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Capitulo 1
Introduccion

L e presentamos Sharpdesk. Este software |e ofrece una solucion completay de facil uso para
organizar y trabgjar con imégenesy documentos el ectrénicosy en papel. Unavez guardado un
documento en & PC, puede utilizar Sharpdesk para organizarlo, verlo e imprimirlo o enviarlo por
correo electrénico. Sharpdesk integra todas las herramientas necesarias.

Esta Guiadd usuario describe las funciones estandar de Sharpdesk. Sharpdesk funcionaasimismo
con otros productos Sharp que pueden afiadir otras funciones no incluidas en esta Guia. Los
detalles de estas huevas funciones se describen en la documentacion correspondiente d producto
Sharp “vinculado” con Sharpdesk.
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Descripcion general
Con Sharpdesk podra

Digitalizar imégenesy documentos. Sharpdesk funcionacon € escaner parapermitirle leer
documentos en papel en su PC utilizando todo un conjunto de opcionesy controles de
digitalizacion proporcionados por un escaner TWAIN. Sharpdesk le ofrece tanto opciones de
digitalizacion sencillas como opciones avanzadas, |0 que e proporciona un control absoluto de
las preferencias de digitalizacion.

Convertir imégenes atexto: lasiméagenes de texto digitalizadas con Sharpdesk se pueden
convertir en texto editable y utilizarse con |os procesadores de texto convencional es.
Sharpdesk utiliza un avanzado sistema de Reconocimiento Optico de Caracteres (OCR) que
conservaincluso la presentacion de los documentos. También puede convertir unaimagen que
contengatexto aun formato de procesador de texto smplemente arrastrandola ala zonade
salida de Sharpdesk.

Preparar documentos listos para produccion: gracias a Sharpdesk Composer, puede combinar
archivos de digtinto tipo en un Unico documento listo para produccién. Por € emplo, combinar
un archivo de Word® con uno de Excel® y después afadir un archivo de Lotus®. Por 1o
genera, cualquier aplicacion capaz de enviar documentos a unaimpresora puede afiadir
péginas a un documento Composer. Ordenar las paginastal y como desee que aparezcany a
continuacion imprimir todo € documento en conjuntos grapados, con un solo vigieala
impresora pararecoger |0s nuevos documentos.

Ver susimégenes. con Sharpdesk Imaging, podra ver rpiday fécilmente lasimégenes
guardadas, digitalizadas o procedentes de una cimaradigital.

Distribuir sus documentos: distribuir documentos através del correo electronico o imprimir
copias con tan solo arrastrar un archivo a un icono en la zona de salida de Sharpdesk.
Importar y exportar imagenesy documentos. importar, guardar y gestionar imégenesy
documentos .BMP, .JPG .PCX o .TIF directamente desde Sharpdesk.
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Requisitos del sistema

Paraingtdar correctamente y poder utilizar Sharpdesk, su sistema debe reunir los requisitos
minimos que se indican a continuacion:

* PC basado en procesador Intel Pentium] a 133 MHz o superior (se recomienda utilizar un
Pentium MM X a200 MHz o superior)

* Microsoft Windows 95

* Microsoft Windows 98

* Microsoft Windows Millennium

* Microsoft Windows NT® 4.0 Workstation con Service Pack 4 o posterior
* Microsoft Windows 2000 Professiona

* Microsoft Windows XP Professional / Home Edition (edicion doméstica)

* Internet Explorer 4.01 o posterior. Sharpdesk instda unaversion minimade Internet Explorer
5.01 s € ordenador no dispone de este programa.

* 32 megabytes (MB) como minimo de memoria RAM. (se recomienda utilizar 64 MB. El
rendimiento aumenta con memoria adiciona)

* 110 MB como minimo de espacio libre en disco

* Monitor SVGA con resolucién de 800 x 600, 256 colores (se recomienda utilizar Color
Verdadero)

* Conexion alnternet paraacceder alos sitios de productos de Sharp.

Acercade esta guia

Lapresente Guiadel usuario considera que dispone de conoci mientos bési cos acerca del
funcionamiento de Windowsy que esta familiarizado con la terminologia propia de Windows.
Esto implica conocer laformade arrancar € sistemay de navegar en un entorno Windows, asi
como llevar a cabo operaciones basicas como copiar, imprimir y mover documentos.

Si desea obtener ayuda sobre laformade utilizar Windows o Internet Explorer, consulte la
documentacion del usuario de Microsoft Windows.

Guia del usuario de Sharpdesk



Contenido de la Guia del usuario

La presente guia se divide en los siguientes capitul os:

Capitulo 1, Introduccion
Una breve descripcion de | as caracteristicas de Sharpdesk, sus opciones, losrequisitos del sistema
y € contenido dela Guiade usuario.

Capitulo 2, Instalacion de Sharpdesk
Describe € proceso deingtalacion y laformade desinstdar € software.

Capitulo 3, Descripcion general de Sharpdesk
En este capitulo se describe laforma de navegar y trabajar con Sharpdesk, incluidas las opciones
de menUsy labarra de herramientas.

Capitulo 4, Trabajar con Sharpdesk
En este capitul o se describe laforma de cambiar |a presentacion de las imégenesy |os documentos
en Sharpdesk, asi como la manera de organizarlos, incluidalaformade gbrir, guardar, copiar y
mover documentos.

Capitulo 5, Digitalizacion con Sharpdesk
Describe las opcionesy controles de Sharpdesk, incluidalaforma de seleccionar un escéner,
digitalizar unaimagen con Sharpdesk y gjustar las opciones de digitdizacion.

Capitulo 6, Conversidén de imagenes a texto
En este capitul o se describe la forma de convertir imégenes aun formato que se pueda utilizar con
su procesador de textos; ofrece consgos Utiles sobre |o que se puede hacer una vez convertidas.

Capitulo 7, Sharpdesk Composer
Sharpdesk Composer le ofrece laformamés fécil de crear documentos listos para produccion. En
este capitul o se describe laforma de combinar y organizar documentosy de imprimir un
documento final.

Capitulo 8, Sharpdesk Imaging
En este capitulo se describe @ conjunto de herramientas paraver imégenes, incluido € gustedela
presentacion, laimpresién deimégenesy € gjuste de las opciones predeterminadas de Imaging.

Capitulo 9, Glosario
Listade términos que se utilizan en la guia o relacionados con € procesamiento de imagenes.
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Definicion de términos
Cuando trabgj e con Sharpdesk, debe tener en cuentad significado de los siguientes términos:
Imagenes
En Sharpdesk, € término imagen se refiere alos elementos que pueden cargarse en Imaging.
Dispositivos
Un dispositivo es una pieza de hardware, por gemplo, un escaner, unaimpresora, un fax, una
camaradigital 0 una copiadora

OCR

Reconocimiento Optico de Caracteres (Optical Character Recognition, OCR). Tecnologia que
permite convertir imégenes a un formato compatible con |os procesadores de texto comunes.

Ayuda en pantalla de Sharpdesk

Laayuda en pantalla ofrece instrucciones paso a paso parallevar a cabo tareas de Sharpdesk. Es
posible acceder alaayuda en pantalla através del ment Ayuda de cada aplicacion.

Guia del usuario de Sharpdesk
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Capitulo 2
Instalacion de Sharpdesk

Procedimiento de instalacion

Lainstalacion del software Sharpdesk es sencillay directa. Al instalar Sharpdesk, la serie
completa de aplicaciones Sharpdesk, que incluye Sharpdesk, Composer e Imaging, se cargaen
e PC.

Ubicacion del software
De forma predeterminada, € software Sharpdesk seinstala en launidad de arranque
predeterminada (normamente C. \ ) en la carpeta Sharpdesk (larutacompletaes C. \ Ar chi vos
de programa\ Shar p\ Shar pdesk\ ), amenos que se especifique unaunidad o carpeta
distintas durante lainstalacion. El proceso de instal acion también modificaagunos archivos del
sistema para que todos |os componentes de Sharpdesk funcionen correctamente.

Ubicacion de los archivos de usuario

También se puede especificar la ubicacidn en laque se guardarén los documentosy las imégenes
con los que trabgje en Sharpdesk. A menos que se especifique lo contrario, € programade
ingtalacion creaunanuevacarpeta Shar pdesk Deskt op, asi como subcarpetas en la unidad
de arranque predeterminada (normalmente C: \ ). Si se especifica una ubicacion digtinta paralos
archivos de datos, se recomienda no asignarlos alamisma carpeta (o subcarpeta) que & software
Sharpdesk, ya que todas las carpetas de éste se borrardn s se desinstalala aplicacion.

Guia del usuario de Sharpdesk 7



Instalacién del CD
Paraingaar Sharpdesk desde un CD:

1. S seencuentra abierta aguna aplicacion de Windows, ciérrela para asegurarse de que €
software seingtala correctamente. De forma especifica, |os programas antivirus como “Norton
AntiVirus’ pueden notificar falsos avisos s no se desactivan antes de laingtaaciéon.

2. Inserted CD deingaacion en launidad de CD-ROM. Ejecute d programa Setup.exe desde
el directorio\ Shar pdesk dd CD.

Bienvenido a la instalacion de Sharpdeszk |

Bienvenido al programa de inztalacion de Sharpdesk. Este

g programa inztalard Sharpdesk en su ordenador.

Ez aconzejable cermar todos log programas antes de ejecutar la
inztalacidn.

Pulze el botdn de Cancelar para suspender la inztalacion y detener

loz programas que hayan zido cargados. Pulze el botdn Siguiente
para continuar con la instalacian.

ATEMCION: Este programa esta protegido por Leyes de Propiedad
Intelectual y por dispoziciones de ratadoz interacionales.

La copia o distribucian no autarizadas del mismo o de cualesquiera
de suz partes podria acarmear severas sanciones civiles v
criminales, y estaran expuestas a la marima pena que permita la

Ley.
Cancelar |

Pantalla de presentacion del programa de instalacion de Sharpdesk

3. Sigalasinstrucciones que aparecen en pantalla parallevar a cabo lainstalacion.

4. Unavez finalizadalainstalacion, puede que sele solicite quereinicie € ordenador. Si esasi,
esnecesario reiniciar € ordenador parapoder utilizar Sharpdesk.

Durantelainstalacion o, en su caso, d reiniciar € ordenador, se creauna carpetaen € directorio
de losArchivos de programa (o en la ubicacion especificada en lainstaacion) que contiene todos
los archivos de software de Sharpdesk, Composer e Imaging. También se afiadirala entrada
Sharpdesk a menu Inicio/Programas con |os archivos de software de Sharpdesk e Imaging. Por
ultimo, se colocaen € escritorio un acceso directo a Sharpdesk con d fin defacilitar laaperturade
laaplicacion.
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Desinstalacion de Sharpdesk

S espreciso desinstalar Sharpdesk, puede hacerlo utilizando e siguiente procedimiento estandar
deWindows para desinstalar software.

1. Hagaclic en € bot6n Inicio de Windows, a continuacién en Configuracién 'y por tltimo en
Panel de contral.

2. Hagadoble clic en Agregar o quitar programas.

Propiedadez de Agregar o quitar programas EEA |

Instalar o desinstalar I Instalacidn de ‘Windows I Disco de inicio I

Para inztalar un nuevo programa desde un dizco o una
unidad de CD-ROM. haga clic en Instalar,
L=

Inztalar... I

Windaws puede quitar automaticamente el siguisnte
software. Para quitar un programa o modificar los
componentes inztalados, seleccionelo de la lista p
haga clic en Aagregar o quitar.

bicrozaft Intermet Explarer & v Heramientas de Internet ;I
bicrosoft Qutlook, Express B

icrozoft Wwiard 97

MHaorton Ghost Perzonal Edition

OneTauch Version 2.0

FPagiz Pro 3.0

Reproductor de Windows Media de Microzaft 6.4

| |

TextBridae Pro Millennium

Agreqar o quitar. .. |

Aceptar Cancelar SpliEar |

Cuadro de dialogo Propiedades de Agregar o quitar programas

3. Enéd cuadro de didogo Propiedades de Agregar o quitar programas, recorralalistade
programas y haga clic en Sharpdesk.

4. Hagaclic en Agregar o quitar.

5. Cuando aparezca & mensgje de confirmacion, hagaclic en Si parafinaizar ladesinstalacion
de Sharpdesk. Tenga en cuentaque € proceso de desinstalacion no eliminala carpetaque

contiene los archivos de datos de Sharpdesk (C: \ Shar pdesk Deskt op essunombre
predeterminado) sel eccionada durante lainstalacion.

