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Bem-vindo

Obrigado por ter adquirido o ABBYY FineReadet!

Os documentos eletricos predominam cada dia mais. Entretanto, contratos de neg@ios, livros € jornais continuam a ser impressos, €
milhdes de pessoas usam o ABBYY FineReader para converter documentos dificeis de copiar em formatos eletraicos.

O ABBYY FineReader oferece-lhe a vantagem de controlar completamente as informagdes impressas: voc€ pode transformar
rapidamente qualquer texto impresso ou arquivo PDF em formatos editdveis € reempregar seu contetdo.

O ABBYY FineReader ajudari vocé a:

® coletar informagdo de diversas fontes e redigir um relataio

® cditar um documento em papel ou fax

@ cscrever um artigo, uma tese ou um informe para publicagdo

@ publicar recortes de jornais e livros na web

@  cxtrair o texto de um arquivo PDF e alterd-lo

E muito facil usar 0 ABBYY FineReader. Mesmo que vocé seja um iniciante em reconhecimento de caracteres oticos, vocé ird atingir os
resultados em questdo de minutos. E se for um profissional de OCR, vocé terd o completo controle sobre todas as configuracdes €
parametros de OCR. Este Guia do Usudrio oferecerd a vocé uma introducao % caracteristicas € comandos do ABBYY FineReader e lhe
ajudard ensinar seu computador a “ler.”

Bem-vindo ao OCR!
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Introducao ao ABBYY FineReader

Este capitulo apresenta uma visao geral do ABBYY FineReader e de seus recursos.

Contetido do capitulo
® O que € 0 ABBYY FineReader?
® O que hd de novo no ABBYY FineReader 9.0
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O que é o ABBYY FineReader?

O ABBYY FineReader ¢ um aplicativo de reconhecimento 6tico de caracteres (OCR) destinado a conversdo de documentos
impressos, PDFs e imagens de documentos em arquivos de computador editdveis.

Recursos do ABBYY FineReader

Reconhecimento rapido e preciso

O ABBYY FineReader permite obter um documento eletronico editdvel com o clique de um botao. Nao € necessdrio analisar todas
as opgoes e recursos avancados para obter o resultado. O programa possui vdrias tarefas automdticas internas que cobrem todos 0s
principais cendrios de digitaliza¢do, conversao e reconhecimento.

O ABBYY FineReader € capaz de reconhecer textos impressos em praticamente qualquer fonte € ndo € quase afetado por defeitos
de impressao.

A integracdo com o Microsoft Office permite que vocé reconheca documentos diretamente do Microsoft Word, do Microsoft Excel
ou do Microsoft Outlook.

O ABBYY FineReader detecta links da Web, enderecos de e-mail, cabec¢alhos e rodapés em documentos PDF e em papel, € 0s
recria em textos eletronicos.

Facil de usar

A interface organizada e intuitiva do ABBYY FineReader permite que voc€ aprenda os principais recursos do aplicativo de forma
muito rdpida.

A interface do programa € altamente personalizdvel. Voc€ pode ajustar o espago de trabalho alterando o tamanho e o local das
janelas, selecionando esquemas de cores e personalizando as barras de ferramentas e outros elementos da interface.

As configuracdes flexiveis tornam mais rapido e ficil trabalhar com documentos grandes: vocé pode reconhecer somente as
pdginas selecionadas em vez do documento inteiro. Também pode controlar o tamanho do arquivo de saida.

Os recursos do programa estdo bem documentados no guia do usudrio, o qual também fornece instrugdes e dicas sobre casos de
conversao de documentos ndo padrao ou complexos.
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O que ha de novo no ABBYY FineReader 9.0

Uma descri¢do das principais melhorias e dos novos recursos do produto € fornecida abaixo. Os recursos disponiveis somente no
ABBYY FineReader 9.0 Corporate Edition e no ABBYY FineReader 9.0 Site License Edition estao identificados de acordo.

Processamento inteligente de documentos

Tecnologia proprietiria de OCR de documentos

O ABBYY FineReader utiliza 2 mais nova e revoluciondria tecnologia de OCR de documentos da ABBYY para analisar
documentos de vdrias paginas integralmente, em vez de pdgina a pagina. A vantagem dessa abordagem € que ela preserva a
organiza¢do logica do documento, mantendo nao s6 as colunas e o texto originais, como também os cabegalhos, rodapés, fontes,
estilos, notas de rodapé e os titulos numerados de tabelas e figuras. A versdo eletronica resultante pode ser facilmente editada e
reutilizada.

Correspondéncia de fontes e estilos
Alteracoes significativas foram feitas no modulo de reconhecimento de fontes, o qual agora identifica as fontes usadas no
documento original e encontra a melhor correspondéncia com base nas fontes disponiveis em seu computador.

Reconhecimento multilingiie

Esta nova versao inclui 179 idiomas de reconhecimento.

Facil de usar

Detecc¢io automitica de idiomas de documentos

Nio € mais necessdrio selecionar idiomas de reconhecimento para os seus documentos manualmente. O ABBYY FineReader usa
algoritmos avangados para detectar os idiomas usados no seu documento, eliminando a necessidade de especifici—los antes do
inicio do processo de OCR.

Interface aprimorada

A interface do usudrio se tornou mais amigdvel e intuitiva, oferecendo a flexibilidade de personalizar janelas, barras de ferramentas,
atalhos do teclado, bem como op¢des de digitalizacao, OCR e grava¢do. Novas dicas interativas o levardo rapidamente a um
documento editdvel contendo o texto reconhecido.

Novas tarefas automadticas internas

As tarefas automdticas disponiveis no ABBYY FineReader 9.0 permitirdo converter rapidamente documentos PDF, imagens, fotos
digitais ou documentos em papel digitalizados em um documento do Microsoft Word, uma planilha do Microsoft Excel ou um
arquivo PDF. Voc€ pode iniciar qualquer uma dessas tarefas com apenas um clique do mouse:

- na janela Tarefas rdpidas

- em Iniciar>Programas>ABBYY FineReader 9.0

- no menu de atalho de um arquivo

Execugio do processo de OCR em outros aplicativos

Agora € possivel reconhecer documentos no s6 no Microsoft Word, como também no Microsoft Excel e no Microsoft Outlook.

Suporte a processadores com virios niicleos

Os processadores com vdrios nucleos estao se tornando cada vez mais comuns. O ABBYY FineReader 9.0 aproveita os recursos do
seu processador com vdrios nucleos, permitindo a execug¢do de vdrias etapas de processamento de documentos de uma vez, sem
tornar o sistema lento.

Suporte a PDF/A, DjVu, DOCX e XLSX

PDF/A

Agora voc€ pode salvar seus documentos em PDF/A, um formato normalmente usado para o armazenamento de documentos a longo

prazo em arquivos e bibliotecas.

DjVu
DjVu € um formato e~book muito popular. O ABBYY FineReader permite que vocé extraia texto de arquivos DjVu e salve—o no
formato editdvel de sua preferéncia.

DOCX e XLSX
A integragdo com o Microsoft Office 2007 permite salvar documentos reconhecidos em DOCX e XLSX.

Recursos profissionais

Trabalhando com textos legais
O ABBYY FineReader 9.0 inclui uma tecnologia de reconhecimento destinada especificamente a documentos legais, permitindo
criar uma copia exata do original.

Conformidade com a Secio 508

O ABBYY FineReader 9.0 fornece inimeros recursos de acessibilidade, como atalhos do teclado personalizdveis e assistentes que
podem ser facilmente lidos por leitores de tela, sinais de alerta ao final de operagoes, texto dimensionando para a largura da tela
por padrdo e conformidade com a Se¢do 508.
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Processamento de mensagens de e-mail com o ABBYY Hot Folder & Scheduling

(somente no ABBYY FineReader 9.0 Corporate Edition € no ABBYY FineReader 9.0 Site License Edition)

Agora voc€ pode processar imagens enviadas por e-mail. Esse recurso facilita o tratamento das mensagens enviadas por MFPs ou faxes
diretamente para a sua caixa de correio.

Certificado para o Windows Vista

O ABBYY FineReader 9.0 foi certificado oficialmente para softwares e dispositivos Microsoft Windows Vista. O logotipo Windows Vista
Certified garante a compatibilidade do programa com os recursos avancados do sistema operacional Microsoft Windows Vista.

10
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Capitulo 1

Trabalhando com ABBYY FineReader 9.0

Este capitulo fornece instru¢oes sobre como usar o ABBYY FineReader 9.0 para obter uma versao eletronica editdvel de um documento

PDF ou em papel.

Contetido do capitulo

Passo a passo do ABBYY FineReader 9.0

Convertendo documentos em papel em documentos do Microsoft Word
Convertendo imagens ou documentos PDF em documentos do Microsoft Word
Convertendo documentos em papel em planilhas do Microsoft Excel
Digitalizando documentos em papel para criar documentos PDF

Convertendo fotos digitais em documentos do Microsoft Word

Digitalizando e salvando imagens

Executando o ABBYY FineReader de outro programa

11
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Passo a passo do ABBYY FineReader 9.0

S20 necessdrias quatro etapas simples para converter um documento em papel ou PDF em um arquivo editdvel. Vocé precisa obter uma
imagem do documento, executar o processo de OCR, verificar os resultados e salvar o documento no formato editdvel de sua
preferéncia.

® Obtendo imagens de documentos
@® Reconhecimento Otico de caracteres
@ Verificando e editando o texto reconhecido

@ Salvando o texto reconhecido

Obtendo a imagem de um documento

O ABBYY FineReader precisa de uma imagem do seu documento para executar o processo de OCR. Vocé pode:
@ digitalizar o seu documento em papel
@ abrir arquivos de imagem ou documentos PDF existentes

@ fotografar o seu documento em papel

Digitalizando documentos em papel

1. Verifique se o scanner estd conectado e ligue—o.
Consulte a documentacdo do scanner para verificar se ele estd configurado corretamente. Instale o software fornecido com o
scanner. Alguns modelos de scanner devem ser ligados antes de vocé ligar o computador.

2. Posicione o documento no scannet, com a face para baixo.

3. No ABBYY FineReader, clique em Digitalizar ou selecione Digitalizar paginas... no menu Arquivo.
Ap0s alguns instantes, uma imagem da pagina digitalizada aparecerd na janela principal do ABBYY FineReader.
Dica: a resolu¢do recomendada para a digitaliza¢do de documentos comuns de escritorio € de 300 dpi.
A qualidade do documento em papel e as opcdes de digitalizac2o selecionadas afetam significativamente a qualidade do OCR. O
reconhecimento de imagens de baixa qualidade talvez nao seja confidvel.

Abrindo arquivos de imagem e documentos PDF

ApOs digitalizar ou fotografar o documento, vocé podera abrir a imagem resultante no ABBYY FineReader (consulte Formatos de
imagem com suporte para obter a lista completa de formatos com suporte). Arquivos PDF podem ser abertos da mesma forma que
imagens.

Para abrir um arquivo de imagem ou um documento PDF, siga um destes procedimentos:

® No ABBYY FineReader, clique em Abrir ou selecione Abrir arquivo PDF/imagem... no menu Arquivo.
Na caixa de didlogo Abrir imagem, selecione uma ou mais imagens. As imagens serdo exibidas como miniaturas na janela de
documentos.

® No Windows Explorer, clique com o botao direito do mouse no arquivo de imagem que deseja abrir e selecione o comando Abrir
com 0 ABBYY FineReader no menu de atalho.

® No Microsoft Outlook, selecione a mensagem de e-mail que contém a imagem ou os anexos de PDF que vocé deseja abrir e clique

em G na barra ferramentas. Na caixa de didlogo que serd aberta, selecione um arquivo.

® No Microsoft Outlook ou no Windows Explorer, arraste para a janela principal do ABBYY FineReader o arquivo de imagem que
voce deseja abrir. A imagem serd adicionada ao documento atual do ABBYY FineReader.

Observacio: o autor de um arquivo PDF pode restringir o acesso a esse arquivo. Por exemplo, ele pode proteger o arquivo com uma

senha ou restringir alguns recursos, como a extra¢do de texto e graficos. Como 0 acesso a esses recursos restritos seria uma violagao

dos direitos autorais do autor, 0 ABBYY FineReader solicitard uma senha para abrir arquivos desse tipo.

Fotografando documentos com uma cimera digital
O ABBYY FineReader pode executar o processo de OCR em fotografias tiradas com uma cimera digital.

1. Fotografe o documento.
Observacio: para que o processo de OCR tenha éxito, s3o necessdrias fotos de boa qualidade.

2. Salve a foto no disco rigido.

3. No ABBYY FineReader, clique no botio Abrir ou selecione Abrir arquivo PDF/imagem... no menu Arquivo.

12
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Reconhecimento otico de caracteres

O ABBYY FineReader usa tecnologias de Reconhecimento Otico de Caracteres para converter imagens de documentos em texto
editdvel. Antes de executar o processo de OCR, 0 programa analisa 2 imagem e detecta as dreas que contém texto, figuras, tabelas e
codigos de barras.

Quando voce€ adiciona novas paginas a um documento do ABBYY FineReader, 0 programa executa automaticamente o processo de
OCR usando as configuracdes do documento atual.

Dica: vocé pode desativar a andlise automdtica e o OCR de imagens adicionadas recentemente na guia 1. Digitalizar/abrir da caixa
de didlogo Op¢oes (Ferramentas>Opc¢oes...).

A qualidade do OCR depende da selecao das opgoes corretas de OCR: idiomas de reconhecimento, tipo de impressao e modo de leitura.
Inicie o processo de OCR manualmente se tiver desenhado dreas na imagem manualmente ou se tiver alterado alguma das opgoes a
seguir na caixa de didlogo Op¢oes (Ferramentas>0Opgoes...):

@ idiomas do documento na guia Documento

@ tipo de impressio do documento na guia Documento
® opcoes do OCR na guia 2. Ler

@ correspondéncia de fontes na guia Avancado

Para iniciar o processo de OCR manualmente:

@ Clique no botdo Ler na janela de imagens ou

® Sclecione Ler documento no menu Documento

Dica: clique no botdo Ler para iniciar o processo de OCR na imagem selecionada. Para executar esse processo em todas as paginas do
documento do ABBYY FineReader atual, clique na seta 2 direita do botio e selecione Ler documento.

Verificando e editando o texto reconhecido

O texto reconhecido € exibido na janela de texto. Os caracteres indefinidos sdo realgados para sua conveniéncia. Voc€ pode fazer
corregdes no texto reconhecido tanto na janela de texto como na caixa de didlogo Verificar ortografia.

Para exibir um caractere indefinido:

1. Najanela de texto, clique no caractere indefinido que vocé deseja exibir.
O ABBYY FineReader rolard automaticamente a janela de imagens para o local do caractere indefinido no documento original. Na
janela de zoom, o fragmento correspondente serd exibido e o caractere indefinido serd indicado por um cursor retangular.

2. Faca as alteragOes necessdrias na janela de texto.
Esse método € conveniente sobretudo quando vocé precisa comparar o texto reconhecido com o documento original.

No ABBYY FineReader, vocé pode usar um verificador ortogrifico interno para verificar as palavras que contém caracteres indefinidos
(Ferramentas>Verificar ortografia...).
O ABBYY FineReader também permite ajustar a formata¢ao do texto reconhecido.

Use os botoes da barra de ferramentas na parte superior da janela de texto para executar operagdes bdsicas de formatagdo. Para alterar
os estilos usados no documento, clique com o botio direito do mouse em qualquer parte da janela de texto e selecione Propriedades
no menu de atalho.

Observacio: quando o ABBYY FineReader executa o processo de OCR em um documento, ele detecta automaticamente os estilos
usados no documento. Todos os estilos detectados sao exibidos no painel Propriedades de texto (para tornar o painel visivel, clique
com o botio direito do mouse em qualquer parte da janela de texto e selecione Propriedades no menu de atalho). Se vocé ajustar os
estilos, isso afetard a formatac¢do do texto inteiro. Quando o documento € salvo nos formatos RTF, DOC, WordML e DOCX; todos os
estilos sdo preservados.

Salvando o texto reconhecido

O texto reconhecido pode ser salvo em um arquivo, enviado para o aplicativo de sua preferéncia, copiado para a Area de transferéncia
ou enviado por e-mail em qualquer um dos formatos de gravacdo com suporte. Voc€ pode salvar o documento inteiro do ABBYY
FineReader ou apenas as paginas selecionadas.

Importante! Selecione as opgoes de gravacio corretas antes de clicar em Salvar.

Para salvar o texto reconhecido:
1. Najanela de texto, clique na seta 2 direita do botdo Salvar e selecione o comando necessdrio no menu que serd aberto.
2. Nas listas suspensas na parte superior do menu Texto, selecione:

@ Formato de gravacao do documento
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® Opcoes de gravacao

® Copia exata
Produz um documento de formato idéntico ao original.
Esta op¢do € recomendada para documentos com layouts complexos, como folhetos promocionais. No entanto, observe
que, nesse caso, voce so poderd fazer pequenas alteragdes no texto e na formata¢ao do documento de saida.

® Copia editivel
Produz um documento de aparéncia semelhante ao original. O documento de saida podera ser facilmente editado.

® Texto formatado
Mantém as fontes, os tamanhos de fonte e os pardgrafos, mas nio mantém os locais exatos dos objetos na pagina € o
espacamento. O texto resultante serd alinhado 2 esquerda.

® Texto simples
Igual 2 op¢io Texto formatado, mas nio mantém os tamanhos de fonte.

® Opcoes...
Abre a guia 3. Salvar da caixa de didlogo Opc¢des, onde vocé pode selecionar outras op¢oes aplicdveis ao formato de
gravagdo.

Importante! O conjunto de opcoes disponiveis depende do formato de gravagdo selecionado.

3. Clique no botio Salvar.

Observacio: o ABBYY FineReader permite salvar tanto as imagens originais como o texto reconhecido.

Convertendo documentos em papel em documentos do
Microsoft Word

O ABBYY FineReader permite converter documentos em papel em arquivos do Microsoft Word em minutos.
Importante! Para executar esta tarefa automdtica € necessdrio instalar o Microsoft Word em seu computador.

1. Inicie o ABBYY FineReader.
2. Najanela de documentos, verifique se os idiomas de reconhecimento selecionados correspondem aos idiomas do seu documento.

3. Na caixa de didlogo Tarefas rapidas, selecione Digitalizar para o Microsoft Word.
O processo de conversdo serd iniciado (as configuracdes atuais do programa serdo usadas).

4. Apos alguns instantes, serd aberto um novo documento do Microsoft Word contendo o texto reconhecido.

Talvez voce deseje alterar algumas configuracdes do programa (por exemplo, as opcoes de gravacao). Nesse caso, faca primeiro as
alteragdes necessdrias e execute a tarefa automdtica Digitalizar para o Microsoft Word.

Observacio: vocé também pode obter um documento do Microsoft Word configurando e executando cada etapa de processamento
manualmente.

Dica: durante a instalacdo do ABBYY FineReader, o programa poderd ser integrado aos aplicativos do Microsoft Office, permitindo que
voc€ digitalize e reconheca um documento em papel a partir do Microsoft Word.

Convertendo imagens ou documentos PDF em documentos do
Microsoft Word

O formato PDF € normalmente usado para enviar documentos por e-mail € publici-los na Web, bem como para fins de arquivamento
de documentos. O ABBYY FineReader converte documentos PDF em arquivos editdveis do Microsoft Word.
Importante! Para executar esta tarefa automadtica € necessdrio instalar o Microsoft Word em seu computador.

Inicie 0 ABBYY FineReader.
Na janela de documentos, verifique se os idiomas de reconhecimento selecionados correspondem aos idiomas do seu documento.

Na caixa de didlogo Tarefas rdpidas, selecione Converter PDF/imagens para o Microsoft Word.

.

Na caixa de didlogo Abrir imagem, selecione os arquivos que deseja converter.
O processo de conversdo serd iniciado (as configuracdes atuais do programa serdo usadas).
Observacio: sc o documento PDF estiver protegido por senha, o programa solicitard que vocé insira uma senha vdlida.

5. ApOs alguns instantes, serd aberto um novo documento do Microsoft Word contendo o texto reconhecido.
Talvez vocé deseje alterar algumas configuragdes do programa (por exemplo, as op¢oes de gravagio). Nesse caso, faca primeiro as
alteragdes necessdrias e execute a tarefa automdtica Converter PDF/imagens para o Microsoft Word.

Observacao: vocé também pode obter um documento do Microsoft Word configurando e executando cada etapa de processamento
manualmente.
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Dica: durante a instalacdo do ABBYY FineReader, o programa poderd ser integrado aos aplicativos do Microsoft Office, permitindo que
voc€ abra imagens e converta documentos PDF a partir do Microsoft Word.

Convertendo documentos em papel em planilhas do Microsoft
Excel

Recriar manualmente uma planilha baseada em um documento em papel poderd ser uma tarefa cansativa e demorada. O ABBYY
FineReader permite converter tabelas em papel em planilhas do Microsoft Excel de forma rapida e ficil.
Importante! Para executar esta tarefa automdtica € necessdrio instalar o Microsoft Excel em seu computador.

1. Inicie 0 ABBYY FineReader.
2. Najanela de documentos, verifique se os idiomas de reconhecimento selecionados correspondem aos idiomas do seu documento.

3. Na caixa de didlogo Tarefas rapidas, selecione Digitalizar para o Microsoft Excel.
O processo de conversdo serd iniciado (as configuracdes atuais do programa serdo usadas).

4. Apos alguns instantes, serd aberto um novo documento do Microsoft Excel contendo o texto reconhecido.

Talvez voce deseje alterar algumas configuracdes do programa (por exemplo, as opcoes de gravacao). Nesse caso, faca primeiro as
alteragdes necessdrias e execute a tarefa automdtica Digitalizar para o Microsoft Excel.

Observacio: vocé também pode obter uma planilha do Microsoft Excel configurando e executando cada etapa de processamento
manualmente.

Dica: durante a instalaco do ABBYY FineReader, o programa poderd ser integrado aos aplicativos do Microsoft Office, permitindo que
voc€ digitalize e reconhe¢a um documento em papel a partir do Microsoft Excel.

Digitalizando documentos em papel para criar documentos
PDF

O ABBYY FineReader permite converter documentos em papel em arquivos PDF.
Importante! Para executar esta tarefa automadtica € necessdrio instalar um aplicativo de visualiza¢do de PDF em seu computador.

1. Inicie 0 ABBYY FineReader.
2. Najanela de documentos, verifique se os idiomas de reconhecimento selecionados correspondem aos idiomas do seu documento.

3. Na caixa de didlogo Tarefas rapidas, sclecione Digitalizar para PDF.
O processo de criagdo do PDF serd iniciado (as configuracoes atuais do programa serdo usadas).

4. Apds alguns instantes, serd aberto um novo documento PDF contendo o texto do documento original em papel.

Talvez vocé deseje alterar algumas configuragdes do programa (por exemplo, as op¢oes de gravaco). Nesse caso, faga primeiro as
alteragdes necessdrias e execute a tarefa automdtica Digitalizar para PDF.

Vocé também pode obter um documento PDF configurando e executando cada etapa de processamento manualmente.

Dica: 20 salvar o documento digitalizado no formato PDF, vocé poderd definir senhas para protegé—lo contra abertura, impressao ou
edicdo nao autorizada.

Convertendo fotos digitais em documentos do Microsoft Word

O ABBYY FineReader permite converter fotos digitais de documentos em arquivos do Microsoft Word.
Importante! Para executar esta tarefa automdtica € necessdrio instalar o Microsoft Word em seu computador.

