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Capitulo 1
Introduccion

Le presentamos Sharpdesk. Este software le ofrece una solucion completa y de facil uso para
organizar, trabajar con imagenes, documentos electronicos y en papel. Una vez guardado un
documento en el PC, puede utilizar Sharpdesk para organizarlo, verlo e imprimirlo o enviarlo por
correo electronico. Sharpdesk integra todas las herramientas necesarias.

Esta Guia del usuario describe las funciones estandar de Sharpdesk. Asimismo Sharpdesk
funciona con otros productos Sharp que pueden anadir otras funciones no incluidas en esta Guia.
Los detalles de estas nuevas funciones se describen en la documentacion correspondiente al
producto Sharp “vinculado” con Sharpdesk.
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Descripcion general
Con Sharpdesk podra:

* Digitalizar imagenes y documentos: Sharpdesk funciona con el escaner para permitirle
leer documentos en papel en su PC utilizando todo un conjunto de opciones y controles de
digitalizacion proporcionados por un escaner TWAIN o por una copiadora Sharp con la
opciodn “Kit de expansion de escaner de red” . Sharpdesk le ofrece tanto opciones de
digitalizacion sencillas como opciones avanzadas, lo que le proporciona un control absoluto
de las preferencias de digitalizacion.

* Convertir imagenes a texto: las imagenes de texto digitalizadas con Sharpdesk se pueden
convertir a texto editable y utilizarse con los procesadores de texto convencionales.
Sharpdesk utiliza un avanzado sistema de Reconocimiento Optico de Caracteres (OCR) que
conserva incluso la presentacion de los documentos. También puede convertir una imagen
que contenga texto a un formato de procesador de texto simplemente arrastrandola a la zona
de salida de Sharpdesk.

*  Preparar documentos listos para produccion: gracias a Sharpdesk Composer, puede
combinar archivos de distinto tipo en un tinico documento listo para produccion. Por
ejemplo, combinar un archivo de Word® con uno de Excel® y después afiadir un archivo
de Lotus®. Por lo general, cualquier aplicacion capaz de enviar documentos a una
impresora puede afiadir paginas a un documento Composer. Ordenar las paginas tal y como
desee que aparezcan y a continuacion imprimir todo el documento en conjuntos grapados,
con un solo viaje a la impresora para recoger los nuevos documentos.

*  Ver sus imagenes: con Sharpdesk Imaging, podra visualizar de un modo rapido y facil las
imagenes guardadas, digitalizadas o procedentes de una camara digital.

* Distribuir sus documentos: distribuir documentos a través del correo electronico o
imprimir copias con tan so6lo arrastrar un archivo a un icono en la zona de salida de
Sharpdesk.

* Importar y exportar imagenes y documentos: importar, guardar y gestionar imagenes y
documentos .BMP, .JPG, .PCX o .TIF directamente desde Sharpdesk.

*  Usar funciones avanzadas de Busqueda: buscar imagenes y documentos utilizando una
amplia gama de criterios de biisqueda como, por ejemplo, una palabra, una frase o una lista
de palabras. Buscar imagenes o documentos determinados especificando una ruta de acceso,
el tipo de imagen/documento, la fecha de modificacion, el tamafio de la imagen/documento,

LIS

las propiedades de un documento o los operadores booleanos “and”, “or”, “not” o “near”..

Acerca de esta guia

La presente Guia del usuario considera que dispone de conocimientos basicos acerca del
funcionamiento de Windows y que esta familiarizado con la terminologia propia de Windows.
Esto implica conocer la forma de arrancar el sistema y de navegar en un entorno Windows, asi
como llevar a cabo operaciones basicas como copiar, imprimir y mover documentos.

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

La presente guia se divide en los siguientes capitulos:

Capitulo 1, Introduccién
Una breve descripcion de las caracteristicas de Sharpdesk, sus opciones, los requisitos del sistema
y el contenido de la Guia del usuario.

Capitulo 2, Instalacion de Sharpdesk

Describe el proceso de instalacion y la forma de desinstalar el software.

Capitulo 3, Descripcion general de Sharpdesk
En este capitulo se describe la forma de navegar y trabajar con Sharpdesk, incluidas las opciones
de ments y la barra de herramientas.

Capitulo 4, Trabajar con Sharpdesk

En este capitulo se describe la forma de cambiar la presentacion de las imagenes y los
documentos en Sharpdesk, asi como la manera de organizarlos, incluida la forma de abrir,
guardar, copiar y mover documentos. Describe las opciones y controles de Sharpdesk,
incluida la forma de seleccionar un escaner, digitalizar una imagen con Sharpdesk y ajustar
las opciones de digitalizacion.

Capitulo 5, Buscar con Sharpdesk
En este capitulo se describe la forma de buscar imagenes y documentos utilizando las funciones
de busqueda avanzada de Sharpdesk, las que permiten emplear criterios tales como una palabra o
una frase, asi como los operadores booleanos “and”, “or”, “not” o “near”.

Capitulo 6, Componer con Sharpdesk
Sharpdesk Composer le ofrece la forma mas facil de crear documentos listos para produccion. En
este capitulo se describe la forma de combinar y organizar documentos y de imprimir un
documento final.

Capitulo 7, Sharpdesk Imaging
En este capitulo se describe el conjunto de herramientas para ver imagenes, incluido el ajuste de
la presentacion, la impresion de imagenes y el ajuste de las opciones predeterminadas de
Imaging.

Capitulo 8, Conversion de imagenes a texto
En este capitulo se describe la forma de convertir imagenes a un formato que se pueda utilizar
con su procesador de textos; ofrece consejos ttiles sobre lo que se puede hacer una vez
convertidas.

Capitulo 9, Glosario
Lista de términos que se utilizan en la guia o relacionados con el procesamiento de imagenes.
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Definicion de términos

Cuando trabaje con Sharpdesk, debe tener en cuenta el significado de los siguientes términos:

Imagenes
En Sharpdesk, el término imagen se refiere a los elementos que pueden cargarse en Imaging.

Dispositivos
Un dispositivo es un aparato de hardware, por ejemplo, un escaner, una impresora, un fax, una
camara digital o una copiadora.

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

Ayuda en pantalla de Sharpdesk

La ayuda en pantalla ofrece instrucciones paso a paso para llevar a cabo tareas de Sharpdesk. Es
posible acceder a la ayuda en pantalla a través del ment Ayuda de cada aplicacion.
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Capitulo 2
Instalacion de Sharpdesk

Procedimiento de instalacion

La instalacion del software Sharpdesk es sencilla y directa. Al instalar Sharpdesk, la serie
completa de aplicaciones que incluye: Sharpdesk, Composer e Imaging, se cargan en
el PC.

Ubicacion del software

De forma predeterminada, el software Sharpdesk se instala en la unidad predeterminada de
arranque (normalmente C: \ ) en la carpeta Sharpdesk (la ruta completa es C. \ Ar chi vos de
pr ogr anma\ Shar p\ Shar pdesk\ ), a menos que se especifique una unidad o carpeta distintas
durante la instalacion. El proceso de instalacion también modifica algunos archivos del sistema
para que todos los componentes de Sharpdesk funcionen correctamente.

Ubicacion de los archivos de usuario

También se puede especificar la ubicacion en la que se guardaran los documentos y las imagenes
con los que trabaje en Sharpdesk. A menos que se especifique lo contrario, el programa de
instalacion crea una nueva carpeta Shar pdesk Deskt op, asi como subcarpetas en la unidad
de arranque predeterminada (normalmente C: \ ). Si se especifica una ubicacion distinta para los
archivos de datos, se recomienda no asignarlos a la misma carpeta (o subcarpeta) que el software
Sharpdesk, ya que todas las carpetas de éste se borrardn si se desinstala la aplicacion.
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Instalacion de Sharpdesk desde CD
Para instalar Sharpdesk desde un CD:

1. Si se encuentra abierta alguna aplicacion de Windows, ciérrela para asegurarse de que el
software se instala correctamente. De forma especifica, los programas antivirus como
“Norton AntiVirus” pueden notificar falsos avisos si no se desactivan antes de la instalacion.

2. Inicie sesion en su ordenador con una ID de usuario que posea privilegios de administrador.

Nota: Windows XP permite a los usuarios no administradores realizar tareas de
administradores si inician sesidn como administradores, sin embargo, esto no ocurre con
Sharpdesk. Si aparece un cuadro de dialogo de Windows de "Ejecutar como", cancélelo e
inicie sesidn como administrador antes de empezar o de de continuar con la instalacion de
Sharpdesk.

3. Inserte el CD de instalacion en la unidad de CD-ROM. En unos pocos instantes, aparece
automaticamente en la pantalla del monitor la pantalla de presentacion del programa de
instalacion. Sino aparece la pantalla de presentacion (debido, por ejemplo, a que se ha
desactivado la funcion Auto Run de Windows), ejecute el programa Setup.exe desde el
directorio \ Shar pdesk del CD.

NOTA: Si el CD contiene varios idiomas, es preciso seleccionar un idioma en primer lugar.

Installshield Wizard x|

Bienvenido a InstallShield Wizard de Sharpdesk

InztallS hield(r] Wizard instalard Sharpdesk en su equipo.
Fara continuar haga clic en Siguiente.

4 fibras

Cancelar |

Pantalla de presentacion del programa de instalacién de Sharpdesk

4. Siga las instrucciones que aparecen en pantalla para llevar a cabo la instalacion.

5. Una vez finalizada la instalacion, puede que se le solicite que reinicie el ordenador. Si es asi,
es necesario reiniciar el ordenador para poder utilizar Sharpdesk. Recuerde iniciar sesion de
nuevo con el mismo nombre de usuario con el que empez0 la instalacion. Sino lo hace de
este modo, puede que la instalacion no se complete correctamente.
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Durante la instalacion o, en su caso, al reiniciar el ordenador, se crea una carpeta en el directorio
“Archivos de programa” (o en la ubicacion especificada en la instalacion) que contiene todos los
archivos de software de Sharpdesk, Composer e Imaging. También se afiadira la entrada
Sharpdesk al menu Inicio/Programas con los archivos de software de Sharpdesk e Imaging. Por
ultimo, se coloca en el escritorio un acceso directo a Sharpdesk con el fin de facilitar la apertura
de la aplicacion.

Desinstalacion de Sharpdesk

Si necesita desinstalar Sharpdesk, puede hacerlo utilizando el siguiente procedimiento estandar de
Windows para desinstalar software.

1. Haga clic en el boton Inicio de Windows, a continuacion en Configuracion y por ultimo en
Panel de control.

2. Haga doble clic en Agregar o quitar programas.

Fj'g Agregar o quitar programas . ;Iglﬂ

Programas actualmente instalados; Ordenar por:| Nombre ;l
ﬁ Microsoft Internet Explorer 5.5 3P2 Tamario 14,4 ME ;I
=% Sharpdesk Tamario 1,01 MB

Hanga dic agui para informacion de s

rograma de su equipo, haga Camblar(Quitar

=
Cerrar |

Cuadro de dialogo Propiedades de Agregar o quitar programas

3. En el cuadro de dialogo Propiedades de Agregar o quitar programas, recorra la lista de
programas y haga clic en Sharpdesk.

4. Haga clic en Cambiar/Quitar.

5. Cuando aparezca el mensaje de confirmacion, haga clic en “OK” para finalizar la
desinstalacion de Sharpdesk. Tenga en cuenta que el proceso de desinstalacion no eliminara
los archivos con documentos o carpetas creadas o modificadas después de la instalacion de
Sharpdesk. Los archivos de datos instalados con Sharpdesk (Ejemplos de busqueda, por
ejemplo) se eliminaran durante la desinstalacion si no han sido modificados.

6. Cuando haya terminado, haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo Propiedades de
Agregar o quitar programas.
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La opcion del menu “Desinstalar”, en el menu Inicio de Windows abre igualmente el proceso.

NOTA: Si desinstala el programa Sharpdesk Imaging, puede perder el visualizador de archivos de
imagen. El programa Imaging para Windows, que puede instalarse mediante la ficha “Instalacion
de Windows” del cuadro de didlogo “Propiedades de Agregar o quitar programas”, puede
instalarse desde un soporte Microsoft para que actiie como su programa visualizador de
imagenes.
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Capitulo 3
Descripcion general de
Sharpdesk

Introduccion

Sharpdesk es una aplicacion para Windows que proporciona una organizacion integrada para todo
tipo de imagenes y documentos electronicos y en papel. Con Sharpdesk podra:

* Digitalizar y ver documentos.

*  Convertir imagenes a documentos de texto.

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

Gracias a Sharpdesk, trabajar con los dispositivos conectados al ordenador (escaner, impresora o
camara digital) resulta mas eficaz, facil y productivo que nunca.
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Ini

Puede iniciar Sharpdesk desde el ment1 Inicio de Windows haciendo clic en Inicio, a continuacion

cio de Sharpdesk

en Programas, después en Sharpdesk y finalmente en Sharpdesk.

También puede iniciar la aplicacion desde el escritorio de Windows, mediante un doble clic en el
icono de acceso directo a Sharpdesk.

_

Barra de
herramientas

Barra de estado

% Sharpdesk

i [m[ 3]

<

Archivo  Edicion  Wer Herramientas Internet Zonadesslida  Ayuda

Barra de menus

4
]|
Fatar

g B

Copiar

pk

Diiwiclir

71

Combiriar

Escritarin ‘

Adquirir Pedar. Organizar Explore

=

Buscar Composer Irnaging

[ Articulos Contiato

s G Dacurnentos imparkantes
{7 Ejemplos de bisqueda
{7 Estados de cuenta
G Facturas
-] Informes de gastos
- -1 rechos
Empc
1 Mis documentos
@ Escritorio

Ventana de

Falleto

=N

=]
Carreo
electrdnico

Ej
Convertir por
OCR

Zomposer

Aplicacios

carpetas

Area de trabajo

Preparado

R 2

Ventana principal de Sharpdesk

Las carpetas y los archivos que aparecen en la ventana de carpetas o en el area de trabajo se
seleccionan mediante un clic. Una vez seleccionados, puede mostrar la informacion o hacer clic

con el boton derecho para ejecutar comandos. También puede seleccionar un comando de la barra

de menus, la barra de herramientas o la zona de salida. Sharpdesk le ofrece una nueva forma
comoda de ver, organizar y distribuir los archivos.