6. Cuando hayaterminado, hagaclic en Aceptar paracerrar € cuadro de didlogo Propiedades de
Agregar o quitar programas.
Laopcion de ment “ Desingtalar Sharpdesk”, del mend Inicio de Windows abre igudmente
proceso.
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NOTA: S desnstalad programa Sharpdesk Imaging, puede perder € visualizador de archivos de
imagen. El programa Imaging para Windows, que puede instalarse mediante laficha“ Instalacion
deWindows’ del cuadro de didogo “ Propiedades de Agregar o quitar programeas’, puede
instalarse desde un soporte Microsoft para que actle como su programa visualizador de imagenes.
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Capitulo 3
Descripcion general de
Sharpdesk

Introduccién

Sharpdesk es una aplicacion paraWindows que proporciona una organizacion integrada para todo
tipo de iméagenes'y documentos electronicosy en papel. Con Sharpdesk podré:

* Digitalizar y ver documentos.

» Convertir imégenes a documentos de texto.

* Organizar documentos e imagenes en las carpetas de Windows
* Enviar documentos por correo eectronico.

Gracias a Sharpdesk, trabajar con los dispositivos conectados a ordenador (escaner, impresora o
camaradigital) resulta més eficaz, f&cil y productivo que nunca.

Guia del usuario de Sharpdesk 11



Inicio de Sharpdesk

Puedeiniciar Sharpdesk desde e ment Inicio de Windows haciendo clic en Inicio, a continuacion
en Programas, después en Sharpdesk y finalmente en Sharpdesk.

También puede iniciar laaplicacion desde € escritorio de Windows, mediante un doble clic en €
icono de acceso directo a Sharpdesk.

Barra de menus

fuchive [fdciin Mer Hemamierlss  riemet dguds

0 = CON - @ B B . @
Aguey Cops Pega Compossr  Imsgeg | Diganos Eplore

_.!!m;rupd-::n Deskion L ﬁ:ﬁ .
L |

S P
Faa

Barra de ) deticubs
E
Corwats
Och -

herramientas 1 Dacunmrica eysolantaz
Ventana de @

] Ewhacics
] Facham
] Trsboaress e pasts
| Ascibaog
i 0 M docurmenilos

£ ;J Wi B

carpetas Area de trabajo Compops
Barra de estado ﬁ’
Mpard
o o) L] ]
. Ll | Zonade

Ventana principal de Sharpdesk salida

Las carpetasy los archivos que aparecen en laventanade carpetas 0 en € &readetrabgo se
seleccionan mediante un clic. Unavez seleccionados, puede mostrar lainformacion o hacer clic
con & botdn derecho para g ecutar comandos. También puede sdleccionar un comando de labarra
de menUs, la barra de herramientas o lazona de salida. Sharpdesk le ofrece unanuevaforma
comoda de ver, organizar y distribuir los archivos.

Sharpdesk se compone de los siguientes el ementos:

Barra de menus

Labarrade menusincluye todos |os comandos disponibles en Sharpdesk pararedlizar lastareas
necesarias, desde abrir y mostrar documentos hasta acceder a servicio de asistenciaen Internet.

Ventana de carpetas
Laventana de carpetas |e proporciona acceso alos archivosy los recursos del sistema. Se puede
utilizar igual que e Explorando de Windows paralocalizar y mostrar informacion de Sharpdesk o
delas carpetasy unidades.
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Barra de herramientas
Labarrade herramientas proporciona un acceso rapido alos comandos principalesy aotras
aplicaciones de Sharpdesk, como por g emplo, Sharpdesk Composer e Imaging.
En agquellas ocasiones en |as que no es posible g ecutar un comando o una aplicacion, € botdn de
labarra de herramientas esté atenuado y no se puede seleccionar.* Paraver lo que permite redlizar
laopcion delabarra de herramientas, sitGe € cursor del ratdn directamente sobre €l icono dela
barray aparecera una breve descripcion de lafuncion.

Area de trabajo
El dreadetrabajo muestrad contenido de |la carpeta saleccionada en una presentacion de
imagenes en miniatura. Desde e area de trabgj o, se puede seleccionar un archivo paratrabgary a
continuacion visualizarlo, convertirlo atexto o imprimirlo.

Zona de salida
Lazona de salida de Sharpdesk muestraiconos de los distintos destinos alos que se pueden enviar
los archivos. La zona de sdida permite imprimir, enviar por fax o por correo electronico, convertir
imégenes atexto y transferir archivos a otras aplicaciones con una simple operacion “arrastrar y
soltar”.

Barra de estado

Labarrade estado muestrainformacion sobre e archivo seleccionado ademés de las definiciones
delabarrade herramientasy los comandos. L as definiciones aparecen cuando se mueve € cursor
del raton sobre un comando u opcion de labarra de herramientas, a igua que con labarrade
estado de Windows.

Barras de desplazamiento

Si no es posible mogtrar todo € contenido de la carpeta o ddl areade trabgjo en laventana actual,
Sharpdesk proporciona barras de desplazamiento que permiten ver toda lainformacion disponible.

'NOTA -*1: e botén “Adquirir” es una excepcion. El botén se atenlia tras |a primera ejecucion
cuando no se encuentra disponible.
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Navegar en Sharpdesk

Trabajar con Sharpdesk resulta muy sencillo. Esta disefiado para permitirle encontrar las imégenes
y los documentos de forma rgpida utilizando la ventana de carpetas, labarrade menlsy labarra
de herramientas.

Trabajar con la ventana de carpetas

Laventana de carpetas aparece de forma predeterminada en la parte izquierda de la pantallade
Sharpdesk. La ventana de carpetas se puede utilizar de lamismaformaque € Explorando de
Windows paralocdizar y mostrar informacién de Sharpdesk, € disco duro o cualquier unidad de
red que se encuentre conectada.

En laventana de carpetas se puede ver tanto lajerarquia del contenido de las carpetas'y unidades
como € contenido de cada una de | as carpetas sel eccionadas en el areadetrabgjo. Hagaclic en
unade las carpetas para ver |os archivos que contiene en e area de trabgjo.

Utilice la ventana

de carpetas igual

que el Explorando de

Windows, para buscar,
seleccionar y gestionar
sus documentos.

7
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Ventana de carpetas de Sharpdesk

Nota: Sharpdesk no muestra archivos ni carpetas que se encuentran en e escritorio de Windows.

Nota: Laeliminacion o cambiar  nombre de archivos o capetas del sistema puede dar lugar a
que Windows u otras aplicaciones queden inestables. No elimine ni cambie & nombre de archivos
0 carpetas Sin conocer |as consecuencias.
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Opciones con el botén derecho
Haga clic con € boton derecho del ratén en una de | as carpetas de la ventana paramostrar un
menl emergente con opciones similares alas del Explorando, que permiten llevar acabo las
siguientes acciones:

Nueva carpeta: crea una carpeta nueva en la ubicacion actua.

Cambiar nombre: asigna un nuevo nombre ala carpeta seleccionada.

Borrar: borrala carpeta seleccionaday la envia ala papelera de reciclgje de Windows.
Copiar: copiad contenido de la carpeta seleccionada a Portapapeles.

Pegar: pega€el contenido del portapapel es en la ubicacion actual.

Propiedades: muestrainformacion sobre | as propiedades de |a carpeta sel eccionada.

Haga clic con € boton derecho del ratén en e &reade trabajo (fuera de cua quier documento) para
mostrar un menud emergente con opciones similares alas dd Explorando, que permiten llevar a
cabo las siguientes acciones:

Digitalizar documento: muestrad cuadro de did ogo Digitdizacidn, que le permite configurar
las opciones de digitaizacidn y, acontinuacion, digitalizar unaimagen en Sharpdesk.

Desde escaner o camara... (SOLO para sistemas Windows XP): Visuadiza e cuadro de didogo
de seleccionar dispositivo para permitirle elegir un escaner o camara. Luego visudizae cuadro
de didogo de escaneo dd dispositivo seleccionado. Desde dli, podra degir las opciones de
escaneo parad dispositivo WIA y finamente escanear laimagen en Sharpdesk. (S solo hay un
dispositivo WIA instalado, € cuadro de did ogo de sdleccionar dispositivo se omitird,
colocandolo directamente en el cuadro de didlogo de escaneo parae dispositivo WIA.)

Pegar: pegael contenido del Portapapel es en la ubicacion actud.
SHeccionar todo: seleccionatodos |os documentos de la carpeta actual.
Organizar: clasificalasimagenes en miniatura por nombre, fecha, tamafio o tipo.

Preferencias. establece las preferencias paraver lasimégenes en miniatura, € nombrey
ubicacién nuevos dd archivo digitalizado y las opciones de conversion atexto.

Hagaclic con € botén derecho del ratén en uno de los documentos del &rea de trabgjo para
mostrar un mend emergente con opciones similares alas del Explorando, que permiten llevar a
cabo las siguientes acciones:

Abrir: abre d archivo sdleccionado. Si se ha seleccionado unaimagen legible, abre Imaging.
Copiar: copialos archivos seleccionados a Portapapeles.

Borrar: borrae archivo seleccionado y 1o enviaala papderade reciclgje de Windows.
Cambiar nombre: asigna un nuevo nombre al archivo seleccionado.

Enviar como: adjuntael archivo seleccionado a un mensgje de correo utilizando € cliente de
correo electrénico predeterminado del ordenador del usuario. Si € archivo seleccionado es
.SDF y se ha seleccionado d formato PDF, € archivo se convierte aPDF antesdeiniciarse €
cliente de correo eectronico. Losarchivos.SDF son los Gnicos que se pueden convertir a.PDF
antes de ser enviados.

Propiedades: muestrainformacion sobre las propiedades del archivo seleccionado.
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Menu de Sharpdesk

El ment de Sharpdesk le ofrece las siguientes opciones.

MENU ARCHIVO DESCRIPCION

Nueva carpeta Crea una carpeta nueva en la ubicacion actual.

Abrir Abre e archivo o carpeta seleccionados. Si se ha seleccionado unaimagen legible,
abre Imaging.

Cambiar nombre Permite cambiar el nombre del archivo o carpeta sel eccionados.

Borrar Borrad archivo o carpeta seleccionados y los envia ala papelerade reciclaje de
Windows.

Imprimir Imprime el archivo seleccionado. Para€llo, abrela aplicacion nativay llevaacabo
laimpresion en laimpresora predeterminada del sistema.

Adguirir imagen Muestra lainterfaz de usuario del controlador TWAIN (diferente para cadatipo de

escaner), que le permite configurar varias opcionesy a continuacion digitalizar una
imagen en Sharpdesk. Si desea obtener més informacidn, consulte e “ Capitulo 5,
Digitalizacion con Sharpdesk”.

Seleccionar escéner

Selecciona un controlador de digitalizacion TWAIN paratilizarlo enla
digitalizacion de imagenesy documentos.

Desde escéner o
camara..

(SOLO para sistemas

Windows XP)

Visualiza d cuadro de didlogo de seleccionar dispositivo para permitirle elegir un
escaner o camara. Luego visualiza el cuadro de didlogo de escaneo del dispositivo
seleccionado. Desde dlli, podra elegir las opciones de escaneo para el dispositivo
WIA y finalmente escanear laimagen en Sharpdesk. (Si s6lo hay un dispositivo
WIA instalado, €l cuadro de didlogo de seleccionar dispositivo se omitira,
colocandolo directamente en € cuadro de didlogo de escaneo para e dispositivo
WIA.) Paramés detalles, consulte € "Capitulo 5, Escaneando con Sharpdesk.”