Inicie o ABBYY FineReader.
Na janela de documentos, verifique se os idiomas de reconhecimento selecionados correspondem aos idiomas do seu documento.

Na caixa de didlogo Tarefas rdpidas, selecione Converter foto para o Microsoft Word.

N

Na caixa de didlogo Abrir, selecione as fotos que deseja converter.
O processo de conversdo serd iniciado (as configuragdes atuais do programa serdo usadas).

5. ApOs alguns instantes, serd aberto um novo documento do Microsoft Word contendo o texto reconhecido.

Talvez vocé deseje alterar algumas configuragdes do programa (por exemplo, as op¢oes de gravacdo). Nesse caso, faca primeiro as
alteragdes necessdrias e execute a tarefa automdtica Converter foto para o Microsoft Word.

Observacao: vocé também pode obter um documento do Microsoft Word configurando e executando cada etapa de processamento
manualmente.

Dica: durante a instalagdo do ABBYY FineReader, o programa poderd ser integrado aos aplicativos do Microsoft Office, permitindo que
vocé abra e reconheca fotos a partir do Microsoft Word.
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Digitalizando e salvando imagens

O ABBYY FineReader permite salvar imagens de origem, bem como texto reconhecido.

1. Inicie o ABBYY FineReader.

2. Na caixa de didlogo Tarefas rapidas, selecione Digitalizar para arquivo de imagem.
O processo de cria¢do da imagem serd iniciado (as configuragoes atuais do programa serdo usadas).

Vocé também pode obter e salvar imagens de documentos manualmente.

1. Digitalize os documentos em papel.
As imagens resultantes serdo adicionadas ao documento atual do ABBYY FineReader.

2. No menu Arquivo, selecione Salvar imagens

Executando o ABBYY FineReader de outro programa

Durante a instala¢io do ABBYY FineReader, o programa pode ser integrado aos aplicativos do Microsoft Office e a0 Windows Explorer.
Como resultado, o botao ABBYY FineReader 9.0 serd adicionado as barras de ferramentas do Microsoft Word, do Microsoft Excel e
do Microsoft Outlook, € o item Abrir com o ABBYY FineReader serd adicionado a0 menu de atalho do Windows Explorer. A
integra¢do permite verificar e editar o texto reconhecido usando as ferramentas familiares do Microsoft Office, bem como abrir
imagens e arquivos PDF no ABBYY FineReader diretamente do Windows Explorer.

Para executar o processo de OCR em um documento a partir de um aplicativo do Microsoft Office:

1. Clique no botdo (e na barra de ferramentas.

2. Na caixa de didlogo que serd aberta, verifique se as opg¢des corretas esto selecionadas e clique em Iniciar.

O ABBYY FineReader serd iniciado e, uma vez concluido o processo de OCR, o texto reconhecido serd aberto no aplicativo atual do
Microsoft Office.

Para abrir arquivos de imagem ou PDF no Windows Explorer:
1. No Windows Explorer, clique com o botdo direito do mouse no arquivo que deseja abrir.

2. No menu de atalho, selecione o comando Abrir com o ABBYY FineReader.
Observacio: o comando nio serd exibido se 0 ABBYY FineReader nio oferecer suporte ao formato do arquivo selecionado.

O ABBYY FineReader ser iniciado e a imagem selecionada serd adicionada a um novo documento do ABBYY FineReader. Se o ABBYY
FineReader 9.0 jd estiver em execucao quando vocé clicar com o botao direito do mouse em um arquivo no Windows Explorer, a
imagem serd adicionada a0 documento atual do ABBYY FineReader.

Nio consigo ver o botdo do ABBYY FineReader na barra de ferramentas do meu aplicativo do Microsoft Office...
Para que o botao do ABBYY FineReader apareca nas barras de ferramentas do aplicativo do Microsoft Office:
@ Clique com o botio direito do mouse na barra de ferramentas e selecione o item ABBYY FineReader 9.0 no menu de atalho.

Se o item ABBYY FineReader 9.0 nio aparecer no menu de atalho da barra de ferramentas, isso significa que vocé optou por nio
integrar o programa aos aplicativos do Microsoft Office durante a instala¢do personalizada.

Para integrar o ABBYY FineReader a0s aplicativos do Microsoft Office:

1. Vi para Iniciar>Configura¢des>Painel de controle e clique duas vezes em Adicionar ou remover programas.
Observagdo: no Microsoft Windows Vista, 0 mesmo comando € chamado Programas e recursos.

2. Na lista de programas instalados, selecione ABBYY FineReader 9.0 e clique em Alterar.
Na caixa de didlogo Instala¢io personalizada , selecione os componentes necessdrios.

4. Siga as instru¢Oes do programa de instalacdo.
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Capitulo 2
Aprimorando a qualidade do OCR

Este capitulo oferece uma orientacao pratica para ajudd-lo a lidar com documentos nao padrio, os quais podem exigir a selecao de
configuracoes especificas de digitalizacio e OCR.

Contetido do capitulo
® Levando em consideragdo alguns recursos do seu documento em papel
® Obtendo imagens
@ Dicas para aprimorar a qualidade do OCR
@ Verificando e editando o texto reconhecido
(]

Salvando os resultados
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Levando em consideracao alguns recursos do seu documento
em papel

A qualidade do OCR depende muito da qualidade da imagem de origem. Este capitulo lista alguns recursos do documento que precisam
ser considerados antes de voc€ comegar a digitalizd—lo.

® Tipo de impressio
Virios dispositivos podem ser usados para produzir documentos impressos. Vocé poderd ter documentos impressos em uma
impressora matricial, digitados em uma mdquina de escrever etc. Alguns deles talvez exijam a selecao de opgoes especificas de OCR
para obtengdo de resultados otimizados. Esta se¢do fornece recomendacdes para a selegdo do tipo de impressao correto.

® Qualidade de impressio
A qualidade do OCR poderd ser muito afetada por "ruidos" que as vezes ocorrem em documentos de baixa qualidade de impressdo.
Esta secdo fornece recomendagdes para a digitalizacao de documentos de baixa qualidade.

@ Idiomas do documento
Um documento pode conter texto escrito em vdrios idiomas. O programa precisa saber quais idiomas sio usados no documento
para que o OCR seja mais confidvel. Esta se¢do fornece recomendacdes para a sele¢do de idiomas de reconhecimento.

Tipo de impressao
Durante o reconhecimento de textos datilografados ou impressos em impressora matricial no modo de rascunho, € possivel melhorar a
qualidade do OCR selecionando-se o tipo de impressio correto.

Para a maioria dos documentos, o programa detectard corretamente o tipo de impressdo de forma automatica (€ necessdrio selecionar
Detectar automaticamente em Tipo de impressio do documento, localizado em Ferramentas>Opc¢des...>Documento).
Entretanto, voc€ poderd selecionar o tipo de impressao do seu documento manualmente, se necessdrio.

' 71 Exemplo de texto datilografado. Todas as letras tém a mesma largura (compare, por exemplo, "w" e
SO i -b ware "a"). Selecione Mdquina de escrever para textos desse tipo.

drme poony o 1 Al P En Exemplo de texto impresso em uma impressora matricial no modo de rascunho. As linhas de
- ek @ baan ~ . . . .
caracteres sao formadas por pontos. Selecione Impressora matricial para textos desse tipo.

Observacio:

® Uma vez concluido o reconhecimento de textos digitados ou impressos em uma impressora matricial, ative a op¢do Detectar
automaticamente para reconhecer textos normais.

@ Ao reconhecer copias impressas de cddigo, selecione Ler como texto simples formatado com espacos em Tipo de
impressio do documento.

Nesse caso, as endentagoes a esquerda serdo representadas por espagos, cada linha formard um paragrafo separado e os paragrafos

originais serdo separados por linhas vazias. Isso fard com que a versao eletronica tenha a mesma aparéncia do documento original em

papel quando vocé salvar os resultados no formato TXT.

Qualidade de impressao

Documentos de baixa qualidade podem exigir configuracdes especificas de digitalizagao. A baixa qualidade de impressao manifesta—se
como um "ruido" na pagina (por exemplo, manchas ou pontos pretos aleatorios) ou como letras borradas e irregulares, linhas tortas,
bordas deslocadas de tabelas etc.

Fax Jornal
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Documentos de baixa qualidade s2o digitalizados com mais nitidez no modo de escala de cinza. Durante a digitaliza¢do nesse modo, o
programa selecionard o valor de brilho ideal automaticamente.

O modo de cores de escala de cinza retém mais informagdes sobre as letras no texto digitalizado, garantindo melhores resultados do
OCR durante o reconhecimento de documentos de média a baixa qualidade. Também € possivel corrigir alguns defeitos de impressao
usando as ferramentas da caixa de didlogo Editar imagem.

Idiomas do documento

O ABBYY FineReader reconhece documentos monolingties e multilingiies (por exemplo, esctitos em inglés e francés). Para
documentos multilingiies, € necessdrio selecionar vdrios idiomas de reconhecimento.

Na lista suspensa Idiomas do documento na janela de documentos, selecione uma das seguintes opcdes:

® Deteccio automdtica
O ABBYY FineReader selecionard automaticamente os idiomas corretos na lista de idiomas definida pelo usudrio. Para modificar
essa lista:

1. Selecione Mais idiomas...

2. Na caixa de didlogo Editor de idiomas que serd aberta, verifique se a op¢ao Selecionar automaticamente os idiomas do
documento da seguinte lista estd selecionada.

3. Clique no botdo Especificar....
4. Na caixa de didlogo Lista de idiomas que serd aberta, selecione os idiomas necessdrios.

® Um idioma ou uma combinacio de idiomas
Selecione um idioma ou uma combinacao de idiomas. A lista de idiomas contém os idiomas mais usados no computador
especificado, além de inglés, alemao e francés.

® Mais idiomas...

Selecione esta op¢do se o idioma necessdrio nao estiver visivel na lista.
Na caixa de didlogo Editor de idiomas que serd aberta, selecione a op¢io Especificar os idiomas manualmente ¢, em seguida,
selecione os idiomas necessdrios marcando as respectivas caixas. Se usar com freqiiéncia determinada combinacdo de idiomas, vocé
poderd criar um novo grupo para esses idiomas.

Se nio for possivel encontrar um idioma na lista, isso poderd ocorrer por um dos seguintes motivos:

1. Sua copia do ABBYY FineReader foi adquirida em uma loja on—line. Para reduzir o tempo necessdrio para baixar o aplicativo, o
pacote vendido pelas lojas on—line inclui somente a interface € os idiomas de reconhecimento mais comuns. Para baixar mais
idiomas, selecione Iniciar/Programas/ABBYY FineReader 9.0/Baixar idiomas adicionais e siga as instru¢des do programa.

2. Nio hd suporte para o idioma no ABBYY FineReader.

3. O idioma foi desativado durante a instalagdo personalizada.
Para instalar idiomas de reconhecimento...

1. Clique em Iniciar>Configuracdes>Painel de controle e, em seguida, clique duas vezes em Adicionar ou remover
programas.

2. Na lista de programas instalados, selecione ABBYY FineReader 9.0 ¢ clique em Alterar.

3. Na caixa de didlogo Instalac¢io personalizada, sclecione os idiomas que deseja instalar.
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4. Siga as instrugdes do programa de instalacao.
Observacio: quando o programa solicitar que vocé selecione uma pasta de destino, especifique o caminho para a pasta onde
instalou 0 ABBYY FineReader.

Obtendo imagens

A qualidade do OCR depende da qualidade da imagem, a qual, por sua vez, depende das configuracoes de digitaliza¢ao usadas a0
digitalizar o documento em papel.

@ Sclecionando uma interface de digitalizacdo
Fornece mais informagdes sobre a digitalizacdo através da interface do ABBYY FineReader e da interface do driver do scanner e
mostra como alternar entre as duas.

A fonte € pequena demais
Ajustando o brilho

Ajustando a resolugao da imagem
Digitalizando paginas faceadas

Endireitando linhas de texto

Tirando fotos de documentos
Esta se¢do o ajudard a configurar sua cAmera digital e obter uma imagem do seu documento adequada para OCR.

® Reduzindo o tamanho da imagem

Selecionando uma interface de digitalizacao

O ABBYY FineReader pode se comunicar com um scanner de duas maneiras:

@ através da interface do ABBYY FineReader
Nesse caso, as opgdes de digitalizacio sio selecionadas em uma caixa de didlogo do ABBYY FineReader, onde vocé pode
especificar a resolu¢do, o brilho € o modo de cores. Além disso, as seguintes op¢oes estdo disponiveis:

@ digitalizacdo de documentos de vdrias paginas em um scanner sem um alimentador automdtico de documentos
@ digitalizacdo duplex (se o scanner oferecer suporte a ela)
Observacio: em alguns modelos de scanner, € possivel que a op¢io Usar interface do ABBYY FineReader

ndo esteja disponivel.

@ através do driver TWAIN ou WIA do scanner
Nesse caso, as opgoes de digitalizacao sao selecionadas na caixa de didlogo fornecida pelo driver do scanner. A caixa de didlogo e
seus elementos sdo descritos na documentagdo técnica do scanner.
Importante! Consulte a documentag¢do do scanner para verificar se ele estd configurado corretamente. Instale o software
fornecido com o scanner.

Por padrio, a interface de digitalizacdo do ABBYY FineReader € usada.

Alternar entre 0s modos € ficil:
1. Selecione Ferramentas>Opgdes... ¢ clique na guia 1. Digitalizar/abrir.

2. Em Scanner, selecione Usar interface do ABBYY FineReader ou Usar interface nativa.

A fonte é pequena demais

Para otimizar os resultados do OCR, os documentos impressos em fontes muito pequenas precisam ser digitalizados com resolugdes
mais altas.

1. Clique no botdo Digitalizar.

2. Na caixa de didlogo que serd aberta, especifique a resolu¢ao com a qual o documento deve ser digitalizado.
Dependendo da interface de digitalizacio usada, a caixa de didlogo de digitalizacio do ABBYY FineReader ou do driver do
scanner serd aberta.

3. Digitalize o documento.

Vocé poderd comparar as imagens do mesmo documento obtidas com resolugdes diferentes abrindo—as na janela de zoom, no modo
Pixel a pixel (Exibir>Janela de zoom>Escala>Pixel a pixel):
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Imagem de origem

Resolu¢io recomendada

FineReader

300 dpi para textos comuns (impressos em fontes de 10 pts ou maior)

FineReader

400 a 600 dpi para textos impressos em fontes menores (9 pts ou menor)

Ajustando o brilho

Se uma configuragdo incorreta de brilho tiver sido selecionada, o ABBYY FineReader exibird uma mensagem de aviso durante a
digitalizacdo. Talvez também seja necessdrio ajustar a configuracdo de brilho ao digitalizar no modo preto—-e—branco.

Para ajustar o brilho:

1. Clique no boto Digitalizar.

2. Na caixa de didlogo que serd aberta, especifique o brilho com o qual o documento deve ser digitalizado.
Dependendo da interface de digitalizacio usada, a caixa de didlogo de digitalizacio do ABBYY FineReader ou a caixa de didlogo
do driver do scanner serd aberta. Um valor médio de aproximadamente 50% deve ser suficiente na maioria dos casos.

3. Digitalize o documento.

Se a imagem resultante contiver muitas letras "distorcidas" ou "grudadas"”, consulte na tabela abaixo como solucionar o problema.

Sua imagem aparece assim:

Recomendacdes

brightness

Exemplo de imagem adequada para OCR.

brighingess

0s caracteres estdo "cortados" ou muito claros

@ Reduza o brilho para tornar 2 imagem mais escura.

@ Digitalize no modo de escala de cinza. O brilho serd ajustado
automaticamente.

0s caracteres estao distorcidos, grudados ou
preenchidos

@ Aumente o brilho para tornar 2 imagem mais clara.

@ Digitalize no modo de escala de cinza. O brilho serd ajustado
automaticamente.

Ajustando a resolucao da imagem

A resolucao da imagem mostra a clareza de detalhes que pode ser vista em uma imagem e € medida em pontos por polegada (dpi).

A melhor resolu¢do de OCR € 300 dpi.

Importante! O melhor desempenho de OCR do ABBYY FineReader € obtido quando as resolugdes vertical e horizontal sao idénticas.

A selecio de configuragdes muito altas de resolu¢io (maior que 600 dpi) tornard o processo de OCR mais lento sem aumentar
significativamente a qualidade. Ao mesmo tempo, valores de resolu¢do inferiores a 150 dpi terdo um impacto negativo na qualidade do

OCR.

Talvez seja necessdrio ajustar a resoluc2o de suas imagens quando:

@ A resolucio da imagem for menor que 200 dpi ou maior que 600 dpi

@ Aimagem tiver uma resolu¢ao nao padrao.

Faxes, por exemplo, podem ter uma resolucio de 204 x 96 dpi.

Para ajustar a resolucio:

1. Clique no botdo Digitalizar.

2. Na caixa de didlogo que serd aberta, especifique a resolu¢ao com a qual o documento deve ser digitalizado.
Dependendo da interface de digitalizacio usada, a caixa de didlogo de digitalizacio do ABBYY FineReader ou do driver do

scanner serd aberta.
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3. Digitalize o documento.
Dica: também € possivel ajustar a resolugio das imagens na caixa de didlogo Editar imagem (Pigina>Editar imagem da
pagina...).

Digitalizando paginas faceadas

Ao digitalizar paginas faceadas de um livro, ambas as pdginas aparecerdo na mesma imagem. Consulte o exemplo de imagem.
_-—-_-_-_._

—
Para aprimorar a qualidade do OCR, € necessdrio dividir as paginas faceadas em duas imagens separadas. No ABBYY FineReader, as

imagens de pdginas faceadas podem ser divididas de forma automdtica ou manual.
Para dividir as paginas faceadas automaticamente:

1. Selecione Ferramentas>Opgdes... ¢ clique na guia 1. Digitalizar/abrir.

2. Em Processamento das imagens, selecione Dividir paginas duplas.

3. Digitalize as paginas faceadas.

Para dividir as paginas faceadas manualmente:

1. Abraa caixa de didlogo Editar imagem (Pdgina>Editar imagem da pagina...);

2. Use as opcdes e os botdes do menu Dividir para dividir a imagem.

Endireitando linhas de texto

Ao digitalizar livros muito grossos, o texto proximo a encadernag¢do pode ser distorcido. Da mesma forma, ao fotografar textos com
uma camera digital, o texto proximo a margem pode ser distorcido.

Para corrigir distor¢oes de linhas:
1. Selecione Pagina>Editar imagem da pagina...
2. Clique em Remover distorcdes e endireitar e, em seguida, clique em Endireitar linhas de texto.

Observacio: poderd levar algum tempo para endireitar as linhas de texto.

Editando imagens

Se o documento digitalizado contiver ruido, linhas distorcidas ou cores invertidas, voc€ poderd corrigir esses defeitos manualmente.
Para editar uma imagem:
1. Selecione Pagina>Editar imagem da pagina...
2. Na caixa de didlogo Editar imagem que serd aberta, use as ferramentas de edi¢do de imagem para:
@ remover distorcoes e endireitar linhas
@ girar 2 imagem
@ dividir a imagem
@ cortar 2 imagem
@ inverter a imagem
@ alterar a resolugdo da imagem
@ apagar parte da imagem

3. Apos editar a imagem, feche a caixa de didlogo clicando em @
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Fotografando documentos

Tirar fotos de documentos requer alguma habilidade e prdtica. As caracteristicas de sua cimera e as condicdes de captura também sio
importantes.
Observacio: para obter informacdes detalhadas sobre as configuracdes de sua camera, consulte a documentagio que a acompanha.

Antes de fotografar...
1. Verifique se a pdgina se ajusta totalmente dentro do quadro.
2. Verifique se a iluminacao estd distribuida de maneira uniforme pela pdgina e se ndo ha dreas escuras ou com sombras.

3. Alinhe a pdgina, se necessdrio, € posicione a cimera de forma paralela ao plano do documento de maneira que as lentes focalizem
o centro do texto a ser fotografado.

Clique nos tOpicos abaixo para ler sobre as especificacdes necessdrias da cimera € os modos de captura.

Requisitos da camera digital
Requisitos minimos

@ Sensor de 2 megapixels

@ Lentes de foco varidvel (cameras de foco fixo, comuns em telefones celulares e em dispositivos portdteis, geralmente produzem
imagens inadequadas para OCR)
Requisitos recomendados

Sensor de 5 megapixels

Capacidade de desligar o flash

Modo de controle manual da abertura ou de prioridade de abertura
Foco manual

Um sistema anti-vibra¢do; caso contrdrio, € recomenddvel o uso de um tripé
Zoom 6tico

Modos de captura

Iluminacio
Verifique se hd luz suficiente — recomenda—se a luz do dia. No caso de iluminagao artificial, use duas fontes de luz posicionadas de
modo a evitar sombras.

Posicionamento da cimera

O uso de um tripé € altamente recomendado. As lentes devem ser posicionadas de forma paralela a0 plano do documento e focalizar o
centro do texto.

Com um zoom 6tico completo, a distancia entre a cAmera e o documento deve ser suficiente para que todo o documento se ajuste
dentro do quadro. Em geral, essa distancia serd de 50 a 60 cm.

Flash

Se houver luz suficiente, desligue o flash para evitar o clardo na pagina e sombras. Em condigdes de iluminaclo insuficiente, tente usar
o flash a uma distancia de aproximadamente 50 cm, mas, mesmo assim, recomenda—se o uso de iluminag¢ao adicional.

Importante! O uso do flash em documentos impressos em papel brilhante produzird um enorme clardo.
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Balanco de branco
Se a sua cimera oferecer essa possibilidade, use uma folha de papel em branco para ajustar o balanco de branco. Caso contrdrio,
selecione 0 modo balanc¢o de branco mais adequado as condicdes de iluminacgdo atuais.

0 que devo fazer se...

Nio hd luz suficiente
Tente o seguinte procedimento:

® Sclecione valores maiores de abertura
® Sclecione valores maiores de ISO para sensibilidade

® Usc o foco manual se a cimera nio puder reter o foco automaticamente

A fotografia é muito escura e de pouco contraste
Tente usar fontes de luz adicionais. Caso contrdrio, aumente a abertura.

A fotografia nio € nitida o suficiente

O foco automdtico talvez ndo funcione corretamente em condicoes de iluminac¢do insuficiente ou ao se tentar fotografar o documento
de uma distancia proxima. Em condi¢des de iluminac¢do insuficiente, tente usar uma fonte de luz adicional. Ao fotografar um
documento de uma distancia proxima, tente usar o modo Macro (ou Close). Caso contrdrio, focalize a cimera manualmente se ela tiver
o recurso de foco manual.

Se somente parte da fotografia ndo estiver nitida, tente uma abertura menor. Aumente a distancia entre 0 documento € a cimera € use
0 zoom mdximo. Focalize um ponto entre o centro € a borda da imagem.

Em condicdes de iluminacdo insuficiente, ao fotografar no modo automdtico, a cimera usard velocidades menores do obturador, o que
tornard a foto resultante menos nitida. Nesse caso, tente o seguinte procedimento:

@ Ative o sistema anti-vibracdo, se disponivel

® Use o disparo automdtico para impedir a vibracao da cAmera ocasionada pelo pressionamento do botao de disparo do obturador
(mesmo quando estiver usando um trip€).