Ba

Sharpdesk se compone de los siguientes elementos:

rra de menus

La barra de menus incluye todos los comandos disponibles en Sharpdesk para realizar las tareas
necesarias, desde abrir y mostrar documentos hasta acceder al servicio de asistencia en Internet.

Ventana de carpetas
La ventana de carpetas le proporciona acceso a los archivos y los recursos del sistema. Se puede

utilizar igual que el Explorador de Windows para localizar y mostrar informaciéon de Sharpdesk o

de las carpetas y unidades.
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Barra de herramientas

La barra de herramientas proporciona un acceso rapido a los comandos principales y a otras
aplicaciones de Sharpdesk, como por ejemplo, Sharpdesk Composer e Imaging.

En aquellas ocasiones en las que no es posible ejecutar un comando o una aplicacion, el boton de
la barra de herramientas estd atenuado y no se puede seleccionar. (Excepcion: el boton
“Adquirir” se atenua tras la primera ejecucion cuando no se encuentra disponible.) Para ver lo
que permite realizar la opcion de la barra de herramientas, sitte el cursor del raton directamente
sobre el icono de la barra y aparecera una breve descripcion de la funcion.

Area de trabajo

El area de trabajo muestra el contenido de la carpeta seleccionada en una presentacion de
imagenes en miniatura. Desde el area de trabajo, se puede seleccionar un archivo para trabajar y a
continuacion visualizarlo, convertirlo a texto o imprimirlo.

Zona de salida

La zona de salida de Sharpdesk muestra iconos de los distintos destinos a los que se pueden
enviar los archivos. La zona de salida permite imprimir, enviar por fax o por correo electronico,
convertir imagenes a texto y transferir archivos a otras aplicaciones con una simple operacion
“arrastrar y soltar”.

Barra de estado

La barra de estado muestra informacion sobre el archivo seleccionado ademas de las definiciones
de la barra de herramientas y los comandos. Las definiciones aparecen cuando se mueve el
cursor del raton sobre un comando u opcion de la barra de herramientas, al igual que con la barra
de estado de Windows.

Barras de desplazamiento

Si no es posible mostrar todo el contenido de la carpeta o del area de trabajo en la ventana actual,
Sharpdesk proporciona barras de desplazamiento que permiten ver toda la informacion
disponible.
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Navegar en Sharpdesk

Trabajar con Sharpdesk resulta muy sencillo. Esta disefiado para permitirle encontrar las
imagenes y los documentos de forma rapida utilizando la ventana de carpetas, la barra de mentis

y la barra de herramientas.

Trabajar con la ventana de carpetas

La ventana de carpetas aparece de forma predeterminada en la parte izquierda de la pantalla de
Sharpdesk. La ventana de carpetas se puede utilizar de la misma forma que el Explorador de
Windows para localizar y mostrar informacion de Sharpdesk, el disco duro o cualquier unidad de
red que se encuentre conectada.

En la ventana de carpetas se puede ver tanto la jerarquia del contenido de las carpetas y unidades
como el contenido de cada una de las carpetas seleccionadas en el area de trabajo. Haga clic en
una de las carpetas para ver los archivos que contiene en el area de trabajo.

Utilice la ventana
de carpetas igual

m Sharpdesk Desktop
-7 Articulos
{7 Documentos impor
"7 Ejemnplos de bisqueda
"7 Estados de cuenta
{7 Fackuras

-7 Informes de gastos
{7 Recibos

SR,

%) Disco compacto (D)

é‘ Disco de 3145 (A5

== Disco local (€1

{:I Documents and Settings
{:I Program Files

AV =20 wINNT

é {7 addins
/ {1 AppPatch
que el Explorador de {1 Config

Windows, para buscar,
seleccionar y gestionar
sus documentos.

-2 Connection Wizard

{:l Cursars
-] Debug

-] Driver Cache
{:l Fonks

{:l Help

EEI--{:l jawva

-] Media

F-1_ msagent
A-_7] msapps
F-7] miws2

5. I5]...[F]...[F]

F

™ El escritorio de
Sharpdesk contiene
archivos y documentos
importantes que se
utilizan con frecuencia.

-[&] Downloaded Program F

+-{£%] Offline Web Pages T
1| ? ,

Ventana de carpetas de Sharpdesk

Nota: La eliminacion o cambiar el nombre de archivos o capetas del sistema puede dar lugar a
que Windows u otras aplicaciones queden inestables. No elimine ni cambie el nombre de archivos
0 carpetas sin conocer las consecuencias.
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Opciones con el botén derecho

Haga clic con el botén derecho del ratén en una de las carpetas de la ventana para mostrar un
menu emergente con opciones similares a las del Explorador, que permiten llevar a cabo las
siguientes acciones:

*  Nueva carpeta: crea una carpeta nueva en la ubicacion actual.
*  Cambiar nombre: asigna un nuevo nombre a la carpeta seleccionada.
*  Eliminar: eliminar la carpeta seleccionada y la envia a la papelera de reciclaje de Windows.

*  Carpetas de Sharpdesk: agrega un acceso directo a una carpeta en la ventana Carpeta de
Sharpdesk, reorganiza las carpetas en la ventana Carpeta o elimina accesos directos a
carpetas de la ventana Carpeta.

*  Copiar: copia el contenido de la carpeta seleccionada al Portapapeles.
*  Pegar: pega el contenido del portapapeles en la ubicacion actual.
*  Propiedades: muestra informacion sobre las propiedades de la carpeta seleccionada.

Haga clic con el botdn derecho del raton en el area de trabajo (fuera de cualquier documento)
para mostrar un menu emergente con opciones similares a las del Explorador, que permiten llevar
a cabo las siguientes acciones:

*  Digitalizar documento...: muestra el cuadro de didlogo Digitalizacion, que le permite
configurar las opciones de digitalizacion y, a continuacion, digitalizar una imagen en
Sharpdesk.

*  Pegar: pega el contenido del Portapapeles en la ubicacion actual.
*  Buscar: muestra la pagina de busqueda

*  Desde escaner o camara...: muestra el cuadro de didlogo Dispositivo, que le permite
seleccionar un escaner o una camara. A continuacion aparece el cuadro de didlogo
Digitalizacion (que sera diferente para cada dispositivo), donde puede configurar opciones
de digitalizacion para el dispositivo WIA seleccionado y digitalizar una imagen en
Sharpdesk. Esta funcion solo esta disponible en Windows XP.

*  Seleccionar todo: selecciona todos los documentos de la carpeta actual.

*  Organizar: ordena las miniaturas segiin nombre, fecha, tamafo, tipo o coloca todas las
nuevas carpetas al final de la carpeta (Desactivar Organizar Automaticamente).

*  Preferencias...: establece las preferencias para ver las imagenes en miniatura, el nombre y
ubicacion nuevos del archivo digitalizado y las opciones de conversion a texto.

Haga clic con el botdn derecho del raton en uno de los documentos del area de trabajo para
mostrar un menu emergente con opciones similares a las del Explorador, que permiten llevar a
cabo las siguientes acciones:

*  Abrir: abre el archivo seleccionado. Si se ha seleccionado una imagen legible, abre
Imaging.

*  Copiar: copia los archivos seleccionados al Portapapeles.

*  Combinar-: apila dos o mas paginas en un solo archivo.

*  Dividir: divide un archivo de imagen compuesto por varias paginas en dos archivos.
*  Rotar: rota el archivo seleccionado 90° a la izquierda o a la derecha.

*  Cambiar nombre: asigna un nuevo nombre al archivo seleccionado.
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Eliminar: elimina el archivo seleccionado y lo envia a la papelera de reciclaje de Windows.

Enviar como: adjunta el archivo seleccionado a un mensaje de correo utilizando el cliente
de correo electronico predeterminado del ordenador del usuario. Si el archivo seleccionado
es .SDF y se ha seleccionado el formato PDF, el archivo se convierte a PDF antes de
iniciarse el cliente de correo electronico. Los archivos .SDF son los tinicos que se pueden
convertir a .PDF antes de ser enviados.

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

El menu de Sharpdesk le ofrece las siguientes opciones:

MENU ARCHIVO

DESCRIPCION

Nueva carpeta

Crea una carpeta nueva en la ubicacion actual.

Abrir... Abre el archivo o carpeta seleccionados. Si se ha seleccionado una imagen
legible, abre Imaging.

Cambiar nombre Permite cambiar el nombre del archivo o carpeta seleccionados.

Eliminar Elimina el archivo o carpeta seleccionados y los envia a la papelera de
reciclaje de Windows.

Carpetas de Sharpdesk ... Muestra el cuadro de didlogo Carpetas de Sharpdesk, que le permite agregar
un acceso directo a una carpeta en la ventana Carpeta de Sharpdesk,
reorganizar la forma en que las carpetas se muestran en la ventana Carpeta o
eliminar un acceso directo a una carpeta de la ventana Carpeta.

Imprimir. .. Imprime el archivo seleccionado. Para ello, abre la aplicacion nativa y lleva a

cabo la impresion en la impresora predeterminada del sistema.

Adquirir imagen...

Muestra la interfaz de usuario del controlador TWAIN (diferente para cada
tipo de escéaner), que le permite configurar varias opciones y a continuacion
digitalizar una imagen en Sharpdesk. Si desea obtener mas informacion,
consulte el “Capitulo 4, Trabajar con Sharpdesk”.

Seleccionar escaner. ..

Selecciona un controlador de digitalizacion TWAIN para utilizarlo en la
digitalizacion de imagenes y documentos.

Desde escaner o camara

Muestra el cuadro de didlogo Dispositivo, que le permite seleccionar un
escaner o una camara. A continuacion aparece el cuadro de didlogo
Digitalizacion (que sera diferente para cada dispositivo), donde puede
configurar opciones de digitalizacion para el dispositivo WIA seleccionado y
digitalizar una imagen en Sharpdesk. Esta funcion solo esta disponible en
Windows XP.

Enviar como

Adjunta el archivo seleccionado a un mensaje de correo utilizando el cliente
de correo electronico del PC. Si el archivo seleccionado es .SDF y se ha
seleccionado el formato PDF, el archivo se convierte a PDF antes de iniciarse
el cliente de correo electronico. Los archivos .SDF son los tnicos que se
pueden convertir a .PDF antes de ser enviados.

Propiedades Muestra informacion sobre las propiedades del archivo seleccionado.
Salir Sale y cierra Sharpdesk.
MENU EDICION DESCRIPCION

Copiar Copia el archivo o carpeta seleccionados al Portapapeles.

Pegar Pega el contenido del Portapapeles en la ubicacion actual.

Combinar Apila dos o mas paginas en un solo archivo.

Dividir Divide un archivo de imagen compuesto por varias paginas en dos archivos.
Rotar Rota el archivo seleccionado 90° a la izquierda o a la derecha.

Seleccionar todo Selecciona todos los documentos de la carpeta actual.

MENU VER DESCRIPCION

Carpetas Alterna la vista predeterminada de carpetas.

Guia del usuario de Sharpdesk
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Barras de
herramientas

Alterna la barra de herramientas, las etiquetas de texto y los botones grandes.

Barra de estado

Alterna la barra de estado.

Zona de salida

Alterna la presentacion de la Zona de salida.

Actualizar

Actualiza las imagenes en miniatura del area de trabajo.

Organizar

Organiza las imagenes en miniatura por nombre, fecha, tipo o tamafio.
Seleccione “Desactivar Organizar Automaticamente” para afiadir todos los
nuevos archivos al final de la carpeta, sin importar su nombre, fecha, tipo o
tamafio.

Pégina siguiente

Si la imagen en miniatura tiene mas de una pagina, muestra la siguiente.

Pagina anterior

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

Iniciar Explorador

Inicia el Explorador de Windows.

MENU
HERRAMIENTAS

DESCRIPCION

Configuracion Configura los dispositivos Sharp conectados.

del producto

Preferencias. .. Establece las preferencias para ver las imagenes en miniatura, el nombre y
ubicacion nuevos del archivo digitalizado y las opciones de conversion a texto
y de resolucion de exportacion de imagenes.

Escritorio Restablece la vista en miniatura en la carpeta que esta abierta.

Buscar Muestra la pagina de busqueda, donde se puede ver, editar o crear una base de
datos de indices, ver o cambiar el programa de indexacion, ver los resultados
de la ultima busqueda o mostrar la pagina Propiedades de busqueda.

Composer Inicia el componente Composer de Sharpdesk.

Imaging Inicia el componente Imaging de Sharpdesk.

MENU INTERNET

DESCRIPCION

Informacion sobre
productos Sharp

Muestra la pagina de Internet relativa a la informacion sobre productos Sharp.

MENU ZONA DE DESCRIPCION

SALIDA

Imprimir Imprime una copia individual de la imagen en la impresora predeterminada.
Para imprimir en otra impresora, haga clic en la flecha Abajo y seleccione la
impresora que desea usar.

FAX Envia la imagen/documento a la utilidad de fax residente en el servidor, lo

que permite transmitir la imagen/documento a través de una linea telefonica.

Correo electronico

Inicia la aplicacion de correo electronico e inserta la imagen/documento
seleccionado como un archivo adjunto.