Enviar como Adjunta el archivo seleccionado aun mensaje de correo utilizando € cliente de
correo electronico del PC. Si d archivo seleccionado es .SDF y se ha seleccionado
el formato PDF, € archivo se convierte a PDF antesdeiniciarse e cliente de
correo electronico. Losarchivos .SDF son |os Unicos que se pueden convertir a
.PDF antes de ser enviados.

Propiedades Muestra informacién sobre las propiedades del archivo seleccionado.

Salir Sdey cierra Sharpdesk.

MENU EDICION DESCRIPCION

Copiar Copiael archivo o carpeta seleccionados a Portapapeles.

Pegar Pega el contenido del Portapapel es en la ubicacion actual.

Seleccionar todo Selecciona todos |os documentos de la carpeta actual .

MENU VER DESCRIPCION

Carpetas Alternalavista predeterminada de carpetas.

Barrasde Alternalabarra de herramientas, las etiquetas de texto y los botones grandes.

herramientas

Barrade estado Alternalabarra de estado.

Zonade sdida Alternala presentacion dela Zona de salida.

Actualizar Actualizalas imégenes en miniatura del &reade trabajo.
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Organizar

Organizalasimagenes en miniatura por nombre, fecha, tipo o tamafio.

Pagina siguiente

Si laimagen en miniatura tiene mas de una pagina, muestrala siguiente.

Pagina anterior

Si laimagen en miniatura tiene mas de una pagina, muestra la anterior.

Iniciar ExploraR

Iniciael Explorando de Windows.

MENU HERRAMIENTAS DESCRIPCION

Configuracion

Configuralos dispositivos Sharp conectados.

del producto

Preferencias... Establece |as preferencias para ver lasimégenes en miniatura, € nombrey
ubicacion nuevos ddl archivo digitaizado y las opciones de conversion atexto y
de resolucion de exportacion de iméagenes.

Composer Iniciael componente Composer component de Sharpdesk.

Imaging Iniciael componente Imaging component de Sharpdesk.

INTERNET DESCRIPCION

Informacién sobre Muestra la pagina de Internet relativa a lainformacién sobre productos Sharp.

productos Sharp

AYUDA DESCRIPCION

Contenido e indice

Muestra la ayuda en pantalla de Sharpdesk.

Acerca de Sharpdesk

Muestrala versién de producto de Sharpdesk y lainformacion sobre los
derechos de propiedad intel ectual .
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Barra de herramientas de Sharpdesk

Labarrade herramientas de Sharpdesk proporciona un acceso rgpido alos comandos principalesy
aotras aplicaciones de Sharpdesk, como por € emplo, Composer o Imaging.

Paraver unabreve descripcion emergente del comando, mueva suavemente e ratén sobre €l icono
correspondiente.

‘ =9 ‘ e =) @
Abirip Adquirir Copiar Pegar Composzer Imaging Organizar Explore
Barra de herramientas de Sharpdesk

Labarrade herramientas le permite llevar a cabo las siguientes funciones:

MENU ARCHIVO ~ DESCRIPCION

Abrir Abre e archivo o carpeta seleccionados. Si se ha seleccionado unaimagen legible,
abre Imaging.

Adaquirir Muestra lainterfaz de usuario del controlador TWAIN (diferente para cadatipo de

escaner), que le permite configurar varias opcionesy a continuacion digitalizar una
imagen en Sharpdesk. Si desea obtener mas informacion, consulte € “Capitulo 5,
Digitalizacion con Sharpdesk”.

Copiar Copiadl archivo o carpeta seleccionados al Portapapeles.
Pegar Pega e contenido del Portapapel es en la ubicacién actual.
Composer Inicia Composer, que permite combinar paginas de varios documentos en un nuevo

documento de Sharpdesk. Si desea obtener mas informacion, consulte € “Capitulo
7, Sharpdesk Composer”.

Imaging Inicialmaging, que permite ver imagenesy documentos. Si desea obtener més
informacion, consulte € “Capitulo 8, Sharpdesk Imaging”.

Organizar Organizala presentacion de la carpeta seleccionada en € area de trabajo por
nombre, tamafio, tipo o fecha. Laseleccion actual se utilizara para ordenar las
imégenes en miniatura de todas | as carpetas que se seleccionen.

Explorando Iniciael Explorando de Windows.
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Zona de salida de Sharpdesk
LaZonade salida de Sharpdesk permite redlizar funciones smplemente arrastrando y soltando €l
archivo seleccionado a boton correspondiente de la Zona de salida. También puede resaltar un
archivo y hacer clic en € boton dela Zona de salida que desee. Paracambiar € destino deun
botén de la Zona de sdida, hagaclic en laflecha hacia abajo situada a su derechay realice otra

seleccion en d menl desplegable que aparece.

5

Zona de salida

Lazonade sdlida, cuando esta habilitada, aparece ala derechadd areade trabgj o de Sharpdesk.

L os botones Imprimir, Fax y Correo eectronico aparecen s e ordenador tieneinstalado €
software correspondiente. Por ggemplo, s no dispone de un controlador de fax (con ‘fax’ en algin
lugar de su nombre) instalado, & boton Fax no aparece. Sucede |o mismo en & caso del botdn
Correo dectronico s € ordenador no tiene un cliente de correo compatible con MAPI ingtalado:

ETIQUETA DESCRIPCION

Imprimir Imprime una sola copia de laimagen en laimpresora predeterminada.
Paraimprimir en otraimpresora, hagaclic en laflechahaciaabajoy
seleccione laimpresora que desee.

Fax Envialaimagen o documento ala utilidad de fax del host para
transmitirlo por lineatelefénica.

Correo dectrénico Inicialaaplicacion de correo electrénico insertando laimagen o
documento seleccionado como un archivo adjunto.

Convertir por OCR Envialaimagen o documento através del sistema OCR (reconocimiento
Optico de caracteres) y lo muestra en e editor seleccionado (consulte el
siguiente apartado S desea obtener mas informacién).

Componer Imprime el documento utilizando €l controlador de impresidn Sharpdesk
Composer y abre €l componente Composer.

Aplicacién Permite acceder a otras aplicaciones desde lazonade sdida. En el

gjemplo anterior, se ha afladido Microsoft Paint alazonade salida. Para
afadir unaaplicacion a botén Aplicacion, utilice e elemento de menu
Herramientas/Preferencias, que se describe més adelante.

Salir de Sharpdesk

Parasdir y cerrar Sharpdesk, seleccione @ comando Salir del menu Archivo.

Guia del usuario de Sharpdesk
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Capitulo 4
Trabajar con Sharpdesk

Introduccién

Gracias a Sharpdesk, resulta sencillo identificar, locdizar y organizar archivos. En este capitulo se
describe laformade trabgjar con cada una de las opciones que ofrece Sharpdesk.

Ver imagenes y documentos

Cuando se abre una carpetaen Sharpdesk, los documentos incluidos en la misma se visualizan
como imégenes en miniatura. S e nimero de documentos de una carpeta superad areade trabajo
disponible, gparecen barras de desplazamiento horizontales o verticales. Se pueden utilizar para
desplazarse por @ &readetrabgo y ver todos los documentos.

Guia del usuario de Sharpdesk 20



Trabajar en una carpeta

En laventana de |as carpetas, haga clic sobre la carpeta que desee. Los documentos incluidos en
la carpeta aparecen en el area de trabajo. Cada uno de |os documentos aparece como unaimagen
en miniatura, indicando el nombrey el tipo de archivo. Tenga en cuenta que la generacion de
imégenes reducidas requiere tiempo cuando se selecciona una carpeta por primeravez. Si hace
clic en unaimagen reducida cuando tiene lugar este proceso, €l proceso de generacion se detiene
y puede empezar a utilizar un archivo. Sin embargo, las imagenes reducidas restantes quedan en
color gris.

< | Pl eieal HI=E
W} o Ll l ﬁ" B o .
_lﬂ'l Sty Copmm Oigerea Enpioen
= Shwisd Cesding
J descu g
1 Linourares: roversmas L
—J Exancim
_| Fachuran
] et de gt
| Resils -~
Fl 5 W D i
- = T

La vista de imagenes
en miniatura muestra
cada archivo en
miniatura.

=

" o sgwﬁa B i

1l Iefia|

Ver archivos como imagenes en miniatura

Pararecorrer un documento de varias paginas, hagaclic en @ mismo para seleccionarloy a
continuacion en las flechas situadas a ambos lados de laimagen en miniatura. También puede
utilizar las opciones Paginasiguiente y Pagina anterior del menu Ver. Puede ver hastalas 20
primeras pginas del documento en forma de imagenes en miniatura. Cuando pase ala segunda
pagina de un documento de varias paginas, Sharpdesk leerdlas 20 primeras paginas, en su caso,
paraprepararse paramostrarlas. El titulo de laimagen en miniaturaindicalapéginaactua y €
numero total de paginas del documento (hastaun méximo de 20. Si hay més de 20 paginas, se
indica“20+".) Al llegar alavigésima péginade un documento, seignoracuaquier nuevo clic del
ratén. Puede retroceder hastala primera pagina del documento por medio dela opcion Pégina
anterior del mena Ver.

El &reade trabajo se organiza autométicamente en base a la opcion seleccionada por medio del
bot6n Organizar de labarrade herramientas. Las imégenes en miniatura se pueden clasificar por
nombre, fecha, tamafio (del archivo) otipo. Siempre que se afiaden nuevos documentos a areade
trabgj o, las imégenes en miniatura se reorganizan en base a valor actua de la opcion Organizar,
de manera que € nuevo documento ocupa la posicion que le corresponde.
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S é documento no puede representarse como imagen en miniatura, aparecerade lasiguiente
maneraen € &eadetrabgo:

Si lasimégenes en miniatura no aparecen seglin lo esperado, seleccione & comando Actudizar del
menU Ver paraeiminar e problema

Control de la presentacion del escritorio
Sharpdesk e permite personalizar € escritorio segiin sus preferencias.
Sdleccione @ comando Preferencias del ment Herramientasy haga clic en laficha Escritorio.
T S —
oot iy [T} | Lt | Bt Esstnest |
_E-rm-:llmﬂml-u

Frpetn tEcmw iR .
~u T T O T
.__E: Ll

Lompaasy de i o b e b skl

b T T rar—
i L e o sk

_ b |
|

Levpumen do cppeds
= [emia b e b et e

[Semen | Conein | | e

Opciones de presentacion del escritorio

Cambiar el tamafio de las iméagenes en miniatura

Paracambiar € tamafio de las imégenes en miniatura, haga clic en laopcién que desee: Pequefio,
Mediano o Grande Hagaclic en Aceptar.

Afadir o eliminar una aplicacion en la zona de salida
L as aplicaciones disponibles en lazona de salida se muestran en € cuadro. Paraafiadir una
aplicacion, hagaclic en € boton Afiadir e introduzca larutade programa correspondiente.
También puede utilizar € boton Examinar para buscar y seleccionar € programa. Hagaclic en
Aceptar.

Paradiminar unaaplicacion dela zonade sadida, sdeccione sunombre en e cuadroy hagaclic en
el boton Quitar. Hagaclic en Aceptar.
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Configurar la carpeta de entrada de Sharpdesk

S desea que Sempre que entre en Sharpdesk aparezcala carpetadel escritorio de Sharpdesk, quite

lamarcadelacasila‘Recordar Ultimacarpeta...”. Encambio, s deseaentrar en Sharpdesk conla

Gltima carpeta utilizada, marque lacasilla. Hagaclic en Aceptar.

Ajuste de las opciones de exportacion
Tanto Sharpdesk como Sharpdesk Composer permiten adjuntar y enviar archivos através del

correo electrénico. Sharpdesk Composer ademés permite exportar archivos de Composer como

archivos de formato Adobe Acrobat (.PDF). (Para obtener més informacion, consulte “ Opciones
demend” y “Adjuntar un documento a un mensgje de correo electronico” en laseccion “ Trabgjar
con Composer” ddl “Capitulo 7: Sharpdesk Composer”.) Aunque siempre es desesble obtener la

méxima calidad de imagen en todo tipo de conversion, en ciertos casos, puede no ser practico. Por

gemplo, s laestacion de trabaj o dispone de una cantidad limitada de memoria, la.conversion de
unaimagen de gran tamafio aun archivo PDF de 300 dpi puede requerir un tiempo considerable.

