ‘
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Conversdio de itens

Com o uso do PaperPort, vocé pode converter documentos e itens de texto
digitalizados em formatos de imagem e reconverter imagens em texto.

Converta itens em formatos de imagem

Vocé pode converter documentos e itens de texto digitalizados em formatos de
imagem.

O comando Salvar como permite salvar itens de imagem em um dos muitos
formatos padriao de imagem, incluindo PDE JPEG e TIFF, além do formato de
imagem nativo do PaperPort (.max).

Vocé pode converter itens de texto e de imagem em itens de imagem do
PaperPort (.max) usando o comando Duplicar como imagem do PaperPort. O
comando Duplicar como item de PDF permite converter itens de texto em itens
de imagem de PDE

No PaperPort Professional 10, também ¢ possivel converter itens de texto, como
documentos do Word, para o formato Texto e grificos formatados em PDE

Selecionando mais de um item, vocé pode converté-los em um novo formato
simultaneamente. Consulte a Ajuda on-line para obter detalhes.

Converta imagens em texto

Vocé pode converter documentos digitalizados em texto simplesmente arrastando
e soltando a miniatura em seu programa de processamento de texto. O PaperPort
processa automaticamente seu documento digitalizado usando o software de
OCR do programa, inicia o processador de texto e carrega o texto digitalizado em
um documento pronto para edi¢io.

Na janela Modo de exibi¢do de pdgina, o PaperPort também permite que vocé
copie o texto de parte de um item de imagem para uso em um programa de
edigdo de texto ou de planilhas.

O OCR processa o texto e o copia para a Area de Transferéncia do Windows.
Abra o programa no qual deseja inserir o texto e use a ferramenta Colar para cold-
lo em um arquivo.

Conversio de itens



Preenchimento de formuldrios
digitalizados

O FormTyper™ ¢é um aplicativo do PaperPort para preenchimento de
formuldrios — como fichas de seguro, de registro ou médicas — que podem ser
digitalizados para a drea de trabalho do PaperPort.

Vocé simplesmente arrasta um formuldrio da drea de trabalho do PaperPort para
n . n .

o programa FormTyper na barra "Enviar para". O FormTyper analisa

automaticamente o formuldrio, reconhece as dreas em branco que poderio ser

preenchidas e cria espagos para os dados. O aplicativo sublinha cada campo em

cores, para que vocé possa ver facilmente onde digitar os dados.

[ ScanSoft FormTyper - Exemplo de médula [(=(E3]

Formulario Editar  Exibir  Campos  Ajuda

| lrlal ke & @@ ol
[Nome da sua empresa] FATURA

[Enderego da empresa]
[Cidade, Estado, CEP]

[Telefone]

HNome da empresa Nome da empresa
Home: Antonio Santos da Silva Mome:

Endereo Rua Femandes. 5 Endersgo

Cidade. Estado, CEP Rio de Janeia Cidade, Estado, CEP

Namero da OC

Quantidade Quantidade Prego unitério Valor
Solicitada  Expedida

Agora, vocé pode preencher rapidamente cada campo e tabular para o campo
seguinte. Também ¢ possivel reposicionar campos, inserir novos campos e
remové-los quando necessdrio. Depois de digitar os dados e preencher o
formuldrio, salve-o na drea de trabalho do PaperPort para imprimi-lo ou envid-lo
por e-mail com os dados preenchidos.
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Se tiver um formuldrio j4 impresso, use a ferramenta "Imprimir somente
campos” para imprimir suas respostas diretamente no formuldrio.

Criacdo de documentos PDF

Os arquivos PDF (Portable Document Format) sao geralmente classificados em
trés tipos:

* Imagem de PDF
* Imagem de PDF pesquisdvel
*  Texto e gréficos formatados em PDF

Vocé pode criar um ou mais desses tipos de PDE, dependendo da sua versao do
PaperPort. Consulte a Ajuda on-line do PaperPort para obter mais informagoes.

Esta tabela lista os recursos que estao disponiveis para a cria¢io de cada tipo de
PDF no PaperPort 10 e no PaperPort Professional 10:

PaperPort Professional

Formato PaperPort 10 10
Imagem de PDF Digitalizar Digitalizar
Obter fotografias Obter fotografias
Imprimir no PaperPort Imprimir no PaperPort
Salvar como Salvar como
Captura da Web Captura da Web
Imagem de PDF Digitalizar Digitalizar
pesquisdvel (OmniPage Obter fotografias Obter fotografias
Pro necessirio) Imprimir no PaperPort Imprimir no PaperPort
Salvar como Salvar como
Captura da Web Captura da Web
Duplicar item
Texto e gréficos (Somente leitura) Imprimir no PaperPort
formatados em PDF Duplicar item

Criacdo de documentos PDF



Uso do ScanDirect

O ScanDirect™ ¢ um aplicativo do PaperPort que permite digitalizar itens e
envid-los diretamente para o PaperPort ou outros programas no computador sem
ter que iniciar o PaperPort.

O ScanDirect é executado como um programa separado no menu Iniciar do
Windows e exibe a barra ScanDirect.

ScanDirect - Digitalizar pagina e enviar para Area de trabalho do PaperPort X

»

SR =R - 1

Com o uso do ScanDirect, vocé pode digitalizar um item e envid-lo
imediatamente para:

*  Um programa na barra "Enviar para" do ScanDirect — Os icones na barra
representam os programas que estao vinculados ao PaperPort e ao
ScanDirect. Para digitar e enviar um item para determinado programa,
clique no icone do programa e, em seguida, digitalize o item. O ScanDirect
iniciard o programa automaticamente quando a digitalizagio for concluida.

*  Adreade trabalho do PaperPort — Para digitalizar e usar o item no PaperPort,
clique no icone do PaperPort e digitalize o item. Quando a digitalizacao é
concluida, o PaperPort ¢ iniciado e exibe o item. Vocé poderd, entdo, aplicar
todos os recursos do PaperPort ao item.

Consulte a Ajuda do PaperPort para obter mais informagoes sobre o uso do
ScanDirect.
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Desinstalacdo do PaperPort

1. Selecione Adicionar ou Remover Programas no Painel de Controle.
2. Selecione PaperPort 10.0

3. Clique em Remover par desinstalar o programa ou Alterar para corrigi-lo
automaticamente.

A etapa de desativagdo ¢ realizada no inicio da desinstalagao, permitindo a
reinstalaco do programa mais tarde sem problemas de reativagio. A desativagio e
a reativagio exigem acesso 3 Web.

40 Desinstalagio do PaperPort