Convertir por OCR Envia la imagen/documento a través del sistema OCR (reconocimiento dptico
de caracteres) y la/lo muestra en el editor seleccionado.
Composer Imprime el documento utilizando el controlador de impresora Sharpdesk

Composer y abre el componente Composer.
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Aplicacion Permite acceder a otras aplicaciones desde la zona de salida. En el ejemplo
anterior se ha agregado Microsoft Paint a la zona de salida. Para agregar una
aplicacion al boton Aplicacion, seleccione Preferencias en el menti
Herramientas como se describe mas abajo.

AYUDA DESCRIPCION
Contenido ¢ indice Muestra la ayuda en pantalla de Sharpdesk.
Acerca de Sharpdesk... Muestra la version de producto de Sharpdesk y la informacion sobre los

derechos de propiedad intelectual.

Barra de herramientas de Sharpdesk

La barra de herramientas de Sharpdesk proporciona un acceso rapido a los comandos principales
y a otras aplicaciones de Sharpdesk, como por ejemplo, Composer o Imaging.

Para ver una breve descripcion emergente del comando, mueva suavemente el raton sobre el
icono correspondiente.

Jé‘%@ﬁ 5 . & | @& | 4. @ | B

Adquirir Copiar Pegar Combinar  Dividir Ratar Organizar Explare Escritorio Buscar Composer Imaging
Barra de herramientas de Sharpdesk

La barra de herramientas le permite llevar a cabo las siguientes funciones:

BOTON DESCRIPCION

Adquirir Muestra la interfaz de usuario del controlador TWAIN (diferente para cada tipo de

escaner), que le permite configurar varias opciones y a continuacion digitalizar una
imagen en Sharpdesk. Si desea obtener mas informacion, consulte el “Capitulo 4,

Trabajar con Sharpdesk”.
Copiar Copia el archivo o carpeta seleccionados al Portapapeles.
Pegar Pega el contenido del Portapapeles en la ubicacion actual.
Combinar Apila dos o mas paginas en un solo archivo.
Dividir Divide un archivo de imagen compuesto por varias paginas en dos archivos.
Rotar Rota el archivo seleccionado 90° a la izquierda o a la derecha.
Organizar Ordena una carpeta seleccionada que se muestra en el area de trabajo segun su

nombre, tamafio, tipo o fecha. La seleccion actual se usara para ordenar las vistas en
miniatura de cada carpeta seleccionada. Si la carpeta recibe muchos archivos
nuevos, quizas quiera desactivar la organizacion automatica. Esto hara que cada
nuevo archivo aparezca al final de la carpeta.

Explore Inicia el Explorador de Windows.
Escritorio Restablece la vista en miniatura en la carpeta que esta abierta.
Buscar Muestra la pagina de biisqueda, donde se puede ver, editar o crear una base de datos

de indices, ver o cambiar el programa de indexacion, ver los resultados de la ultima
busqueda o mostrar la pagina Propiedades de busqueda.

Composer Inicia Composer, que permite combinar paginas de varios documentos en un nuevo
documento de Sharpdesk. Si desea obtener mas informacion, consulte el “Capitulo
6, Componer con Sharpdesk”.

Imaging Inicia Imaging, que permite ver imagenes y documentos. Si desea obtener mas
informacion, consulte el “Capitulo 7, Sharpdesk Imaging”.

Guia del usuario de Sharpdesk 17



Zona de salida de Sharpdesk

La Zona de salida de Sharpdesk permite realizar funciones simplemente arrastrando y soltando el
archivo seleccionado al botdn correspondiente de la Zona de salida. También puede resaltar un
archivo y hacer clic en el boton de la Zona de salida que desee. Para cambiar el destino de un
boton de la Zona de salida, haga clic en la flecha hacia abajo situada a su derecha y realice otra
seleccion en el ment desplegable que aparece.

-

I.mprimi.r

Fax
2

Carren
electrdnico

Ei
Canyertic por
CCR

)

Composer

Aplicacion

Zona de salida

La zona de salida, cuando esta habilitada, aparece a la derecha del area de trabajo de Sharpdesk.
Los botones Imprimir, Fax y Correo electrénico aparecen si el ordenador tiene instalado el
software correspondiente. Por ejemplo, si no dispone de un controlador de fax (con ‘fax’ en
algun lugar de su nombre) instalado, el boton Fax no aparece. Sucede lo mismo en el caso del
boton Correo electronico si el ordenador no tiene un cliente de correo compatible con MAPI

instalado:

ETIQUETA DESCRIPCION

Imprimir Imprime una sola copia de la imagen en la impresora predeterminada.
Para imprimir en otra impresora, haga clic en la flecha hacia abajo y
seleccione la impresora que desee.

Fax Envia la imagen o documento a la utilidad de fax del host para

transmitirlo por linea telefonica.

Correo electronico

Inicia la aplicacion de correo electronico insertando la imagen o
documento seleccionado como un archivo adjunto.

Convertir por OCR Envia la imagen o documento a través del sistema OCR (reconocimiento
optico de caracteres) y lo muestra en el editor seleccionado.

Componer Imprime el documento utilizando el controlador de impresion Sharpdesk
Composer y abre el componente Composer.

Aplicacion Permite acceder a otras aplicaciones desde la zona de salida. En el

ejemplo anterior, se ha afiadido Microsoft Paint a la zona de salida. Para
afiadir una aplicacion al boton Aplicacion, utilice el elemento de menu
Herramientas/Preferencias, que se describe mas adelante.

18
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Salir de Sharpdesk

Para salir y cerrar Sharpdesk, seleccione el comando Salir del menti Archivo.

Guia del usuario de Sharpdesk
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Capitulo 4
Trabajar con Sharpdesk

Introduccion

Gracias a Sharpdesk, resulta sencillo identificar, localizar y organizar archivos. En este capitulo
se describe la forma de trabajar con cada una de las opciones que ofrece Sharpdesk.

Ver imagenes y documentos

Cuando se abre una carpeta en Sharpdesk, los documentos incluidos en la misma se visualizan
como imagenes en miniatura. Si el mimero de documentos de una carpeta supera el area de
trabajo disponible, aparecen barras de desplazamiento horizontal o vertical. Se pueden utilizar
para desplazarse por el area de trabajo y ver todos los documentos.
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Trabajar en una carpeta

En la ventana de las carpetas, haga clic sobre la carpeta que desee. Los documentos incluidos en
la carpeta aparecen en el area de trabajo. Cada uno de los documentos aparece como una imagen

en miniatura, indicando el nombre y el tipo de archivo. Tenga en cuenta que la generacion de
imagenes reducidas requiere tiempo cuando se selecciona una carpeta por primera vez.

52 Sharpdesk il oy =] 5]
frchivo  Edicion  Yer Herramientas Internet  Zonade salida  Awuda
u T = = i
- :;‘ Fat] Q:J E =
Combirar Dividir Hotar Crganizar Explare Ecritoric Buscar Composer Imaging
i
-] Articulos
D Documentos importantes I.mprlm\r
-] Ejemplos de bisqueda
(Z] Estados de cuenta —
(] Facturas (==
(] Informes de gastos Fax
-] Reribos
A mipC .
-] Mis documentos i%
r -
[ Escritorio e
electronico
Ei\
Conwertir par
OCR
=
Compaser
. . - Aplicacid
La vista de imagenes gl
en miniatura muestra
cada archivo en
miniatura.
Preparado [ i

Ver archivos como imagenes en miniatura

Para recorrer un documento compuesto por varias paginas, haga clic en el mismo para
seleccionarlo y, a continuacion, haga clic en una de las fichas situadas a ambos lados de la imagen
en miniatura, cerca de la parte superior. También puede utilizar las opciones Pagina siguiente y
Pégina anterior del menu Ver. Al desplazarse a la segunda pagina de un documento compuesto
por varias paginas, Sharpdesk se “adelantara” y leera todas las paginas a fin de estar preparado
para la siguiente solicitud de pagina. El titulo de la imagen en miniatura indica el niimero de la
pagina actual y el nimero total de paginas contenidas en el documento, separadas por el caracter
“\”. (En el caso de muchos documentos, puede ser necesario tener que desplazarse por todo el
documento para poder determinar el numero total de paginas. Hasta que no se conozca el
recuento de paginas totales del archivo, solo se mostrara el niimero de pagina actual). Puede
retroceder hasta la primera pagina del documento por medio de la opcion Pagina anterior del
menu Ver. Tenga en cuenta que los nimeros que aparecen en las vistas en miniatura son s6lo una
aproximacion del nimero de paginas conocidas para la aplicacion que cred el archivo; los
numeros de pagina de las vistas en miniatura puede que no coincidan con los que usa la
aplicacion. De manera parecida, los saltos de pagina que se muestran en la vista en miniatura
pueden no coinicidir con los que muestra la aplicacion.

El area de trabajo se organiza automaticamente en base a la opcion seleccionada por medio del
boton Organizar de la barra de herramientas. Las imagenes en miniatura se pueden clasificar por
nombre, fecha, tamafio (del archivo) o tipo. Siempre que se afiaden nuevos documentos al area
de trabajo, las imagenes en miniatura se reorganizan en base al valor actual de la opcion
Organizar, de manera que el nuevo documento ocupa la posicion que le corresponde. Si desea
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que los nuevos archivos que llegan a la carpeta se coloquen al final, seleccione Desactivar
autoordenacion; permaneceran en esa posicion hasta que actualice la ventana.

Si el documento no puede visualizarse como imagen en miniatura, aparecera de la siguiente
manera en el area de trabajo:

Si las imagenes en miniatura no aparecen segun lo esperado, seleccione el comando Actualizar en
el menu Ver para corregir el problema.

Trabajar con imagenes

Combinar

Puede combinar documentos que contienen imagenes .TIF en el area de trabajo haciendo clic en
una imagen y colocandola sobre la imagen con la que desea combinarla. También puede
combinar imagenes haciendo clic en las imagenes que desea usar (mantenga pulsada la tecla
Maytscula para seleccionar varias imagenes) y seleccionando el comando Combinar en el menu
Edicion, o el boton Combinar de la barra de herramientas. También puede combinar documento
.SDF de la misma forma.

Dividir
Puede dividir documentos .TIF y .SDF de varias paginas en documentos individuales; para ello,
haga clic en el documento deseado, recorra las paginas en miniatura hasta llegar al punto donde
desea dividir el documento y seleccione el comando Dividir en el mena Edicion, o el boton
Dividir de la barra de herramientas. La operacion de division situara la miniatura seleccionada en
la parte superior de uno de los dos documentos resultantes.

Rotar

Puede rotar un archivo de imagen .TIF 90 grados a la izquierda o a la derecha haciendo clic en el
archivo y seleccionando la opcion deseada en el comando Rotar del menu Edicion (o en la barra
de herramientas). Tenga presente que en el caso de un documento de varias paginas, se giraran
todas las paginas contenidas en el documento. Si el archivo .TIF contiene paginas que son escalas
de grises o que estan comprimidas con JPEG, no se puede realizar la rotacion desde Sharpdesk
Desktop. Abra el archivo con Sharpdesk Imaging (tal y como se describe en el “Capitulo 7:
Sharpdesk Imaging”) para realizar operaciones que no se permiten en las vistas en miniatura en
Desktop.
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Control de la presentacién del escritorio
Sharpdesk le permite personalizar el escritorio segliin sus preferencias:

*  Seleccione el comando Preferencias en el ment Herramientas y haga clic en la ficha
Escritorio (si no esta activa).

x

Corwertir mediante el OCH I Adauirir
E seritorio | Archivoz de Imaging I Exportar
— Configuracian de imagenes en miniatura
" Pequefio .
- q_ Seleccione un tamafio de
- ME':"E'”':' prezentacion de imagen en
{* fGrande miniatura,

— Configuracian de aplicaciones de la zona de =alida

Agregar o quitar aplicaciones
de |a zona de zalida

Agregar

[aitar

i

— Configuracian de carpeta
¥ Eecordar la dltima carpeta al abrir Sharpdesk

Aceptar I Cancelar Aplizar Ayuda

Opciones de presentacion del escritorio

Cambiar el tamano de las imagenes en miniatura

Para cambiar el tamafio de las imagenes en miniatura, haga clic en la opcion que desee: Pequeiio,
Mediano o Grande.

Anadir o eliminar una aplicacién en la zona de salida

Las aplicaciones disponibles en la zona de salida se muestran en el cuadro de lista Zona de salida.
Para afiadir una aplicacion, haga clic en el boton Afadir e introduzca la ruta del programa que
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desea afiadir a la zona de salida o utilice el boton Examinar para buscar y seleccionar el
programa. Después de seleccionar la aplicacion, haga clic en Aceptar.

Para eliminar una aplicacion de la zona de salida, seleccione su nombre en el cuadro de lista Zona
de salida y haga clic en el botén Quitar.

Configurar la carpeta de entrada de Sharpdesk

Si desea que siempre que entre en Sharpdesk aparezca la carpeta del escritorio de Sharpdesk,
quite la marca de la casilla ‘Recordar tltima carpeta...’. En cambio, si desea entrar en Sharpdesk
con la ultima carpeta utilizada, marque la casilla.

Para guardar la configuracion, haga clic en Aceptar.

Ver archivos de imagen

Sharpdesk le permite elegir varios tipos de archivo de imagen para visualizarlos con Sharpdesk
Imaging. Para hacerlo, elija el comando Preferencias del menti Herramientas y haga clic en la
pestafia Archivos de imaging:

x

Corvvertir mediante el OCH | dguinir
E zcritorio Archivaz de Imaging | Ewpartar

Sharpdesk Imaging puede abnr los siguientes tipos de archivo.
Seleccione loz gue dezea gue Imaging abra cuando haga doble
clic en un archivo de eze hpo.