Asimismo, s deseaenviar un archivo grande por correo electronico, la conversion aun archivo

PDF de 300 dpi y € envio pueden consumir |os recursos de su aplicacion de correo eectrénico o

delade destinatario, ademas de superar |as restricciones de tamafio de |os archivos adjuntos de
correo electrénico que imponen algunos proveedores de servicios de Internet. En estos casos,
puede resultar Gtil modificar 10s gjustes predeterminados de resolucion de exportacidn de
imégenes. Paraéllo, seleccione laopcidn Preferencias del mend Herramientas de Sharpdesk y
haga clic en laficha Exportar.
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Cambiar la resolucion predeterminada de exportacion
Para cambiar laresolucién predeterminada de exportacion, pulse y mantenga pulsado e boton
izquierdo ddl raton en labarra dedizante ddl cuadro Ajustes de calidad y arrastrela hasta que
indique que se ha seleccionado laresolucion de conversion deimégenes deseada. S arrastrala
barrahacialaizquierda, € tiempo de conversion y € tamafio de lasimégenes convertidas seran
menores. Si laarrastrahaciala derecha, obtendréimégenes de mayor calidad. Cuando findice,
haga clic en Aceptar para guardar la configuracion.

Guia del usuario de Sharpdesk
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Cambiar los ajustes de color
S espreferible obtener un archivo de tamafio reducido en lugar de una reproduccidn en color para
los archivos exportados, seleccione € gjuste “Blanco y negro” paracrear € archivo de menor

tamafio posible durante € proceso de exportacion. S selecciona e guste “ Color”, se generarduna
reproduccion en color més fidedigna de los documentos exportados. Cuando finalice, hagaclic en
Aceptar paraguardar la configuracion.

Ver las propiedades de un documento
El cuadro de didlogo Propiedades muestra informacion detallada acerca de un documento.

Para ver lainformacion sobre |as propiedades de un documento:

1. Hagaclic en é documento del cual desee ver los detallesen € areadetrabagjo y seleccione
Propiedades en & menu Archivo.

2. Paracerrar @ cuadro de did ogo Propiedades, hagaclic en Aceptar.
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Organizacion de los archivos

Con Sharpdesk, la organizacion de los archivos resultamuy sencilla. En este apartado se describen
los procedimientos generales parallevar a cabo tareas como, por €jemplo, seleccionar archivos,
abrirlos, moverlosy borrarlos. Tenga en cuenta que aunque Sharpdesk puede recorrer |as paginas
de un documento en forma de imagen en miniatura, no es posible aidar una paginade un archivo.
Todas las operaciones, incluidas cortar, copiar y pegar, afectan alatotalidad del archivo.

Seleccionar archivos

Paratrabgjar con un archivo, primero es necesario seleccionarlo en € &readetrabgjo de
Sharpdesk. Paraédlo:

* Hagaclic en d archivo cuando aparezcaen € &readetrabgo.

» Parasdeccionar varios archivos, mantenga pulsadalatecla Ctrl y hagaclic en cadauno de
ellos. También puede mantener pulsadalateclaMayUls para seleccionar un grupo continuo.

Unavez sdl eccionado, puede a continuacién eegir € comando correspondiente alatareaque
deseellevar acabo, por g emplo, abrir € documento, convertirlo atexto por OCR o imprimirlo.

Abrir archivos

Es posible abrir un documento en su aplicacion nativa (laaplicacion utilizada para crearlo
origindmente) o bien, s se trata de un documento de imagen, desde Sharpdesk Imaging.

Paraabrir un archivo utilizando su aplicacion nativa:

* hagaclic con € botén derecho del ratén sobre e documento y seleccione Abrir, 0 bien,
* sdeccione e comando Abrir del menu Archivo, o bien,

* hagadoble clic sobrelaimagen o documento en d areade trabgjo.

Borrar archivos
Paraborrar un archivo, hagaclicen é en d areadetrabgoy sdeccione € boton Borrar. También
puede pulsar latecla Supr (o seleccionar e comando en e menu Archivo). El archivo se eimina
de Sharpdesk y pasa ala Papelera de reciclgje de Windows.

Recuperar un archivo
Pararecuperar un archivo eliminado, haga clic en la carpeta de la Papdleradereciclgje de
Windowsy a continuacion hagaclic con € botén derecho sobre € archivo y seleccione laopcion
Restaurar. S desea obtener mésinformacidn sobre laforma de recuperar archivos de la Papelera
de reciclgje de Windows, consulte laayuda en pantalla.de Windows.
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Mover documentos y carpetas
Puede mover carpetas y documentos de una carpeta a otra como se indica a continuaci on:

1. Hagaclicenlacarpetao € documento que desee mover de laventanade carpetas o del area
detrabgo.

2. Arrastrey suelte e documento o la carpeta en lanueva ubicacion.

También puede arrastrar y soltar archivosy carpetas entre e Explorando de Windowsy Sharpdesk
empleando € procedimiento anterior.

Copiar un archivo
Es posible copiar un archivo de una carpetaa otra digtinta.

Para copiar un archivo de una carpetaaotra:
1. Abralacarpetaque contiene d archivo que desea copiar.
2. Arragtre @ archivo alacarpeta que desee manteniendo pulsadalatecla Ctrl.

Cambiar el nombre de un archivo
Es posible modificar € nombre de un archivo.
Paraasignar otro nombre a archivo:
1. Hagaclic con € botén derecho sobre € archivo a que desee asignar un nuevo nombre.

2. Sdeccione d comando Cambiar nombre (también se puede seleccionar desde € menu
Archivo).

3. Escribae nuevo nombre ddl archivo.
4. Hagaclic fueradd cuadro de seleccion paraguardar € archivo con su nuevo nombre.

Adjuntar un documento a un mensaje de correo electronico

S utilizauna aplicacion de correo electronico compatible con MAPI (por g emplo, Microsoft
Exchange®), es posible adjuntar documentos o imagenes a un mensgje de correo el ectrénico.
Sharpdesk abre laaplicacion de correo eectronico y adjuntael documento seleccionado aun
mensgj e de correo en blanco. No se puede abrir 1a aplicacion de correo e ectrénico directamente
desde Sharpdesk s no se pretende adjuntar ningtn documento.

Para adjuntar un documento o unaimagen aun mensaje de correo eectronico, hagaclic sobre e
documento que desee adjuntar y a continuacion seleccione la opcion Enviar como del mend
Archivo.
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Capitulo 5
Digitalizacion con Sharpdesk

Introduccién

Sharpdesk permite digitalizar documentos directamente en Sharpdesk. Unavez cargados en
Sharpdesk, puede utilizar Imaging para examinar |os documentos. Las imagenes digitalizadas
también pueden convertirse atexto, lo que permite editarlas con los procesadores de texto
habituales. Todas lasimagenes digitdizadas se guardan en formato TIFF.

En este capitul o se ofrecen instrucciones para gjustar y modificar las opciones de digitalizacion.

Digitalizacion de documentos

Con € escaner es posible digitalizar cual quier documento en una carpeta designada por
Sharpdesk. El documento resultante puede mostrarse en Sharpdesk, como imagen en miniatura, 0
en Imaging, atamafio natural.

Todas lasimagenes digitdizadas se colocan en una carpeta como documentos TIFF. Laimagen se
guarday se nombra utilizando & método definido en la opcion Preferencias del menu
Herramientas de Sharpdesk.

Un documento digitalizado se puede ver, imprimir o enviar adjunto en un mensgje de correo
electrénico.

Guia del usuario de Sharpdesk 28



Para escanear unaimagen desde un escaner TWAIN:
1. Cologue en & escaner laimagen que deseadigitdizar.

2. En Sharpdesk, hagaclic en € icono Adquirir de labarra de herramientas o seleccione €
comando Adquirir imagen en € menud Archivo (para seleccionar un dispositivo de
digitalizacion, sdeccione € comando Seleccionar escaner del menu Archivo).

Para escanear unaimagen desde un escaner WIA:
1. Cologue en & escaner laimagen que deseadigitdizar.
2. Sdeccione "Desde escaner o camara..." desde € ment Archivo en Sharpdesk.

3. Sdleccione un dispositivo de escaneo. (S hay un solo dispositivo WIA instalado, no debe
redlizar este paso.)

4. Ajustelas opciones de escaneo deseadas 'y luego hagaclic en € botdn Escanear en € cuadro
de didogo de escaneo.

Para escanear unaimagen desde unacamaraWIA:
1. Seleccione "Desde escaner o cAmara..." desde € menu Archivo en Sharpdesk.

2. Sdeccione su camaraWIA desde € cuadro de didogo. (S hay un solo dispositivo WIA
instalado, no debe redlizar este paso.)

3. Sdeccione laimagen que desea copiar.
4. Hagaclic end botdn " Obtener imagenes' en e cuadro de didogo.

Tengaen cuentaque € cuadro de didlogo de escanear es parte del software que viene con su
escaner 0 cAmara. Variara dependiendo del fabricante y modelo de su escaner. Sigalas

instrucci ones especificas que vienen con su escaner o camara paracompletar el escaneo de una
imagen en Sharpdesk.

Ajuste de las opciones de digitalizacion
En lamayoria de los casos (dependiendo del escaner), podra especificar las siguientes opciones de
digitalizacion:
1. Visudizar previamente e documento antes de llevar acabo ladigitalizacion.

2. Sdeccionar un &readel documento a partir delacual digitaizar, normamente arrastrando el
ratén sobre d areay creando un contorno de lamismaen lapantalla

3. Indicar a escaner que envie laimagen a ordenador.

Normal mente aparece un cuadro de didogo queindicae progreso deladigitalizacidn. Unavez
finalizadaladigitalizacion, € cuadro de didogo suele desaparecer.

Guardar laimagen

En Sharpdesk, las imégenes se colocan en € “ Directorio de archivos nuevos de imagen
digitalizados’ especificado en laficha Digitaizacion del cuadro de didogo Preferencias (S desea
obtener mésinformacion, consulte e apartado “Modificacion de las opciones de digitalizacion”
gue figura a continuacién en este capitul o).
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Ver imagenes digitalizadas

Unavez digitalizada unaimagen en Sharpdesk, puede visudizarlao imprimirla. Paraver una
imagen digitalizada, haga clic en la carpeta que contiene laimagen, dentro de laventanade
carpetas de Sharpdesk. Las imagenes digitaizadas aparecen como imagenes en miniaturaen el
areadetrabgjo.

Ver unaimagen

Para ver unaimagen digitalizada, hagaclic en ellay seleccione €l boton Imaging de labarra
de herramientas de Sharpdesk. Sharpdesk Imaging seiniciay muestralaimagen
seleccionada.

E] Folleto extendido - Imaging - |EI|5|

archivo  Edician  Mer Pagina | Zoom Herramientas  Anckacion  Awuda
] =20 = | I = S R N (e [N R s = |
2 Bl® s mfr S5 @ 1= 2] m%EE

Vea las imagenes
digitalizadas en
Sharpdesk Imaging.

ERAEINELIEE = E )

Para wer la Avuda, presione Fl |28.4EI°.-".: |T|:|I:al 1 - Seleccionadas 1 - Pagina 1 i

Ver imagenes en Imaging

Si desea obtener mas informacion sobre como visualizar unaimagen, consulte @ “ Capitulo 8,
Sharpdesk Imaging”.
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Modificacion de las opciones de digitalizacion
Es posible cambiar 1os nombres predeterminados utilizados paralas digitalizaciones nuevasy
especificar lacarpetaen laque se guardaran:
1. SeleccionelafichaAdquirir del cuadro de didogo Preferencias del mend Herramientas.
Podecenzss |

Drwwsts pun OOF 500w | Capuiriae | T hinibin |
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Bn Ay
[amoiw | e | | s
Ficha Adquirir

2. Parautilizar unafecha como nombre paralas digitalizaciones nuevas, hagaclic en @ boton
Situado junto a“ Formatos de fechaactua” y a continuacién seleccione un formato del cuadro
delistadesplegable.

3. Parautilizar un prefijo de archivo como nuevo nombre, hagaclic en & boton situado junto a
“Prefijo personalizado” y a continuacion introduzca e prefijo que desee utilizar.