O flash produz um clario no centro da fotografia

Desligue o flash. Caso contrdrio, tente fotografar de uma distancia maior.

Reduzindo o tamanho da imagem

Se o seu documento nio contiver figuras, fontes ou planos de fundo coloridos, ou se ndo for preciso preservar as cores no documento
de saida, vocé poderd salvar a sua imagem em preto—e—branco. As imagens em preto—e—branco ocupam menos espaco em disco.

1. Selecione Ferramentas>Opgdes... ¢ clique na guia 1. Digitalizar/abrir.
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2. Selecione Converter imagens coloridas e em tons de cinza em preto-e-branco.
3. Digitalize o documento ou abra a sua imagem.
4. Siga um destes procedimentos:

® Sclecione Arquivo>Salvar imagens para salvar a imagem da pdgina.

® Sclecione Arquivo>Salvar documento do FineReader... para salvar o documento do ABBYY FineReader.

Dicas para aprimorar a qualidade do OCR

O reconhecimento Otico de caracteres € 0 processo que converte imagens de documentos em arquivos de texto editaveis. Este capitulo
fornece instrugdes sobre como selecionar as opgoes corretas do OCR de acordo com a estrutura do seu documento € como lidar com
situacdes ndo padrao que podem exigir a definicio de configuracdes adicionais.

Opc¢oes do OCR

Fonte incorreta no texto reconhecido ou alguns caracteres foram substituidos por "?" ou "0"

O documento em papel contém fontes decorativas (no padrdo)

A estrutura complexa de um documento em papel ndo € reproduzida em um documento eletrdnico
Tabela ndo detectada

Células da tabela detectadas incorretamente

Figura ndo detectada

Codigo de barras ndo detectado

Texto vertical ou invertido nao reconhecido adequadamente

Ajustando tipos e bordas de dreas

Opcoes do OCR

A sele¢do das opgoes corretas do OCR € essencial para que esse processo seja rapido € sem erros. As opgdes selecionadas dependem
ndo s6 do tipo e da complexidade do seu documento em papel, como também da maneira como vocé pretende reutilizar a versao
eletronica.

As op¢des do OCR sdo agrupadas na guia 2. Ler da caixa de didlogo Op¢oes (Ferramentas>Opcdes...).

Importante! O ABBYY FineReader reconhece automaticamente as paginas adicionadas a um documento usando as configuracoes
atuais desse documento. Voc€ pode desativar a andlise automdtica e o OCR de imagens adicionadas recentemente na guia 1.
Digitalizar/abrir da caixa de didlogo Op¢des (Ferramentas>Opcoes...).

Observacio: se vocé alterar as opcoes do OCR apés um documento ter sido reconhecido, execute esse processo novamente com as
novas opgoes.

Na guia 2. Ler da caixa de didlogo Opgoes, as seguintes opgoes estao disponiveis:

® Modo de leitura
Selecione um modo de leitura.
Hi dois modos de leitura disponiveis:

® Leitura completa
Neste modo, 0 ABBYY FineReader analisard e reconhecerd documentos simples € com layouts complexos, em especial
documentos com texto impresso sobre um plano de fundo colorido ou rasterizado, € documentos com tabelas complexas
(inclusive tabelas com linhas de grade brancas e tabelas com células em cores).
Observacio: comparado a0 modo Rapido, o modo Completo consome mais tempo, mas garante melhor qualidade de
reconhecimento.

® Leitura ripida
Este modo € recomendado para processar grandes quantidades de documentos com layouts simples € imagens de boa
qualidade.

Selecione Leitura completa ou Leitura rapida dependendo de suas necessidades.

® Processamento de tabelas
Selecione como as tabelas devem ser tratadas.

® Localizar somente tabelas com separadores explicitos
Selecione esta op¢ao se desejar que somente tabelas com separadores explicitos sejam reconhecidas.
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® Uma linha de texto por célula da tabelaSelecione esta opcio se desejar que cada linha de texto seja colocada em uma
c€lula separada da tabela. Se esta op¢ao estiver desativada, as c€lulas da tabela poderdo conter mais de uma linha de texto.

® Treinamento
O treinamento do padrio estd desativado por padrio. Selecione a opcio Treinar padrio do usudrio se desejar ensinar novos
caracteres 20 ABBYY FineReader quando ele executar o processo de OCR em suas paginas.
O treinamento do padrao € util para os seguintes tipos de textos:

@ Textos impressos em fontes decorativas
® Textos que contém caracteres especiais (por exemplo, simbolos matemdticos)

@ Grandes volumes (mais de 100 pdginas) de documentos de baixa qualidade de impressio.

Vocé pode usar os padrdes de caracteres internos ou criar os seus proprios padroes. Selecione a opgdo necessria em
Treinamento.

Fonte incorreta no texto reconhecido ou alguns caracteres
foram substituidos por "?" ou "o"

Se algumas das letras na janela de texto forem substituidas por caracteres "?" ou "0", verifique se as fontes selecionadas para exibir o
texto reconhecido contém todos os caracteres usados em seu texto.
Voceé pode alterar a fonte do texto reconhecido sem iniciar o processo de OCR novamente.

Para alterar a fonte em um documento pequeno:
1. Selecione o fragmento de texto no qual alguns dos caracteres s2o exibidos incorretamente.
2. Clique com o botio direito do mouse na selecio e selecione Propriedades no menu de atalho.

3. No painel Propriedades de texto que serd aberto, selecione a fonte necessdria.
A fonte do fragmento de texto selecionado serd alterada conforme adequado.

Para alterar a fonte em um documento grande no qual sao usados estilos:
1. No menu Ferramentas, selecione Editor de estilos...
2. Na caixa de didlogo Editor de estilos que serd aberta, selecione o estilo necessdrio e altere a respectiva fonte.

3. Clique em OK.
A fonte de todos os fragmentos de texto que usam esse estilo serdo alteradas conforme adequado.

Importante! Se um documento do ABBYY FineReader tiver sido reconhecido ou editado em outro computador, € possivel que o
texto do documento seja exibido incorretamente no seu computador. Se isso acontecer, verifique se todas as fontes usadas nesse
documento estao instaladas no seu computador.

O documento em papel contém fontes decorativas (nao
padrao)

Vocé poderd usar o modo de Treinamento para aprimorar a qualidade do OCR em documentos com fontes decorativas ou que
contenham caracteres especiais (por exemplo, simbolos matematicos).

No modo de Treinamento, um padrao do usudrio € criado para os caracteres. Esse padrao serd usado para executar o processo de OCR

no texto inteiro.

Para usar um padrao para reconhecer um documento:
1. Abra a caixa de didlogo Opg¢oes (Ferramentas>Opcoes...) ¢ clique na guia 2. Ler.

2. Em Treinamento, selecione a opcio Treinar padrio do usudrio.

Observacio: se vocé selecionar a opgao Usar padrdes internos, o ABBYY FineReader usard os padroes do usudrio e os padrdes

de fabrica predefinidos para OCR.
Clique no botdo Editor de padroes....
4. Na caixa de didlogo Editor de padrdes que serd aberta, selecione o padrio desejado e clique em Fechar.

Na janela principal do ABBYY FineReader, clique no botao Ler.
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A estrutura complexa de um documento em papel nao é
reproduzida em um documento eletrénico

Antes de executar o processo de OCR em um documento, o ABBYY FineReader detecta as dreas que contém texto, figuras, tabelas e
codigos de barras. Depois, 0 programa utiliza essa andlise para determinar quais dreas devem ser reconhecidas e em que ordem. Essas
informacoes também s20 usadas ao recriar a formatagao original.

Quando voce adiciona novas paginas a um documento do ABBYY FineReader, o programa analisa sua formatac¢ao automaticamente. Se
a formatacdo for muito complexa, € possivel que algumas dreas sejam detectadas incorretamente, € voc€ poderd ajustar apenas essas
dreas, em vez de desenhar todas elas manualmente.

Para ajustar dreas:
1. Use as ferramentas de drea localizadas na barra de ferramentas na parte superior da janela de imagens para modificar dreas.

2. Inicie o processo de OCR novamente.

Tabela nao detectada

As dreas de tabela marcam tabelas ou fragmentos de texto organizados em formato tabular. Se o programa nao detectar uma tabela
automaticamente, use a ferramenta Tabela para desenhar uma 4rea ao redor da tabela manualmente.

H

1. Nabarra de ferramentas na parte superior da janela de imagens, selecione a ferramenta

e use 0 mouse para desenhar um
retangulo ao redor da tabela na imagem.

2. Clique com o botio direito do mouse no retangulo e selecione Analisar estrutura da tabela no menu de atalho. Se necessdrio,
ajuste os resultados.

3. Inicie o processo de OCR novamente.

Vocé pode alterar o tipo de qualquer drea para Tabela: clique com o boto direito do mouse na drea e selecione Alterar tipo da
irea>Tabela.

Células da tabela detectadas incorretamente

Se 0 ABBYY FineReader tiver detectado as linhas e as colunas de uma tabela incorretamente, vocé podera ajustar os resultados da
andlise automdtica e executar novamente o processo de OCR. Exemplo de tabela complexa...
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Maneiras de ajustar uma drea da tabela:

@ Ferramentas na janela de imagens

@ Voce pode adicionar ou remover linhas verticais € horizontais na tabela. Na barra de ferramentas na parte superior da janela de

imagens, selecione

@ Sc uma célula da tabela contiver somente uma figura, no painel Propriedades de drea (clique com o botio direito do mouse na
drea e selecione Propriedades da drea para tornar o painel visivel), selecione Tratar as células selecionadas como imagens.
Se a célula contiver texto € uma figura, desenhe uma drea separada para a figura dentro da célula.

® Comandos do menu de atalho
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Clique com o botao direito do mouse na drea da tabela que voc€ deseja ajustar e, no menu de atalho, selecione:

@ Analisar estrutura da tabela se desejar que o programa detecte e desenhe linhas verticais e horizontais na tabela para voce. Se

necessdrio, ajuste as linhas usando as ferramentas exibidas na barra de ferramentas da janela de imagens.

® Mesclar células, Dividir células ou Mesclar linhas para mesclar ou dividir as células selecionadas.

@ (aixa de didlogo Opc¢des

Para marcar cada linha de texto como uma c€lula separada da tabela:

1. Selecione Ferramentas>Opgdes... ¢ clique na guia 2. Ler.

2. Em Processamento de tabelas, sclecione Uma linha de texto por célula da tabela.

3. Inicie o processo de OCR novamente.

Observacio: talvez vocé também precise ajustar os resultados da andlise automdtica caso a sua tabela contenha células com texto
vertical.

Figura nao detectada

As dreas de figura marcam as figuras contidas em seu documento. Vocé também pode usar essas dreas para selecionar fragmentos de

texto que devem ser tratados como figuras. Se o programa ndo detectar uma figura automaticamente, use a ferramenta Figura para
desenhar uma drea ao redor da figura manualmente.

Eil

1. Nabarra de ferramentas na parte superior da janela de imagens, selecione a ferramenta
retdngulo ao redor da figura na imagem.

€ use 0 mouse para desenhar um

2. Inicie o processo de OCR novamente.

Vocé pode alterar o tipo de qualquer drea para Figura: clique com o botio direito do mouse na drea e selecione Alterar tipo da
area>Figura.

Cdodigo de barras nao detectado

As dreas de cédigo de barras marcam os codigos de barras contidos em seu documento. Se desejar que um cédigo de barras seja
processado como uma seqiiéncia de letras e digitos, em vez de como uma figura, selecione esse codigo e altere o tipo de drea para
Codigo de barras.

Para que 0 ABBYY FineReader detecte codigos de barras:

1. Selecione Ferramentas>Opc¢des... ¢ clique na guia Avangado.
2. Verifique se a opcio Procurar cédigo de barras estd selecionada em Lendo e clique em OK para fechar a caixa de didlogo.
3. Ative a janela de imagens.
4. Mantenha pressionado os botdes CTRL+SHIFT+ALT e desenhe uma drea retangular ao redor do codigo de barras na imagem.
5. Clique em Ler para iniciar o processo de OCR.
Tipos de c6digos de barras com suporte no ABBYY FineReader 9.0...

Code 3 0f9 FAN 8 Postnet

Check Code 3 of 9 EAN 13 Industrial 2 of 5

Code 3 of 9 without IATA 2 of 5 UCC-128

asterisk

Codabar Interleaved 2 of 5 UPC-A

Code 93 Check Interleaved 2 of 5 UPC-E

Code 128 Matrix 2 of 5 PDF417

Texto vertical ou invertido nao reconhecido adequadamente

Um fragmento de texto reconhecido poderd conter um grande nimero de erros se a orientagao do fragmento tiver sido detectada
incorretamente ou se o texto do fragmento estiver invertido (por exemplo, texto claro impresso em um plano de fundo escuro).

Para solucionar o problema:

1. Najanela de imagens, selecione a drea ou a c€lula da tabela que contém o texto vertical ou invertido (por exemplo, texto claro
impresso em um plano de fundo escuro).
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2. Najanela de imagens, no painel Propriedades de drea (clique com o botlo direito do mouse na drea e selecione Propriedades
da drea para tornar o painel visivel), selecione:

® Vertical (de cima para baixo) ou Vertical (de baixo para cima) na lista suspensa Orienta¢io
ou

® Invertida na lista suspensa Inversio

3. Inicie o processo de OCR novamente.

Ajustando tipos e bordas de areas

Antes de executar o processo de OCR em seu documento, o ABBYY FineReader detecta as dreas que contém texto, figuras, tabelas ¢
cddigos de barras. Depois, 0 programa utiliza essa andlise para determinar quais dreas devem ser reconhecidas e em que ordem. Essas
informacoes também s20 usadas ao recriar a formatacao original. Os diferentes tipos de dreas com bordas possuem cores distintas.

Para alterar as cores das bordas das dreas:

1. Selecione Ferramentas>0pc¢des... ¢ clique na guia Exibir.

2. Em Apareéncia, selecione o tipo de drea e clique no retangulo colorido ao lado de Cor para abrir a paleta de cores.

As bordas da drea selecionada no momento aparecem em negrito € essa drea € chamada ativa. Vocé pode usar a tecla Tab para navegar
pelas dreas. Todas as dreas s1o numeradas e esses nimeros determinam a ordem de navegacao.

Se o texto de uma drea ndo se ajustar dentro de suas bordas (isso poderd acontecer, por exemplo, se vocé editar o texto reconhecido),
€ possivel que o texto fora das bordas de uma drea ndo ativa nao fique visivel na tela. Voc€ serd alertado sobre esse problema por

marcadores vermelhos que aparecerdo nas bordas da drea. Quando uma drea se tornar ativa, suas bordas serdo expandidas para que
todo o texto se ajuste 2 tela.

As ferramentas de ajuste de drea estdo localizadas na barra de ferramentas exibida na parte superior da janela de imagens.
Importante! Apds ajustar as dreas, inicie o processo de OCR novamente.

Criando uma nova 4rea

1. Selecione uma ferramenta na barra de ferramentas, na parte superior da janela de imagens:

1 1 L .

== | desenha uma drea de reconhecimento

)
desenha uma drea de texto

iEl
I

2. Use o mouse para desenhar um retangulo ao redor da drea.

desenha uma drea de figura

desenha uma drea de tabela

Voce também pode usar os seguintes atalhos do teclado para desenhar uma drea sem precisar selecionar a ferramenta correspondente
primeiro:

@ CTRL+SHIFT desenha uma drea de texto
@ ALT+SHIFT desenha uma drea de figura
@® CTRL+SHIFT desenha uma drea de tabela

@ CTRLASHIFT desenha uma drea de codigo de barras
Para alterar o tipo de uma drea, clique com o botio direito do mouse na drea, selecione Alterar tipo da drea e, em seguida, selecione
0 tipo necessdrio no menu de atalho.

Ajustando bordas de dreas

1. Clique na borda da drea e pressione o botdo esquerdo do mouse. O ponteiro do mouse se transformard em uma seta de duas
pontas.

2. Arraste o ponteiro na dire¢ao desejada.

3. Solte o botao do mouse.
Observacio: se vocé clicar em um canto da drea, poderd mover suas bordas horizontal e vertical simultaneamente.

Adicionando/removendo partes de uma irea

c]

1. Selecione a ferramenta
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2. Posicione o ponteiro do mouse dentro da drea e desenhe um retangulo. A parte retangular serd adicionada 2 drea ou removida dela
quando voceé soltar o botdo do mouse.

3. Se necessdrio, ajuste a borda da drea.

Observacio:
1. Nao € possivel usar essas ferramentas para adicionar/remover partes em dreas de tabelas.

2. Vocé pode alterar as bordas da drea adicionando novos nos (pontos de divisao). Use 0 mouse para mover segmentos de borda
divididos em qualquer dire¢do. Para adicionar um novo no, pressione CTRL+SHIFT, posicione o ponteiro do mouse onde deseja
um novo noé (o ponteiro se transformard em uma cruz) e clique na borda. Serd criado um novo no.

3. O ABBYY FineReader impoe certas restricoes as formas das dreas. Para serem reconhecidas com €xito, as linhas de texto contidas
nas dreas ndo podem estar quebradas. Para aplicar esses requisitos, 0 ABBYY FineReader corrige automaticamente as bordas a
medida que partes s3o adicionadas ou excluidas das dreas. O programa também proibird certas operacdes que envolvem a
movimentag¢do dos segmentos que formam bordas de dreas.

Selecionando uma ou mais 4reas

@ Sclecione a ferramenta 5 EI ou E e, mantendo pressionado o botdo CTRL, clique nas dreas que deseja selecionar. Clique
em uma drea novamente se desejar desfazer a selegdo.

Movendo uma drea

@ Sclecione a drea que deseja mover e, mantendo pressionado o botdo CTRL, mova a drea para o local desejado.

Renumerando uma drea

1. Selecione a ferramenta

2. Clique nas dreas na ordem desejada. O conteddo das dreas serd exibido na mesma ordem no texto de saida.
Excluindo uma drea

Para excluir uma drea:

® Clique com o botio direito do mouse na drea e selecione Excluir drea no menu de atalho ou

@ Sclecione a ferramenta e clique na drea que desejar excluir ou

@ Sclecione a drea que deseja excluir e pressione DEL
Para excluir todas as dreas:

® Clique com o botio direito do mouse em qualquer parte da janela de imagens e selecione Excluir todas as dreas e texto no
menu de atalho.
Importante! Se vocé excluir uma drea reconhecida anteriormente, o texto associado a ela na janela de texto também serd excluido.

Alterando a orientac¢do do texto

® No painel Propriedades de drea (clique com o botao direito do mouse na drea e selecione Propriedades da drea para tornar o
painel visivel), selecione a orientacao do texto necessdria na lista suspensa Orientacio.

Verificando e editando o texto reconhecido

Uma vez concluido o processo de OCR, o texto reconhecido serd exibido na janela de texto, € vocé poderd verifici-lo e editd-lo se
necessdrio.

Verificando o texto na janela de texto

Verificando o texto na caixa de didlogo de verificagdo ortografica
Diciondrio do usudrio: adicionando e removendo palavras
Usando estilos

Editando hiperlinks

Editando tabelas

Editando cabegalhos, rodapés e notas de rodapé
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Verificando o texto na janela de texto

Vocé pode verificar e editar o texto reconhecido na janela de texto. As ferramentas de formatac¢do de texto € as op¢oes de gravacdo
estao localizadas na barra de ferramentas na parte superior dessa janela.

Para editar os resultados do reconhecimento, selecione uma ferramenta

@ na barra de ferramentas na parte superior da janela de texto ou

® 1o paincl Propriedades de texto na parte inferior da janela de texto (clique com o botdo direito do mouse em qualquer parte da
janela e selecione Propriedades no menu de atalho para tornar o painel visivel)

. B &
Vocé pode usar o botao ou

para ir rapidamente para o caractere indefinido anterior ou seguinte.

Verificando a ortografia

Vocé pode verificar as palavras com caracteres indefinidos na caixa de didlogo Verificar ortografia (Ferramentas>Verificar

ortografia...).

[déntico & janela de zoom, mostra as palavras com

caracteres indefinidos

Tipo do erro —

Texto reconhecido

Sugestdes de ortografia
para a palavra
selecionada

F-

Ua Verificar ortografia

(2 ==

MN3o consta no dicionario

osas ¢ Incomparaveis da fac

= NaTUrEz=.

Leconardo da Vinci

Riagua & uma das substancias
mistericsas e ﬁncnmparéveis
4 I

Sugesties;

s

Ignorar
Ignorar tuda

Adicionar. ..

Comparaveis
incompat iveis

Idioma do diciondrio: | Portugués (Brasil)

)

il

Substituir

Substituir tudao

Desfa

Opcdes, ., I I

A

Fechar

Nessa caixa de didlogo, € possivel aplicar (ou n20) as alteragoes sugeridas na ocorréncia atual ou em todas as ocorréncias de uma

palavra no texto.

@ Clique em Ignorar para ignorar a palavra sem fazer alteracoes.

O realce serd removido.

@ Clique em Substituir para substituir a palavra pela que vocé selecionou na lista de sugestdes.

® Clique em Adicionar... para inserir a palavra selecionada no diciondrio.
Na proxima vez que vocé verificar a ortografia de um texto, essa palavra nao serd tratada como um erro.

Dica: para personalizar a verifica¢do ortogrdfica, clique no botdo Ope¢des... na caixa de didlogo Verificar ortografia.

Dicionario do usuario: adicionando e removendo palavras

Se o seu texto contiver vdrios termos especializados, abreviagdes e nomes proprios, vocé poderd aprimorar a qualidade do OCR
adicionando essas palavras ao seu diciondrio de usudrio. Para cada palavra adicionada, o ABBYY FineReader gerard todas as formas
possiveis da palavra de modo que, da proxima vez que a encontrar, ele possa reconhecé-la de maneira confidvel, mesmo que ela seja
usada no plural (no caso de nomes), no gerundio ou no participio (no caso de verbos) etc.

Para adicionar uma palavra ao diciondrio durante a verificacdo ortografica:
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1. Na caixa de didlogo Verificar ortografia, clique no boto Adicionar....

2. Na caixa de didlogo Forma primadria, digite as seguintes informacdes:
@ Categoria gramatical (Substantivo, Adjetivo, Verbo, Inflexivo)
@ Sc a palavra aparecer sempre em maitsculas, selecione o item Nome Proprio
® A forma primdria da palavra

3. Clique em OK. A caixa de didlogo Criar Paradigma serd aberta.
O ABBYY FineReader fard perguntas sobre as possiveis formas da palavra a fim de construir o paradigma da palavra que estd sendo
adicionada. Clique em Sim ou Ndo para responder a €ssas perguntas. Se voc€ cometer um etro, clique no botao Novamente para
que 0 ABBYY FineReader faga a pergunta de novo. O paradigma criado serd exibido na caixa de didlogo Paradigma.

4. Importante! SO € possivel criar paradigmas para palavras adicionadas nos seguintes idiomas: inglés, espanhol, italiano, alemao
(ortografia antiga e nova), russo, ucraniano e frances.

Se ndo desejar que sejam criados paradigmas para as palavras em inglés adicionadas e desejar que elas sejam inseridas na forma ndo
flexionada, na guia Avancado, clique no botio Configuracdes do verificador ortogrifico... ¢ sclecione Ndo perguntar formas
de palavras (somente no diciondrio de inglés).

Para adicionar ou remover uma palavra ao exibir o diciondrio:
1. No menu Ferramentas, selecione Exibir diciondrios...
2. Na caixa de didlogo Selecionar diciondrio que serd aberta, selecione o idioma necessdrio e clique em Exibir...