— Tipoz de archivo de Imaging:

[k [tif..iff . jf=) Documenta TIFF
O [ bmp) Imagen de mapa de bits
O Lirg.ipe.ipeg) Archivo JPG
[.pz] Documento PO

[.dex] Documento DT

[.®if] Docurmento =IF

[.waif] Docurmento 'wIFF

Seleccionar Todo |

Aceptar I Cancelar Splizar Ayuda

Opciones de gestion de archivos de imagen
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Configurar los tipos de archivos que se visualizaran con Sharpdesk Imaging
Se muestra una lista con los tipos de archivos que pueden verse con Imaging. Solo tiene que
seleccionar la casilla que esta junto al tipo de archivo que quiere que Imaging abra cuando se
hace doble clic en archivos de ese tipo.

Notificacion de cambios en el visor de tipos de archivo

Otros programas también permiten ver tipos de archivos con imagen. Si esos programas se
instalan después de Sharpdesk pueden cambiar de manera automatica la asociacion con
Sharpdesk Imaging que se realizo cuando se instalo Sharpdesk Imaging. Cuando se inicia
Sharpdesk, comprueba si al menos los archivos . TIF estan atn asociados con Sharpdesk Imaging.
Si no, se muestra un mensaje que lo indica:

x|

Sharpdesk. maging puede procezar archivos TIF. Los archivos TIF actualmente estan
registradoz con otro programa. i Dezea que Sharpdesk Imaging abra sus archivos TIF
de ahora en adelante?

™ Mo wolver a preguntame esto.

Si desea que Sharpdesk Imaging muestre sus archivos . TIF, haga clic en “Si”. Se configurara
Sharpdesk para que abra sus archivos .TIF cuando se haga doble clic en ellos.

Si desea que el programa registrado en la actualidad muestre sus archivos .TIF, haga clic en "No".
Esto permitira que el programa actual abra sus archivos .TIF cuando se haga doble clic sobre
ellos. Si no desea ver este mensaje de nuevo, haga clic en la casilla de verificacion “No volver a
preguntarme esto”. [Si cambia de opinidn mas tarde, puede reestablecer el vinculo con Sharpdesk
Imaging mediante el memi Herramientas/Preferencias].

Ajuste de las opciones de exportacion

Tanto Sharpdesk como Sharpdesk Composer permiten adjuntar y enviar archivos a través del
correo electronico. Sharpdesk Composer ademas permite exportar archivos de Composer como
archivos de formato Adobe Acrobat (.PDF). (Para obtener mas informacion, consulte el capitulo
6, Componer con Sharpdesk.)

Si tiene instalado el software Adobe PDF Writer (version 5 o posterior) en su equipo, Sharpdesk
utilizara dicho controlador para crear el archivo PDF. Si no tiene instalado Adobe PDFWriter,
Sharpdesk creara un archivo de “imagen PDF”. La ficha Exportar controla el proceso de
generacion PDF para el archivo PDF de imagen proporcionado por Sharpdesk. No afecta los
controles que Adobe incluye en su software.

Si su estacion de trabajo esta limitada en recursos, la conversion de una imagen de gran tamafio a
un archivo PDF de 300 dpi puede tardar bastante tiempo y requerir una cantidad de espacio en
disco considerable. Asimismo, si desea enviar un archivo grande por correo electronico, la
conversion a un archivo PDF de 300 dpi y el envio pueden consumir los recursos de su aplicacion
de correo electrénico o de la del destinatario, ademas de superar las restricciones de tamafio de los
archivos adjuntos de correo electronico que imponen algunos proveedores de servicios de
Internet. En estos casos, puede ser util modificar los ajustes predeterminados de resolucion de
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imagen para exportacion. Para ello, seleccione el comando Preferencias del menti Herramientas
de Sharpdesk y haga clic en la ficha Exportar.

x

Convertir mediante el OCH | Adaquinir |
E zcritario | Archivos de Imaging Exportar

E stablece laz opciones gue ze utilizaran para crear archivos POF
desde Sharpdezk p Sharpdesk Composer.

—Ajustes de calidad

A ayor

M
il el

i
tamafis | / .

. Resolucidn de pagina: 200 dpi

— Ajustes de colar

% Color = Blanco y negro

Aceptar I Cancelar Aplizar Anda

Cuadro de dialogo

Cambiar la resolucion predeterminada de exportacion

Para cambiar la resolucion predeterminada de exportacion, pulse y mantenga pulsado el boton
izquierdo del raton en la barra deslizante del cuadro Ajustes de calidad y arrastrela hasta que
indique la resolucion de conversion de imagenes deseada. Si arrastra la barra hacia la izquierda,
el tiempo de conversion y el tamafio de las imagenes convertidas seran menores. Si la arrastra
hacia la derecha, obtendra imagenes de mayor calidad.

Cambiar los ajustes de color

Si prefiere obtener un archivo de tamafio reducido en lugar de una reproduccion en color para los
archivos exportados, seleccione el ajuste Blanco y negro para crear el archivo de menor tamafio
posible. Si selecciona el ajuste Color, se generara una reproduccion en color mas fidedigna.

Para guardar la configuracion de exportacion, haga clic en Aceptar.
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Ver las propiedades de un documento

El cuadro de didlogo Propiedades muestra informacion detallada acerca de un documento.
Para ver la informacién sobre las propiedades de un documento:

1. Haga clic en el documento del cual desee ver los detalles en el area de trabajo y seleccione
Propiedades en el ment Archivo.

2. Para cerrar el cuadro de didlogo Propiedades, haga clic en Aceptar.

Propiedades de Contrato 7 x|

General | Flesumenl Resumen TIFFI Imagenl

IEuntratn

Tipo de
archisi:

Se abre con; Imaging Cambiar... |

Ubicacidr:  E:\Sharpdesk Desktop

TIF Image Document

T amafio: 209 KB [265.887 bytes]

Tamafio en 260 K (266 240 bytes]
disco:

Creado: viemes, 23 de agosto de 2002, 15:03:45
Modificade:  martes, 20 de junio de 2000, 7:02:00

g.ltulzrgz.g; migrcoles, 28 de agosto de 2002
Abributos: i3 [ Oculto W Archiva

Auceptar I Cancelar Splicar

Cuadro de dialogo Propiedades
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Organizacion de los archivos

Con Sharpdesk, la organizacion de los archivos resulta muy sencilla. En este apartado se
describen los procedimientos generales para llevar a cabo tareas como, por ejemplo, seleccionar
archivos, abrirlos, moverlos y borrarlos. Tenga en cuenta que si bien Sharpdesk puede recorrer
las paginas de un documento en forma de imagen en miniatura, no es posible aislar una pagina de
un archivo. Todas las operaciones, incluidas cortar, copiar y pegar, afectan a la totalidad del
archivo.

Seleccionar archivos

Para trabajar con un archivo, primero es necesario seleccionarlo en el area de trabajo de
Sharpdesk. Para ello:

* Haga clic en el archivo cuando aparezca en el area de trabajo.

*  Para seleccionar varios archivos, mantenga pulsada la tecla Ctrl y haga clic en cada uno de
ellos. También puede mantener pulsada la tecla Mayus para seleccionar un grupo continuo.

Una vez seleccionado, puede a continuacion elegir el comando correspondiente a la tarea que
desee llevar a cabo, por ejemplo, abrir el documento, convertirlo a texto por OCR o imprimirlo.

Abrir archivos

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

Para abrir un archivo utilizando su aplicacion nativa:
* haga clic con el boton derecho del raton sobre el documento y seleccione Abrir, o bien,
* seleccione el comando Abrir del ment Archivo, o bien,
* haga doble clic sobre la imagen o documento en el area de trabajo.

Para abrir una imagen usando Imaging, haga clic en el area de trabajo de la imagen y luego haga
clic en el boton de Imaging de la barra de tareas.

Borrar archivos

Para borrar un archivo, haga clic en €l en el area de trabajo y seleccione el boton Borrar. También
puede pulsar la tecla Supr (o seleccionar el comando en el menti Archivo). El archivo se elimina
de Sharpdesk y pasa a la Papelera de reciclaje de Windows.

Recuperar un archivo

Para recuperar un archivo eliminado, haga clic en la carpeta de la Papelera de reciclaje de
Windows y a continuacion haga clic con el boton derecho sobre el archivo y seleccione la opcion
Restaurar. Si desea obtener mas informacion sobre la forma de recuperar archivos de la Papelera
de reciclaje de Windows, consulte la ayuda en pantalla de Windows.

Mover documentos y carpetas

Puede mover carpetas y documentos de una carpeta a otra como se indica a continuacion:

1. Haga clic en la carpeta o el documento que desee mover de la ventana de carpetas o del area
de trabajo.

2. Arrastre y suelte el documento o la carpeta en la nueva ubicacion.
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También puede arrastrar y soltar archivos y carpetas desde el Explorador de Windows en
Sharpdesk empleando el mismo procedimiento.

Crear accesos directos a carpetas

Puede crear un nuevo acceso directo a una carpeta en la ventana Carpeta como se indica a
continuacion:

1. En el men Archivo, seleccione el comando Carpetas de Sharpdesk. Aparece el cuadro de
dialogo Carpetas de Sharpdesk.

2. Haga clic en el boton Agregar carpeta. Aparece el cuadro de dialogo Buscar carpeta.

Navegue hasta la carpeta para la cual desea crear un acceso directo, haga clic en la carpeta
y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Se agrega la carpeta (en la parte inferior) a la ventana Carpeta.

Reordenar carpetas
Puede reordenar los accesos directos en la ventana Carpeta como se indica a continuacion:

1. En el menu Archivo, seleccione el comando Carpetas de Sharpdesk. Aparece el cuadro de
didlogo Carpetas de Sharpdesk.

2. Haga clic en la carpeta que desea mover y, a continuacion, haga clic en el boton Subir o
Bajar. No es posible mover carpetas a un nivel superior al escritorio de Sharpdesk.

3. Para quitar una carpeta de las Carpetas de Sharpdesk, haga clic en la carpeta 'y, a
continuacion, haga clic en Quitar. La carpeta se quita de la lista de carpetas.

4. Después de reordenar las carpetas, haga clic en Aceptar para cerrar la ventana y aplicar los
cambios a la ventana Carpeta.

Copiar un archivo

Es posible copiar un archivo de una carpeta a otra distinta.
Para copiar un archivo de una carpeta a otra:
1. Abra la carpeta que contiene el archivo que desea copiar.

2. Arrastre el archivo a la carpeta que desee manteniendo pulsada la tecla Ctrl.

Cambiar el nombre de un archivo
Es posible modificar el nombre de un archivo.

Para asignar otro nombre al archivo:
1. Haga clic con el boton derecho sobre el archivo al que desee asignar un nuevo nombre.

2. Seleccione el comando Cambiar nombre (también se puede seleccionar desde el mena
Archivo).

3. Escriba el nuevo nombre del archivo.

4. Haga clic fuera del cuadro de seleccion para guardar el archivo con su nuevo nombre.

Adjuntar un documento a un mensaje de correo electrénico

Si utiliza una aplicacion de correo electronico compatible con MAPI (por ejemplo, Microsoft
Exchange®), es posible adjuntar documentos o imagenes a un mensaje de correo electronico.
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Sharpdesk abre la aplicacion de correo electronico y adjunta el documento seleccionado a un
mensaje de correo en blanco. No se puede abrir la aplicacion de correo electronico directamente
desde Sharpdesk si no se pretende adjuntar ningun documento.

Para adjuntar un documento o una imagen a un mensaje de correo electronico, haga clic sobre el
documento que desee adjuntar y a continuacion seleccione la opcion Enviar como del ment
Archivo.

Digitalizacion con Sharpdesk

Sharpdesk permite digitalizar documentos directamente en Sharpdesk. Una vez cargados en
Sharpdesk, puede utilizar Imaging para examinar los documentos. Las imagenes digitalizadas
también pueden convertirse a texto, lo que permite editarlas con los procesadores de texto
habituales. Todas las imagenes digitalizadas se guardan en formato TIFF de forma
predeterminada.

En este capitulo se ofrecen instrucciones para ajustar y modificar las opciones de digitalizacion.

Digitalizacion de documentos

Con el escaner es posible digitalizar cualquier documento en una carpeta designada por
Sharpdesk. El documento resultante puede mostrarse en Sharpdesk, como imagen en miniatura, o
en Imaging, a tamafio natural.

Todas las imagenes digitalizadas se colocan en una carpeta como documentos TIFF. La imagen se
guarda y se nombra utilizando el método definido en la opcion Preferencias del mena
Herramientas de Sharpdesk.

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

Para digitalizar una imagen desde un escaner con controlador compatible TWAIN:
1. Coloque en el escaner la imagen que desea digitalizar.

2. En Sharpdesk, haga clic en el icono Adquirir de la barra de herramientas o seleccione el
comando Adquirir imagen en el ment1 Archivo (para seleccionar un dispositivo de
digitalizacion, seleccione el comando Seleccionar escaner del menti Archivo).

3. Cierre el cuadro de didlogo TWAIN que controla el proceso de escaneo. Asi aparecera la
imagen en la carpeta seleccionada.

Para digitalizar una imagen desde un escaner usando el controlador TWAIN:
[Esta opcion solo esta disponible en las plataformas de Windows XP].
1. Coloque en el escaner la imagen que desea digitalizar.
2. En Sharpdesk, seleccione el comando Desde escaner o camara del ment Archivo.

3. Si tiene mas de un dispositivo WIA instalado, seleccione el dispositivo de digitalizacion que
desea utilizar.

4. Seleccione las opciones de digitalizacion que desea utilizar y haga clic en el boton
Digitalizar.

Para digitalizar una imagen desde un escaner usando el controlador WIA:
[Esta opcion solo esta disponible en las plataformas de Windows XP].