4. Paracontrolar € porcentgje de compresion utilizada durante la digitalizacion de imagenes
JPEG muevalabarraen ladireccion deseada. Generalmente, amayor compresion, menor
calidad de laimagen resultante.

5. Unavez configuradas |as opciones, haga clic en Aceptar.
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Capitulo 6
Conversion de imagenes a texto

Introduccién

Sharpdesk |e permite convertir unaimagen gréficano editable que contengatexto en un archivo
gue se pueda editar con € procesador de texto que desee. Puede convertir unaimagen en
cualquier momento mientras trabaja con Sharpdesk simplemente arrastrando laimagen alaopcion
Convertir por OCR delabarraZonade sdida. En Sharpdesk Imaging, solo tiene que seleccionar

el comando Convertir por OCR del ment Herramientas. Sharpdesk conservaincluso hastala
presentacién de |os documentos.

Unavez convertida laimagen en un documento capaz de editarse, puede cambiarlo, incluir
comentariosy tratarlo como cualquier otro documento creado originalmente por laaplicacion
nativa

Puede convertir cuaquier imagen .TIF, BMP, .DCX, .JPG 0 .PCX en uno de los numerosos
formatos de salida estandar. Unavez convertido, € documento se puede editar con précticamente
cualquier procesador de texto.

Tenga en cuenta que la precision alahorade convertir e texto depende de la calidad de laimagen
origina. Es posible que unacopia o un fax dabaja caidad no se conviertan correctamente, ya que
e sstematendradificultades paraleer los caracteres dd texto. Por e contrario, lamayoriade los
documentos impresos por 1&ser deberian convertirse sin problemas. Consulte |os consgjos para
obtener mejores resultados en € apartado “ Consgjos parala conversion atexto” de este capitulo.
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Posibilidades de conversion

El sistema de conversidn de Sharpdesk puede reconocer caracteres de texto en los siguientes

idiomas:
Inglés Francés Alemén Italiano
Espariol Portugués Sueco Holandés

Conversion de imagenes con “arrastrar y soltar”

Para convertir atexto unaimagen utilizando las funciones de arrastrar y soltar:
1. En Sharpdesk, seleccione laimagen que desee convertir en e éreadetrabgjo.
2. Aseglrese de que aparece la barra de la Zona de salida seleccionando & comando Zonade
salidaen € menu Ver.
3. Arragtrey sudte laimagen en laopcidn Convertir atexto delabarraZonade salida. Aparece
un cuadro de didogo queleindicael progreso delaconversion.

Progreso de la converzion a texto

Mombre de archivo: Contractd 34200 trmp %

Reconociendo texto...

|

Pagina 1 de 2

Pantalla de procesamiento de OCR

El cuadro de didogo muestrael nombre del archivo que se esta convirtiendo, € proceso de
conversion en curso (rotacion automética, alineacion, ubicacion y reconocimiento) y € progreso
detodo d trabgjo. Unavez finalizadala conversion, e cuadro de didlogo se cierra
autométicamente y aparece e documento de texto final en laaplicacion adecuada. S haceclic en
Cancdlar, todo € proceso de conversién se cancda.
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Propiedades de Convertir por OCR
Puede procesar con OCR unaimagen y especificar las opciones que deseaemplear.

Para cambiar las preferencias de conversion, seleccione e comando Preferencias del menu
Herramientas. Aparece € cuadro de didogo Propiedades de conversion por OCR.

[Potonemcian ]|
Corwenti por OCF | kg | Eopurts | Excitorin |
Opcacoesh de salda
o o TR -]
el
Mdtodky e boc sz
" Wl (el cobamnal T oz s ung ook
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Calalad dar L wruimgas aviliacha
" Cain ™ hgrmiyl
™ Csldyd degadsce

L]
Dicsioruis presonad | |
[ |r-'-‘-'-I '|
Caractars: inghis: [ |

F Wocam ade dilogn cada ver oum s apnoss o OCR

Cuadro de dialogo Propiedades de conversion por OCR

Se pueden especificar las opciones de conversion atexto que se indican acontinuaciéon. Unavez
finalizadala seleccion, hagaclic en Aceptar para guardar |as opciones.

Hagaclic en Aceptar para guardar las preferenciasy poder utilizarlas posteriormente en otras
digitalizaciones.

OPCION/AJUSTE DESCRIPCION

Formato de archivo Seleccione € formato de archivo de salida de la conversién.

Método de Esta opcion determina el método que e sistema de conversion utiliza para

localizacion localizar €l texto en una pagina. Se puede seleccionar entre las siguientes
opciones:

Normal (varias columnas): este parametro es adecuado en lamayoriade los
casos. Debe utilizarse con textos que tengan parrafos convencionales, paginas
con texto y gréficos y péginas con varias columnas de texto como en los
periodicos o las revistas. Esta opcion es adecuada también para las paginas con
tablas.

Unica columna obligatoria: utilice esta opcion cuando |a péagina contenga
bloques de texto contiguos y desee que € sistema de conversion losleade
izquierda a derecha por la pagina. Con este gjuste, d sistema siempre localiza
d texto desde e margen izquierdo de la pagina hasta el derecho,
independientemente del espacio que exista entre los grupos de palabras.
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Procesamiento de Esta opcion determina s se debe buscar texto en las imégenes. Existen los
imégenes siguientes gjustes:
Texto eiméagenes: utilice estaopcion s deseaque d sistema de conversion
localice texto que se encuentra en areas de la pagina que considera como
imégenes.
Solo texto: e sistema de conversidn no busca texto que se encuentre en &reas
de la pagina que considere como imagenes.

Cdidad dela Estaopcion informaa sistemade conversion acercade la calidad de laimagen
imagen de entrada gue se vaa procesar. Existen los siguientes ajustes:

Carta: estaopcion es adecuada parala mayoria de los documentos.

Matricial: utilice este gjuste cuando los caracteres del documento de entrada
estén impresos a un solo espacio y formados por puntos que no entran en
contacto.

Calidad degradada: seleccione esta opcidn cuando el texto de entrada sea de
bajacaidad y de dificil lectura. Esto ralentizara significativamente el proceso
de conversién atexto.

Varios Diccionario personalizado: al hacer clic en este botén, aparece un cuadro de
didlogo convencional Buscar archivos que le permite seleccionar un archivo de
diccionario personalizado (.DIC). Los archivos de diccionarios personalizados
mejoran la capacidad de reconocimiento cuando se procesan pal abras poco
comunes. Sharpdesk incluye un sencillo diccionario, USER. DI C, que se utiliza
de forma predeterminada. Si esta convirtiendo un documento que contiene
términos técnicos que no se emplean normal mente, puede incluirlos en un
diccionario personalizado separado mediante saltos de linea. Utilice
Microsoft® Notepad o un editor similar para modificar o crear sus
diccionarios.

Idioma: le permite seleccionar un idioma para el sistemade conversion atexto.

Caracteresilegibles: le permite especificar e caracter que  sistema de OCR
utilizara cuando no pueda leer un caracter. El caracter predeterminado es“~".

Mostrar este cuadro de didlogo cada vez que serealiceun OCR: s
selecciona esta opcion, aparecerd el cuadro de didlogo de propiedades cada vez
que selleve acabo un OCR, lo que ofrece la posibilidad de cambiar la
configuracion.

Consejos para la conversion a texto
S no se obtienen los resultados esperados a convertir atexto unaimagen, compruebe |os
siguientes aspectos.
» Compruebe las opciones de digitalizacion. Puede que los niveles de brillo y contraste sean
demasiado atos o demasiado bgjos.

» Compruebe las preferencias de conversion atexto.
* Limpielatapay d cristdl del escéner con un pafio suave.
* Vuelvaacolocar € documento sobre e cristal del escaner.

» Cambielaconfiguracion de Cadidad de laimagen de entrada. En ocasiones, es posible
convertir unaimagen utilizando la configuracion Matricial o Calidad degradada.

* Aseglrese de que dispone de espacio suficiente en € disco para guardar 1os archivos
temporales que crea el sistema de conversion atexto.
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Capitulo 7
Sharpdesk Composer

Introducciéon

Gracias a Sharpdesk Composer, puede combinar archivos de distinto tipo en un Uinico documento
listo para produccién. Por gjemplo, puede combinar un archivo de Word con uno de Excel, 0
incluso afiadir un archivo de Lotus. Composer le permite reordenar las paginas, afiadir portadas o
intercalaciones'y finalmente imprimir, copiar o enviar por correo electronico € documento
completo. Puede cargar tantos documentos originales como desee para crear € nuevo.

Composer eliminalanecesidad de cortar y copiar documentos de varias aplicaciones. Si esposible
imprimir desde una aplicacion, generalmente podra afiedir € documento a Composer y creer la
coleccion de documentos que desee. Paraafiadir documentos a Composer, arréstrelosy sudltelos
en e areadetrabagjo de Composer 0 en e boton Composer de lazonade sdida. También se
pueden afadir documentos a Composer imprimiéndol os desde la aplicacion en la que se ha creado
el archivo através del controlador deimpresora Sharpdesk Composer. Se han realizado pruebas
delas siguientes aplicaciones con Composer. Losresultadosy laslimitaciones sedetdlanen la
sguientetabla.
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¢IMPRESION DIRECTA

DESDE LA APLICACION?

APLICACION VERSION ¢(ARRASTRAR Y SOLTAR?

Adobe Acrobat Reader 4.0 Si (Nota 1) Si

Adobe Illustrator Todas Marginal (Nota 2) Marginal (Nota 2)
Adobe Page Maker Todas No disponible (Nota 3) No disponible (Nota 3)
Adobe Photoshop 50,55 No disponible Si

cc Mail 82-85 No disponible Si

Corel Presentations 8.0,9.0 Si Si

Corel Quattro Pro 8.0,9.0 Si (Nota 4) Si

Cord WordPerfect 8.0,9.0 Si Si

Imaging for Windows 2.0 Si Si

Lotus 123 97, 2000 Si (Nota 4) Si

Lotus FreeLance 97, 2000 Si (Nota 5) Si

Lotus WordPro 97, 2000 Si Si

MSAccess 97,2000, XL  Nodisponible Si

MS Excel 97,2000, XL  Si(Nota4) Si

MS Internet Explorer 4.0,5.0 Si Si

MS Ouitlook 98,2000, XL  Nodisponible Si

M S PowerPoint 97,2000, XL Si Si

MS Project 98, 2000 No disponible Si

M S Publisher 97, 2000 Si Si

MSVisio 5, 2000 Si (Nota 6) Si

MS Word 97, 2000 Si Si

Netscape 40 Si Si

Pagis Millennium 2000 Si Si

PaperPort 6.0,7.0 No disponible Si

Quark Express Todas Marginal (Nota7) Marginal (Nota7)
Notas

1 Laaplicacion no se cierradespués deimprimir.

2 Pueden imprimirse paginas en blanco en Composer.

3 Composer no es compatible con la salida EPS de Page M aker.

4 SOlo se enviaaComposer lahojaactivaen € momento de cerrar € archivo.

5 Losdocumentos se procesarén en blanco y negro. Paramantener el contenido de color,
imprima directamente desde Freel_ance siguiendo las instrucciones de impresion en color.

6 Puede que e tamafio y la orientacion de la paginano se mantengan correctamente. Imprima

directamente desde la aplicacidn para obtener 1a orientacion adecuada.

7 Laaplicacion puede generar un error.

Guia del usuario de Sharpdesk

37



Inicio de Composer
Puede iniciar Sharpdesk Composer desde Sharpdesk o desde e ment Inicio de Windows.

Parainiciar Composer desde Sharpdesk, hagaclic en d icono de Composer situado en labarrade

herramientas de la aplicacion.
Parainiciar Composer desde Windows, hagaclic en Inicio, a continuacion en Programas, después

en Sharpdesk y por ultimo en Composer.
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Sharpdesk Composer
Composer cuenta con |os siguientes e ementos:

Barra de menus
Labarra de menus contiene comandos que le permiten redlizar distintas tareas con los

documentos.