3. Na caixa de didlogo Diciondrio que serd aberta, digite uma palavra e clique em Adicionar... ou selecione uma palavra e clique
em Excluir.

Se a palavra a ser adicionada jd existir no diciondrio, serd exibido um aviso com essa informacao. Em seguida, voc€ poderd exibir seu
paradigma. Se achar que o paradigma estd incorreto, crie um novo paradigma clicando no botao Adicionar... na caixa de didlogo
Adicionar Palavra.

Vocé pode importar os diciondrios do usudrio criados em versdes anteriores do ABBYY FineReader (hd suporte para as versoes 6.0, 7.0
€ 8.0).

1. No menu Ferramentas, selecione Exibir diciondrios..., selecione o idioma necessdrio e clique em Exibir...

2. Na caixa de didlogo Diciondrio que serd aberta, clique no botao Importar... € selecione o arquivo de diciondrio que vocé deseja
importar (ele deve ter a extensao “pmd, ".txt ou "dic).

Usando estilos

O ABBYY FineReader permite criar e editar estilos para os textos. No editor de estilos, € possivel fornecer um conjunto de parametros
de formatagdo para o texto agrupados com um unico nome. Depois, vocé poderd usar os estilos criados para ajustar rapidamente a
formatacao do texto reconhecido na janela de texto.

Para aplicar um estilo a um fragmento de texto selecionado:
1. Najanela de texto, selecione o fragmento de texto que vocé deseja formatar.
2. Clique com o botdo direito do mouse na selecio e selecione Propriedades no menu de atalho.

3. No painel Propriedades de texto que serd aberto, selecione o estilo necessdrio na lista de estilos disponiveis.
Observacio: quando os textos reconhecidos sio salvos nos formatos RTF, DOC, WordML e DOCX,; todos os estilos sdo preservados.
Para criar, editar, exibir ou excluir um estilo:

1. No menu Ferramentas, selecione Editor de estilos...

2. Na caixa de didlogo Editor de estilos que serd aberta, selecione o estilo necessdrio na lista de estilos disponiveis e faca as
alteracOes necessdrias.
Observacio:

@ Para criar um novo estilo, clique em Novo, digite um nome para o estilo e selecione as op¢des necessdrias. Clique em OK. O
estilo criado serd adicionado 2 lista de estilos disponiveis.

@ Para remover todos os estilos, clique no botio Remover todos.

Editando hiperlinks

O ABBYY FineReader detecta hiperlinks e recria os enderecos de destino correspondentes no documento de saida. Os hiperlinks
detectados sdo exibidos em azul e sublinhados.

32



ABBYY FineReader 9.0 Guia do Usudrio

Ao exibir o documento reconhecido na janela de texto, posicione o ponteiro do mouse em um hiperlink para exibir seu endereco. Para
seguir um hiperlink, mantenha pressionado o botdo CTRL e clique no hiperlink.

Para alterar o texto ou o endereco de um hipetlink:

1. Najanela de texto, selecione o hiperlink que deseja editar.
Dica: para remover um hiperlink, clique com o botdo direito do mouse sobre ele e selecione Remover hiperlink no menu de
atalho.

-,

Na caixa de didlogo Editar hiperlink que serd aberta, faca as alteragdes necessdrias no campo Texto para exibi¢io.

Clique no botdo na barra de ferramentas exibida na parte superior da janela de texto.

Na mesma caixa de didlogo, especifique o tipo de endereco no grupo Link para:

@ » o

Selecione Pdgina da Web para estabelecer um link com uma p4gina da Internet.
No campo Endereco, especifique o protocolo e o URL da pdgina (por exemplo, hitp://www.abbyy.com)

@ Sclecione Arquivo local para estabelecer um link com um arquivo.
Clique em Procurar... para procurar o arquivo para o qual hiperlink apontara (por exemplo, file://D:\MyDocuments\ABBYY
FineReaderGuide.pdf)

® Sclecione Endereco de e-mail para que o usudrio possa enviar uma mensagem de e-mail para o endere¢o contido no hiperlink
clicando simplesmente no hiperlink.
No campo Endereco, especifique o protocolo e o endereco de e-mail (por exemplo, mailto:office@abbyy.com).

Editando tabelas

O ABBYY FineReader permite editar tabelas reconhecidas. Na janela de texto, vocé pode executar as seguintes acoes:

1. Mesclar células

. B . . . Mezclar linhas
Use 0 mouse para selecionar as c€lulas ou as linhas que deseja mesclar e clique em ou

Mesclar células . .
na barra de ferramentas na parte superior da janela de texto.

2. Dividir células

. ) T Dividir celulas . .
Selecione a c€lula que deseja dividir e clique em ik na barra de ferramentas na parte superior da janela de

texto.
Importante! Este comando s6 pode ser aplicado as células da tabela que foram mescladas anteriormente.

3. Excluir o contetdo das células
Selecione a(s) c€lula(s) cujo contetido vocé deseja excluir e clique em DEL.

Observacio: por padrio, as ferramentas de edi¢ao de tabelas ndo sio exibidas na barra de ferramentas na parte superior da janela de
texto. Use a caixa de didlogo Personalizar barras de ferramentas e atalhos para adicionar essas ferramentas a barra de
ferramentas.

Editando cabecalhos, rodapés e notas de rodapé

O ABBYY FineReader detecta cabecalhos, rodapés € notas de rodapé e os recria no documento de saida. Na janela de texto, os
cabecalhos, rodapés e notas de rodapé sdo indicados por linhas tracejadas.

Vocé pode editar cabegalhos, rodapés e notas de rodap€ na janela de texto usando uma das ferramentas disponiveis nessa janela.

Salvando os resultados

Os textos reconhecidos podem ser salvos em um arquivo, enviados para outro aplicativo sem serem salvos em disco, copiados para a
Area de transferéncia ou enviados por e-mail como anexos em qualquer um dos formatos de gravacio com suporte.

@ Salvando: geral
Descreve os recursos de gravacao fornecidos pelo ABBYY FineReader.

@ Salvando em RTF/DOC/WordML/DOCX
Salvando em XLS/XLSX
@ Salvando em PDF

33



ABBYY FineReader 9.0 Guia do Usudrio

Configura¢des de seguranca do formato PDF

Explica as configuracdes de seguranca disponiveis ao salvar no formato PDF: proteger o documento com senhas para impedir que
usudrios ndo autorizados abram, editem ou imprimam o documento e selecionar um nivel de criptografia compativel com versoes
anteriores do Adobe Acrobat.

Salvando em HTML
Salvando em PPT
Salvando em TXT
Salvando em DBF
Salvando em CSV
Salvando em LIT

Salvando uma imagem da pdgina
Descreve o procedimento que salva a pagina sem executar o processo de OCR e fornece instrugdes sobre como reduzir 0 tamanho
das imagens.

Salvando: geral

ApOs executar o processo de OCR em um documento, vocé poderd salvar os resultados em disco ou envid—los para o aplicativo de sua
preferéncia. Os comandos correspondentes podem ser encontrados no menu Arquivo:

Arquivo>Salvar documento do FineReader>
Salva o documento atual do ABBYY FineReader no disco rigido para que vocé possa continuar trabalhando nele posteriormente.
Tanto o texto reconhecido como as imagens da pdgina sio salvos.

Arquivo>Salvar como>
Salva o texto reconhecido no disco rigido no formato de sua preferéncia.

Arquivo>Enviar para>
Abre o texto reconhecido no aplicativo de sua preferéncia. Nenhuma informacdo € salva no disco nessa etapa.

Arquivo>Enviar paginas selecionadas para>
Abre as pdginas selecionadas no aplicativo de sua preferéncia. Nenhuma informagao € salva no disco nessa etapa.

Arquivo>Salvar no Microsoft SharePoint

Salva o texto reconhecido em um local de rede: em um site da Web, em um portal ou em uma biblioteca eletronica.
Observacio: nio € possivel substituir um arquivo que jd existe em um local de rede.

Arquivo>Salvar imagens...
Salva as imagens das paginas do documento.

Arquivo>E-mail

Envia a imagem ou o texto reconhecido por e-mail. Na caixa de didlogo Enviar paginas por e-mail, selecione as opgoes
necessdrias para o seu anexo de e-mail e clique em OK. Uma nova mensagem de e—mail serd criada com a imagem ou o texto
reconhecido anexado a ela.

Arquivo>Imprimir>
Imprime o texto ou as imagens das pdginas selecionadas do documento atual do ABBYY FineReader.

Aplicativos com suporte

Microsoft Word 6.0, 7.0, 97 (8.0), 2000 (9.0), 2002 (10.0), 2003 (11.0) € 2007 (12.0)
WordPerfect 2003 (11.0)

Microsoft Excel 6.0, 7.0, 97 (8.0), 2000 (9.0), 2002 (10.0), 2003 (11.0) € 2007 (12.0)
Microsoft PowerPoint 2002 (10.0), 2003 (11.0) e 2007 (12.0)

Corel WordPerfect 7.0, 8.0, 9.0, 10.0 (2002), 11.0 (2003) € 12.0

Lotus Word Pro 9.5, 97 e Millennium Edition

OpenOffice 2.0 ou superior

Adobe Acrobat/Reader (todas as versoes)

Salvando em RTF/DOC/WordML/DOCX

Para salvar seu texto em RTF/DOC/WordML/DOCX:
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1. Nabarra de ferramentas na parte superior da janela de texto, selecione um dos formatos disponiveis na lista suspensa ao lado do
botdo Salvar. Na lista suspensa abaixo, selecione uma das op¢des de gravagio disponiveis.

2. Clique no botdo Salvar.

Dica: outras op¢des de gravacdo estdo disponiveis na caixa de didlogo Opgdes: selecione Ferramentas>0pgoes..., clique na guia 3.
Salvar e, em seguida, clique na guia RTF/DOC/WordML/DOCX. As op¢des de gravacio exibidas nessa guia s3o agrupadas nas
seguintes categorias:

Manter layout
Dependendo de como vocé pretende reutilizar seu documento eletrdnico, selecione uma das op¢oes abaixo:

® C(Copia exata
Cria um documento de aparéncia idéntica ao documento original em papel. Entretanto, voc€ s6 poderd fazer pequenas alteracoes
na copia resultante sem destruir a formatagdo. A selecdo dessa op¢do € recomendada para documentos com layouts complexos,
como folhetos promocionais, por exemplo.

® Copia editivel
Cria um documento com uma formatacao ligeiramente diferente do documento original em papel. Entretanto, o texto resultante
serd altamente editavel.

® Texto formatado
Mantém as fontes, os tamanhos de fonte e os pardgrafos, mas ndo mantém os locais exatos dos objetos na pagina e o espagamento.
O texto resultante serd alinhado 2 esquerda.

® Texto simples
Igual 2 op¢do Texto formatado, mas nio mantém os tamanhos de fonte.

Tamanho de papel padrio

Voce pode selecionar o tamanho de papel que serd usado para salvar no formato RTF, DOC, WordML ou DOCX na lista suspensa
Tamanho de papel padrio.

Dica: para garantir que o texto reconhecido se ajuste 20 tamanho do papel, selecione a opcio Aumentar o tamanho do papel se o
contetido nio se ajustar. O ABBYY FineReader selecionard automaticamente o tamanho de papel mais adequado a0 salvar o
documento.

Configuracdes de texto
Obsetve que os valores padrio exibidos em Configuracdes de texto mudario de acordo com a opcio selecionada, ou seja, Copia
exata, Copia editdvel, Texto formatado ou Texto simples.

® Manter cabecalhos e rodapés
Mantém os titulos corridos (cabegalhos € rodapés) no texto de saida.

® Manter quebras de pigina
Mantém a organiza¢do da pgina original.

® Manter quebras de linha
Mantém a organiza¢do original em linhas.

® Manter cor do texto
Mantém a cor original das letras.
Observagio: as versoes 6.0, 7.0 € 97 (8.0) do Word tém uma paleta limitada de cores de texto e plano de fundo; portanto, é
possivel que as cores do documento original sejam substituidas pelas que estao disponiveis na paleta do Word. O Word 2000 (9.0)
ou posterior retém totalmente as cores do documento de origem.

Configuracdes de figura

Se o documento contiver um grande numero de figuras, o tamanho do arquivo resultante poderd ser muito grande. Vocé pode reduzir
o0 tamanho desse arquivo selecionando uma das opg¢oes disponiveis nessa lista suspensa.

Dica:

® Sclecione Sem figuras se nio precisar de figuras no arquivo de saida.
@ Sclecione Personalizar... se desejar especificar as configuracdes de figura manualmente. Na caixa de didlogo Configuracdes
personalizadas de figuras que serd aberta, selecione as configuracdes necessdrias e clique em OK.

Avancado
Para que algumas das opcdes de gravagdo mais avancadas fiquem disponiveis, clique no botdo Mais... em Avancado. Na caixa de
didlogo Opcoes avancadas de gravacido que serd aberta, selecione as opgoes necessdrias e clique em OK.

® Realcar caracteres indefinidos
Selecione esta op¢ao se desejar editar o texto reconhecido no Microsoft Word em vez de na janela de texto do ABBYY FineReader.
Todos os caracteres indefinidos serdo realgados na janela do Microsoft Word.
Dica: vocé pode alterar a cor dos caracteres indefinidos na guia Exibir da caixa de didlogo Op¢des (Ferramentas>0Opc¢des...).
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@ Ativar compatibilidade com o Microsoft Word 95
Selecione esta op¢ao para abrir € editar o documento resultante no Microsoft Word 95.
Observacio: a0 salvar no Microsoft Word 95, apenas o formato de imagem BMP estd disponivel para figuras.

Salvando em XLS /XLSX

Para salvar seu texto em XLS/XLSX:

1. Na barra de ferramentas na parte superior da janela de texto, selecione Documento do Microsoft Excel (*.xls) ou Documento
do Microsoft Excel 2007 (*.xIsx) na lista suspensa ao lado do botio Salvar. Na lista suspensa abaixo, selecione uma das opcoes
de gravagdo disponiveis.

2. Clique no botio Salvar.

Dica: outras opgoes de gravacao estdo disponiveis na caixa de didlogo Opc¢oes: selecione Ferramentas>Opc¢oes..., clique na guia 3.
Salvar e, em seguida, clique na guia XLS/XLSX. As seguintes op¢des estdo disponiveis:

@ Ignorar texto fora das tabelas
Salva somente as tabelas e ignora o resto.

® Converter valores numéricos em niimeros
Converte os numeros no formato "Numeros" no arquivo XLS. O Microsoft Excel pode efetuar operagoes aritméticas em c€lulas
desse formato.

® Manter cabecalhos e rodapés
Preserva os cabegalhos € 0s rodapés no documento de saida.

Salvando em PDF

Para salvar seu texto em PDF:

1. Nabarra de ferramentas na parte superior da janela de texto, selecione Documento PDF (*.pdf) na lista suspensa 2o lado do
botdo Salvar. Na lista suspensa abaixo, selecione uma das op¢des de gravagio disponiveis.

2. Clique no botdo Salvar.

Dica: outras op¢des de gravacdo estdo disponiveis na caixa de didlogo Ope¢des: selecione Ferramentas>0pcdes..., clique na guia 3.
Salvar e, em seguida, clique na guia PDF. As opc¢oes de gravacao exibidas nessa guia sdo agrupadas nas seguintes categorias:

Tamanho de papel padrio
Na lista suspensa Tamanho de papel padrio, vocé pode selecionar o tamanho de papel que serd usado para salvar no formato PDF.

Modo de gravacio
Dependendo de como voceé pretende reutilizar seu documento eletronico, selecione uma das op¢oes abaixo:

® Imagem da pigina somente
Esta op¢do salva a imagem exata da pagina. Este tipo de documento PDF serd praticamente idéntico ao original, mas o arquivo nio
serd pesquisavel.

® Texto e figuras somente
Esta op¢do salva somente o texto reconhecido e as figuras associadas. A pagina serd totalmente pesquisavel € o tamanho do
arquivo PDF serd pequeno. A aparéncia do documento resultante poderd ser um pouco diferente do original.

@ Texto sobre a imagem da pagina
Esta op¢do salva o plano de fundo e as figuras do documento original e coloca o texto reconhecido sobre eles. Em geral, esse tipo
de PDF requer mais espaco em disco do que Texto e figuras somente. O documento PDF resultante serd totalmente pesquisdvel.
Em alguns casos, a aparéncia do documento resultante poderd ser um pouco diferente do original.

® Texto sob a imagem da pagina
Esta op¢do salva a imagem da pdgina inteira como uma figura e coloca o texto reconhecido sob ela. Use esta op¢do para criar um
documento de aparéncia praticamente idéntica a do original e que seja totalmente pesquisavel.

Dependendo do modo de gravagio selecionado, algumas das opgoes a seguir estardo disponiveis:

@ Substituir palavras indefinidas por imagens
Selecione esta op¢ao se desejar que palavras que contenham caracteres indefinidos sejam substituidas pelas suas imagens ao salvar
no formato PDF.

@ Manter cores do texto e do plano de fundo
Selecione esta op¢ao se desejar que o plano de fundo e a cor da fonte sejam mantidos ao salvar no formato PDF.

® Manter cabecalhos e rodapés
Preserva os cabegalhos € 0s rodapés no documento de saida.
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@ Ativar PDF com marcas (compativel com o Adobe Acrobat 5.0 ou superior)
Selecione esta op¢ao se desejar que o ABBYY FineReader adicione marcas de PDF no documento PDF de saida.
Além de texto e figuras, os arquivos PDF podem conter informagoes sobre a estrutura do documento, como partes logicas, figuras e
tabelas. Essas informacdes sao codificadas em marcas de PDF. Um arquivo PDF que contenha essas marcas pode ter o fluxo
redirecionado para se ajustar a diferentes tamanhos de tela e terd boa exibi¢ao em dispositivos portateis.

® Usar contetido de rasteriza¢io misto
Selecione esta op¢do se desejar manter a qualidade visual do texto e das figuras em um documento altamente compactado.

Configuracdes de figura

Se o documento contiver um grande numero de figuras, o tamanho do arquivo resultante poderd ser muito grande. Vocé pode reduzir
o0 tamanho desse arquivo selecionando uma das opg¢oes disponiveis nessa lista suspensa.

Dica: selecione Personalizar... se desejar especificar as configuragdes de figura manualmente. Na caixa de didlogo Configuracoes
personalizadas de figuras que serd aberta, selecione as configuracdes necessdrias e clique em OK.

Configuracdes de fonte
Vocé pode usar as fontes padrdo do Acrobat ou as fontes instaladas no sistema:

® Usar fontes padrio

Se esta op¢o estiver selecionada, o arquivo PDF utilizard as fontes padrao do Acrobat: Times New Roman, Arial e Courier New.
@ Usar fontes do sistema

Se esta op¢ao estiver selecionada, o arquivo PDF utilizard as fontes padrao instaladas no seu computador.

Seguranca
Vocé pode usar senhas para impedir que o seu documento PDF seja aberto, impresso ou editado por individuos nao autorizados:

® Clique no botio Configuracdes de seguranca do formato PDF... e, na caixa de didlogo que serd aberta, selecione as
configuracoes de seguranca necessdrias.

Configuracoes de seguranca do formato PDF

Ao salvar o texto reconhecido no formato PDF, voc€ pode usar senhas que impedirdo que o documento PDF seja aberto, impresso ou
editado por individuos nao autorizados.

As senhas e outras restricdes sdo definidas na caixa de didlogo Configurag¢des de seguranca do formato PDF. Para abrir essa caixa
de didlogo, selecione Ferramentas>Opcdes..., clique na guia 3. Salvar, clique na guia PDF e, em seguida, clique no botio
Configuracdes de seguranca do formato PDF... na parte inferior da caixa de didlogo.

Vocé pode especificar senhas de permissdo e/ou abertura de documentos.

Senha para abrir o documento
A senha para abrir o documento impede que outros usudrios abram o documento PDF, a menos que digitem a senha especificada pelo
autor.

1. Selecione Exigir senha para abrir o documento.

2. Clique em ‘I\

3. Nacaixa de didlogo Inserir senha para abrir o documento que serd aberta, digite uma senha e digite—a novamente para
confirmd-la.
A senha digitada serd exibida como uma série de pontos no campo Senha para abrir o documento.

Senha de permissio
A senha de permissao impede que os usudrios imprimam e editem o documento PDF, 2 menos que digitem a senha especificada.

1. Selecione Restringir impressao e edi¢do do documento e suas configuracdes de seguranca.
2. Clique em ‘I\
3. Na caixa de didlogo Inserir senha de permissao que serd aberta, digite uma senha e digite—a novamente para confirmd-la.

A senha especificada serd exibida como uma série de pontos no campo Senha de permissio.
Vocé também pode ativar ou desativar a impressao, a edi¢2o ou a copia do seu documento PDF. Essas restri¢des sao definidas em

Configurac¢des de permissio.
@ A lista suspensa Impressao permitida ativa e desativa a impressao do documento PDF.

@ Alista suspensa Alteracdes permitidas especifica as a¢des de edi¢ao que sdo permitidas no documento PDF.
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® Aopgio Permitir a cépia de texto, figuras e outros tipos de contetidopermite que outros usudrios selecionem e copiem
texto, figuras etc. do seu documento PDF. Se desejar impedir que outros usudrios copiem o conteudo do documento, desmarque
€ssa op¢ao.

@ A lista suspensa Nivel de criptografia especifica o tipo de criptografia para um documento protegido por senha. Vocé pode
selecionar um dos trés niveis na lista:

® Baixa (40 bits) - Compativel com o Acrobat 3.0 e versdes superiores define um nivel de criptografia baixo (RC4 de 40
bits).

@ Alta (128 bits) - Compativel com o Acrobat 5.0 e versdes superiores define a criptografia de 128 bits baseada no padrio
RC4. Entretanto, os usudrios de versoes anteriores do Acrobat ndo poderdo abrir 0 documento PDF criptografado

@ Alta (AES de 128 bits) - Compativel com o Acrobat 7.0 e versdes superiores define a criptografia de 128 bits baseada
no padrdo AES. Entretanto, os usudrios de versoes anteriores do Acrobat ndo poderdo abrir o documento PDF criptografado

Salvando em HTML

Para salvar seu texto em HTML:

1. Nabarra de ferramentas na parte superior da janela de texto, selecione Documento HTML (*.htm) na lista suspensa ao lado do
botao Salvar. Na lista suspensa abaixo, selecione uma das opcdes de gravagdo disponiveis.

2. Clique no botdo Salvar.

Dica: outras op¢des de gravacdo estdo disponiveis na caixa de didlogo Ope¢des: selecione Ferramentas>0pgdes..., clique na guia 3.
Salvar e, em seguida, clique na guia HTML. As op¢des de gravacio exibidas nessa guia s3o agrupadas nas seguintes categorias:

Manter layout
Dependendo de como voceé pretende reutilizar seu documento eletrdnico, selecione uma das op¢oes abaixo:

® Copia exata
Cria um documento de aparéncia idéntica a0 documento original em papel. Entretanto, vocé s6 poderd fazer pequenas alteracdes
na copia resultante sem destruir a formatagao. A sele¢o desta op¢ido € recomendada para documentos com layouts complexos,
como folhetos promocionais, por exemplo.

® Texto formatado
Mantém as fontes, os tamanhos de fonte e os pardgrafos, mas nio mantém os locais exatos dos objetos na pagina e o espagamento.
O texto resultante serd alinhado 2 esquerda.