1. En Sharpdesk, seleccione el comando Desde escaner o camara del menu Archivo.
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2. Sitiene mas de un dispositivo WIA instalado, seleccione el dispositivo de digitalizacion que
desea utilizar.

3. Seleccione la imagen que desea escanear.
4. Haga clic en el boton Obtener imagen.

En unos instantes aparecera el cuadro de dialogo TWAIN o WIA Scan. El cuadro de dialogo es
parte del software que viene con su escaner o con su camara, asi que dependera de los diferentes
fabricantes y modelos de escaneres. Siga las instrucciones que vienen con su escaner o con su
camara para escanear la imagen con Sharpdesk. Tenga en cuenta que debe cerrar el cuadro de
didlogo TWAIN Scan antes de que se guarde la imagen en la carpeta deseada.

Ajuste de las opciones de digitalizacion
En la mayoria de los casos (dependiendo del escaner), podra especificar las siguientes opciones
de digitalizacion:
1. Visualizar previamente el documento antes de llevar a cabo la digitalizacion.

2. Seleccionar un area del documento a partir de la cual digitalizar, normalmente arrastrando el
raton sobre el area y creando un contorno de la misma en la pantalla.

3. Indicar al escaner que envie la imagen al ordenador.

Normalmente, aparece un cuadro de didlogo con "escaneo en proceso" que le muestra el progreso
actual del escaneo. Cuando finaliza el escaneo, el cuadro de dialogo desaparece. Si el cuadro de
dialogo no desaparece por si s6lo, ciérrelo de manera manual para guardar la imagen escaneada
en la carpeta deseada.

Ver imagenes digitalizadas

Una vez digitalizada una imagen en Sharpdesk, puede visualizarla o imprimirla. Haga clic en la
carpeta que contiene la imagen, dentro de la ventana de carpetas de Sharpdesk. Las imagenes
digitalizadas aparecen como imagenes en miniatura en el area de trabajo.

Para ver una imagen digitalizada, haga clic en ella y seleccione el boton Imaging de la barra
de herramientas de Sharpdesk. Sharpdesk Imaging se inicia y muestra la imagen
seleccionada.

[E] ¥eleros - Imaging B o [=] 4|

archiva  Edicion Yer Pagina Zoom Herramientas Anotacion  Ayuda

£ == S N =V =N R 2 =1 EE e |

| Vealas imagenes
digitalizadas en
Sharpdesk Imaging.

7=,

T P

I R =] Dﬁajﬁ‘i

Para wer la Ayuda, presione F1 |44% [Total 1 - Seleccionadas 1 - Pagina 1 G

Ver imagenes en Imaging
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Si desea obtener mas informacion sobre como visualizar una imagen, consulte el “Capitulo 7,
Sharpdesk Imaging”.

Modificacion de las opciones de digitalizacién
Es posible cambiar los nombres predeterminados utilizados para las digitalizaciones nuevas y
especificar la carpeta en la que se guardaran:

1. Seleccione el comando Preferencias del menu Herramientas.

2. Haga clic en la ficha Adquirir.

x

E zcritario I Archivos de Imaging | E=paortar |
Corvertir mediante el OCR Adguiirir

E stablecer las opciones para la azignacion automatica de
nombres a log archivos adguindos por el escaner TWAIMN. Los
nombres de fichero deben colocarse con el ndmero de
TECUENCIA.

— Prefijos para el nombre de archivo

" Formatos de fecha actuales IUBQEQUW LI

|Imagen

Ejemplo; Imagen (2] ...etc.

— Compresion JPEG

Aceptar I Cancelar Aplizar Spuda

Ficha Adquirir

3. Para utilizar una fecha como nombre para las digitalizaciones nuevas, haga clic en la opcion
Formatos de fecha actual y a continuacion seleccione un formato del cuadro de lista
desplegable.

4. Para utilizar un prefijo de archivo como nuevo nombre, haga clic en la opcion Prefijo
personalizado y a continuacion introduzca el prefijo que desee utilizar.

5. Para controlar la compresion que se usa al escanear imagenes JPEG, mueva la barra de
desplazamiento en la direccion deseada. Normalmente, a mayor compresion, menor calidad
de la imagen resultante. Si la compresion se establece en 0%, la imagen se escaneara como
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una imagen TIF sin comprimir. Esto puede ser necesario si no puede ver el archivo con
Sharpdesk Imaging.

6. Una vez configuradas las opciones, haga clic en Aceptar.
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Capitulo 5
Buscar con Sharpdesk

Introduccion

Las funciones de busqueda avanzada de Sharpdesk le permiten localizar facilmente archivos de
imagen y texto utilizando una palabra, una frase o una lista de palabras. Adicionalmente, puede
buscar archivos especificos utilizando una amplia gama de criterios, por ejemplo:

*  Un nombre de documento y/o de un directorio
* Tipo de archivo

*  Fecha de modificacion

*  Tamaio de archivo

También puede realizar una bisqueda utilizando las propiedades de un archivo, por ejemplo:

* Titulo
*  Autor
* Asunto

* Palabra clave

El motor de busqueda de Sharpdesk también admite el uso de los operadores logicos “and”, “or”,
“not” o “near” como palabras clave, lo que otorga gran control sobre el criterio de busqueda que
se desea realizar.
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Configuracion previa

La funcién de busqueda se basa en un indice de todas las palabras contenidas en todos los
archivos de las carpetas de destino, identificadas en el momento en que se crea el indice. Para
poder usar la funcion Buscar, estos indices deben crearse de antemano.

La creacion de un indice puede ser un proceso que requiere de mucho tiempo, por lo menos la
primera vez, dependiendo del niimero de archivos y de si éstos contienen imagenes o no.
Sharpdesk intentara detectar las palabras utilizadas en los documentos de imagen mediante la
funcion Convertir por OCR. [Los siguientes formatos de imagen son compatibles con nuestro
sistema OCR: *.bmp, *.dcx, *.gif, *.jpg, *.pcx, *.pdf, *.png, *.tif.] Todas las palabras detectadas
por el proceso OCR se agregan al indice, lo que luego permite encontrar los documentos de
imagen que las contienen. El proceso OCR tarda bastante tiempo en realizarse; por tanto, tomese el
tiempo necesario al indexar documentos de imagen o divida los archivos que desea indexar en
grupos mas pequefios. Tenga presente que puede buscar en mas de un indice a la vez.

Mientras se crea el indice, el proceso de creacion utiliza los recursos del PC en segundo plano.
Por tanto, el funcionamiento del PC se tornara mas lento si usted intenta realizar otras tareas al
mismo tiempo. Para evitar que esto suceda, puede programar las operaciones de indexacion para
que se ejecuten en un momento en que normalmente no utiliza el PC. Los indices también pueden
crearse o actualizarse durante la noche.

Una vez que se haya creado el indice original, la actualizacion de éste, ya sea manualmente o de
acuerdo con un programa de actualizacion, sera mucho mas rapida. Para actualizar el indice, el
sistema solo accedera a los archivos que hayan cambiado o hayan sido agregados a las carpetas
incluidas en el indice.

Cuando se instala Sharpdesk por primera vez, se crea un pequeiio indice con los archivos de
muestra incluidos con Sharpdesk. Una vez que se haya familiarizado con el procedimiento
basico de biisqueda, podra crear indices adicionales seglin sus preferencias. La forma de crear
nuevos indices se describe mas adelante en este capitulo.

Bases de datos de indice

Todas las bases de datos de indice son comunes a todos los usuarios del PC local.
Independientemente de la autoridad del usuario (esto es, si el usuario registrado pertenece al
grupo de Administradores, Usuarios avanzados, Usuarios estandar, o usuarios restringidos, etc.),
el usuario podré acceder a cualquier base de datos de indice existente y también crear una. La
siguiente tabla muestra los detalles acerca de las operaciones permitidas para cada tipo de usuario.

® Crear — Crear nueva base de datos Cualquier usuario puede crear una base de
de indice datos de indice

® Lectura — Acceso de solo lectura a Cualquier usuario puede realizar
las bases de datos de indice. busquedas (y conseguir los resultados

correctos) para todas las bases de datos de
indice creadas, actualizadas, o modificadas
por otro usuario.

® Actualizar — actualiza (indexa) las Cualquier usuario puede realizar la
bases de datos de indice con archivos indexacion en cualquier base o bases de
nuevos que se indexen o con datos de indice (individualmente o todas a
configuraciones nuevas la vez) independientemente de quien la
especificadas. creo, actualizé o modifico previamente.
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® Modificar — cambia las Cualquier usuario puede cambiar la

configuraciones (tales como carpetas configuracion de cualquier base de datos
designadas, extensiones de archivo de indice, creada, actualizada o modificada
etc.) de las bases de datos de indice previamente por otro usuario.
existentes.

® Borrar — Elimina las bases de datos Cualquier usuario puede eliminar (borrar)
de indice existentes cualquier base de datos de indice,

independientemente de quien la haya
creado, modificado previamente.

En resumen, un conjunto de bases de datos de indice que se encuentren en un PC local se

considera como compartido, recursos comunes para todos los usuarios de ese PC sin importar
la entidad el usuario

Nota: Tenga en cuenta la informacién relativa a la bisqueda de documentos

Como todas las bases de datos de indices son comunes para todos los usuarios del PC local, si
un usuario indexa un directorio privado, ya sea local o en red, alguna informacion
concerniente a estos datos, estara disponible para cualquier usuario del PC, ain cuando estos
inicien la sesion con un nombre de usuario distinto.

Informacion tal como el nombre de archivo y el nimero de consultas se muestra en la tabla

Resultados de Busqueda, aunque las entradas privadas aparecen en gris, un usuario sin
privilegios no podra acceder a los archivos.

Palabras omitidas

Algunas palabras son tan frecuentes en los documentos que no sirven como criterios de busqueda.
Sharpdesk omite las siguientes palabras cuando crea un indice (nunca se obtendra un ‘acierto” si
se utilizan estas palabras para realizar una busqueda):

a al algo Alguien  aquel aquello  aqui como
con de del El en es esa esas
ese €so €s0s Esta ésta estas esto estos
la las le Les lo los mucho nada
no 0 otro Para pero por que se
sino su sus Tanto te u un una
unas unos y
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Restricciones

1.

Si el usuario cierra la sesion del sistema mientras la indexacion esta en progreso, esta
ultima se detendra automaticamente. En este caso, el indice no se habra completado. La
busqueda de contenidos de la (las) base(s) de datos de el(los) indice(s) puede o no
encontrar la informacion del archivo esperada, dependiendo de lo que avanzo el proceso
de indexacion. Para completar la base de datos de indice, reinicie el proceso de
indexacion siguiendo las instrucciones para la indexacion manual que se muestran abajo.

Si el usuario manipula las bases de datos de indices diferente a la realizada con la
Busqueda de Sharpdesk o el interfase del usuario de la bandeja de indice, las
consecuencias de estas acciones no se han determinado. Por ejemplo, el usuario no debe
modificar las bases de datos de indice al cambiar o borrar directamente alguno de los
archivos de la base de datos de indice. Igualmente, no finalice Indexer.exe manualmente
a través del Administrador de tareas de Windows mientras se esté ejecutando el proceso
de indexacion. Cuando se abre por primera vez la Busqueda Sharpdesk, esta verifica la
integridad de los datos de todas las bases de datos de indice existentes. Si alguna base de
datos de indice no es valida, sera borrada y el usuario sera informado al respecto. Esto es
necesario debido a que las bases de datos de indice defectuosas no se pueden utilizar en
las operaciones siguientes (indexacion, busqueda, modificacion, etc.). Si esto sucede,
reconstruya nuevamente el indice.

Busqueda

Puede buscar archivos de texto utilizando una palabra, una frase o una lista de palabras. También
puede realizar una busqueda avanzada especificando los siguientes parametros:

* Nombre de documento y/o de directorio

* Tipo de archivo

* Fecha de modificacion

* Tamario de archivo

* Operaciones logicas and, or, not o near

También pueden buscarse los documentos generados con aplicaciones de Microsoft Office (p. ¢j.:
Word, Excel, PowerPoint) con sus propiedades de documento:

* Titulo

* Autor

* Asunto

* Palabra clave

Para realizar una busqueda:

1. Seleccione Inicio en la opcion Buscar del menu Herramientas o en el menu
desplegable Buscar de la barra de herramientas.

Aparece la Pagina de inicio de busqueda..

Guia del usuario de Sharpdesk 37



3% Sharpdesk =1l x|
frchivo Edidén Ver Herramientas Internet Zonadesalids Avuda
|
=1 e | » B © o & | 4 | 8 | B
Adquiric Copiar Pegar || Gombinar  Dividic Rotar Oranier Explore | Eseritorio | Buscar Composer | Imaging
[= & Sharpdesk Deskion =
{27 Articulos 2
? . Buscer | Borrer | avanzada
] Documentos importantes Zlnuccor I —I —I
{77 Ejemplos de bisqueda [indices buscados  |Base de datos predeterminads |
(] Estados ds cusnta
~{] Farturas Pagina de inicio de bisqueda
~{_] Tnformes de gastos Fax -
~{_] Recibos
=/ (Mima biisouedsa Ve Ios resullacos de la (ins biisqueda =
21 Mis documentos =4
[ Escricario Bases de datos de c
Bases de dalos de Ver, editar o crear bases de datos de indices orreo
fdices electrénica
=g
Programa de indexacion Programar ac én automatica de indices ET
Convertir por
Preferencias Ver y edtar apelones de biisqueda y presentacin ocR
Composer
Aplicacion
Listo o 4

2. Introduzca la palabra o frase deseada en el cuadro “Buscar:”. Tenga presente que
puede usar operadores logicos (“and”, “or”, “not” y “near”) entre las palabras clave
para limitar la biisqueda. Por ejemplo, puede especificar "libro and ingenieria not
ordenador" para buscar archivos que contienen las palabras "libro" e "ingenieria",
pero no "ordenador".