Barra de herramientas
Labarrade herramientas proporciona un acceso rapido alos comandos necesarios para guardar y
cerrar, enviar una péginao un documento como archivo adjunto aun mensgje de correo
electronico, imprimir un documento, cortar, copiar 0 pegar elementosy borrar paginas.

Area de trabajo
El areadetrabajo le permite crear y organizar las paginas del documento final.

Area de referencia
L a seccién Referencia enumeratodos |os documentos que componen € que aparece en ese

momento en & area de trabgjo.
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Trabajar con Composer

También puede arrastrar y soltar un archivo desde Microsoft Explorer directamente en el areade
trabajo de Composer o € boton “ Composer” de unazona de salida de Sharpdesk. La cargade
paginas con € método “arrastrar y soltar” utiliza el tamafio de papel y orientacidn
predeterminados. Si |as péginas resultantes no aparecen de laforma deseada, utilice las opciones
siguientes paramodificar € resultado.

Cargar paginas en Composer
Para colocar paginas en Composer desde otras aplicaciones:

1. Seleccioned comando Imprimir en laaplicacion en la que esté trabajando. Aparece una
pantalasimilar alasiguiente:
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Pantalla de impresion

2. Sdleccione Sharpdesk Composer como impresora de destino. El botdn Propiedades muestra
opciones entre las que se puede elegir. Seleccione @ tamafio y la orientacién de papel con los
gue desea que trabaje Composer y haga clic en Aceptar.
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Pantalla Papel
3. Hagaclic en Aceptar o en Imprimir (en funcion de la aplicacion que esté gjecutando) para
iniciar laoperacion deimpresion.
S Composer no se esta g ecutando en ese momento, seiniciade formaautométicay las paginas

nuevas se afiaden aun documento Unt i t | ed. sdf . S Composer se esta gjecutando con un
documento en & area de trabg o, las paginas nuevas se afladen a documento existente. Contintie
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cargando paginas en Composer hasta haber incluido todo |o que desee. A continuacion utilice
Composer paraborrar o reordenar de forma selectivae contenido del documento final.

Creacién de documentos Composer

Trabajar con Composer resulta sencillo eintuitivo. Unavez cargados en € areadetrabajo los
documentos de origen, pueden utilizar € raton o los comandos de la barrade mends o de
herramientas paraborrar o reordenar las paginas con € fin de crear € nuevo documento.

Manipulacion de las paginas
* Laspaginas se pueden arrastrar y soltar dentro del &rea de trabajo de composicién para
reordenarlas como se desee. Para colocar lapaginaen e areadetrabgjo, suelted ratdnenla
ubicacién en laque desee insertar lapagina
» Cadapéaginainsertadaen e areade trabgjo de la composicion muestra su nombre de archivo
origina.
* Paraver unaimagen atamafio completo, haga doble clic sobre la pagina

Borrar paginas
1. Hagaclic en las paginas que desee borrar. (Para seleccionar varias pginas, hagaclic en ellas
manteniendo pulsadalatecla<Ctrl>.) Las paginas saleccionadas quedan resaltadas.

2. Hagaclic enlaopcion Eliminar de labarrade herramientas, en el comando Eliminar del men(
Archivo o pulselatecla Supr. Aparece un mensgje de confirmacion.

3. Hagaclic en Aceptar paraborrar las paginas.
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Opciones de menu

Labarrade menUs contiene las Siguientes opciones:

MENU DESCRIPCION

Archivo

Nuevo Crea unaventana principal nueva sin archivos de referencia.
Abrir Abre un archivo Sharpdesk existente.

Anadir documento

Afiade paginas de un nuevo documento al areade trabgjo.

Guardar

Guarda € archivo actua (modificado).

Guardar como

Guarda € archivo actual con un nuevo nombre.

Exportar Genera un archivo PDF a partir del documento actual de Compose.
(Consultelanota 1)

Imprimir Imprime la pagina actual o todas las paginas del documento.

Vista preliminar Muestralas paginas tal y como apareceran unavez impresas.
NOTA: s no dispone de fuentes escal ables, es posible que laimagen de la
vista preliminar no sea exacta.

Configurar pagina Permite seleccionar unaimpresora predeterminaday establecer los gjustes de
impresion bésicos (tamafio del papel, orientacidn, etc.).

Enviar correo Enviael documento actual como un archivo adjunto a un mensgje de correo
electrénico en formato .PDF (AdobeAcrobat). (Consulte lanota 1)

Propiedades Muestra los atributos del archivo actual.

Salir Cierray sde de Composer. S e documento ya se ha modificado, puede
guardarlo antes de cerrar.

Edicion

Cortar Cortalas paginas seleccionadas del documento y las colocaen €
portapapeles.

Copiar Copiaunapaginadel documento y la colocaen el Portapapeles.

Pegar Pega el contenido del Portapapeles en la ubicacidn actual.

Borrar Eliminalas paginas seleccionadas del documento.

Seleccionar todo

Seleccionatodas las paginas del documento.

Ver

Referencias

Alternalalistade los documentos de referencia

Barras de herramientas

Alternalabarra de herramientas.

Barrade estado

Alternalabarra de estado.

Herramientas

Reinstaar controlador de  Vuelve ainstalar el controlador de impresora Sharpdesk Composer después
impresora de haberlo borrado desde € didlogo Inicio/lmpresoras de Windows.
Ayuda

Contenido e indice

Muestralainformacion de ayuda de Composer.
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Acerca de Composer Muestralainformacion relativaalaversiéony e copyright de Composer.

Opciones de la barra de herramientas
Labarrade herramientas de Composer |e permite seleccionar comandos rapidamente:

COMANDO DESCRIPCION

Aniadir Doc... Afiade paginas de un nuevo documento ala composicion actual.

Guardar Guarda € archivo actua (modificado).

Enviar correo Envia e documento actual como un archivo adjunto a un mensgje de correo
electrénico en formato .PDF (Adobe Acrobat). (Consulte lanota 1)

Imprimir Imprime un documento o las paginas sel eccionadas.

Cortar Copia unapéaginadel documento al portapapelesy la eliminadel documento.

Copiar Copiaunapaginadel documento y la colocaen el Portapapeles.

Pegar Pega e contenido del Portapapel es en la ubicacién actual.

Borrar Borralas paginas seleccionadas.

Notal: Es posible modificar laresolucion predeterminada de exportacion de imégenes delas
opciones“ Exportar” y “Enviar correo” antes de convertir laimagen. Para obtener més
informacion, consulte “ Ajuste de las opciones de exportacion” en laseccion “Ver imégenesy
documentos’ dd “Capitulo 4 — Trabajar con Sharpdesk”.

Guardar documentos

Paraguardar € documento nuevo, seleccione € comando Guardar del menu Archivo. Si yaha
guardado y asignado un nombre previamente a documento, éste se guardaré autométicamente. S
eslaprimeravez quelo guarda, aparece € cuadro de didogo Guardar como paraquele asigne un
nombrey lo guarde.

Abrir un documento Composer
Puede abrir un documento Composer como se indica a continuacion:

1. Seleccione e comando Abrir del menu Archivo. Aparecerael cuadro de didlogo Abrir.
2. Busgue € archivo que desea gbrir y hagaclic en Abirir.
El archivo se abre en Composer.
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archivos:
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Cuadro de dialogo Abrir

Adjuntar un documento a un mensaje de correo electronico
Puede adjuntar un documento a un mensgje de correo el ectronico como se indica a continuacion:
» sefided comando Enviar correo del mend Archivo o
* hagaclic en e boton Enviar correo de la barra de herramientas.

El programa de correo e ectrénico seiniciaautométicamentey el documento se inserta.como un
archivo adjunto en formato .PDF (Adobe Acrobat).

Cerrar Composer

Para cerrar Composer, seleccione d comando Sdlir del ment Archivo o € icono Guardar y sdir de
labarrade herramientas.
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Capitulo 8
Sharpdesk Imaging

Introduccién

Con Sharpdesk Imaging, podra ver imégenes, manipularlas, afiadir anotaciones eimprimirlas.

Conceptos basicos

Esta seccidn trata sobre algunos conceptos bésicos y terminol ogia que le ayudaran a comprender
mejor Sharpdesk Imaging.

¢ Qué es Imaging?
Imaging puede describirse como la creacion, modificacion y procesamiento de imagenes
€lectronicas utilizando software de computaci dn. Algunas operaciones comunes de Imaging son:

* Digitalizacion de textos, fotografias o dibujosy almacenamiento de | os resultados en archivos
deimagen.

* Visudizacién de imagenes mediante técnicas como vistas en miniatura, ampliaciones, rotacion
y gustes de tamario.

* Envio de documentos de imagen mediante correo electrénico o fax.
* Redlizacion de anotaciones en imégenes.
* Limpieza€ectronicade lasimégenes parameorar lavisuaizacion.

»  Combinacion de operaciones en un Unico procedimiento automatizado que puede gecutarse
mientras realiza otras taress.
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Tipos de imagenes
Unaimagen es una representaci on electronica de un documento de texto, unafotografia, unalinea
o cualquier otraunidad gréfica. Para crear unaimagen puede digitalizar una pdginaimpresa, una
fotografia o un dibujo, puede guardar un fax, o puede crear laimagen con un programade dibujo o
de disefio gréfico.
Unavez digitdizaday guardada, una pagina de texto adopta las propiedades de un archivo de
imagen y ya no puede abrirse con un procesador de texto.

Formatos de archivos de imagen

L asiméagenes se guardan en archivos con extensiones como .TIF, .BMP, .JPGo .AWD . La
extensién indicad formato que se utiliza paradmacenar laimagen.

Algunos formatos, como BMPy JPEG tienen una solaimagen por archivo.

|
I II!I
i

Imeq el

Archivo de una sola imagen

Otros, como .TIFF 0 .AWD, son similaresa un libro. Contienen una o varias paginas, cada unade
las cuales contiene una solaimagen.

4
o

ham

/
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Immc T

Archivo de varias imagenes

Los archivos de imagen son archivos estandar de Windowsy, por |o tanto, puede utilizar
comandos estandar de Windows para:

* Organizar archivos en carpetas

* Agregar un archivo deimagen aun mensgje eectronico
* Caopiary eliminar archivos o cambiarles e nombre

e Imprimir archivos o enviarlos por fax

Documentos de imagen

Un documento de imagen es una coleccidn de una o més iméagenes que se relacionan de manera
[6gica. Un documento con una solaimagen podria ser un formulario en blanco que hasido
digitalizado y guardado con e formato de un archivo de imagen.
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Documento de una sola imagen

Otro gemplo podria ser una serie de faxes, memosyy fotos digitalizados en un archivo de multiples
paginas.
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Archivo de imagen de varias paginas

Sharpdesk Imaging

Con Sharpdesk Imaging, usted puede redlizar una gran variedad de operaciones con lasimégenes
mediante |as sel ecciones desde los menus o pulsando en los botones de herramientas.

Muchas de las opciones presentan cuadros de did ogo. Si no esta seguro delosvaoreso

propi edades que necesita. cambiar, acepte | as opciones predeterminadas. Estos val ores ofrecen
resultados satisfactorios en lamayoria de las Situaciones. A medida que experimente con
diferentes opcionesy configuraciones, podré escoger |os parametros mas apropiados paralos
resultados que desea obtener.

Sharpdesk Imaging consta de la aplicacion Imaging y de controles ActiveX. Laaplicacion Imaging
Se describe en |as Siguientes secciones.
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Aplicacion Imaging
En esta seccién se describen brevemente las operaciones que puede redizar con Imaging. Para
obtener informaci n més detallada sobre tareas especificas, consulte |laayuda en lineamientras
utilizalaaplicacion.