@ Texto simples
Igual 2 op¢io Texto formatado, mas nio mantém os tamanhos de fonte.

Modo de gravagio
Selecione um dos modos de gravacao disponiveis:

1. Cheio (usa CSS) — O arquivo € salvo no formato HTML 4 e uma folha de estilos interna € usada. A formata¢io do documento
original € mantida.

2. Simples (compativel com navegadores antigos) — O arquivo € salvo no formato HTML 3. Parte da formatacio do documento
original poderd ser perdida (por exemplo, endenta¢do da primeira linha, tamanhos de fonte). Todos os navegadores, incluindo
versoes antigas (por exemplo, Internet Explorer 3.0), oferecem suporte a esse formato.

Configuracdes de texto

® Manter quebras de linha
Mantém a organiza¢do original em linhas.

® Manter cor do texto
Mantém a cor original das letras.

@ Usar linha s6lida como quebra de pigina
Esta op¢do salva a organizacao original em paginas; as pdginas serdo separadas por uma linha solida.

® Manter cabecalhos e rodapés
Preserva os cabegalhos € 0s rodapés no documento de saida.

Configuracdes de figura

Se o documento contiver um grande nimero de figuras, o tamanho do arquivo resultante poderd ser muito grande. Vocé pode reduzir
o0 tamanho desse arquivo selecionando uma das opgoes disponiveis nessa lista suspensa.

Dica:

® Sclecione Sem figuras se nio precisar de figuras no arquivo de saida.
@ Sclecione Personalizar... se desejar especificar as configuragdes de figura manualmente. Na caixa de didlogo Configuracdes
personalizadas de figuras que serd aberta, selecione as configuracdes necessdrias e clique em OK.
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Codificacio dos caracteres
O ABBYY FineReader detecta a pagina de codigo automaticamente. Para alterar a pagina de codigo ou o seu tipo, selecione a pagina ou
o tipo de pdgina necessdrio nas listas suspensas em Codifica¢do dos caracteres.

Salvando em PPT

Para salvar seu texto em PPT:

1. Na barra de ferramentas na parte superior da janela de texto, selecione Documento do Microsoft PowerPoint
(*.ppt)/Microsoft PowerPoint 2007 Document na lista suspensa ao lado do botdo Salvar. Na lista suspensa abaixo, selecione
uma das opgdes de gravagao disponiveis.

2. Clique no botio Salvar.

Dica: outras opgoes de gravacao estdo disponiveis na caixa de didlogo Opc¢oes: selecione Ferramentas>Opcdes..., clique na guia 3.
Salvar e, em seguida, clique na guia PPT/PPTX. As op¢des de gravagio exibidas nessa guia sao agrupadas nas seguintes categorias:

Configuracdes de texto

® Manter quebras de linha
Mantém a organiza¢do original em linhas.

® Quebrar texto automaticamente
Esta op¢ao so estard disponivel se a op¢io Manter quebras de linha estiver selecionada. O texto reconhecido se ajustard dentro
do bloco de texto do slide.

® Manter cabecalhos e rodapés
Preserva os cabegalhos e os rodapés no documento de saida.

Configuracdes de figura

Se o documento contiver um grande nimero de figuras, o tamanho do arquivo resultante poderd ser muito grande. Vocé€ pode reduzir
0 tamanho desse arquivo selecionando uma das opgoes disponiveis nessa lista suspensa.

Dica:

@ Sclecione Sem figuras se nio precisar de figuras no arquivo de saida.

@ Sclecione Personalizar... se desejar especificar as configuragdes de figura manualmente. Na caixa de didlogo Configuracdes
personalizadas de figuras que serd aberta, selecione as configuracdes necessdrias e clique em OK.

Importante!

Ao salvar os resultados no formato PPT, 0 ABBYY FineReader cria arquivos HTML especiais que contém as diferentes partes da

apresentaco. Para salvar a apresentagdo como um tnico arquivo, salve—a novamente usando o PowerPoint (selecione Salvar como

no menu Arquivo e especifique PPT como o formato de grava¢io).

Salvando em TXT

Para salvar seu texto em TXT:

1. Nabarra de ferramentas na parte superior da janela de texto, selecione Documento de texto (*.txt) na lista suspensa ao lado do
botdo Salvar. Na lista suspensa abaixo, selecione uma das op¢des de gravagio disponiveis.

2. Clique no botdo Salvar.

Dica: outras op¢des de gravacio estao disponiveis na caixa de didlogo Opc¢des: selecione Ferramentas>0pcdes..., clique na guia 3.
Salvar e, em seguida, clique na guia TXT. As op¢des de gravagio exibidas nessa guia sio agrupadas nas seguintes categorias:

Configuracdes de texto

® Manter quebras de linha
Mantém a organiza¢do original em linhas.

@ Anexar ao final do arquivo existente
Anexa o texto ao final de um arquivo ".txt jd existente.

@ Inserir caractere de quebra de pagina (¥12) como quebra de pigina
Salva a organiza¢do da pagina original.

® Usar linha em branco como separador de parigrafo
Os pardgrafos serdo separados por linhas em branco.

® Manter cabecalhos e rodapés
Preserva os cabegalhos € 0s rodapés no documento de saida.
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Codificacio dos caracteres
O ABBYY FineReader detecta a pagina de codigo automaticamente. Para alterar a pagina de codigo ou o seu tipo, selecione a pagina ou
o tipo de pdgina necessdrio nas listas suspensas em Codifica¢do dos caracteres.

Salvando em DBF

Para salvar seu texto em DBF:

1. Nabarra de ferramentas na parte superior da janela de texto, selecione Documento DBF (*.dbf) na lista suspensa ao lado do
botdo Salvar. Na lista suspensa abaixo, selecione uma das op¢des de gravagio disponiveis.

2. Clique no botdo Salvar.

Dica: outras op¢des de gravacdo estdo disponiveis na caixa de didlogo Ope¢des: selecione Ferramentas>0pgdes..., clique na guia 3.
Salvar e, em seguida, clique na guia DBF. As op¢des de gravacio exibidas nessa guia s3o agrupadas nas seguintes categorias:

Configuracdes de texto
Anexar ao final do arquivo existente
Anexa o texto ao final de um arquivo “.dbf jd existente.

Codificacio dos caracteres
O ABBYY FineReader detecta a pagina de codigo automaticamente. Para alterar a pagina de codigo ou o seu tipo, selecione a pagina ou
o tipo de pdgina necessdrio nas listas suspensas em Codifica¢do dos caracteres.

Salvando em CSV

Para salvar seu texto em CSV:

1. Nabarra de ferramentas na parte superior da janela de texto, selecione Documento CSV (*.csv) na lista suspensa ao lado do
botdo Salvar. Na lista suspensa abaixo, selecione uma das op¢des de gravagio disponiveis.

2. Clique no botdo Salvar.

Dica: outras op¢des de gravacdo estdo disponiveis na caixa de didlogo Ope¢des: selecione Ferramentas>0pgdes..., clique na guia 3.
Salvar e, em seguida, clique na guia CSV. As opcdes de gravagdo exibidas nessa guia s3o agrupadas nas seguintes categorias:
Configuracdes de texto

@ Ignorar texto fora das tabelas
Salva somente as tabelas e ignora o resto.

® Anexar ao final do arquivo existente
Anexa o texto ao final de um arquivo CSV jd existente.

@ Inserir caractere de quebra de pagina (#12) como separador de pigina
Salva a organiza¢do da pagina original.

® Separador de campo
Seleciona o caractere que separard as colunas de dados no arquivo CSV.

Codificacido dos caracteres
O ABBYY FineReader detecta a pagina de c6digo automaticamente. Para alterar a pagina de c6digo ou o seu tipo, selecione a pagina ou
o tipo de pdgina necessdrio nas listas suspensas em Codificacdo dos caracteres.

Salvando em LIT

Para salvar seu texto em LIT:

1. Nabarra de ferramentas na parte superior da janela de texto, selecione Microsoft Reader eBook (*.1it) na lista suspensa ao lado
do botdo Salvar. Na lista suspensa abaixo, selecione uma das op¢des de gravagio disponiveis.

2. Clique no botio Salvar.

Dica: outras op¢des de gravacio estao disponiveis na caixa de didlogo Opg¢des: selecione Ferramentas>0pcdes..., clique na guia 3.
Salvar e, em seguida, clique na guia LIT. As opgoes de gravacio exibidas nessa guia sdo agrupadas nas seguintes categorias:

Configuracdes de texto

® Manter quebras de linha
Mantém a organiza¢do original em linhas. Se esta op¢do nao for selecionada, o texto inteiro serd salvo como uma linha.
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@ Gravar tabelas como texto
Converte tabelas em texto.

® Manter cores do texto e do plano de fundo
Mantém a cor original do texto e do plano de fundo.

® Manter cabecalhos e rodapés
Preserva os cabegalhos e os rodapés no documento de saida.

Configuracdes de figura

Se o documento contiver um grande numero de figuras, o tamanho do arquivo resultante poderd ser muito grande. Vocé pode reduzir
0 tamanho desse arquivo selecionando uma das opgoes disponiveis nessa lista suspensa.

Dica:

@ Sclecione Sem figuras se nio precisar de figuras no arquivo de saida.
@ Sclecione Personalizar... se desejar especificar as configuragdes de figura manualmente. Na caixa de didlogo Configuracdes
personalizadas de figuras que serd aberta, selecione as configuracdes necessdrias e clique em OK.

Salvando uma imagem da pagina

Para salvar imagens:
1. Najanela de documentos, selecione as paginas que deseja salvar.
2. No menu Arquivo, selecione Salvar imagens

3. Na caixa de didlogo Salvar imagem como que serd aberta, selecione um formato de gravagio e um destino.
Observacio: para salvar vdrias pdginas em um tnico arquivo, selecione um dos formatos de gravacio TIFF e, em seguida,
selecione a op¢ao Salvar como arquivo de imagem com vdrias paginas.

4. Digite um nome para o arquivo de imagem e clique em Salvar.

Para salvar uma ou mais dreas de um documento do ABBYY FineReader:

1. Najanela de imagens, selecione as dreas que deseja salvar.

2. No menu Arquivo, selecione Salvar imagens

3. Na caixa de didlogo Salvar imagem como que serd aberta, selecione um formato de imagem e um destino.
4

Selecione a op¢io Salvar somente as dreas selecionadas.
Observacio: estas opcoes estardo disponiveis se somente uma pigina estiver selecionada na janela de documentos.

5. Digite um nome para o arquivo de imagem e clique em Salvar.

Dica: vocé pode selecionar um método de compacta¢ao ao salvar uma imagem. A compactacdo reduz o tamanho do arquivo
resultante. Os algoritmos de compacta¢do podem ser do tipo sem perdas (nenhum dado € perdido) ou com perda (alguns dados sao
perdidos, mas um maior nivel de compactacao € obtido).

Selecionando um método de compactagio ao salvar em TIFF...
O ABBYY FineReader oferece suporte a0s seguintes métodos de compactagao:

® ZIP ¢ um método de compactagdo adequado para imagens com grandes dreas da mesma cor (por exemplo, capturas de tela). Esse
método oferece compactacao sem perdas, isto €, ele ndo afeta a qualidade das imagens resultantes.

® JPEG ¢ um método de compactaco geralmente usado para imagens em tons de cinza e coloridas, como fotografias. Esse método
oferece compactag¢do com perda, o que pode reduzir bastante o tamanho de um arquivo de imagem. No entanto, a imagem poderd
parecer um bloco e adquirir um aspecto de mosaico; além disso, alguns matizes de cor podem se perder.

® CCITT ¢ um método de compacta¢do sem perdas mais adequado para imagens em preto-e-branco que foram digitalizadas ou
criadas com um aplicativo grdfico. CCITT Grupo 4 produz uma boa compacta¢ao para a maioria dos tipos de imagens.

® Packbits ¢ um método de compactagio sem perdas adequado para imagens em preto-e-branco digitalizadas.

® LZW ¢ um método de compactacao sem perdas adequado para grificos € imagens em tons de cinza.
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Capitulo 3
Recursos avancados

Conteiido do capitulo

Personalizando o espaco de trabalho
Usando modelos de drea

Idiomas do usudrio € grupos de idiomas
Documento do ABBYY FineReader
Reconhecimento com treinamento
Tarefas automaticas do ABBYY FineReader
Trabalho de grupo em rede

ABBYY Hot Folder & Scheduling

42



ABBYY FineReader 9.0 Guia do Usudrio

Personalizando o espaco de trabalho

Vocé pode personalizar o espago de trabalho do ABBYY FineReader para atender as suas necessidades.

Janela principal
1 2 3 4 2 6 z B
D:ICUI'I‘llnf.o sem titule [L: Tejte] - ABBYY FineReadey 9.0 Profeccional Edition E=C EII
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S8 ao o | Poruguts er.. ~ | ) [@) 2 [F] 12 E)
[ EB Dpcuminto - | B imagem - O|[BTeto ="
_F" = - ¥ - *
Digitjalizar Abrir Ler documentc lij Salvar @
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s~ | Leonardo da . A
d || e e » @ | H oo gl @ 0m - @ |[XTE]
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{| Modo de cores: Colorido Forite: Times New Roman
— Imagem de origem: ...\Demolmagel,6f [Tamanho: 11 - [B]| 7 U
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. .
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S Wb |ig ) E- | oo - @ A ‘ i +
|
9 10 11] 12

1 — menu principal

2,5,7,11 - Janelas Documento, Imagem, Texto, ¢ Zoom respectivamente

6, 8 — Barras de ferramentas das janelas Imagem e Texto

3,9 — Barras de ferramentas da janela Documento

4 — Painel Acesso rapido

10 - Painel Propriedades de drea/Propriedades de imagem da jancla Imagem
12 - Painel Propriedades de texto da janela Texto

Para mostrar ou ocultar a janela Documento, Imagem ou Texto, clique em ‘= ou B localizado no canto superior direito da
respectiva janela.

Para tornar o painel Propriedades visivel na janela Imagem ou Texto, clique com o botao direito do mouse em algum lugar na

janela e selecione Propriedades no menu de atalhos. Alternativamente, vocé pode clicar em @ ou para mostrar ou ocultar
0 painel.

N . i o
Para personalizar as janelas Documento, Imagem, Texto ¢ Zoom, clique em (] na barra de ferramentas na parte inferior da
janela Documento na caixa de didlogo aberta Op¢oes e clique na guia Exibir.

Para tornar a Barra de acesso rapido visivel, selecione Exibir>Barras de ferramentas ¢ sclecione Barra de acesso rapido.

Janela de documentos

e~ .. . . J -
Para alternar entre os modos de exibi¢ao Miniaturas € Detalhes na janela Documento, clique em na barra de ferramentas
na parte inferior da janela e selecione o modo de exibi¢do desejado no menu aberto.

Para alterar o local da janela Documento, selecione a janela Exibir>Documento ¢ A esquerda, Em cima, Direita ou
Embaixo.
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Comandos titeis do teclado:

@ Pressione CTRL+TAB para alternar entre janelas.
@ Pressione ALT+1 para ativar a janela Documento.
@ Pressione ALT+2 para ativar a janela Imagem.

® Pressione ALT+3 para ativar a janela Texto.

Barras de ferramentas

@ Para alternar entre pequenos ¢ grandes botdes da barra de ferramentas, marque ou desmarque a op¢ao Exibi¢io compacta em
Exibir>Barras de ferramentas ou no menu de atalhos da barra de ferramentas correspondente.

@ Para personalizar a aparéncia dos botoes da barra de ferramentas ou adicionar/remover botoes:

1. Abra a caixa de didlogo Personalizar barras de ferramentas e atalhos (Ferramentas>Personalizar barras de
ferramentas...).

2. Naguia Barras de ferramentas, selecione a categoria desejada na lista suspensa Categorias.
Observacio: A lista de comandos disponiveis na lista Comandos pode variar dependendo da categoria selecionada.

Na lista suspensa Barra de ferramentas, selecione a barra de ferramentas que deseja personalizar.

4. Na lista Comandos, sclecione o comando no qual deseja adicionar um botio e clique em >>.
O comando selecionado serd adicionado 2 lista Botdes da barra de ferramentas e 2 barra de ferramentas correspondente.

5. Clique em OK para aceitar as alteragoes e fechar a caixa de didlogo.
Atalhos do teclado

Para personalizar as teclas de atalho:

1. Abraa caixa de didlogo Personalizar barras de ferramentas e atalhos (Ferramentas>Personalizar barras de
ferramentas...).

2. Clique na guia Atalhos do teclado e selecione a categoria desejada na lista suspensa Categorias.
Na lista Comandos, selecione o comando para o qual deseja criar um atalho de teclado.

4. Clique no campo Pressione a nova tecla de atalho ¢ pressione a combinacio de teclas que deseja usar para este comando.
As teclas que vocé pressionar serdo exibidas na lista Comandos.

5. Clique em OK para aceitar as alteracoes e fechar a caixa de didlogo.

Idioma da interface

O idioma da interface € usado nas mensagens do programa, caixas de didlogo, nomes de botdes € itens de menu. Vocé pode selecionar
o idioma da interface desejado ao instalar o ABBYY FineReader. Também € possivel alterar o idioma da interface apds instalar o
programa.

Para alterar o idioma da interface:

1. Abra a caixa de didlogo Opg¢des (Ferramentas>Opcdes...) ¢ clique na guia Avancado.
2. Nalista suspensa Idioma da interface, selecione o idioma de interface desejado.

3. Clique em Fechar.

4. Reinicie o ABBYY FineReader.

Usando modelos de area

Se voce estiver processando um grande nimero de documentos com layout idéntico (por exemplo, formuldrios ou questiondrios), a
andlise do layout de cada pdgina poderd ser demorada. Para economizar tempo, vocé pode analisar somente um documento em um
conjunto de documentos semelhantes e salvar as dreas detectadas como um modelo. Em seguida, este modelo poderd ser usado para
outros documentos no conjunto.

Para criar um modelo de drea:

1. Abra uma imagem e deixe o programa analisar o layout automaticamente ou desenhe as dreas desejadas manualmente.

2. No menu Areas, selecione o comando Salvar modelo de 4drea.... Na caixa de didlogo de gravacio que € aberta, forneca um nome
para o modelo e clique em Salvar.

Importante! Para usar um modelo de drea, voc€ deverd digitalizar todos os documentos no conjunto usando o mesmo valor de
resolucdo.
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Aplicando um modelo de drea:

1. Najanela de documentos, selecione as paginas as quais deseja aplicar um modelo de drea.

2. No menu Areas, selecione Carregar modelo de drea

3. Nacaixa de didlogo Abrir modelo de drea que € aberta, selecione o modelo de drea desejado (os arquivos de modelo de drea

possuem extensao “blk).

4. Na mesma caixa de didlogo, préximo a Aplicar a, sclecione P4ginas selecionadas para aplicar o modelo 2s paginas selecionadas.

Observacio: sclecione Todas as paginas se vocé desejar aplicar o modelo a todas as paginas no documento atual do ABBYY

FineReader.

5. Clique no botdo Abrir.

Idiomas do usuario e grupos de idiomas

Vocé pode criar € usar 0s seus proprios idiomas e grupos de idiomas de reconhecimento, além dos idiomas e grupos predefinidos

incluidos no programa.
® Criando um idioma de OCR

® Criando um grupo de idiomas

Criando um idioma de OCR

Ao executar o OCR em um documento, 0 ABBYY FineReader usa algumas informacdes sobre o idioma do documento (esse idioma

deve ser selecionado na lista suspensa Idiomas do documento na janela de documentos). Se houver muitas abreviagdes ou palavras
incomuns no texto, € possivel que o programa ndo as reconheca corretamente. Nesse caso, talvez seja interessante criar o seu proprio

idioma de reconhecimento para este documento.

1. No menu Ferramentas, sclecione Editor de idiomas....

2. Na caixa de didlogo Editor de idiomas que € aberta, clique em Novo....

3. Na caixa de didlogo Novo idioma ou grupo que € aberta, selecione Criar um novo idioma com base em um idioma

existente ¢, na lista suspensa abaixo, selecione o idioma desejado. Clique em OK.

4. Na caixa de didlogo Propriedades do idioma que ¢ aberta, especifique as propriedades do novo idioma de OCR.

® Nome do idioma - Digite um nome para o seu idioma de OCR neste campo.

® Idioma de origem - O idioma base para o seu novo idioma de OCR. (Exibe o idioma selecionado na caixa de didlogo Novo
idioma ou grupo. Clique na seta para a direita se desejar selecionar um idioma diferente.)

@ Alfabeto - Lista os caracteres do alfabeto do idioma de origem. Clique em B para adicionar ou remover caracteres.

® Diciondrio - O diciondrio que o ABBYY FineReader usard para executar o OCR no documento e verificar o texto

reconhecido. As seguintes opcoes estdo disponiveis:

® Nenhum
Nenhum diciondrio serd usado.

@® Diciondrio interno

O diciondrio fornecido com o ABBYY FineReader serd usado.

® Diciondrio do usudrio

Um diciondrio do usudrio serd usado. Clique no botao Editar... se desejar adicionar palavras ao diciondrio ou importar um

diciondrio existente do usudrio ou um arquivo de texto na codificacdo do Windows (ANSI) ou Unicode. As palavras no
arquivo de texto a ser importado deverdo estar separadas por espagos ou outros caracteres nao alfabéticos.

Observacio: as palavras do diciondrio do usudrio podem estar presentes no texto reconhecido com os seguintes formatos: 1)
somente minusculas, 2) somente maiusculas, 3) primeira letra maitscula, 4) conforme a grafia usada no diciondrio do usudrio.
As quatro possibilidades sdo resumidas na tabela abaixo.

Palavra conforme a grafia
existente no diciondrio do usudrio

Possiveis ocorréncias da palavra no
texto

abc

abc, Abc, ABC

Abc

abc, Abc, ABC
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ABC abc, Abc, ABC

aBc aBc, abc, Abc, ABC

® Expressio regular
Voce pode usar uma expressdo regular para criar um novo idioma.

® Avancado... - Abre a caixa de didlogo Propriedades avancadas do idioma, onde vocé pode especificar mais propriedades
avangadas para o seu idioma:

@ Caracteres ndo alfabéticos que podem ocorrer no inicio ou no fim das palavras.
@ Caracteres ndo alfabéticos independentes (sinais de pontuagao, etc.).

@ Caracteres a serem ignorados caso ocorram em palavras.

@ Caracteres proibidos que talvez nunca ocorram em textos escritos neste idioma.
® Todos os caracteres do idioma que serd reconhecido.

5. Apo6s concluir a criagdo do novo idioma, selecione—o como o idioma de reconhecimento para o documento.

Por padrdo, os idiomas do usudrio s3o salvos na pasta de documentos do ABBYY FineReader. Para alterar essa pasta, selecione
Ferramentas>Opcdes..., clique na guia Avancado e especifique uma nova pasta em Pasta de idiomas do usuirio.

Criando um grupo de idiomas

Se vocé usa uma combinagdo especifica de idiomas regularmente, talvez seja interessante agrupar os idiomas para obter uma maior
praticidade.