3. Haga clic en Buscar.

Sharpdesk buscara la(s) base(s) de datos de indices y mostrara una lista de todos los archivos que
contienen las palabras especificadas. De forma predeterminada, los archivos se clasifican segiun
su grado de coincidencia con los criterios especificados.

Sintaxis de las consultas de busqueda

Una consulta de busqueda simple consiste en un grupo de palabras separadas por espacios.
Sharpdesk buscara el o los indices seleccionados y mostrara una lista de los archivos que
contienen todas las palabras especificadas. Las palabras pueden estar en cualquier parte del
archivo, incluyendo la ruta completa de acceso del archivo y los campos de atributos del
documento (en la ficha Resumen de los documentos de Microsoft Office).

Ejemplos:
Escriba Para buscar
Sharp and copiadora Documentos que contienen las palabras “sharp” y
“copiadora”.
Sharp copiadora Documentos que contienen las palabras “sharp” y

“copiadora”. Tenga presente que en este caso and esta
presente de forma implicita entre las palabras.
“copiadora sharp” Documentos que contienen la frase “copiadora sharp”.
manzana or pera Documentos que contienen la palabra “manzana” o la
palabra “pera”.

manzana near pera Documentos en que las palabras “manzana” y “pera” se
encuentran cerca la una de la otra (separadas por un
maximo de 5 palabras)
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manzana not pera Documentos que contienen la palabra “manzana” pero no
la palabra “pera”

Tenga presente que los operadores logicos and, or, not y near son palabras reservadas que se
utilizan para consultas mas complejas. Estas palabras no seran encontradas por ninguna
busqueda; su uso debe cefiirse a reglas de sintaxis especificas. Si utiliza mas de un operador,
debera usar paréntesis para indicar con precision lo que desea buscar. Por ejemplo,

manzana and pera or naranja
puede significar (“manzana” and “pera”) or “naranja”, o
también puede significar “manzana” and (“pera” or “naranja’).

Frases

Para encontrar una cadena exacta de palabras, cree una frase cerrando la cadena de palabras con
un par de comillas (““ ). Al buscar frases, la frase debe ser el tnico item presente en el cuadro
“Buscar:”.

Siuna frase contiene palabras omitidas, Sharpdesk Search omitira dichas palabras pero detectara
su ubicacion en la frase. Por ejemplo,

“estatua de la libertad”
encontrara todos los documentos que contengan la palabra “estatua”, cualquier palabra
intermedia y la palabra “libertad”, exactamente en ese orden.

Los signos de puntuacion dentro de una frase se consideran como espacios.

Comodines (*y ?)
Las consultas de busqueda pueden incluir los siguientes caracteres especiales:
? Sustituye a cualquier caracter individual.
* Sustituye a cualquier numero de caracteres.
Los caracteres comodines pueden insertarse en cualquier parte de una palabra. Por ¢jemplo:

anti*

coincide con antiguo, anticipo, etc.

*cipi*

coincide con principio, participio, etc.

per?

coincide con pera y pero, pero no con peras.
ap*ado

coincide con aplicado, aprobado, etc.

Coincidencia exacta o “Stemming” (derivaciones de un término comun)
La caracteristica “Stemming” extiende la busqueda para abarcar variaciones gramaticales de una
palabra. Por ejemplo,

compra
coincide con “compra”, “compras” y “comprando”.

aplicado
coincide con “aplicado”, “aplicando”, “aplica” y “aplicar”.
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Para habilitar esta funcion, active la opcioén “Variacion de terminaciones de palabra’ en la seccion
Mostrar aciertos de la pagina Preferencias de busqueda.

Para inhabilitar la funcién “Stemming”, active la opcion ‘Palabra exacta’ en la seccion Mostrar

aciertos de la pagina de Preferencias de busqueda. Si se inhabilita esta caracteristica, la busqueda
solo producira aciertos con la palabra exacta.

Operador and
El uso del operador and entre dos términos requiere que ambos términos se encuentren en los
documentos buscados. Por ejemplo:

(manzana or platano) and (pera near uva)
encontrara cualquier documento que
(1) contenga “manzana” o “platano” y
(2) que contenga “pera” cerca de “uva” (separadas por un maximo de 5 palabras).

Operador or
El uso del operador or entre dos términos requiere que al menos uno de los términos se encuentre
en los documentos buscados. Por ejemplo:

manzana or pera
encontrara cualquier documento que contenga “manzana”, “pera” o ambas palabras.

Operador not
La presencia del operador not antecediendo a un término de busqueda invierte su significado.
Esto permite excluir documentos de una btisqueda. Por ejemplo:
manzana and not pera
encontrara documentos que contienen la palabra “manzana”, siempre que dichos documentos
no contengan la palabra “pera”.
not pera
encontrara todos los documentos que no contienen la palabra “pera”.

Si not no es el primer operador de una consulta, debera usar and u or junto con not:

manzana or not pera

encontrara todos los documentos que contengan “manzana” y cualquier documento que no
contenga “pera”

Operador near
El uso del operador near entre dos términos de busqueda requiere que el primer término se
encuentre a un maximo de 5 palabras del segundo término. Por ejemplo:
manzana near pera

encontrara cualquier documento en que la palabra “manzana” se encuentre separada por un
maximo de 5 palabras de la palabra “pera”.
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Examinar los resultados

La lista de resultados de bisqueda muestra todos los archivos que contienen la palabra o frase
especificada para la busqueda. La lista muestra el nombre del archivo y un hipervinculo a su

ubicacion:

Archiva  Edicidn  Ver Herramientas Internst  Zoma de salida  Avuda
o i
& e | 9 A B Jom e | 8 @®
Adquirir Copfat Fegar Cambinar Diwidir: Rotar Organizar Explore Escritario Buscar Composer Imaging
Sharpdesk Deskkop ;I
-] articulos

] Documentos importantes

Buscar: [Fharp

Buscar | Barrar Avanzacs

-] Ejemplos de bisqueda indices huscados

| Muzva base de datos

{7 Estadaos de cuenta

-{_] Facturas

dela

{7 Informes de gastos

1 Mis documentos

1- 4de 4 coincidencias,

Aciertos

m Escritoria

100

&1

23

Informacion
corporativa de
Sharp-A4 doc

Descripcion
general ce
Sharpdesk 3.0-

A4 ppt

Caracteristicas
de Sharpoesk
3.0-Ad dac

2 &

1- 4 de 4 coincidencias.

SCAM DEMO
ORIGINAL 2

Tipo

ESharpdesk
DesktopiEjemplos de
biisguedaintarmacion
corporativa de Sharp-A4.doc

ESharpdesk
DesktopEjemplos de
bilsruedaDemn?-44 pt

E:Sharpdesk
Desktop'Ejemplos de
hilsyuedaDescripoiin
general de Sharpdesk 3.0-
A ppt

Microsoft
Whiarel

FDF

Microsoft
PavwyerPaint

ESharpdesk
Desttop'Ejemplos de
bilsguedaiCaracteristicas de
Sharpdesk 3.0-A4 doc

Microzoft
Wiarel

Detalles gyrdenados @0 de Coincidencias - | |

Anterior Siguisrte

Tamafio
(KB}

Modificado

57 12/08:2002

21 12/09i2002

4162 12852002

1206 12/09,2002

Anterior Siguierte

Correo
electrdnico

B!

Converkir por
QcR

Composer

Aplicacidn

Lli
[ Wil

* Haga clic en el vinculo Ubicacion para abrir el archivo en la aplicacion en que fue

creado.

* Los archivos TIF se abren en Sharpdesk Imaging, lo que permite editarlos.

Para ver detalles adicionales de los archivos, haga clic en el vinculo Detalles junto a la lista

desplegable Ordenados por.
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Resultado: 100
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La pagina de resultados de busqueda vuelve a aparecer, mostrando la siguiente informacion
adicional:

* Tipo de archivo

* Resumen obtenido del archivo

* Miniatura del archivo

* Tamafio del archivo

* Modificado (altima hora de modificacion)

Si hay varios aciertos que no pueden mostrarse en una sola pagina, haga clic en Siguiente para
ver la siguiente pagina. Para volver a la pagina anterior, haga clic en el vinculo Anterior. Para
volver a la Vista de resumen, haga clic en el vinculo Resumen junto a la lista desplegable
Ordenados por.

Ordenar la lista de resultados

Puede reordenar la lista de resultados de bsqueda eligiendo una opcion de ordenamiento en la
lista desplegable Ordenados por. La lista de resultados puede ordenarse por:

* Numero de aciertos (medida cualitativa que se basa en el numero de términos de busqueda
encontrados dentro de un indice individual)

* Numero de coincidencias (el nimero de veces que se encontr6 el texto especificado en la
imagen/documento)

* Nombre de documento
* Ubicacion

* Tipo de documento

* Tamafio de documento

* Fecha de modificacion

Mover archivos

Para mover un archivo desde la lista de resultados de busqueda a una carpeta en la ventana
Carpetas, arrastre el archivo y coldquelo en la carpeta que desea. También puede usar las
opciones Copiar y Pegar como se indica a continuacion:

1. Haga clic en el archivo que desea mover. Para seleccionar varios archivos, mantenga
pulsada la tecla Ctrl o la tecla May?s.

2. Haga clic en el icono Copiar de la barra de herramientas, seleccionelo en el menu
Edicion o haga clic con el botdon derecho del ratdn en los archivos que desea mover y
seleccione Copiar en el menu desplegable.

Seleccione la carpeta donde desea colocar el archivo.

4. Haga clic en el icono Pegar de la barra de herramientas, seleccionelo en el ment Edicion
o haga clic con el boton derecho del raton en la carpeta y seleccione Pegar en el ment
desplegable.

También puede mover un archivo a una de las opciones de la zona de salida para imprimirlo,
enviarlo por correo electronico, convertir una imagen a texto, agregarlo a Sharpdesk Composer o
abrirlo con una aplicacion. Arrastre y coloque el archivo en la opcion deseada de la zona de
salida.
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Realizar otra busqueda

Para realizar otra biisqueda:
1. Haga clic en Borrar.
2. Introduzca los criterios de busqueda.

3. Haga clic en Buscar.

Ver la ultima busqueda
Puede ver los resultados de la tltima bsqueda realizada como se indica a continuacion:
*  En el menti Herramientas, seleccione Ultima busqueda en la opcion Buscar. También puede

elegir esta opcion en el menu desplegable Buscar de la barra de herramientas o en la Pagina
de inicio de busqueda..

Guia del usuario de Sharpdesk 43



Busquedas favoritas

Si guarda las consultas de busqueda que realiza con mayor frecuencia, podra acceder a ellas de la
siguiente forma:

1. Haga clic en la “flecha abajo” a la derecha del cuadro Buscar:

[Nota: El botén Favoritos con flecha hacia abajo solo es visible si se selecciona la casilla
"Ver lista de busqueda de favoritos" en las Preferencias de bisqueda.
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2. Seleccione la consulta de busqueda que desea en la lista que aparece. El cuadro Buscar:
se llenara automaticamente cuando seleccione la consulta de busqueda.

3. Haga clic en Buscar.

Técnicas avanzadas de busqueda
Para realizar una busqueda mas avanzada. Haga clic en el boton Opciones avanzadas.

Aparece la ficha Busqueda avanzada.
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Ficha Atributos de archivo
La ficha Atributos de archivo le permite buscar archivos por:

*  Nombre (S6lo se puede especificar un nombre. Un nombre compuesto por varias
palabras se considera como un solo nombre largo con espacios en blanco.)

* Ruta de acceso (la busqueda solo se realizara en el directorio especificado y en los
subdirectorios del mismo)

*  Tipo (por ejemplo, .bmp, .tif, .fax, .doc, .etc.)

*  Fechas de modificacion (entre ciertas fechas o durante un periodo)

*  Tamaiio (al menos 0 como maximo)

Iy <6

Tenga presente que no es posible usar operadores booleanos (“and”, “or”, “not” o “near”
en los campos de la ficha Atributos de archivo.

Ficha Propiedades de documento

La pestafia “Propiedades de Documento” le permite buscar un archivo de Microsoft Office
(creado en Word, Excel, PowerPoint) mediante:

* Titulo
*  Autor
* Asunto

*  Palabra clave

[Soélo los archivos creados por aplicaciones de Microsoft pueden buscarse mediante la
pestafia de Propiedades de Documento].

J%  ¢C

Tenga presente que no es posible usar operadores booleanos (“and”, “or”, “not” o “near”) en
los campos de la ficha Propiedades.

Puede usar estas fichas de la siguiente forma:
1. Introduzca los criterios que desea utilizar para la busqueda.

2. Haga clic en Buscar.

Los resultados de la busqueda corresponderan al “and” 16gico de todas las selecciones
realizadas en el cuadro Buscar:, en la ficha Atributos de archivo y en la ficha Propiedades de
documento. La busqueda solo encontrara los archivos que satisfagan todos los criterios
especificados.

Tenga presente que el contenido de la fichas Atributos de archivo y Propiedades de
documento se borrara cuando se seleccione el boton Basica, quitando la visualizacion de
ajustes avanzados del area de trabajo.
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Boton Favoritos
Si utiliza las mismas consultas de biisqueda frecuentemente, podra usar el boton Favoritos
para guardarlas y administrarlas para uso futuro. [Nota: El boton Favoritos solo esta visible
cuando se ha activado la casilla de verificacion “Mostrar lista de biisquedas favoritas” en las
Preferencias de busqueda.] Para iniciar el proceso, haga clic en el boton Favoritos.