Mostar imégenes
Imaging leey visualizalos siguientes tipos de archivos de imagen:

ARCHIVOS DE IMAGEN EXTENSIONES
Documento TIFF TIF TIFF JJFX
Imagen de mapa de bits .BMP
Documento de fax (s6lo con Windows 95 y 98) AWD

Archivo de marcadores deimagen IBK

Archivo JPEG JPG, .JPE, .JPEG
Documento PCX/DCX .PCX, .DCX
Documento WIFF WIF

Documento XIF XIF

Puede elegir entre ver una solaimagen en laventana, ver lasimégenes de un documento de varias

paginas en vistas en miniaturao ver lapaginay lasvistas en miniaturaalavez.
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Dialogo de la ventana de Imaging
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Convertir archivos de imagen

Imaging para Windows le permite guardar unaimagen en los siguientes formatos:
e TIFF

* BMP

* JPEG

* .AWD (sdlo en ingtalaciones con Windows 95 y Windows 98)

En ciertos casos, es posible que a convertir € formato de laimagen de origen algunos atributos se
pierdan permanentemente. Por ggemplo, s guarda un archivo BMPacolor en € formato AWD
(que sdlo aceptablanco y negro), laimagen pasaraa ser en blanco y negro. S convierte laimagen
nuevamente de AWD aBMP, no podrarecuperar lainformacidn del color que perdié durante la
primera conversion.

Cambiar la visualizacién de laimagen

Puede aplicar zoom paraaumentar o disminuir €l tamafio de laimagen, seleccionar laopcion de
gjuste perfecto o modificar € tamafio para adaptarlo a ato 0 ancho delaventana. Unaimagen se
puede girar alaizquierda, aladerecha o 180 grados. Laopcion Girar esmuy Util cuando digitaliza
imégenes con orientacidn horizontal y usa el aimentador de péaginas de un escaner. O bien s
alimenta un escaner con una pilade documentos a revés (para enderezar la orientacion 180
grados).

L asimégenes en miniatura se pueden ampliar afin de observarlas mas en detale o reducir para
visualizarlas todas en lamisma ventana. También puede arrastrarlas y reordenarlas para cambiar €
orden delas paginas en d documento de imagen.

Digitalizar imagenes

Puede crear documentos de imagen cuando digitaliza memos, formularios, fotografias, etc. y los
convierte en archivos de imagen.

Imaging para Windows Edicion Profesiona soporta dispositivos compatibles con TWAIN como
ecanersy cmaras digitales.

NOTA:

Para obtener mgjores resultados, guarde los documentos digitalizados en formato TIFF.

Anotacion de imagenes

L as funciones de Anotacion permiten agregar anotaciones'y guardarlas con laimagen. Hay varios
tipos de anotaciones:

* Lineadedisefiolibreo linearecta

* Marcador deresdtado

* Rectangulosvaciosy rellenos

* Notasadhesivas

* Textodearchivo

* Sdllos personalizados como “ Recibido” o € logotipo de su compariia
* Hipervinculos

48
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Algunas de estas anotaci ones poseen caracteristicas que puede configurar, como color, ancho de
lineay fuente.

L os hipervinculos son un tipo especial de anotacion que permite definir vinculos con un archivo,
un URL (locaizador de recursos uniforme) en e World Wide Web o0 en un documento de imagen.

El documento HQ.TIF se encuentra en la carpeta Samples de este producto. En este giemplo, las
anotaciones incluyen hipervincul os a otras péginas en € mismo documento. Hagaclic en € texto
situado dentro de los rectangul os dibujados en € mapa parair alasfotografiasdelas paginas2y 3
del documento. Hagaclic en & érea correspondiente aladireccion del mapa para acceder ala
paginainicial de Eastman Software en laWorld Wide Web.
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indica que hay
por lo menos una
anotacion.
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Anotacion de un didlogo de imagen

Crear una hoja de vinculos
Una hoja de vinculos con las vistas en miniatura de | as paginas de un documento de imagen viene
aser como los negativos fotograficos, que muestran lasimagenes de un rollo de pelicula. Antes de
crear lahojade vinculos, aumente o reduzca globalmente e tamafio de lasimégenes en miniatura,
paraver més detalles 0 para que todas quepan en lahoja.
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Procesamiento de imagenes
Durante ladigitalizacion y latransmision por fax, pueden adherirse alos documentos particulas de
polvo que disminuyen la calidad de laimagen. La opcion Quitar motas procesael documento
electronicamente para eiminar estas particul as.

Con laopcidn Enderezar pégina, puede enderezar unaimagen torcida en relacion con lapéginade
fondo. Sedibujaunalineaen e documento que sirve como referenciaalaaplicacion paragirar la
imagen alaorientacion correcta

También puede recortar un area delaimagen o dgjar que @ programa recorte autométicamente los
bordes de laimagen.

Uso de la aplicacion Imaging

En esta seccién se describen algunas de |las operaciones basicas de la aplicacidn Imaging. Para
obtener informacidn adicional, consulte laayudaen linea.

Antes de comenzar
Antes de llevar acabo |os siguientes gjercicios, inicie Sharpdesk Imaging:
1. Hagaclicend botdn Inicio.
2. Sefide Programas, Sharpdesk y, por Ultimo, Imaging.

Aungue ciertas operaciones modifiquen los archivos de imagen de muestrainstalados con este
programa, las versiones originales de estos archivos estan disponiblesen € CD de instalacion.

Blusqueda de documentos de imagen
Puede asignar propiedades (como Autor, Palabras clave, Comentarios, Titulo y Asunto) a
documentos de imagen en formato TIFF. S desea buscar documentos en unidadeslocales o
redireccionadas, especifique una o més de estas propiedades como criterios de busqueda.
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Definir propiedades
Redlice los siguientes pasos para asignar una propiedad a un documento de imagen.
1. End mentArchivo, hagaclic en Abrir.

2. Vayaalacarpetadonde instal 6 Sharpdesk Imaging. (La ubicacion predeterminada es
C:\Archivos de programa\Sharp\Sharpdesk\imaging).

3. Abralacarpeta Samples.
4. Seleccione d documento HQ.TIF y hagaclic en Abrir.

5. End menu Archivo, hagaclic en Propiedades. Aparece un cuadro de didogo con varias
fichas.

6. Hagaclic en laficha Resumen. Los campos de propiedades que aparecen deben estar en
blanco.

Autor: I

Palabraz clawve: I

Comentarios: ;I
[ -]

T itule: I

Azunta; I

Aceptar I Cancelar |

Dialogo de propiedades

Escribaagui los valores de | as propiedades de sus documentos de imagen. Es posible que desee
utilizar valores estndar para que sus documentos estén organi zados de una maneramas
productiva. Palabras clave descriptivas pueden ser, por g emplo, Facturas, Depositos, Inventario,
etc. En este caso, cuaquier valor sirve paraver como funcionad procedimiento.

1. End campo Asunto, introduzca lmagen de pruebay haga clic en Aceptar. (Estos campos no
distinguen entre mayUsculas y minusculas; no obstante, aseglrese deincluir €l espacio entre
las palabras.)

2. End menu Archivo, hagaclic en Guardar paraagregar losvaores de las propiedades a
documento.
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Buscar propiedades definidas
A continuacion, se describe como buscar documentos de imagen con las propiedades que ha
especificado.
1. End mentArchivo, hagaclic en Abrir. Aparecerae cuadro de didogo Abrir.
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Cuadro de didlogo Abrir

2. En € cuadro de didogo, haga clic en Buscar. Aparecerael cuadro de didogo Buscar archivos
deimagen.

Bt ar archivos de inaagien _TJ_:.

Mormbwa: | | Busca |
Ao | stees |
Palsbeas clrewr |

Comerisios | _'k
Tituker |

Agurie: |

I Corestl eon cudigs s % Concids com igdos
Bl g IL ‘rohiemg de-m-:lm-u".“':l'-up'.'}wpd:l E s .. | L I

¥ |ncha s apeiat Cancela |

Buscar: Cuadro de didlogo Archivos de imagen

3. End campo Asunto, introduzca: Imagen de prueba.
4. Escribalarutade lacarpetade Imaging y seleccione lacasilla Incluir subcarpetas.

5. Hagaclic en Buscar. El pandl inferior del cuadro de didogo mostraralos nombres delos
documentos que tengan como Asunto e valor “Imagen de prueba’.
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Cuadro de didlogo Imagen de prueba

Observe que dos documentos cumplen con € criterio de blsqueda, & documento a que ha
asignado la propiedad Asunto y otro documento de muestra.

Visualizacion de documentos de imagen

En esta seccidn se describe cdmo abrir un documento de imagen, modificar lavisualizacion del
documento, ver y modificar € tamafio de vistas en miniaturay como crear unahojade vinculos.

Abrir un documento
1. End menuArchivo, hagaclicen Abrir. Aparecerde cuadro de didogo Abrir.
2. Vayaalacarpetadonde ingtal 6 Sharpdesk Imaging. (La ubicacion predeterminadaes
C:\Archivos de programaSharp\Sharpdesk\Imaging.)
3. Abralacarpeta Samples.
4. Seleccione CHAPTERL.TIFy hagaclic en Abrir. Aparecerdlaimagen de un documento de
texto.

5. End menu Ver, hagaclic en Unapégina.
Cambiar la visualizacion
1. Ajuste & ancho o dto de laventana de visudizacion.

2. End ment Zoom, puede seleccionar diversas opciones de visualizacién. Cuando cambiad
tamafio del documento, larelacion entre ato y ancho se mantiene intacta.

a) Hagaclicen: Ajustar al alto paraver todo € ato de lapégina.
b) Ajustar al ancho paraver todo € ancho de la pagina.

c) Hagaclic en Pixel apixel. Si no cabe latotalidad de |a pagina en la ventana de
presentacion, apareceran barras de desplazamiento en la parte inferior y/o
derecha.

d) Hagaclic en Ajuste perfecto. Generalmente, éste es el gjuste Gptimo.
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3. End menu Ver, hagaclic en Paginay vistas en miniatura. El documento apareceraen
miniatura en otraventanajunto alavisualizacion delapégina. Lavistaen miniatura
seleccionada tiene un borde arededor.

4. Sitled puntero sobrelabarravertical entrelaventana de la paginaactivay laventanade

vistas en miniatura. Cuando € puntero cambie de forma, mantenga presionado € boton
izquierdo del mousey arrastre labarraalaizquierda o derecha para gustar € tamafio delas

ventanas.
a ]}
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Cuadro de dialogo Ventanas de tamafio
NOTA:

En & mend Herramientas, hagaclic en Lupas deseaaumentar solo un &readelapégina

Mostrar y modificar las vistas en miniatura
1. End menl Ver, hagaclic en P4ginas en miniatura. aparecen lasimégenes en miniatura.
2. End menu Herramientas, hagaclic en Opcionesy en Tamario de vista. Aparecerd e cuadro
de didogo Tamafno delavistaen miniatura.
(- b s e 21

il ol R

Cuadro de didlogo Tamafio de vista

3. Coloque @ puntero sobre € identificador en laesquinainferior derechadelavistaen
miniatura. Mantenga presionado e boton izquierdo del mousey arrastre e identificador
diagonalmente para aumentar o disminuir € tamafio de lavista

4, Hagaclic en Aceptar paraasignar € nuevo tamafio de lavistaen miniatura.
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Crear una hoja de vinculos
1. End menuArchivo, hagaclicen Abrir. Aparecerde cuadro de didogo Abrir.

2. Vayaalacarpetadonde ingtal 6 Sharpdesk Imaging. (La ubicacion predeterminadaes
C:\Archivos de programaSharp\Sharpdesk\Imaging.)
3. Abralacarpeta Samples.

4. Seleccione CHAPTERL.TIFy hagaclic en Abrir. Aparecerdlaimagen de un documento de
texto.

5. En d menu Herramientas, haga clic en Crear hoja de vinculos. Aparecerd el cuadro Crear hoja
de vinculos.

6. Escribaun nombre de archivo (vinculos) y una ubicacion (carpeta Samples) y hagaclic en
Guardar.

7. End mentArchivo, hagaclicen Abrir y doble clicen VINCULOS. TIFpara ver € archivo
que cred. Hagaclic en una péagina paraver lapéginaorigina.

8. Hagaclic en & boton Anterior =l pararegresar alahojade vinculos.

Puede configurar la hoja de vincul os para que se abra autométi camente después de crearse. Para
abrir autométicamente la hoja de contactos después de crearla

1. End menlt Herramientas, hagaclic en Opcionesy en Hoja de vinculos.
2. End cuadro de didogo, seleccionelacasilla Abrir vinculo después de guardar.