1. No menu Ferramentas, selecione Editor de idiomas....

2. Na caixa de didlogo Editor de idiomas que € aberta, clique em Novo....

3. Na caixa de didlogo Novo idioma ou grupo que € aberta, selecione Criar um novo grupo de idiomas e clique em OK.
4

Na caixa de didlogo Propriedades do grupo de idiomas, digite um nome para o novo grupo ¢ selecione os idiomas desejados.
Observacio: se vocé souber que o seu texto nio conterd determinados caracteres, talvez vocé deseje especificar de forma
explicita os caracteres designados como proibidos. A especificagdo de caracteres proibidos pode aumentar a velocidade e a
qualidade do reconhecimento. Para especificar os caracteres proibidos, clique no botao Avangado... na caixa de didlogo
Propriedades do grupo de idiomas. Na caixa de didlogo Propriedades avancadas do grupo de idiomas que ¢ aberta, digite
os caracteres proibidos no campo Caracteres proibidos.

5. Clique em OK.
O grupo recém-—criado serd adicionado 2 lista suspensa Idiomas do documento na janela de documentos.

Por padrdo, os grupos de idiomas do usudrio sdo salvos na pasta de documentos do ABBYY FineReader. Para alterar essa pasta,
selecione Ferramentas>Opc¢des..., clique na guia Avancado e especifique uma nova pasta em Pasta de idiomas do usudrio.
Dica: se uma determinada combinagdo de idiomas for necessdria para um documento, vocé também poderd selecionar os idiomas
necessdrios diretamente sem criar um grupo para eles.

1. Na lista suspensa Idiomas do documento, selecione Mais idiomas...

2. Na caixa de didlogo Editor de idiomas que € aberta, selecione Especificar os idiomas manualmente.

3. Selecione os idiomas desejados e clique em OK.

Documento do ABBYY FineReader

Um documento do ABBYY FineReader contém tanto imagens do documento de origem como o texto reconhecido. A maioria das
configuracoes do programa (por exemplo, as op¢des de digitalizacao e OCR selecionadas pelo usudrio, padrdes, idiomas € grupos de
idiomas) se aplica a todo o documento do ABBYY FineReader.

@ Documento do ABBYY FineReader: geral
Fornece informagdes sobre como as imagens das paginas sao exibidas na Janela de documentos e como personalizar a exibi¢cdo
dessa janela.

® Trabalhando com documentos do ABBYY FineReader
Fornece informagdes sobre como abrir, excluir € fechar um documento do ABBYY FineReader, como adicionar imagens a um
documento e como salvar um documento ou opg¢oes de documento.

® Renumerando pdginas nos documentos do ABBYY FineReader
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Documento do ABBYY FineReader: geral

Quando voce iniciar o ABBYY FineReader, um novo documento serd criado automaticamente. Voc€ poderd continuar trabalhando
com esse documento ou abrir outro documento. Todas as paginas de um documento sao exibidas na janela de documentos.

Para exibir uma pdgina, clique na sua miniatura na janela de documentos ou clique duas vezes no seu nimero. A imagem da pagina
serd exibida na janela de imagens e o texto reconhecido serd exibido na janela de texto.

Vocé pode alterar a aparéncia da janela de documentos.
Para personalizar a janela de documentos, siga um destes procedimentos:
. ] - . ; .
® C(lique em = na barra de ferramentas na parte inferior da janela de documentos €, no menu que serd aberto, selecione

Miniaturas ou Detalhes.
Observacio: selecione Personalizar... para ver mais op¢oes de personalizacio.

@ Sclecione Ferramentas>Opcdes..., clique na guia Exibir e selecione Miniatura ou Detalhes na janela de documentos.

® Clique com o botio direito do mouse em qualquer parte da janela de documentos e selecione Exibi¢o da janela de
documentos>Miniaturas ou Exibi¢4o da janela de documentos>Detalhes no menu de atalho.

Trabalhando com documentos do ABBYY FineReader

Ao trabalhar com um documento do ABBYY FineReader, vocé poderd executar as seguintes acoes:
@ Criar um novo documento
® No menu Arquivo, selecione Novo documento do FineReader ou

@ Na barra de ferramentas na parte superior da janela de documentos, clique no botao Novo documento do FineReader

=)

1118

® Excluir uma pigina do documento atual

® Najanela de documentos, selecione a pagina que deseja excluir e, em seguida, selecione Excluir pagina do documento no
menu Pdgina ou

® Najanela de documentos, clique com o botdo direito do mouse na pigina que deseja excluir e selecione Excluir pagina do
documento no menu de atalho
Para selecionar vdrias paginas, mantenha pressionada a tecla CTRL e clique nas paginas que deseja selecionar.

® Abrir um documento
Quando vocé iniciar o ABBYY FineReader, um novo documento serd criado automaticamente.
Observacio: sc desejar que o ABBYY FineReader abra o ultimo documento no qual vocé estava trabalhando na sessao anterior,
selecione Ferramentas>Opc¢des..., clique na guia Avancado e selecione Abrir o documento mais recente do FineReader
na inicializac¢io.

Para abrir um documento:
1. No menu Arquivo, selecione a op¢ao Abrir documento do FineReader...

2. Na caixa de didlogo Abrir documento que serd aberta, selecione o documento que vocé deseja abrir.

Observacio: também € possivel abrir um documento do ABBYY FineReader diretamente do Windows Explorer: clique com o

botao direito do mouse na pasta de documentos que vocé deseja abrir (as pastas de documentos sdo exibidas como e
selecione Abrir com o ABBYY FineReader no menu de atalho. Uma nova instancia do ABBYY FineReader serd iniciada para o
documento selecionado.

11118

@ Adicionar imagens a0 documento atual

® No menu Arquivo, selecione Abrir arquivo PDF/imagem...

@ Na caixa de didlogo Abrir imagem que serd aberta, selecione as imagens que deseja adicionar e clique em Abrir. As imagens
selecionadas serdo adicionadas ao documento e suas copias serdo salvas na pasta de documentos.

Observagio: também € possivel adicionar imagens diretamente do Windows Explorer:

® No Windows Explorer, selecione o0s arquivos de imagem que deseja adicionar, clique com o botao direito do mouse na selecao
e selecione Abrir com o ABBYY FineReader no menu de atalhos.

Se 0 ABBYY FineReader estiver em execu¢do no momento, 0s arquivos selecionados serdo adicionados ao documento atual. Caso

contrdrio, o programa serd iniciado e os arquivos selecionados serdo adicionados a um novo documento.
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Salvar o documento atual

1. No menu Arquivo, selecione Salvar documento do FineReader...

2. Nacaixa de didlogo Salvar documento que serd aberta, forneca um nome para o documento e especifique um local de
armazenamento.

Observacio: quando vocé salva um documento do ABBYY FineReader, as imagens das pginas, o texto reconhecido, os padrdes
treinados e os idiomas do usudrio (se houver) também s30 salvos.

Fechar o documento atual

@ Para fechar uma pdgina do documento atual, selecione a pdgina e, em seguida, selecione Fechar a pagina atual no menu
Documento.

@ Para fechar o documento inteiro, selecione Fechar documento do FineReader no menu Arquivo.

Salvar as op¢des do documento atual

Para salvar as opcoes do documento atual em um arquivo:
1. Selecione Ferramentas>Opcdes... ¢ clique na guia Avangado.

2. Clique no botao Opc¢oes de gravacio.
Observacio: para restaurar as opcdes padrio, clique em Redefinir padroes.

3. Na caixa de didlogo Salvar opg¢des que serd aberta, forneca um nome para o arquivo e especifique um local de
armazenamento.

As seguintes opgoes do documento serdo salvas:

@ a5 opgdes selecionadas nas guias Documento, 1. Digitalizar/abrir, 2. Ler, 3. Salvar, Exibir e Avancado da caixa de
didlogo Opg¢oes (Ferramentas>Opc¢oes...)

@ grupos de idiomas, diciondrios do usudrio e padroes

® 0 caminho para a pasta onde os idiomas e os diciondrios do usudrio estao armazenados
Para restaurar as configuracdes padrio, clique no botao Redefinir padrdes na guia Avancado da caixa de didlogo Op¢des
(Ferramentas>Opc¢oes...).

Carregar opg¢des de documento
1. Selecione Ferramentas>Opcdes... ¢ clique na guia Avancado.
2. Clique no botdo Carregar opgoes....

3. Nacaixa de didlogo Carregar op¢des que serd aberta, selecione o arquivo que contém as opgdes de documento necessdrias
(os arquivos de opg¢oes tém a extensio *fbt) e clique em Abrir.

Renumerando paginas nos documentos do ABBYY FineReader

Todas as paginas de um documento do ABBYY FineReader s3o numeradas. Na janela de documentos, os nimeros das paginas sao
indicados a0 lado dos icones de pdgina (na exibi¢do Detalhes) ou abaixo das miniaturas das paginas (na exibi¢do Miniaturas).

Para alterar um nimero de pagina, siga um destes procedimentos:

Selecione uma pagina e clique no seu numero ou pressione F2. Depois, digite um novo numero.

Clique com o botdo direito do mouse em qualquer parte da janela de documentos e selecione Renumerar paginas... no menu de
atalho. Na caixa de didlogo Renumerar paginas que serd aberta, digite um novo nimero para a primeira pagina do documento e
clique em OK.

Depois que o nimero da pagina for alterado, todas as pdginas da janela de documentos serdo reordenadas para refletir a nova
numeragao.

Reconhecimento com treinamento

O modo de treinamento € usado para:

Conjuntos de texto com fontes decorativas.
Texto com caracteres incomuns (por exemplo, simbolos matemadticos).

Documentos grandes (mais de cem pdginas) com baixa qualidade de impressio.
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Use 0 modo de treinamento somenie se uma das op¢oes acima for aplicavel. Caso contrdrio, a qualidade do reconhecimento poderd ser
ligeiramente melhorada, mas o tempo e o esfor¢o envolvidos provavelmente superardo os beneficios. Para obter instrugdes sobre como
habilitar o modo de treinamento, consulte O documento em papel contém fontes decorativas (ndo padrio).

® Treinando padroes do usudrio
Fornece instrugdes sobre o treinamento de um padrao do usudrio com informagdes adicionais sobre o treinamento de caracteres e
ligaduras.

@ Sclecionando um padrao do usudrio
Fornece instrucdes sobre a sele¢do de um padrdo do usudrio com dicas adicionais sobre como fazer a escolha certa.

® Editando um padrio do usudrio
Fornece instru¢des sobre como exibir os caracteres em um padrao do usudrio e alterar os efeitos das fontes.

Treinando padroes do usuario

Selecione Ferramentas>0p¢des... ¢ clique na guia 2. Ler.

Selecione Treinar padrdo do usudrio em Treinamento.

Clique no botdo Editor de padroes....

Na caixa de didlogo Editor de padrdes que € aberta, clique em Novo....

Na caixa de didlogo Criar padrio, atribua um nome para o novo padro e clique em OK.

Feche as caixas de didlogo Editor de padrdes e Opgdes clicando no botio Fechar em cada uma delas.

N

Na barra de ferramentas na parte superior da janela de imagens, clique em Ler.
Se 0 ABBYY FineReader encontrar um caractere desconhecido, a caixa de didlogo Treinamento do padrio serd aberta e exibird
0 caractere desconhecido.

Treinamento do padric @

Padrdo ativo:  C:\Users\Admin, Admin-PClappData'LocaliTempiUntitled 141.pt

Se o quadro induir uma parte de um caractere ou partes de -
caracteres adjacentes, mova suas bordas usando o mouse ou <<
oz botdes;
Insira o caractere incluido no quadro: I B
Efeitos

[ Megrito [] Sobrescrito

[ 1talico [ Subscrito

Voltar Ignorar ] [ Fechar

8. Ensine os novos caracteres e ligaduras.
Uma ligadura é uma combinagio de dois ou trés caracteres "unidos", por exemplo, i, fl, fi, etc. E dificil separar esses caracteres
porque eles estao "unidos" na impressdo. De fato, resultados melhores poderdo ser obtidos se eles forem tratados como um tinico
caractere Composto.
Observacio: se houver palavras impressas em negrito ou itdlico no seu texto ou palavras em sobrescrito/subscrito e vocé desejar
manter esses efeitos de fontes no texto reconhecido, selecione as opcdes correspondentes em Efeitos.
Se desejar retornar a0 caractere anteriormente treinado, clique no botdo Voltar. O quadro retornard ao seu local anterior e a
tiltima correspondéncia "imagem do caractere—caractere do teclado" treinada serd removida do padrio. O botdo Voltar
funcionard somente em uma palavra.

Importante!

@ O sistema pode ser treinado somente para ler caracteres incluidos no alfabeto do idioma. Se vocé desejar treinar 0 ABBYY
FineReader para ler caracteres que nao podem ser inseridos com o teclado, use uma combinagdo de dois caracteres para denotar

caracteres ndo existentes ou copiar o caractere necessdrio da caixa de didlogo Inserir caractere (clique em para abrir a
caixa de didlogo).
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@ (ada padrio pode conter at€ 1.000 novos caracteres. Entretanto, evite criar muitas ligaduras, pois isso poderia deteriorar a
qualidade do OCR.

Selecionando um padrao do usuario
O ABBYY FineReader permite usar padroes para aprimorar a qualidade do OCR.

1. No menu Ferramentas, selecione Editor de padrées....

2. Na caixa de didlogo Editor de padrdes que ¢ aberta, selecione o padrio necessdrio na lista de padroes disponiveis e clique em
Definir como ativo.

Tenha em mente as seguintes consideracdes ao usar padrdes:

1. O ABBYY FineReader ndo diferencia determinados caracteres que geralmente sao considerados diferentes. As imagens de tais
caracteres sdo reconhecidas como um Unico e idéntico caractere. Por exemplo, as aspas retas (), esquerda (°) e direita () serdo
armazenadas em um padrdo como um caractere (aspas retas). Isso significa que as aspas esquerda e direita nunca serdo usadas no
texto reconhecido, mesmo se vocé tentar treind—las.

2. No caso de algumas imagens de caracteres, 0 ABBYY FineReader confiard no contexto ao redor para selecionar o caractere
correspondente do teclado. Por exemplo, uma imagem de um pequeno circulo serd reconhecida como a letra O se houver letras ao
redor e como o numero 0 se houver digitos ao redor.

3. Um padrio pode ser usado somente para documentos que possuem a mesma fonte, tamanho de fonte e resolu¢do que o
documento usado para criar 0 padrao.

4. Entretanto, voc€ pode usar o seu padrdo em outros documentos do FineReader a0 salvar as op¢des do documento atual em um
arquivo.

5. Quando for necessdrio reconhecer textos definidos com uma fonte diferente, certifique—se de desabilitar o padrao do usudrio a0
selecionar a opcio Néo usar padrdes do usuirio em Ferramentas>Opcdes...>2. Ler.

Editando um padrao do usuario

Talvez vocé deseje editar o seu padrdo recém-—criado antes de iniciar o processo de OCR. Um padrio treinado incorretamente pode
causar efeitos adversos na qualidade do reconhecimento. Um padrdo deve conter apenas caracteres inteiros ou ligaduras. Caracteres
com bordas recortadas ou com correspondéncias de letras incorretas devem ser removidos do padrao.

1. No menu Ferramentas, selecione Editor de padrées....
2. Na caixa de didlogo Editor de padrdes que ¢ aberta, selecione o padrio desejado e clique no botio Editar....

3. Na caixa de didlogo Padrio do usudrio que € aberta, selecione o caractere que deseja editar e clique no botio Propriedades....
Na caixa de didlogo que € aberta, digite a letra correspondente ao caractere selecionado e selecione o efeito de fonte desejado
(itdlico, negrito, sobrescrito ou subscrito).

Para excluir os caracteres treinados incorretamente, selecione—os e clique no botao Excluir.

Tarefas automaticas do ABBYY FineReader

O processamento de um documento no ABBYY FineReader freqlientemente envolve virias tarefas de rotina, como digitalizacdo, OCR e
gravacao dos resultados em um formato especifico. O ABBYY FineReader oferece ferramentas para automacao dessas tarefas.

Uma tarefa automadtica consiste em uma seqiiéncia de etapas, cada uma delas correspondendo a uma determinada rotina de
processamento. O ABBYY FineReader jd vem com vdrias tarefas automdticas prontas para uso € que no exigem quaisquer
configuracoes adicionais. As tarefas automadticas podem ser iniciadas na janela Tarefas rapidas (clique em Tarefas rapidas na barra
de menus se a janela ndo estiver visivel).

Vocé também pode usar o Assistente de automacao para criar suas proprias tarefas automdticas de acordo com as suas necessidades.

@® Executando uma tarefa automdtica
® Gerenciando tarefas automdticas
@ Tarefas automdticas personalizadas

® Criando uma tarefa automadtica

Executando uma tarefa automatica

Quando voce executa uma tarefa automdtica no ABBYY FineReader, as op¢Oes selecionadas na caixa de didlogo Op¢oes
(Ferramentas>Opc¢oes...) 530 usadas.

Para executar uma tarefa automdtica, siga um destes procedimentos:

® Najanela Tarefas rapidas, clique na tarefa automdtica mais adequada s suas necessidades.
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Dica: clique em Tarefas rapidas na barra de menus se a janela ndo estiver visivel.

@ Sclecione Ferramentas>Tarefa automadtica e, em seguida, selecione a tarefa automdtica interna ou criada pelo usudrio mais
adequada as suas necessidades.

Durante a execugio de uma tarefa automdtica, serd exibida uma janela de andamento da tarefa, mostrando uma barra de
andamento, as etapas da tarefa, dicas e avisos.

Scan to POF 0% concluido.

Abrindo imagens: 3 paginas de 5 abertas, 2 arguivos restantes

[ | | [ cancelar

= Abrindo imagens: 3 paginas abertas
T] Analisar layout

5| salvar imagens

&Y Imagens de e-mai

li2 salvar documento do FineReader

Gerenciando tarefas automaticas

O Gerenciador de automacio permite executar tarefas automdticas, criar e modificar tarefas automadticas, e excluir tarefas
automdticas criadas pelo usudrio que no s30 mais usadas.

Para abrir o Gerenciador de automacao, siga um destes procedimentos:
@ Sclecione Ferramentas>Tarefa automadtica e, em seguida, selecione o item Gerenciador de automacio ou

® Pressione CTRL+T
A caixa de didlogo Gerenciador de automacio contém uma lista de tarefas automdticas disponiveis.

@ As tarefas que acompanham o ABBYY FineReader esto marcadas com A
Nio € possivel excluir nem modificar essas tarefas. Entretanto, voc€ pode criar uma copia de uma tarefa e fazer as alteracoes
necessdrias nela.

@ As tarefas personalizadas criadas pelo usudrio sdo marcadas com I .
Para renomear uma tarefa personalizada, clique com o botdo direito do mouse na tarefa e selecione Renomear... no menu de
atalho.

@ As tarefas que, por algum motivo, nao podem ser executadas em seu computador s20 marcadas com FilN
Para enviar o texto reconhecido para outro aplicativo, € necessdrio que esse aplicativo esteja instalado no computador. Se uma
tarefa automdtica estiver configurada para enviar o texto reconhecido para um aplicativo no instalado no sistema, ela nao serd
executada nem aparecerd no menu Ferramentas>Tarefa automatica.

Use os botdes da barra de ferramentas Gerenciador de automacio para criar, modificar, excluir ou executar tarefas automdticas.
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Gerenciador de autormagdo

22 Nova ~ # Modificar [5]Copiar X Excluir [ Executar

Mome da tarefa: Visualizacdo: Scan to Word_Check_Spelin. ..
«A Converter foto para o Microsoft Word 1. == Digitalizar imagens
«# Converter PDF/imagens para o Microsoft Word 2, L@ Salvar imagens
A Digitalizar para arquivo de imagem 3. T:I Anlisar kayout
i Digitalizar para o Microsoft Excel El 4
A Digitalizar para o Microsoft Word = .
A Digitalizar para POF 5. 5’ Verificar resultados
w2 Scan to PDF & [ Salvar pdginas
72 Scan to Word_Chedk_Spelling_Send 7. 33, Enviar pginas para

Mais informacies sobre tarefas automaticas. .. [ Executar ] [ Fechar ]

Para executar uma tarefa automdtica, selecione—a na caixa de didlogo Gerenciador de automacio e clique em (= na barra de
ferramentas ou no botdo Executar, na parte inferior da caixa de didlogo.

Criando uma tarefa automatica

1. Inicie o Gerenciador de automacio (selecione Ferramentas>Tarefa automatica>Gerenciador de automacio).
2. Na caixa de didlogo Gerenciador de automacio que serd aberta, clique no botdo Nova na barra de ferramentas.

3. Na caixa de didlogo Assistente de automacio que serd aberta, clique em uma etapa na lista de etapas disponiveis no painel 2
esquerda. A etapa selecionada serd exibida no painel 2 direita.
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F =

U Assistente de automacio [ 7|3
Scan to Word_Chedk_Spelling_Send
Etapa 8 1 Dicitalizar i
Cligue em Caondcluir para concluir a + 5 Uignalzar imagens
tarefa ou:

2 Lj Salvar imagens

[ Salvar pdginas em outro
formato [TIFF, colorido, compactacdo LZW (=.6f; = tff) | Alterar...
Solicitar um nome de arguivo de saida ao salvar.,

Etapas adicionais:

5 Enviar pagings para outro 3 T:I Analisar layaut
aplicativo
%, Enviar paginas por e-mail Analizar o layout automaticamente e ajustar as areas man... Altsrar...

Lj Salvar imagens em outro

4. ] Ler documento

formato

4 Imagens de e-mail 5. &3 Verificar resultados

LEiSaI'-.-'ar documento do - L
FineReader Verificar ortografia Alterar...

&. [ Salvar paginas

[D-:u:umentcn do Microsoft Word {*.doc) v] Alterar...
Solicitar um nome de arguivo de saida ao salvar

7. % Enviar paginas para

Enviar para: [.-'-'-.ssistente Enviar para "]

Mais informacies sobre o Assistente de automacio...| < <Voltar [ Condluir ] [ Cancelar ]

4. Clique em Alterar... se desejar alterar as propriedades da etapa
Clique em Excluir se desejar excluir uma etapa da tarefa automdtica.
As etapas disponiveis para sele¢ao dependem das etapas selecionadas anteriormente. Portanto, nem todas as etapas podem ser
excluidas de forma independente. Por exemplo, se vocé adicionar uma etapa Ler documento 2 tarefa automdtica, ndo serd
possivel excluir a etapa Analisar layout. Entretanto, vocé poderd usar o botdo <<Voltar para reverter a tarefa automdtica.

5. Apds ter adicionado todas as etapas necessdrias a tarefa automdtica e selecionado suas propriedades, clique em Concluir.

Tarefas automaticas personalizadas

Voceé pode criar suas proprias tarefas automadticas para atender as suas necessidades de processamento de documentos. Também pode
adicionar s suas tarefas automdticas mais etapas do que as disponiveis nas tarefas automdticas que acompanham o ABBYY FineReader.
A ordem das etapas das tarefas personalizadas deve corresponder a0s estagios de processamento de documentos do ABBYY
FineReader. As etapas nas quais as imagens sdo capturadas, lidas e salvas s20 obrigatorias, enquanto as etapas nas quais o layout €
analisado ou os resultados sdo verificados s3o opcionais.

Em cada etapa, selecione uma das operacoes disponiveis.

1. Capturar imagens
Esta € sempre a primeira etapa em uma tarefa automdtica. Nesta etapa, o ABBYY FineReader obtém as imagens a serem
processadas.
Selecione uma das maneiras de obter imagens de documentos:

® Digitalizar imagens
O ABBYY FineReader usa as configuracoes do documento atual para digitalizar as imagens.