/3§ Favoritos -- Didlogo de pagina Web x|

Términoz de bisgueda favaritos:

tharp
sharpdesk

Mueva término de blsgueda:

== Agregar | |doc:umer|t0|

Guitar == |

pese|

Los términos de busqueda guardados se muestran en el cuadro Términos de busqueda
favoritos.

Para agregar una nueva consulta de busqueda a la lista Favoritos:
1. Escriba los términos de busqueda en el cuadro Nuevo término de busqueda.
2. Haga clic en el boton Agregar.

Para quitar una consulta de busqueda de la lista Favoritos:

1. Seleccione el término de busqueda que desea quitar en el cuadro Términos de
busqueda favoritos.
2. Haga clic en el botén Quitar.
Una vez que la lista Favoritos esté como desea, haga clic en Aceptar para salir. Si cambia
de opinioén, haga clic en Cancelar para restablecer la lista Favoritos a su condicion
original y salir.
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Establecer preferencias de busqueda

La opcion Preferencias le permite personalizar las opciones de busqueda: los indices a buscar, el
numero de coincidencias a mostrar, la vista de resultados predeterminada y los campos
mostrados.

Para mostrar la pagina Preferencias:

1.

En el meni Herramientas, seleccione Preferencias en la opcion Buscar. También puede
elegir esta opcion en el menu desplegable Buscar de la barra de herramientas o en la
Pégina de inicio de busqueda.
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Seleccione la precision con la que desea buscar cuando busque documentos que cumplan
sus criterios de busqueda. Si marca “Palabra exacta”, la busqueda sélo proporcionara
documentos que contengan las palabras exactas que busco. Si marca “Variacion de
finales de palabra”, la busqueda proporcionara los documentos que tengan palabras
derivadas de las palabras buscadas, ademas de las coincidencias exactas. Por ejemplo, si
esta buscando “contrato” y se selecciona la opcidn de variacion de finales de palabra, la
busqueda proporcionara documentos que contengan “contratos”, "contratista”,
“contratante”, ademas de los documentos que contengan "contrato". Si se selecciona la
opcion de palabra exacta, s6lo se mostraran los documentos que contengan la palabra
“contrato”.

Nota: En general, las busquedas solo encuentran palabras completas, p. €j.: aquellas con
espacios o puntuacion en cada uno de los lados. Incluso con la opcion “variacion de
finales de palabra” activada en el ejemplo anterior, si esta buscando “contr”, la busqueda
no mostrara los archivos que contienen ‘“contrato”, “contratista” o “contratante". Use los
caracteres comodin para encontrar estas palabras, p. €j.: busque “contr*” antes que

“contr”.

Seleccione los indices que desea incluir de forma predeterminada en la busqueda. Haga
clic en Todas para seleccionar todas las bases de datos.

Si desea que el boton de seleccion Favoritos aparezca en el cuadro Buscar, active la
casilla de verificacion Mostrar lista de términos de busqueda favoritos. Esta casilla debe
estar activada para que sea posible administrar la lista utilizando el boton Favoritos de la
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pagina Busqueda avanzada. Si la casilla de verificacion Mostrar favoritos no esta
activada en esta pagina, el boton Favoritos no aparecera en la pagina Avanzada.

Los indices a incluir en la busqueda aparecen en el area de busqueda de la Pagina de
inicio de busqueda. Si no desea que se muestren estos indices, desactive la casilla de
verificacion correspondiente.

Use las flechas Arriba/Abajo para cambiar el nimero de aciertos para los resultados de la
busqueda o escriba manualmente un niimero.

Seleccione una vista predeterminada para los resultados de la biisqueda: Vista de
resumen o Vista de detalles.

De forma predeterminada, en la Vista de detalles aparecen seleccionados todos los
campos excepto Resumen. Si no desea que un campo se muestre, desactive la casilla de
verificacion correspondiente. Tenga en cuenta que el nombre de documento ha de
permanecer siempre seleccionado.

De forma predeterminada, en la Vista de detalles aparecen seleccionados todos los
campos excepto Resumen. Si no desea que un campo se muestre, desactive la casilla de
verificacion correspondiente. Tenga en cuenta que el nombre de documento ha de
permanecer siempre seleccionado.

10. Después de configurar las distintas opciones, haga clic en Guardar.
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Crear un indice

Cuando se instala por primera vez, Sharpdesk permite crear un indice de las carpetas, subcarpetas
y tipos de archivos especificados, lo que facilita y hace mas eficiente la recuperacion de
documentos. Si lo desea, puede editar este indice o crear hasta 19 indices adicionales, lo que le
permite buscar imagenes y archivos con gran flexibilidad. También tiene la opcion de actualizar
manualmente los indices o programar una actualizacion automatica diaria o semanal de éstos.

Crear una nueva base de datos de indices

Para crear una nueva base de datos de indices:

L.

-2 Sharpdesk = I [T

Archivo  Edicién Wer Herramientas Inkernet  Zonade salida  Awuda

En el menti Herramientas, seleccione Bases de datos de indices en la opcion Buscar.
También puede elegir esta opcion en el menu desplegable Buscar de 1a barra de
herramientas, en la Pagina de inicio de btisqueda o en la pagina Programa de
indexacion. Aparecera la siguiente vista:
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2.

Haga clic en el Boton Crear.
Se inicia el Asistente para la creacion de bases de datos de indices.

EF Asistente para la creacién de la base de datos d =]

Bienvenido a Asistente para la creacion de la base de
datos de indices

El sistema de blsqueda de Sharpdesk depende de bases de
datos de indices que almacenan informacion acerca de los
documentos Una vez gque el asistente configure estas
bazes de datos, la blsqueda de archivos podré realizarse
muy rapidaments (instantaneamente en la mayoria de los
Cas0s).

Para que pueda utilizar el Buscador de documentos
Sharpdesk, primero se debe configurar ¥ crear una
base de datos de indices.

Los reguisitos de espacio en dizco varian dependiendo del
nomero lll v de oz tipos de archivos indexados.

= Atras

Cancelar I
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3. Haga clic en Siguiente.

Aparece la ventana Nombre y ubicacion del indice.

] Asistente para la creacién de la base de datos d

Paso1de 4
Ezpecifique un nombre de indice v una ubicacion donde guardar la baze

de datos. La baze de datos contendra informacion que e permitira
huzcar v encortrar documentos indexados més tarde.

Mombre del indice:

INueva haze de datos

Ubkicacion del indice:

IE: ‘Documents and Settingstal Users\Datos de progr Exatninar ... |

= Afras I

Cancelar |

4. Introduzca un nombre de indice de hasta 39 caracteres de largo. Para seleccionar una
ubicacion para el indice, haga clic en Examinar, navegue hasta la ubicacion deseada
y haga clic en Aceptar. Después de introducir la informacion, haga clic en Siguiente.

Aparece el mensaje Carpetas a indexar.

[f] Asistente para la creacion de la base de datos d

Paso 2 de 4

Seleccione las carpetas que desea indexar. Tenga presente que la
indexacion de una unidad complets (p. &j. C:) tarda un tiempo
considerable. Le recomendamos seleccionar solamente las
carpetas en las que necesite buscar informacion.

E||_D Sharpdesk Desktop
C T Articdles
I-D Documentos importantes

[+(Z1 Ejemplos de bisqueda

[T Estados de cuenta -
[TC] Facturas

[7[Z] Informes de gastos

Borrar |

<atrs | Siguierte = |

Cancelar |

5. Haga clic en la casilla de verificacion junto a las carpetas que desea incluir en el
indice (las subcarpetas correspondientes se seleccionan automaticamente). Para
cancelar las opciones que ha elegido, haga clic en Borrar. Después de configurar las

opciones que desea, haga clic en Siguiente.
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Aparece el mensaje Extensiones de archivo a indexar.

B Asistente para la creacion de la base de datos d ' x|

Paso 3 de 4

Seleccione todas las extensiones de archivo gue desea indexar. El
Buzcador Sharpdesk solo buscars los tipos de archivo especificados,
en las carpetas seleccionadas.

Extensiones de archivo a indexar:

[ an= = Todas |

I~ bmp L

v dat

I wcx MingLng |

W doc

[ rdox

= - Predeterminacio |

Cancelar |

6. De forma predeterminada, se seleccionan las siguientes extensiones de archivo (.dat,
.doc, .sdf, .tif, .txt, .wpd, .wps, .xls, .htm, .pdf, .rtf, .ppt).

Estas extensiones corresponden a los tipos de documentos predeterminados que se
indexaran, quedando disponibles para la operacion de biisqueda. Quite la marca de
verificacion de las extensiones que no desea incluir. Para deshacer todas las entradas,
haga clic en Ninguna. Para seleccionar todas las extensiones, haga clic en Todas.
Después de configurar las opciones que desea, haga clic en Siguiente.

Aparece la ventana Crear indice ahora o mas tarde.

[ Asistente para la creacion de la base de datos d x|
Paso 4de 4
Elija crear esta hase de datos de indices ahora o mas tarde. El tiempo
de indexacion dependera del ndmero v de log tipos de archivos ._
zeleccionadoz. La base de datos de indices no estara disponible \\

para bisqueda hasta que sea creada.

% Crear base de datos de indices ahora (encarecidamente
recomendado)

€ Omitir Ia creacion de la base de datos de indices por abora
(puede hacerse mas tarde)

= Afras |

Cancelar |

7. Para crear el indice en otro momento, seleccione el boton de opcion Omitir la
creacion de la base de datos por ahora y haga clic en Siguiente.
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Para crear la base de datos de indices ahora, seleccione el boton de opcion Crear
base de datos de indices ahora y haga clic en Siguiente.

Aparece la pantalla Preparado para crear base de datos de indices.

B Asistente para la creacion de la base de datos |

% Preparado para crear base de datos de indices

La creacion de ls base de datos de indices comienza
cuando e hace clic en el botdn Indexar ahors. La bage de
datos de indices no estara disponible para la
bisqueda hasta que finalice el proceso de
indexacion.

Puede ver el progreso de |a indexacion haciendo doble clic
en &l icono de indice en la bandeja del sistama, en la parte
inferior derecha de la partalla.

= Atras | Indexar ahora Cancelar |

Haga clic en Indexar ahora para iniciar el proceso de indexacion. El indice se creara
y aparecera en el cuadro de lista Bases de datos actualmente disponibles.

8. Una vez que se hayan creado los indices, podra ‘actualizarlos’ seleccionando
aquellos que desea actualizar y haciendo clic en el boton Indice seleccionado. Para
actualizar todos los indices, haga clic en el boton Indexar todo.

Nota: La actualizacion de un indice requiere normalmente mucho menos tiempo que
la creacion inicial del mismo. En este caso, el sistema solo buscara palabras en los
archivos que sean nuevos o que hayan sido modificados.
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Editar una base de datos de indices

Si desea editar una base de datos de indices para agregar o quitar carpetas o cambiar las
extensiones de archivo a buscar:

1. Seleccione la base de datos que desea editar en el cuadro de lista Bases de datos
actualmente disponibles.

2. Haga clic en Editar. Aparece la pagina de criterios Base de datos de indices.
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3. Haga los cambios que desea en las carpetas o subcarpetas en que desea buscar o en
las extensiones de archivo que desea incluir.

4. Haga clic en Guardar.

Los cambios se guardan y la pagina Bases de datos de indices vuelve a aparecer. Tenga
presente que debera volver a ejecutar la indexacion para que los cambios se apliquen a las
nuevas busquedas.

Eliminar una base de datos de indices

Si desea eliminar una base de datos de indices:

1. En el ment Herramientas, seleccione Bases de datos de indices en la opcion Buscar.
También puede elegir esta opcion en el ment desplegable Buscar de la barra de
herramientas, en la Pagina de inicio de busqueda o en la pagina Programa de
indexacion.

2. Enel cuadro de lista Bases de datos actualmente disponibles, seleccione la base de
datos que desea eliminar.

3. Haga clic en Eliminar.
Aparece un mensaje de confirmacion.

4. Haga clic en Aceptar.
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Definir un programa de indexacion

El Programa de indexacion se configura para cada usuario. La configuracion del programa de
indexacion para un usuario es completamente independiente de la programacion de otro usuario,
sin importar la entidad de registro del usuario. Por ejemplo, si el administrador del sistema instala
Sharpdesk y configura el programa de indexacion mediante el "Asistente para la instalacion del
Buscador", la indexacion se llevara a cabo en el tiempo especificado mientras el administrador
del sistema tenga la sesion iniciada. Sin embargo, otros usuarios no "adquieren" el programa del
administrador del sistema; estos necesitan configurar sus propios programas de indexacion para
realizar la indexacion programada mientras tengan la sesion iniciada. El usuario con la sesion
iniciada determina que programa de indexacion sera efectivo en ese momento (si existe alguno).

Si esta en progreso una instancia de indexacion, los intentos adicionales para iniciar otro proceso
de indexacion seran omitidos sin afectar el proceso de indexacion que esté en ejecucion. Por
ejemplo, si se esta ejecutando una indexacion manual durante el tiempo de indexacion
programada, la indexacion programada no se iniciara. La indexacion manual actual no sera
afectada.

Puede especificar que Sharpdesk realice automaticamente una indexacion de las bases de datos
diaria o semanalmente, o puede desactivar el programa de indexacion e indexar manualmente las
bases de datos.

Para definir o modificar un programa de indexacion:

1. Seleccione Programa de indexacion en la opcion Buscar del ment Herramientas.
También puede seleccionar esta opcion en el mentl desplegable Buscar de la barra de
herramientas, en la Pagina de inicio de btisqueda o en la pagina Base de datos de
indices.