JR[=TE

archivo  Edicion  Mer Pagina Zoom  Herramientas  Anokacion  Awuda

B 8|88 oft £ @ (=] @) E

i 2 3 4
BEENECREREE]
Para ver la Ayuda, presions F1 |154% Total 4 - Seleccionadas 1 5

Cuadro de didlogo Hoja de vinculos
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Anotacion de documentos

En esta seccidn se describe como agregar anotaciones a un documento, cdmo modificar las
propiedades de las anotaciones y como guardar un documento con anotaci ones.

Anotacion de sello
1. End mentArchivo, hagaclic en Abrir.

2. Vayaalacarpetadondeinstal6 Sharpdesk Imaging. (La ubicacion predeterminadaes
C:\Archivos de programasharp\Sharpdesk\imaging.)

3. Hagaclic enlacarpeta Samples.

4. Sdeccione e documento deimagen ANNOUNCE.TIF y hagaclic en Abrir. Aparecera e
documento de imagen.

5. End menu Ver, hagaclic en Una pagina.
6. En e mend Anotacion, hagaclic en Sello. Aparecerd e cuadro de didogo Propiedades de

=llo.
En vez de usar el Fropiedades de sello x|
mend, puede hacer Sallas:
clicenuna
herramienta de la A% Aprobado Croat last...
barra de A BORRADOR

anotaciones. w
A8 Feobds
&

Sello

s

Musshs de sello de et

Rechazado %x

[ adwswvo | bosts | Cooslw |

Cuadro de didlogo Propiedades de sello

7. Enlalistade sellos, hagaclic en Recibido y luego en e boton Editar. Aparecerae cuadro de
didogo Editar propiedades de sdllo de texto.

Fdnaw propiedades de sl debe 1
Horbae:
i achac A
T
|R¢l:haudn Bhx
| | Fuie._|
[ hceps | Cancew |

Cuadro de didlogo Editar propiedades de sello de texto
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8. Hagaclic en d botdn Fuente. Aparecera el cuadro de didogo Propiedades de fuente del sdllo.

Propiedades de fuente del zello E |

Fuente: E ztilo de fuente: T amafio:

I.-’-‘-.rial Meqrita |12 Aceptar I
a| [Mormal ‘I
!! Arial Black, | Curgiva Lancelar |
B Arial Marrow

' Eookman Old Style Meqgrita Cursive
B Comic Sans M5

CoLrier
B Courier New LI ;I
— Efectos —Muestra
[T Tachado
™ Subrayado AaBbYyZz

Calior:

Cuadro de dialogo Propiedades de fuente del sello

9. EnlalistaColor, seleccione Rojoy luego hagaclic tres veces en Aceptar paracerrar todoslos
cuadros de didogo. El puntero adoptaralaformade un sdllo.

10. Sitted sdllo en laparte superior del documento y presione el botdn izquierdo del mouse para
aplicar e sdlo a documento. Laanotacion de sdllo apareceraen € documento. Paramover €
<o, coloque @ puntero dentro del recuadro punteado y arréstrel o alanueva ubicacion.

11. Hagaclic fueradel contorno de puntos parafijar € sdllo.

Anotacion de marcador de resaltado
1. Nocierred documento ANNOUNCE.TIF pararedizar unaanotacion con marcador de

resatado.
|

Marcador de resaltado

2. En e ment Anotacion, hagaclic en Marcador de resaltado. El puntero adoptalaformade
cruz.

3. Sitle d puntero aunos milimetros de la parte superior izquierda del parrafo que desea resaltar.
Mantenga presionado € boton izquierdo del mousey arrastre e puntero hasta e find del
parrafo. Suelte e botdn del mouse paraaplicar € resaltado.

Modificar las propiedades del marcador de resaltado
1. Cologque € puntero en € marcador de resaltado y haga clic con € bot6n derecho ddl raton.
Aparece é menl de método abreviado.
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2. Hagaclicen Asignar propiedades. Aparece @ cuadro de didogo Propiedades del marcador
deresdtado.

NOTA:
Para cambiar |as propiedades predeterminadas de una anotacion, haga clic con € boton derecho
del mouse en € botdn correspondiente en la barra de herramientas de anotaciones.

Propiedades de resaltado ed

Color:

W Tranzparente

[ Adhesiva Aceptar I Cancelar |

Cuadro de didlogo Propiedades del marcador de resaltado

3. Elijaun color que no oculte & texto, como azul claro. Haga clic en Aceptar para aplicar €
nuevo color.

Mejorar un documento
En esta seccién se explicacomo mejorar la pégina de un documento quitando las manchasy
enderezando laimagen.

Quitar maculas de un documento
1. End mentArchivo, hagaclicen Abrir.
2. Vayaalacarpetadonde instal 6 Sharpdesk Imaging (La ubicacion predeterminada es
C:\Archivos de programaSharp\Sharpdesk\imaging ) y haga clic en la carpeta Samples.

3. Sdeccione & documento deimagen ANNOUNCE.TIF y hagaclic en Abrir. Aparecera
documento de imagen.
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Documento de imagen

4. End menl Zoom, hagaclic en Ajuste perfecto.

5. En e menl Herramientas, haga clic en Quitar méculas. Laaplicacion eiminatodas las
méculas que se produjeron durante € proceso de digitalizacion o latransmisién por fax.

6. No cierred documento pararedizar lasiguiente tarea.

Enderezar una pagina

1. End ment Herramientas, haga clic en Enderezar pagina. Aparecerad cuadro de didogo
Enderezar pagina.

2. Muevae cuadro de didogo a borde lateral o inferior de la pégina para que pueda dibujar una
lineade referencia en la parte superior delapagina

3. Dibuje unalineade referencia que tengael mismo angulo deinclinacion que € texto. Para
ello, sitlle d puntero entre dos lineas del texto y presione € botdn izquierdo del mouse.
Mientras mantiene presionado € boton, arrastre @ puntero haciala derecha, dibujando una
lineaparaelaalaslineas ddl texto. Suelte & boton del ratdn cuando lalineade referencia
dibujada quede situada correctamente tal como se muestraen laimagen.
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KODAK ULTIMA LA ADQUISICION DE
WANG SOFTWARE

La nueva entidad se denominard Eastman Software

A i T — Fastman Kodak ha elimado 1a adguisicisn
OCHESTER. MY, (USA), 17 de marze de 199

:{ la umidad de software de Wang (NASDAQ:WANG) ¥ ha dadio a conocer el fombre ¥ la
estructura de la nueva entidad.

Esta adguisicidn permite i Keodlak disponer dé va:ﬂl-um recursos de vfnr:wa_u 'IP:I;.:;;LHL. -
administracidn del trabajo, el procesamicnio do imigenes y el almacenamients 5.
comi reforzar 50 presencia en esios mercidos en crecimiento.

Kodk hi afrisgisde ane ta nneva enfidad. Eastngn Software, [n¢., OpErard como i ib“"d"“i'“*
et Enderezar pagina 2=
ik Goorge
"Nuet |Para enderezar la pagina, dibuie una linea rategia de
E'“'T_ hiorizontal o vertical en la imagen v haga clic en pdy Oboum,
mer ceptar o Aplicar. |
prestt bonologias ¥
ERCLE

prosdn Para obtener mejores resultados, trace una linea o
borde harizontal o vertical 2egin la imagen.

: kn Software,
R#““,,.Kmk Eponsables
repor T . bn de los
ranto de lal Aceptar I Cancalar Y
productos ©

ados de
"Nfl.! = -

1 i i iom del trabajo, gue eSian experimentando un
rocesamiento de imagen ¥ administracion del : . ;
rwu:lmir,nm explosive,” dijo Bob Weiler, presidente dg Eastman ﬁn;%m.l Lnr;:‘ra:-.:'s;z
e ofrecer los productos ¥ Las 1c¢_nul-c_:gm que convertl . e
{:c“:?m::fy s administracitn de trabajo de aplicaciones especializadas para cnmnmd:.rm
gran volumen de docurnentos en aplicaciones que formen pane integral del entoamo
trabigjo.”

La alianza téenica y de mercado que Wang Software =slnb1::c1'!:'r con Microsoft == l_ran:af-c:_hi a
Eastman Seftware, Como fruto de esta alianza, €l visor de imdgenes de Wang Software tue
: Thn o Wi 0F o Windnws NT come un accesorio estindar,

Cuadro de dialogo Enderezar pagina

4. Hagaclic en Aceptar en  cuadro de didogo Enderezar pagina. Lapaginagirarahastaque la

linea que dibuj6 quede alineada perfectamente en relacion con los bordes superior einferior
delaventana
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Capitulo 9
Glosario

Introduccion

A

Los siguientes términos'y definiciones le serén de ayuda cuando trabaje con Sharpdesk.

ASCII

Acrénimo correspondiente aAmerican Standard Code for Informeation Interchange (Codigo
esténdar americano para el intercambio de informacion). Conjunto de definiciones parala
composicion de bits de caracteres y simbolos. ASCII define 128 simbolos utilizando 7 bits
binariosy 1 bit de paridad.

Alimentacion de papel
Movimiento delahojade papel cuando seintroduce en laimpresora.

Controlador de impresora

Software que enviainstrucciones alaimpresora. El controlador de impresorareaizaun
seguimiento de los atributos de laimpresoray de los cddigos que € programa debe enviar para
poder acceder adichos atributos.
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Dispositivos

Un dispositivo es una pieza de hardware, por gemplo, un escaner, unaimpresora, un fax, una
camaradigital 0 una copiadora

DPI (PPP)

Puntos por pulgada. Unidad de medida que indicalaresolucién de unaimpresora.

Escala de grises
Color en blanco y negro como resultado de diferentes intensidades de negro.

Fax através de PC

Formadectrénicade enviar y recibir faxes desde € ordenador. Un fax através de PC seenviao
recibe atraves del ordenador.

Grafico
Simbolo o dibujo escrito, impreso o electronico. También, texto o caracteres generados por un
programainformético de aplicaciones gréficas.

Imagen

En Sharpdesk, unaimagen se utilizaindistintamente que un documento. Los comandosy las
funciones se utilizan exactamente de la misma formaya se trate de archivos .TIF, .JPG o0 .DOC.

Navegador

Programa de aplicaciones, como Internet Explorer de Microsoft, que permite visuaizar
documentosHTML.

OCR
Reconocimiento Optico de Caracteres (Optical Character Recognition). Tecnologia que permite
convertir un documento de papel en un documento el ectronico que se puede editar.

Orientacion apaisada

Orientacidn horizontal del documento o imagen alo largo de lapagina. El término “ gpaisado” (en

inglés landscape, paisgje) se derivade los cuadros de paisgjes, que suelen tener formato
horizontal.
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Orientacion vertical

Orientacion vertical del documento o imagen alo ancho de la pagina (estilo carta). Término
opuesto a orientacion apaisada.

Orientacion vertical

Orientacién vertical del documento o imagen alo ancho dela pagina (estilo carta). Término
opuesto a orientacién apaisada.

.SDF (archivo)
Archivo creado por Sharpdesk que se puede abrir y editar con Sharpdesk Composer.

TWAIN

Protocolo einterfaz de programacion de aplicaciones (API) que permite obtener datos
directamente desde cualquier origen (por g emplo, escaners de mano o sobremesa, tarjetas de
capturade video, cAmaras digitales y otros equipos de procesamiento de imagenes) sin tener que
sdlir delaaplicacion. Proporciona competibilidad entre los dispositivos de entrada de imagenes y
las aplicaciones actuando de enlace entre los dispositivos de hardware y |as aplicaciones de
software. TWAIN, e esténdar industrial, fue desarrollado por € grupo de trabajo TWAIN, que esta
formado por representantes de numerosos lideres de laindustriadel hardwarey € software de
escaners.

Valor predeterminado

Opciones del sistemaincorporadas en lafébricay registradas de forma permanente en la
aplicacion. También, vaor o guste que utilizad software hasta que se especifica otro valor.

Zona de salida

Barra de herramientas que se ha afiadido a Sharpdesk para poder rapidamente imprimir, enviar por
fax o correo eectrénico, digitalizar o someter aun proceso de OCR lasimégenes.
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