® Abrir imagens
Fornega o caminho para a pasta onde o ABBYY FineReader deve procurar as imagens.

@ Abrir documento do FineReader
Especifique o documento do ABBYY FineReader cujas imagens devem ser usadas.

Observacio:

@ Secuma tarefa automdtica estiver programada para adicionar imagens a um documento do ABBYY FineReader que jd
contenha algumas outras imagens, o ABBYY FineReader processard somente as imagens adicionadas recentemente. Caso a
tarefa automdtica deva criar um novo documento, todas as imagens contidas nesse documento serdo processadas.
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@ Scuma tarefa automdtica estiver programada para processar um documento do ABBYY FineReader que contenha imagens
ja lidas (por exemplo, imagens nas quais o processo de OCR foi executado) e imagens cujo layout tenha sido analisado e
com dreas desenhadas, o ABBYY FineReader manterd as imagens lidas como estdo e executard o processo OCR nas que
contém dreas desenhadas.

2. Analisar o layout
Esta € uma etapa opcional na qual vocé pode configurar como os modelos de dreas devem ser usados.

Carregar modelo de drea
Forneca o caminho para o arquivo de modelo de drea que serd usado.

Analisar layout
Ap0s capturar as imagens, 0 ABBYY FineReader as analisard e desenhard as dreas necessdrias. Se desejar desenhar as dreas
manualmente, selecione a op¢do Desenhar as dreas manualmente.

3. OCR
Nesta etapa, 0 ABBYY FineReader executa o processo de OCR nas imagens.

Ler documento
O ABBYY FineReader usa as configuragdes do documento atual para executar o processo de OCR nas imagens.

4. Verificar os resultados
Esta € uma etapa opcional na qual € possivel verificar o texto reconhecido.

® Verificar resultados
Selecione como deseja verificar o documento reconhecido.

5. Salvar paginas
Nesta etapa, 0 ABBYY FineReader salva o texto em um arquivo ou envia—o para o aplicativo de sua preferéncia. Uma tarefa
automdtica pode incluir vdrias etapas de gravagdo.

Salvar paginas

Forneca o nome do seu arquivo, selecione um formato de gravacao e especifique uma pasta de destino. Vocé também pode
selecionar algumas outras opgoes de arquivo aqui.

Observacgio: marque a caixa Criar subpasta datada se desejar que o ABBYY FineReader crie uma nova subpasta toda vez
que vocé executar essa tarefa. Esta opcao serd util se vocé ndo desejar especificar a pasta manualmente toda vez que executar a
tarefa.

Salvar paginas em outro formato
Selecione o formato necessdrio na lista suspensa
Vocé também pode fornecer um nome para o arquivo e especificar um local de armazenamento e op¢des de arquivo.

6. As Etapas adicionais de uma tarefa automdtica permitem enviar o texto reconhecido para outro aplicativo, anexar a imagem
capturada ou o texto reconhecido a uma mensagem de e—mail ou salvar o documento do ABBYY FineReader.

Enviar paginas para outro aplicativo
Use o Assistente de gravacio ou selecione o aplicativo desejado na lista suspensa.
No aplicativo de sua preferéncia, um novo documento serd criado € o texto reconhecido serd colocado nesse documento.

Enviar paginas por e-mail

Selecione o formato de arquivo necessdrio na lista suspensa.

Vocé também pode selecionar algumas outras op¢oes de arquivo aqui. O texto reconhecido serd salvo no formato de sua
preferéncia e anexado a uma mensagem de e-mail.

Salvar imagens

Selecione o formato de arquivo desejado na lista suspensa.

Vocé também pode fornecer um nome para o arquivo, selecionar um formato de gravagao e especificar uma pasta de destino.
Observacio: para salvar todas as imagens em um tnico arquivo, selecione Salvar como um arquivo de imagem com
varias paginas (somente para TIFF e PDF).

Imagens de e-mail

Selecione o formato de arquivo desejado na lista suspensa.

Voce também pode fornecer um nome para o arquivo, selecionar um formato de grava¢ao e especificar uma pasta de destino.
As imagens serdo salvas no formato de sua preferéncia e anexadas a uma mensagem de e-mail.

Salvar documento do FineReader
Especifique a pasta onde deseja que o documento do ABBYY FineReader seja armazenado.

Trabalho de grupo em rede

O ABBYY FineReader 9.0 fornece ferramentas e recursos para o processamento de documentos em uma rede local.

® Processando o mesmo documento do ABBYY FineReader em vdrios computadores da rede local

® Usando os mesmos idiomas e diciondrios do usudrio em vdrios computadores
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Processando o mesmo documento do ABBYY FineReader em
varios computadores da rede local

Quando o ABBYY FineReader € executado em uma rede local, todas as ferramentas e recursos do programa estao disponiveis nas
estagdes de trabalho.

Caso um documento do ABBYY FineReader deva ser usado em vdrios computadores da rede local simultaneamente, considere o
seguinte:

® Uma copia separada do ABBYY FineReader 9.0 deve ser instalada em cada um dos computadores.
® Todos os usudrios devem ter total acesso a0 documento do ABBYY FineReader.

@ (ada usudrio poderd adicionar paginas a0 documento e modificd-las. Se um usudrio adicionar novas pdginas e iniciar o processo
de OCR, o programa processard o documento inteiro novamente. Durante o processamento:

@ s ferramentas de edi¢ao da janela de texto ndo estardo disponiveis
@ 25 paginas da janela de texto apresentardo um plano de fundo cinza

@ 05 usudrios apenas poderao verificar a ortografia e corrigir erros no texto
Quando o plano de fundo da pdgina for alterado para branco, todas as ferramentas da janela de texto estardo disponiveis.

® Quando uma pdgina do documento € processada por um usudrio, ela se torna bloqueada para 0s outros usudrios.

@ Najanela de documentos, € possivel monitorar o status das paginas: voc€ pode ver em qual computador e por qual usudrio a
pdgina estd aberta, se ela foi reconhecida ou editada etc. Para ver todos os status, alterne para a Exibi¢do Detalhes.

@ As fontes usadas no documento do ABBYY FineReader devem ser instaladas em cada um dos computadores. Caso contririo, o
texto reconhecido podera ser exibido incorretamente.

Usando os mesmos idiomas e dicionarios do usuario em varios
computadores

No ABBYY FineReader 9.0, vdrios usudrios podem usar os mesmos idiomas e diciondrios do usudrio simultaneamente. Varios usudrios
também podem adicionar palavras a0s mesmos diciondrios do usudrio na rede local, por exemplo, ao verificar o texto reconhecido.

Para tornar os idiomas e os diciondrios do usudrio disponiveis para varios usudrios:
1. Crie ou abra um documento do ABBYY FineReader e selecione as op¢oes necessdrias de digitalizacao e OCR.

2. Antes de criar um idioma do usudrio, especifique a pasta onde os idiomas e os diciondrios do usudrio devem ser armazenados. Pode
ser uma pasta local ou da rede. Por padrio, os idiomas ¢ os diciondrios do usudrio sio armazenados na pasta de documentos do
ABBYY FineReader.

Para especificar um local de armazenamento para os idiomas do usudrio:

@ Sclecione Ferramentas>Opcdes..., clique na guia Avangado e fornega o caminho para a pasta em Pasta de idiomas do
usudrio.

Para especificar um local de armazenamento para os idiomas do usudrio:

@ Sclecione Ferramentas>Opcdes..., clique na guia Avancgado e, em seguida, clique no botdo Configuracdes do verificador
ortografico...

@ Na caixa de didlogo Configuracdes do verificador ortografico que serd aberta, clique no botio Procurar... e procure a
pasta que deseja usar.

Salve as op¢oes de documento do ABBYY FineReader em um arquivo *fbt.

4. Os usudrios que desejarem trabalhar com os idiomas € os diciondrios armazenados na pasta acima devem carregar as op¢des de
documento desse arquivo "fbt a0 criarem um novo documento do ABBYY FineReader. Portanto, 0 mesmo caminho de pasta serd
usado para todos 0s usudrios.

Importante! Os usudrios devem ter permissoes de leitura e gravacdo na pasta onde os idiomas e os diciondrios do usudrio estao
armazenados.

Vocé pode exibir a lista de idiomas do usudrio disponiveis na caixa de didlogo Editor de idiomas (sclecione Ferramentas>Editor
de idiomas... ¢ role até Idiomas do usudrio).

Quando um idioma do usudrio € usado por virios usudrios, ele fica disponivel como "somente leitura", o que indica que os usudrios nio
poderao alterar as propriedades desse idioma. Entretanto, € possivel adicionar € excluir palavras de um diciondrio do usudrio utilizado
em vdrios computadores da rede local.

Quando um usudrio estd adicionando palavras 2 um diciondrio ou editando um diciondrio, este fica bloqueado para outros usudrios. As
alteragdes efetuadas pelo usudrio tornam—se disponiveis para 0s outros usudrios que tém acesso 4 essa pasta de armazenamento de
idiomas.
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Para atualizar um diciondrio:

@ Ao verificar a ortografia (Ferramentas>Verificar ortografia...), clique no botio Adicionar... na caixa de didlogo Verificar
ortografia
ou

® Clique em qualquer botao na caixa de didlogo Selecionar diciondrio (Ferramentas>Exibir dicionirios...).

ABBYY Hot Folder & Scheduling

(somente ABBYY FineReader 9.0 Corporate Edition e ABBYY FineReader 9.0 Site License Edition)

O ABBYY FineReader inclui o ABBYY Hot Folder & Scheduling, um agente de agendamento que permite selecionar uma pasta com
imagens e definir a hora em que o programa deve processar as imagens contidas nessa pasta. Por exemplo, voc€ pode programar seu
computador para reconhecer imagens durante a noite.

Para processar as imagens de uma pasta automaticamente, vocé precisa criar uma tarefa de processamento para essa pasta,
especificando as opgoes de abertura, OCR e gravacao de imagens. Também € necessdrio especificar com que freqiiéncia o ABBYY
FineReader deve verificar se hd novas imagens na pasta (em intervalos regulares ou apenas uma vez) € definir a hora de inicio da tarefa.
Importante!

Na hora de inicio da tarefa, seu computador deverd estar ligado e vocé deverd estar conectado.

@ Instalando e iniciando o ABBYY Hot Folder & Scheduling
@ Janela principal

® Criando uma tarefa
® Log de resultados
® Opcoes adicionais

Instalando e iniciando o ABBYY Hot Folder & Scheduling

Por padrdo, o ABBYY Hot Folder & Scheduling € instalado no computador junto com o ABBYY FineReader 9.0. Se, durante a instalacio
personalizada, vocé preferir ndo instalar o Hot Folder & Scheduling, instale o aplicativo seguindo as instru¢des abaixo:

Na barra de tarefas do Windows, clique em Iniciar e selecione Configuracdes>Painel de controle.
Clique duas vezes no icone Adicionar ou remover programas na janela Painel de controle.
Na lista de programas instalados, selecione ABBYY FineReader 9.0 e clique em Alterar.

Na caixa de didlogo Instala¢io personalizada, sclecione ABBYY Hot Folder & Scheduling.

DA O

Siga as instru¢oes do programa de instalacdo.
Iniciando o ABBYY Hot Folder & Scheduling

Para iniciar o ABBYY FineReader, siga um destes procedimentos:
® Sclecione Iniciar>Programas>ABBYY FineReader 9.0 ¢ ABBYY Hot Folder & Scheduling ou
@ Najanela principal do ABBYY FineReader 9.0, sclecione Ferramentas>Hot Folder & Scheduling... ou

@ Clique duas vezes no icone ABBYY Hot Folder & Scheduling na barra de tarefas do Windows (esse icone aparecerd depois que vocé
configurar pelo menos uma hot folder).

Janela principal

Quando vocé iniciar o ABBYY Hot Folder & Scheduling, a janela principal do aplicativo serd aberta. Use os botdes da barra de
ferramentas para configurar, copiar, excluir e iniciar tarefas de processamento de pastas. Voc€ também pode exibir relatorios
detalhados para cada uma das pastas.
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F:

[+ ABBYY Hot Folder & Scheduling = ][ =[]
= Nova v # Modificar [Z] Copiar X Excluir | [» Executar Bl Interromper Exibir log | (3 Opgdes
Hot Folder Caminho complete Status Praxima execugdc

=7 Downloads CoUsershAdmi..  «f Concluida

Public C\Users\Public | # Aguardando.. | |

=7 Decuments CHPICTURES\D... Agendada Amanha, 16:28:00
E=r My CAHPICTURES B Interrompida

-

Para criar uma nova tarefa, clique no botdo Nova na barra de ferramentas. O Assistente do ABBYY Hot Folder & Scheduling o
orientard durante as etapas necessdrias para configurar uma hot folder.

Observacio: por padrio, os arquivos de tarefas sio armazenados em %Userprofile%\Local Settings\Application
Data\ABBYY\HotFolder\9.00 (%Userprofile%\AppData\Local\ABBYY\HotFolder\9.00 para Microsoft Windows Vista)

A janela principal do ABBYY Hot Folder & Scheduling exibe uma lista de tarefas de configuracao. Para cada tarefa, s2o exibidos o
caminho completo para a hot folder correspondente, o seu status atual € o tempo de processamento agendado.
As tarefas podem ter 0s seguintes status:

Status Descri¢ao

= Executando As imagens contidas na pasta estao sendo processadas.

Fil} Aguardando Aguardando que a tarefa anterior seja concluida.

Agendada Voce verifica se hd imagens na hot folder somente uma vez na hora de inicio. A hora de inicio
€ indicada na coluna Proxima execuc3o.

Monitorando || O ABBYY FineReader processard as imagens nesta pasta a medida que elas chegarem.

[ | Interrompida || O processamento foi interrompido pelo usudrio.

of Concluida O processamento das imagens nesta pasta foi concluido.

(%] Erro Ocorreu um ao processar as imagens nesta pasta. O ABBYY FineReader ndo concluiu as tarefas
de processamento. Para descobrir a causa do erro, selecione a pasta na qual ele ocorreu e
clique no botio Exibir log na barra de ferramentas.

Criando uma tarefa

O Assistente do ABBYY Hot Folder & Scheduling o orientard durante as etapas necessdrias para configurar uma hot folder.
Para configurar uma tarefa:

1. Najanela principal, clique no botao Nova. Na caixa de didlogo Hot Folder - Etapa 1 de 3: Abrir imagens que serd aberta,
selecione a pasta a ser monitorada e especifique com que freqiéncia o ABBYY FineReader deve verificd-la.

@ Na lista suspensa na parte superior da caixa de didlogo:
@ Sclecione Abrir imagens da pasta se desejar que o ABBYY FineReader processe imagens de uma pasta local ou da rede.

@ Sclecione Abrir imagens da pasta de FTP sc desejar que o ABBYY FineReader processe imagens de uma pasta em um
servidor FTP. Digite o logon e a senha do FIP, se o servidor exigir autorizaco. Caso contrdrio, selecione a op¢do Logon
andNnimo para usar uma conexao andnima.

@ Sclecione Abrir imagens da pasta na caixa de correio do Outlook se desejar processar as imagens que chegam em
uma pasta da caixa de correio.

® Em Contetido da pasta, selecione como as imagens devem ser processadas:
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® Tratar os arquivos da pasta como documentos diferentes — Cada uma das imagens da pasta serd processada como
um documento separado: O programa abrird e reconhecerd cada arquivo de imagem e, em seguida, salvard os resultados
em sequiéncia.

® Tratar todos os arquivos da pasta como um vinico documento — Todas as imagens desta pasta serdo processadas
como um tnico documento: o programa abrird e reconhecerd as imagens de uma tinica vez e, em seguida, salvard os
resultados.

® Em Configuracoes de hora:

@ Sclecione Verificar a pasta uma vez na hora de inicio para processar apenas as imagens que estarao disponiveis nessa
pasta quando a tarefa agendada comecar. Qualquer imagem que seja adicionada a essa pasta depois disso ndo serd
processada.

@ Sclecione Monitorar a pasta continuamente em busca de novas imagens para monitorar a pasta € processar novos
arquivos ao chegarem. O ABBYY FineReader verificard se existem novas imagens na pasta a cada 60 segundos.

® No campo Hora de inicio, selecione a hora em que o ABBYY FineReader deve iniciar o processamento das imagens na pasta.
Selecione Adiar se desejar adiar a tarefa.

® Em Configuracdes da imagem processada, especifique se 0 ABBYY FineReader deve excluir as imagens da hot folder
depois que elas forem processadas com €xito.

2. Clique em Avancar. Na caixa de didlogo Hot Folder - Etapa 2 de 3: Ler todas as imagens, sclecione um idioma e um modo de
reconhecimento.

@ Na lista suspensa Idioma de reconhecimento, sclecione o idioma correspondente 20 idioma dos textos nas imagens.
Observacio: vocé pode selecionar mais de um idioma de reconhecimento.

@ Se desejar aplicar um modelo de drea as imagens, forneca o caminho para o arquivo de modelo de drea necessario no campo
Usar modelo de drea.

® Em Modo de reconhecimento, selecione
® Completo (neste modo, o ABBYY FineReader lerd mesmo as imagens de baixa qualidade) ou
® Ripido (recomendado somente para imagens de boa qualidade)

® Em Hiperlinks, selecione a op¢ao Realgar hiperlinks se desejar que os hiperlinks detectados sejam realgados no texto
reconhecido e selecione uma cor no campo Cor.

3. Clique em Avancar. Na caixa de didlogo Hot Folder - Etapa 3 de 3: Salvar documento que serd aberta, especifique o local e o
formato nos quais o texto reconhecido deve ser salvo.

® Em Especificar pasta de saida , forne¢a o caminho para a pasta onde os resultados do reconhecimento serdo armazenados.
® Em opcoes de gravagio:

@ Na lista suspensa Salvar como tipo, selecione o formato de arquivo no qual deseja salvar os resultados.

Dica: vocé poderd salvar o mesmo texto reconhecido vdrias vezes se precisar ter os resultados em vdrios formatos. Na lista
suspensa Salvar como tipo, selecione (Selecionar virios formatos) e, na caixa de didlogo que serd aberta, selecione os
formatos necessdrios.

@ Na lista suspensa Op¢des de arquivo, selecione:
- Criar um arquivo separado para cada pagina para salvar cada pigina em um arquivo separado.
- Nomear arquivos como imagens de origem para salvar cada pdgina em um arquivo separado com o mesmo nome
que o da imagem original
- Criar um novo arquivo em cada pagina em branco para tratar as pginas como um conjunto de grupos, cada grupo
terminando com uma pdgina em branco. As paginas de grupos diferentes sdo salvas em arquivos diferentes cujos nomes
baseiam—-se em um nome fornecido pelo usudrio com um indice anexado (-1, -2, —3 ¢ assim por diante)
- Criar um tinico arquivo para todas as paginas para salvar todas as paginas em um tnico arquivo

® No campo Nome do arquivo, fornega um nome para o arquivo no qual o texto reconhecido serd salvo.

Observacio: o conjunto de opgdes disponiveis na caixa de didlogo Hot Folder - Etapa 3 de 3: Salvar documento depende
das Configuracdes de hora sclecionadas na etapa 1.

® Sclecione Salvar documento se desejar que o documento resultante do ABBYY FineReader seja salvo.

Observacio: a aparéncia desta caixa de didlogo depende das configuragdes feitas na etapa 1.

4. Clique em Concluir.

A tarefa de configuracdo serd exibida na janela principal do ABBYY Hot Folder & Scheduling.
Por padrio, os arquivos de tarefas sio armazenados em %Userprofile%\Local Settings\Application
Data\ABBYY\HotFolder\9.00 (%Userprofile%\AppData\Local\ABBYY\HotFolder\9.00 para Microsoft Windows Vista).
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Importante! Na hora de inicio da tarefa, seu computador devera estar ligado e vocé deverd estar conectado.

Log de resultados

As imagens de uma hot folder sdo processadas automaticamente pelo ABBYY FineReader com base nas configuracdes definidas. O
ABBYY Hot Folder & Scheduling mantém um log detalhado de todas as operagoes.

Para exibir o log:

1. Najanela principal do ABBYY Hot Folder & Scheduling, selecione a tarefa que deseja inspecionar.
2. Clique no boto Exibir log na barra de ferramentas.

O arquivo de log contém as seguintes informacoes:

® O nome da tarefa e suas configuracdes

@ FErros e avisos (se houver)

@ CEstatisticas (nimero de paginas processadas, nimero de erros e avisos, nimero de caracteres reconhecidos de maneira imprecisa)

Opcoes adicionais

Na caixa de didlogo Ope¢des, vocé pode selecionar algumas opc¢oes adicionais do ABBYY Hot Folder & Scheduling.

Na barra de ferramentas do ABBYY Hot Folder & Scheduling, clique no botao Opg¢oes €, na caixa de didlogo que serd aberta, selecione
as opg¢Oes necessdrias:

@ Armazenar o arquivo de log na pasta de saida
O arquivo de log serd salvo no formato TXT, na mesma pasta onde o texto reconhecido € armazenado.

® Notificar quando concluido
Uma mensagem de notificacdo informando que a tarefa foi concluida serd exibida em uma janela pop-up acima da barra de tarefas
do Windows.
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Formatos de gravacao com suporte

O ABBYY FineReader salva textos reconhecidos nos seguintes formatos:
® Documento do Microsoft Word (*DOC)

Documento do Microsoft Office Word 2007 (*DOCX)

Formato Rich Text ("RTF)

Documento WordML do Microsoft Office (*XML)

Documento HTML (“HTM)
Apresentaco do Microsoft PowerPoint (" PPT)

Arquivo de valores separados por virgulas do Microsoft Office Excel (".CSV)

o
o
o
® Documento do Adobe Acrobat (“PDF)
o
o
o
®

Documento de texto (“TXT)

O ABBYY FineReader oferece suporte as paginas de codigo do Windows, DOS, Mac e ISO e a codifica¢ao Unicode.

Planilha do Microsoft Excel (*XLS)

Pasta de trabalho do Microsoft Office Excel 2007 (*XLSX)
Arquivo DBF (“DBF)

Arquivo do Microsoft Reader eBook (“.LIT)

Formatos de imagem com suporte

A tabela abaixo lista os formatos de imagem aceitos pelo ABBYY FineReader 9.0.

Formato Extensio Leitura Gravaciao
Bitmap bmp + +
Bitmap, preto—e—branco bmp + +
Bitmap, cinza bmp + +
Bitmap, colorido bmp + +
DCX dcx + +
DCX, preto—e—branco dex + +
DCX, cinza dcx + +
DCX, colorido dcx + +
JPEG 2000 jp2, j2¢ + +
JPEG2000, cinza ip2,j2c + +
JPEG2000, colorido ip2,j2c + +
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JPEG jpg, jpeg, jfif
JPEG, cinza ipg, jpeg, jfif
JPEG, colorido ipg, ipeg, jfif

PCX pex
PCX, preto—-e-branco pex
PCX, cinza pcx
PCX; colorido pcx

PNG png
PNG, preto—e-branco png
PNG, cinza png
PNG, colorido png

TIFF tif, tiff
TIFF, preto—e—branco, descompactado tif, tiff
TIFF, preto—e—branco, Packbits tif, tiff
TIFF, preto—e—branco, Grupo 4 tif, tiff
TIFF, preto—e—branco, compacta¢ao ZIP tif, tiff
TIFF, preto—e—branco, compacta¢do LZW tif, tiff
TIFF, cinza, descompactado tif, tiff
TIFF, cinza, Packbits tif, tiff
TIFF, cinza, compacta¢ao JPEG tif, tiff
TIFF, cinza, compactagio ZIP tif, tiff
TIFF, cinza, compactagido LZW tif, tiff
TIFF, colorido, descompactado tif, tiff
TIFF, colorido, Packbits tif, tiff
TIFF, colorido, compactacao JPEG tif, tiff
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TIFF, colorido, compactagio ZIP tif, tiff + +
TIFF, colorido, compactacao LZW tif, tiff + +
PDF pdf + +
PDF v. 1.6 ou anterior pdf + +
DjVu djvu, djv + -
GIF gif 5 _
XPS (requer Microsoft NET Framework 3.0) Xps + -

Expressoes regulares

A tabela abaixo lista as expressoes regulares que podem ser usadas para criar um novo idioma.

Nome do item

Simbolo da expressio

Exemplos e explicacdes sobre o uso

regular convencional

Qualquer caractere c.t — denota "cat," "cot," etc.

Caractere do grupo 1] [b—d]ell — denota "bell," "cell," "dell," etc.
[ty)ell — denota "tell" e "yell"

Caractere ndo pertencente a0 grupo || [#] [*ylell — denota "dell," "cell," "tell," mas exclui "yell"
[*n—slell — denota "bell," "cell," mas exclui "nell," "oell,"
llpell’ﬂ quell’ll Hrell," e I|sellll

Ou c(au)t — denota "cat" e "cut"

0 ou mais correspondéncias * 10" — denota os nimeros 1, 10, 100, 1000, etc.

1 ou mais correspondéncias + 10+ — permite os numeros 10, 100, 1000, etc, mas exclui

1.

Letra ou digito

[0-9a—zA—Za—aA-A]

[0-9a—zA—-Za—aA-A] - permite qualquer caractere
Unico
[0-9a—zA—Za—aA-A]+ — permite qualquer palavra

Letra maiuscula latina [A-Z]
Letra mintscula latina [a-z]
Letra cirilica maidscula [A-A]
Letra cirflica mintscula [a—=1]
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Digito [0-9]
Espaco \s

@ Reservado.
Observacio:

1. Para usar um simbolo de expressao regular como um caractere normal, insira uma barra invertida antes do simbolo. Por exemplo,
[t—v]x+ indica tx, (XX, (XX, €LC, UX, UXX, etc, mas \[t-v\|x+ indica [t-V]x, [t-V]xX, [(-V]XXX, etC.

2. Para agrupar elementos de expressoes regulares, use parénteses. Por exemplo, (ab)+c indica ¢ e qualquer combinacio como
abbbaaabbb, ababab, etc (uma palavra com um comprimento diferente de zero na qual pode haver um nimero qualquer de a's €
b's em qualquer ordem), enquanto ab+c indica a, ¢, e b, bb, bbb, etc.

Exemplos

Expressio regular para datas:

O numero que denota o dia pode consistir em um digito (1, 2, etc) ou dois digitos (02, 12), mas ndo pode ser zero (00 ou 0). A

expressio regular para o dia deve ser assim: ((0)[1-9]|([1[2][0-9])|(30)|(31).

A expresso regular para o més deve ser assim: ((0)[1-9D|(10)|(11)|(12).

A expressdo regular para o ano deve ser assim: ([19][0-9][0-9]|([0-9][0-9])|([20][0-9][0-9]|([0-9][0-9]).

O que resta fazer € combinar tudo isso € separar os nimeros por pontos (como 1.03.1999). O ponto € um simbolo de expressdo

regular. Portanto, voc€ deve inserir uma barra invertida (\) antes de cada um. A expressdo regular para a data completa deve ser assim:

(O[1-9DI([121[0-9DIBOIGH\O[1-IDIAOILDII2N\(1[O-9)[0-9DI[0-9)[0-9D|([20][0-9]0-9)[0-9][0-9))

Expressio regular para enderecos de e-mail:

[a-ZA-Z0-9 \-\]+\@[a-z0-9\\-]+

Glossario

A

ABBYY Hot Folder & Scheduling Um agente de agendamento que permite selecionar uma pasta com imagens e definir a hora do
processamento das imagens nessa pasta. As imagens da pasta selecionada serdo processadas automaticamente na hora especificada.
ABBYY Screenshot Reader Um aplicativo que permite criar capturas de tela e reconhecer seus textos.

abreviacdo Uma forma curta de uma palavra ou frase usada para representar o todo. Por exemplo, MS-DOS (para Microsoft Disk
Operating System), ONU (para Organiza¢ao das Nagdes Unidas), etc.

ADF (alimentador automdtico de documentos) Um dispositivo que alimenta automaticamente documentos em um scanner. Um
scanner com um ADF pode digitalizar um numero qualquer de paginas sem interven¢ao manual. O ABBYY FineReader também oferece
suporte 2 digitaliza¢gdo de documentos com vdrias pdginas.

andlise do layout da pagina O processo de deteccio de dreas em uma imagem. As dreas podem ser de cinco tipos: texto, figura,
tabela, codigo de barras e reconhecimento. A andlise do layout da pagina pode ser executada automaticamente com um clique no
boto Ler ou também pode ser executada manualmente pelo usudrio antes do OCR.

ativacao O processo de obtenc¢do de um codigo especial da ABBYY que permite 20 usudrio usar a sua copia do software no modo
completo em um computador especifico.

area Uma sec2o ou uma imagem envolvida por um quadro. Antes de executar o OCR, 0 ABBYY FineReader detecta as dreas de texto,
figura, tabela e codigo de barras para determinar quais se¢des da imagem devem ser reconhecidas e em qual ordem.

drea ativa Uma drea selecionada em uma imagem que pode ser excluida, movida ou modificada. Clique em uma drea para ativi-la. O
quadro que envolve uma drea ativa € exibido em negrito e possui pequenos quadrados que podem ser arrastados para alterar o
tamanho da drea.

drea da figura Uma drea usada para imagens que contém figuras. Esse tipo de drea pode incluir uma figura real ou qualquer objeto
que seja exibido como uma figura (por exemplo, uma secao de texto).

drea de cddigo de barras Uma drea usada para as imagens de c6digo de barras.

drea de tabela Uma drea usada para imagens de tabelas ou texto estruturado em uma tabela. Quando o aplicativo 1€ esse tipo de drea,
ele desenha separadores verticais e horizontais dentro da drea para formar uma tabela. Essa drea € processada como uma tabela no
texto de saida.

drea de texto Uma drea que contém texto. Observe que as dreas de texto devem conter texto em uma tnica coluna.

drea desconhecida Uma drea que envolve uma se¢ao de uma imagem que o ABBYY FineReader deve analisar automaticamente.

B

brilho Um parimetro de digitalizacao que indica o contraste entre dreas da imagem em preto—e—branco. A configuragdo correta do
brilho aumenta a qualidade do reconhecimento.

C

caracteres ignorados Caracteres diferentes das letras encontrados em palavras (por exemplo, caracteres de silabas ou acentos). Esses
caracteres sdo ignorados durante a verificacao ortografica.

caracteres indefinidos Caracteres que podem ser reconhecidos incorretamente. O ABBYY FineReader real¢a caracteres indefinidos.
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caracteres proibidos Se determinados caracteres nunca forem encontrados em textos reconhecidos, eles poderao ser especificados
em um conjunto de caracteres proibidos nas propriedades do grupo de idiomas. A especificacdo desses caracteres aumenta a
velocidade e a qualidade do OCR.

configuracdes de seguranca do PDF Restri¢oes que podem impedir que um documento PDF seja aberto, editado, copiado ou
impresso. Essas configuracdes incluem senhas para abrir documentos, senhas para permissoes € niveis de criptografia.

cddigo de ativacio Um codigo emitido pela ABBYY para cada usudrio do ABBYY FineReader 9.0 durante o procedimento de
ativagio. O c6digo de ativagio € necessdrio para ativar o ABBYY FineReader no computador que gerou a ID do produto.

D

Documento do ABBYY FineReader Uma pasta onde imagens de documentos € arquivos de servi¢o s3o armazenados.

dpi (pontos por polegada) Uma medida de resolucio.

driver Um programa que controla um periférico do computador (por exemplo, um scanner, um monitor, etc.).

E

efeitos da fonte A aparéncia de uma fonte: negrito, itdlico, sublinhado, riscado, subscrito, sobrescrito, versalete.

F

fonte fixa Uma fonte (como Courier New) na qual os caracteres sio igualmente espacados. Para obter melhores resultados de OCR
com fontes fixas, selecione Ferramentas>Opcdes..., clique na guia Documento ¢ selecione Miquina de escrever em Tipo de
impressio do documento.

forma primdria A forma da palavra principal na entrada do diciondrio.

G

Gerenciador de automacio Um gerenciador integrado que permite a vocé executar uma tarefa automatizada, criar e modificar
tarefas automatizadas e excluir tarefas automatizadas personalizadas que jd no estdo mais em uso.

Gerenciador de licencas Um utilitdrio usado para gerenciar licengas do ABBYY FineReader e ativar o ABBYY FineReader 9.0
Corporate Edition.

H

hifen opcional Um hifen (=) que indica exatamente onde uma palavra ou combinagao de palavras deve ser dividida caso ocorra no
final de uma linha (por exemplo, "automdtico" deve ser separado como "auto-mdtico"). O ABBYY FineReader substitui todos os hifens
encontrados no diciondrio por hifens opcionais.

I

imagem invertida Uma imagem com caracteres brancos em um fundo escuro.

ID do produto O parimetro que € automaticamente gerado com base na configuracio do hardware quando o ABBYY FineReader ¢
ativado em um computador especifico.

L

layout da pagina A organizacio de texto, tabelas, imagens, pardgrafos e colunas em uma pdgina, bem como as fontes, os tamanhos e
as cores das fontes, o fundo do texto e a orienta¢do do texto.

ligadura Uma combinagio de dois ou mais caracteres juntos, por exemplo, fi, fl, ffi. Esses caracteres sdo dificeis de separar porque
geralmente aparecem juntos na impresso. Tratd—los como um tnico caractere composto melhora a precisao do OCR.

M

modelo de drea Um modelo que contém informagdes sobre o tamanho e o local das dreas de um conjunto de documentos de
aparéncia semelhante.

modo colorido Um parimetro de digitalizacio que determina se uma imagem deve ser digitalizada em preto—e—branco, em cinza ou
em Cores.

(0]

opcoes do documento O conjunto das op¢des que podem ser selecionadas na caixa de didlogo Op¢des (Ferramentas>Opgoes).
Os conjuntos de op¢des também incluem idiomas € padrdes. Os conjuntos de op¢des podem ser salvos e, em seguida, usados
(carregados) em outros documentos do ABBYY FineReader.

P

pagina de cédigo Uma tabela que define a relagdo entre os codigos dos caracteres e os préprios caracteres. Os usudrios podem
selecionar os caracteres necessdrios do conjunto disponivel na pagina de codigo.

palavra composta Uma palavra constituida de duas ou mais ramificacdes (significado geral); uma palavra nio encontrada no
diciondrio, mas potencialmente constituida de dois ou mais termos encontrados no diciondrio (significado do ABBYY FineReader).
palavras indefinidas Palavras que contém um ou vdrios caracteres indefinidos.

paradigma O conjunto de todas as formas gramaticais de uma palavra.

PDF marcado Um documento PDF que contém informacdes sobre a estrutura do documento, como partes l6gicas, figuras, tabelas,
etc. Essa estrutura € codificada em marcas de PDF. Um arquivo PDF que contém marcas pode ter o fluxo redirecionado para se ajustar
a tamanhos de tela diferentes e apresentard uma boa exibi¢ao em dispositivos portdteis.

R

remocio de pontos Exclui pequenos pontos pretos em excesso em uma imagem.

resolucio Um parimetro de digitalizacio que determina quantos pontos por polegada (dpi) serdo usados durante esse processo. A
resolucio de 300 dpi deve ser usada para textos definidos com tamanhos de fonte de 10 pontos ou mais. As resolugdes de 400 a 600
dpi sdo indicadas para textos com tamanhos de fonte menores (9 pontos ou menos).

S

scanner Um dispositivo de insercao de imagens em um computador.

Senha de permissdo Uma senha que impede que outros usudrios imprimam e editem um documento PDF se ndo digitarem a senha
especificada pelo autor. Se algumas configuracdes de seguranca forem selecionadas para o documento, os usudrios nao poderdo alterar
essas configuracoes até que digitem a senha especificada pelo autor.
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senha para abrir o documento Uma senha que impede que os usudrios abram um documento PDF se a senha especificada pelo
autor ndo € fornecida.

separadores Simbolos que podem separar palavras (por exemplo, /, \, tragos) e que sdo separados das palavras por espacos.
sistema com virias fontes Um sistema que reconhece caracteres definidos em qualquer fonte e tamanho de fonte sem um
treinamento anterior.

T

tipo de impressio do documento Um parimetro que reflete como o texto de origem foi impresso (em uma impressora a laser ou
equivalente, em uma impressora matricial ou em uma maquina de escrever). Para textos impressos a laser, 0 modo Automatico deve
ser definido; para textos de mdquinas de escrever, 0 modo Mdquina de escrever deve ser definido; para textos de impressoras
matriciais, 0o modo Impressora matricial deve ser definido.

treinamento Estabelece uma correspondéncia entre uma imagem do caractere e o caractere em si. Consulte a se¢do Reconhecimento
com treinamento para obter mais detalhes.

U

Unicode Um padrio desenvolvido pelo Unicode Consortium (Unicode, Inc.). O padrio é um sistema de codificacio internacional de
16 bits que processa textos escritos nos principais idiomas internacionais. O padrdo pode ser facilmente estendido. O padrio Unicode
determina a codificagdo dos caracteres, além das propriedades e dos procedimentos usados para processar textos escitos em um
determinado idioma.

Atalhos do teclado

Para personalizar as teclas de atalho:

1. Selecione Ferramentas>Personalizar barras de ferramentas... para abrir a caixa de didlogo Personalizar barras de
ferramentas e atalhos.

2. Clique na guia Atalhos do teclado e selecione a categoria desejada na lista suspensa Categorias .
Na lista Comandos, selecione o comando para o qual deseja criar um atalho de teclado.

4. Clique no campo Pressione a nova tecla de atalho e pressione a combinagio de botdes do teclado que deseja usar para este
comando.

Clique no botdo Atribuir. A combina¢do de botdes do teclado serd exibida no campo Atalho atual .

Clique em OK para salvar as alteragoes e fechar a caixa de didlogo.

Menu Arquivo

Para Pressione
Abrir um arquivo de imagem CTRL+O
Digitalizar uma imagem CTRL+K
Interromper a digitaliza¢do Esc
Criar um novo documento do FineReader CTRL+N
Abrir um documento do FineReader CTRLASHIFT+N
Salvar paginas CTRLAS
Enviar um documento do FineReader por e-mail || CTRL+M
Enviar imagens por e-mail CTRLAALT+M
Salvar uma imagem em arquivo CTRLAHALTHS
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Menu Editar
Para Pressione

Desfazer a ultima a¢do CTRL+Z

Refazer a ultima acdo CTRL+Enter

Recortar a selecdo e colocd-la na Area de transferéncia CTRL+X

Copiar a sele¢do para a Area de transferéncia CTRL+INS
CTRL+C

Colar o contetido da Area de transferéncia CTRL+V
SHIFT+INS

Selecionar todo o texto na janela de texto, todas as paginas na janela de documentos, ou todas as CTRL+A

dreas na janela de imagens

Localizar o texto especificado CTRLAF

Localizar proxima F3

Procurar e substituir o texto especificado CTRL+H

Menu Exibir

Para Pressione

Mostrar/ocultar a janela de documentos F5

Mostrar a janela de imagens e ocultar a janela de texto F6

Mostrar a janela de imagens e ocultar a janela de texto F7

Mostrar a janela de texto € ocultar a janela de imagens F8

Mostrar a janela de zoom CTRL+F5

Ir para a proxima janela CTRL+TAB

Ir para a janela anterior CTRL+SHIFT+TAB

Abrir a caixa de didlogo Propriedades da pagina se a janela de documentos estiver ativa, || ALT+ENTER

Abrir a caixa de didlogo Propriedades de drea se a janela de imagens estiver ativa,

Abrir a caixa de didlogo Propriedades de texto sec a janela de texto estiver ativa

Menu Documento
Para Pressione
Ler o documento CTRLA-SHIFT+R

67



ABBYY FineReader 9.0 Guia do Usudrio

Analisar o layout do documento CTRL+SHIFT+E
Abrir a proxima pagina ALT+UP ARROW
Abrir a pdgina anterior ALT+DOWN ARROW

Abrir uma pagina com nimero especificado || CTRI+G

Fechar a pdgina atual CTRL+F4
Menu Pagina

Para Pressione
Ler as paginas selecionadas CTRLAR
Analisar o layout das pdginas selecionadas CTRLA+SHIFT+E
Abrir a caixa de didlogo Editar imagem CTRL+SHIFT+C
Abrir a caixa de didlogo Propriedades da pagina ALT+ENTER
Excluir todas as dreas na janela de imagens e o texto reconhecido na janela de texto || CTRL+DEL
Excluir o texto reconhecido na janela de texto CTRLASHIFT+DEL

Menu Areas
Para Pressione

Ler a drea atual CTRLASHIFT+B
Alterar o tipo de drea para Texto CTRL+2

Alterar o tipo de drea para Tabela CTRL+3

Alterar o tipo de drea para Figura CTRL+4

Alterar o tipo de drea para Cédigo de barras CTRL+5

Alterar o tipo de drea para Area de reconhecimento || CTRI+1

Menu Ferramentas

Para Pressione
Abrir o Gerenciador de automagao CTRL+T
Iniciar o ABBYY Hot Folder & Scheduling CTRL+SHIFT+H
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Exibir e editar um diciondrio CTRLAALT+D
Abrir a caixa de didlogo Editor de idiomas onde vocé pode criar ou modificar um idioma ou CTRLA+SHIFT+L
grupo de idiomas

Abrir a caixa de didlogo Editor de padrdes onde vocé pode criar ou modificar padrdes CTRLASHIFT+A
Verificar o texto reconhecido CTRL+F7

Ir para o proximo erro SHIFT+F4

Ir para o erro anterior SHIFT+F5

Abrir a caixa de didlogo Opgoes CTRLASHIFT+O

Menu Ajuda

Para Pressione
Abrir a Ajuda || F1
Comum

Para Pressione
Colocar a sele¢ao em negrito CTRL+B
Colocar a selecao em i#tdlico CTRL+I
Sublinhar a sele¢do CTRL+U

Ir para a proxima c€lula da tabela

Setas para a esquerda, para a direita, para cima e para baixo

Ativar a janela de documentos ALT+1
Ativar a janela de imagens ALT+2
Ativar a janela de texto ALT+3
Ativar a janela de zoom ALT+4
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Como adquirir um produto da ABBYY

Vocé pode adquirir os produtos da ABBYY em nossa loja on-line ou de nossos parceiros (consulte http://www.abbyy.com para obter a

lista de parceiros da ABBYY).

Para obter informacdes detalhadas sobre os produtos da ABBYY:

@ Visite nosso site da Web em http://www.abbyy.com.
@ Ligue para +7 495 783 37 00 ou envie um fax para +7 495 783 26 63.

@ Envie um e-mail para sales@abbyy.com.
Fontes adicionais para vdrios idiomas podem ser compradas em www.paratype.com/shop/.

Contatos de escritérios e suporte técnico da ABBYY

Américas do Norte e
Central

Clientes dos Estados Unidos, Canadd, México e América Central, entrem em contato
com:

ABBYY USA

Telefone: +1 510 226 6717

Fax: +1 510 226 6069

Endereco: 47221 Fremont Boulevard, Fremont, Califérnia 94538, EUA

E-mail: sales@abbyyusa.com

E-mail de suporte: support@abbyyusa.com

Web: http://www.abbyyusa.com

Europa Ocidental

Clientes da Austria, Benelux, Dinamarca, Franca, Alemanha, Grécia, Itdlia, Irlanda,
Noruega, Portugal, Espanha, Suécia, Suiga, Reino Unido ou outros paises da Europa
Ocidental, entrem em contato com:

ABBYY Europe GmbH

Telefone: +49 89511 1590

Fax: +49 89 511 159 59

Endereco: Elsenheimerstrasse 49, 80687 Munique, Alemanha

E-mail: sales_eu@abbyy.com

E-mail de suporte: support_eu@abbyy.com

Web: http://www.abbyy.com

Europa Oriental e
Mediterraneo

Clientes da Albania, Bosnia e Herzegovina, Bulgdria, Crodcia, Republica Tcheca,
Hungria, Israel, Macedonia, Moldova, Montenegro, Polonia, Roménia, S€rvia,
Eslovdquia, Turquia ou Ucrdnia, entrem em contato com:

ABBYY Ukraine

Telefone: +380 44 490 9999

Fax: +380 44 490 9461

Endereco: P.O. Box 23, 02002 Kiev, Ucrinia

E-mail: sales@abbyy.ua

Telefone de suporte: +380 44 490 9463

E-mail de suporte: support@abbyy.ua

Web: http://www.abbyy.ua

Japao

Clientes do Japao, entrem em contato com:

ABBYY Japan

Telefone:+81-42-795-1901

Fax: +81-42-795-1901

Enderego: 658-1 Tsuruma, Machida—shi, Téquio 194-8510
E-mail: sales@abbyyusa.com

E-mail de suporte: support@abbyyusa.com
http://www.abbyy.com

Todas as outras regides

Clientes de paises nao mencionados acima, entrem em contato com:
ABBYY Russia

Telefone: +7 495 783 3700

Fax: +7 495 783 2663
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Endereco: P.O. Box 49, Moscou 129301, Russia, ABBYY Software LLC
E-mail: sales@abbyy.com

E-mail de suporte: support@abbyy.ru

Web: http://www.abbyy.ru

http://www.abbyy.com
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Suporte técnico

No caso de duvidas relacionadas ao uso do FineReader, consulte toda a documentacao disponivel (Guia do Usudrio e Ajuda) antes de
entrar em contato com o servico de suporte técnico. Vocé também pode visitar a se¢ao de suporte técnico no site www.abbyy.com.
Nele talvez voc€ possa encontrar as respostas para as suas perguntas.

Os especialistas do nosso servico de suporte técnico precisardo das seguintes informagoes para responder suas perguntas de forma
eficiente:

Seu nome e sobrenome.

O nome da sua empresa ou organiza¢do (se aplicdvel).

Seu telefone (ou fax ou e-mail).

O numero de série do pacote do ABBYY FineReader.

O niimero da compilagdo (consulte Ajuda>Sobre... ¢ procure o campo Compilacio)
Uma descri¢do geral do problema e o texto completo da mensagem de erro (se houver).
O tipo do seu computador e do processador.

A versdo do seu sistema operacional Windows.

Qualquer outra informagdo que voc€ considere importante.
Algumas das informagdes acima podem ser coletadas automaticamente:

1. Selecione Ajuda>Sobre...

2. Na caixa de didlogo Sobre o ABBYY FineReader aberta, clique no botio Informacgdes do sistema....

Uma caixa de didlogo serd exibida com algumas das informagoes acima.

Importante! Apenas os usudrios registrados tém direito a suporte t€cnico gratuito. Vocé pode registrar a sua copia do aplicativo no
site da ABBYY ou ao selecionar Ajuda>Registrar agora...
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