Aparece la pagina Programa de indexacion.
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Archivo Edicien Ver Herramientas Internst Zona de salida Ayuda
E B gl = S
i m - - = -
Adauirir Capiar Pegar Comtinar  Dividr Rtar Orgarizar Explore | Escritorio Buscar Composer | Imaging
= & Sharpdesk Desktop = o
(3 Articdlos =l Programa de indexacion Bases de datos de indices -!T
(7] Dacumentos importantes Tropririr b
{1 Ejemplos de bisqueda
] Estados de cunta & Realizar indexacion | Diariamente  « —
5 pacuns £ Desectvar roseane .
Fax
Frograma disri
] Mis documentos
kS ‘,:‘ Fecha de inicic =]
[H] Escriterin
23/08/2002 = Correa
electronico
- 5
jora de inicio: =
0312 = T
Convertir por
sl
Realizar indexacion :
= =
Cada |1 | Dias) i
Composer
Guardar Cancelar el
Listo UM S

2. Seleccione el intervalo de indexacion que desea, diario o semanal, en la lista
desplegable o, si prefiere realizar manualmente la indexacion, haga clic en el boton
Desactivar programa.

3. Si selecciond indexacion diaria:
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*Elija la fecha de inicio en el calendario desplegable Fecha de inicio o escribala
manualmente.

*Especifique la hora de indexacion utilizando las flechas arriba/abajo de Hora de
inicio o escribala manualmente.

*Especifique el nimero de dias entre cada indexacion utilizando las flechas
arriba/abajo de Realizar indexacion o escribalo manualmente.

Si selecciono indexacion semanal:

*Elija la fecha de inicio en el calendario desplegable Fecha de inicio o escribala
manualmente.

*Especifique la hora de indexacion utilizando las flechas arriba/abajo de Hora de
inicio.

*Especifique los dias de la semana en que desea realizar la indexacion haciendo clic
en la casilla de verificacion junto al dia correspondiente.

Haga clic en Guardar. El programa de indexacion se guarda y la Pagina de inicio de
busqueda vuelve a aparecer.

Si esta utilizando Windows NT, 2000 o XP, el sistema podra pedirle que introduzca
su nombre de usuario y contrasefia antes de que sea posible guardar el programa de
indexacion. Normalmente, esto ocurre la primera vez que se intenta utilizar el
servicio Schedule de Windows. En este caso, aparece el cuadro de didlogo siguiente:

Configuracion de indexacion programad x|

E zcriba el nombre v la contrazefia de un usuano. La tarea de indexacian
ze realizard como 21 hubiera zido iniciada por dicho uzuaro.

Ezcribir el nombre de uzuario: SHARP Administrado

E zcribir [a contrazefia; |

Confirmar la contrasefia; I

Aceptar I Cancelar

Introduzca su nombre de dominio/nombre de usuario en el cuadro apropiado y su
contrasefia en cada uno de los cuadros correspondientes. Si no conoce su nombre de
usuario o no puede iniciar la sesion, solicite ayuda al administrador de la red.
Necesita un nombre de dominio/nombre de usuario Windows valido para poder
definir un programa de indexacion.

Guia del usuario de Sharpdesk 55



Indexar manualmente las bases de datos
Para indexar manualmente las bases de datos:
1. Seleccione el Bases de datos de indices en la opcion Buscar del menu Herramientas.
También puede seleccionar esta opcion en el menu desplegable Buscar de la barra de

herramientas, en la Pagina de inicio de busqueda o en la pagina Programa de
indexacion.

Aparece la pagina Bases de datos de indices.

2. Seleccione la base de datos que desea indexar. Si desea indexar todas las bases de
datos, no es necesario seleccionar ninguna.

3. Haga clic en Indice seleccionado o Indexar todo.

La indexacion comenzara inmediatamente y mostrara el estado actual.

Monitorizacion del proceso de indexacién

El proceso de indexacion de busqueda tiene un icono de monitorizacion que se muestra en la
bandeja del sistema, en la parte inferior derecha del escritorio de Windows:

Icono de estado de indexacion

Mientras la indexacion se esta realizando, el icono muestra una animacion para indicar la
actividad en segundo plano. Si desea comprobar el estado de la indexacion, haga clic derecho en
el icono para visualizar el siguiente menu contextual:

Mo=ktrar progresso
Mostrar dlima indesxacion
Realizar indexacion
Cancelar indexacion
Salir

Mostrar progreso

Seleccione la opcion Mostrar progreso para ver la indexacion del archivo actual. Aparecera un
cuadro similar al siguiente:

Progreso de la indexacion 1[

Indexacion Mueva base de datos

Combinando archivoz.

Cerrar
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Mostrar ultima indexacién
Seleccione la opcion Mostrar tiltima indexacion para ver un resumen de la ultima operacion de
indexacion. Aparecera un cuadro similar al siguiente:

i Ultima indexacion realizada x|

Rezumnen

B aze(z] de datos de indices actualizadalz) : Muewva bage de datoz
Mumero de archivos indexados ]
Mumero de archivos omitidos 10
Fecha v hora de finalizacian 01340942002 04:48:31

i o

™ Mostrar este cuadio de didlogo después de la indexacidn,

El dialogo de la ultima indexacion realizada visualiza informacion detallada sobre el ultimo
proceso de indexacion llevado a cabo para el PC local, independientemente de cual de los
usuarios realizo la indexacion por tltima vez. Tenga en cuenta que si el dialogo se abre antes
de completar la operacion de indexacion, la informacion en el dialogo no sera actualizada
automaticamente. Para actualizar la informacion en el didlogo, cierre el dialogo y luego
abralo nuevamente después de que haya finalizado la indexacion.

Realizar indexacion
Seleccione la opcion Realizar indexacion para iniciar el proceso de indexacion de todas las bases
de datos de indices actualmente definidas.

Cancelar indexacién
Seleccione la opcion Cancelar indexacion para detener el proceso de indexacion actual.

Salir
Seleccione Salir para cerrar el ment Estado de indexacion y quitar el icono Estado de indexacion

de la bandeja del sistema.
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Capitulo 6
Componer con Sharpdesk

Introduccion

Gracias a Sharpdesk Composer, puede combinar archivos de distinto tipo en un inico documento
listo para produccion. Por ejemplo, puede combinar un archivo de Word con uno de Excel, o
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 el documento
completo. Puede cargar tantos documentos originales como desee para crear el nuevo.

Composer elimina la necesidad de cortar y copiar documentos de varias aplicaciones. Si es
posible imprimir desde una aplicacion, generalmente podra afiadir el documento a Composer y
crear la coleccion de documentos que desee. Para afnadir documentos a Composer, arrastrelos y
suéltelos en el area de trabajo de Composer o en el boton Composer de la zona de salida.
También se pueden afnadir documentos a Composer imprimiéndolos desde la aplicacion en la que
se ha creado el archivo a través del controlador de impresora Sharpdesk Composer. Se han
realizado pruebas de las siguientes aplicaciones con Composer. Los resultados y las limitaciones
se detallan en la siguiente tabla.

APLICACION VERSION ¢ARRASTRAR Y SOLTAR? ¢ IMPRESION DIRECTA
DESDE LA APLICACION?
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APLICACION VERSION ¢(ARRASTRAR Y SOLTAR? ¢IMPRESION DIRECTA
DESDE LA APLICACION?

Adobe Acrobat Reader 5.0,6.0 Si (Nota 1) Si (Nota 1)

Adobe Illustrator Todas Marginal (Nota 2) Marginal (Nota 2)

Adobe Page Maker Todas No disponible (Nota 3) No disponible (Nota 3)

Adobe Photoshop 5.0,5.5 No disponible Si

cc Mail 82-8.5 No disponible Si

Corel Presentations 8.0,9.0 Si (Nota 5) Si

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

Corel 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

MS Access 2000, 2003 No disponible Si

MS Excel 2000, 2003 Si (Nota 4) Si

MS Internet Explorer 5.5,6.0 Si (Nota 9) Si

MS Outlook 2000, 2003 No disponible St

MS PowerPoint 2000, 2003 Si (Nota 8) Si (Nota 8)

MS Project 2000, 2003 No disponible St

MS Publisher 2000, 2003 Si Si

MS Visio 5, 2000 Si (Nota 6) Si

MS Word 2000, 2003 Si Si

Netscape 4.0 Si Si

Pagis Millennium 2000 Si Si

PaperPort 6.0,7.0 No disponible Si

Quark Express Todas Marginal (Nota 7) Marginal (Nota 7)
Notas

1 No cierre el Acrobat después de imprimir en Composer. Todas las paginas se imprimen en Composer mediante la
orientacion de papel predeterminada en Acrobat.

[V NN N VS I ]

Pueden imprimirse paginas en blanco en Composer.
Composer no es compatible con la salida EPS de Page Maker.

Sélo se envia a Composer la hoja activa en el momento de cerrar el archivo.

la aplicacion siguiendo las instrucciones de impresion en color.

Los documentos se procesaran en blanco y negro. Para mantener el contenido de color, imprima directamente desde

6 Puede que el tamafio y la orientacion de la pagina no se mantengan correctamente. Imprima directamente desde la
aplicacion para obtener la orientacién adecuada.

La aplicacion puede generar un error.

Al ejecutarse en plataformas Windows 9x, MS PowerPoint 97 puede a veces generar salidas en formato RAW en
lugar de en formato EMF. Composer no admite entradas en formato RAW; PowerPoint generara un mensaje de error

si esto sucede.

9 Cuando se arrastra un archivo html a Composer, Internet Explorer mostrara algunas veces un cuadro de didlogo bajo
la ventana de Sharpdesk. Compruebe en la barra de tareas de Internet Explorer si el cuadro de didlogo de impresion
no esta visible y haga clic en su boton para que aparezca. Asegurese de que la impresora seleccionada es “Sharpdesk
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Componer” y pulse OK para comenzar a cargar paginas en Composer.

Inicio de Composer

Para iniciar Composer desde Sharpdesk:

Haga clic en el icono de Composer situado en la barra de herramientas de Sharpdesk o seleccione
el comando Composer en el menti Herramientas. Apareceran el area de trabajo y el area de
referencia de Composer.

<} Sharpdesk e
archivo  Edicion Wer Herramientas Ayuda Barra de menus

5 =] =] & B x
Afiadir do..,  Guardar Inpririt Cortar Copiar Fenar Elimirar ‘\
=48 Sharpdesk Desktop e e

3 Articulas Contrato

{Z] Documentos importantes
{1 Ejemplos de bisqueda
{Z] Estados de cuenka

2] Facturas

{2 Informes de gastos

Barra de herramientas

2] Recibos
& mrc
[C] Mis documentos
[ Escritorio

Corren
electrénico

5t

Convertir por
OCR

=)

Composer

Mombre del docume.... | Paginas| splicaicn

Area de
referencia
de
Composer

Area de trabajo de Composer

N — i
Preparado [ how 4

Sharpdesk Composer

Composer cuenta con los siguientes elementos:

Barra de menus
Cuando se inicia Composer, las opciones de la barra de menuis cambian a tareas especificas de
Composer. Para obtener una descripcion de las opciones disponibles, consulte la seccion
Opciones de ment mas abajo.

Barra de herramientas

Cuando se inicia Composer, la barra de herramientas cambia para proporcionar un acceso rapido
a los comandos necesarios para guardar y cerrar, enviar una pagina o un documento como archivo
adjunto a un mensaje de correo electronico, imprimir un documento, cortar, copiar o pegar
elementos y borrar paginas.

Area de trabajo

El area de trabajo le permite crear y organizar las paginas del documento final. El 4rea de trabajo
muestra las paginas como imagenes en miniatura similares a las del escritorio de Sharpdesk. Las
imagenes en miniatura se muestran con orientacion vertical u horizontal dependiendo de la
configuracion de impresion que tengan. Las paginas se muestran en orden, de izquierda a derecha
y de arriba abajo.
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Area de referencia

La seccion Referencia enumera todos los documentos de origen que se muestran en el area de
trabajo. El area de referencia muestra el nombre del documento, el niimero de paginas y la fecha
de creacion del documento.

Opciones de menu

La barra de menus ofrece las siguientes opciones:

MENU DESCRIPCION

Archivo

Nuevo Crea un nuevo documento en blanco. Si tiene otro documento abierto,
aparece un mensaje que le da la posibilidad de guardarlo.

Abrir... Abre un archivo Sharpdesk (.SDF) existente.

Anadir documento

Anade paginas al area de trabajo del documento actual.

Guardar

Guarda el archivo actual (modificado).

Guardar como...

Guarda el archivo actual con un nuevo nombre. El cuadro de didlogo
Guardar como también aparece la primera vez que se guarda el archivo.

Exportar...

Genera un archivo PDF a partir del documento actual de Composer.

Imprimir

Imprime la pagina actual o todas las paginas del documento.

Vista preliminar

Muestra las paginas tal y como apareceran una vez impresas. Si las paginas
utilizan fuentes no escalables, la imagen de la vista preliminar podra no
corresponder exactamente a como el documento se vera una vez impreso.

Configurar pagina...

Permite especificar los margenes del documento, definir encabezados y pies
de pagina y establecer las propiedades de la impresora.

Configurar impresion...

Permite seleccionar una impresora predeterminada y establecer los ajustes
de impresion basicos (seleccion de bandeja, copias, etc.).

Enviar correo

Envia el documento actual como un archivo adjunto a un mensaje de correo
electronico en formato .PDF (Adobe Acrobat).

Propiedades

Muestra los atributos del archivo actual.

Archivos recientes

Muestra los nombres de los ultimos archivos abiertos en Composer. Si
selecciona un nombre de archivo de la lista, dicho archivo se abrira en el
area de trabajo de Composer.

Salir Cierra y sale de Composer. Si el documento ya se ha modificado, puede
guardarlo antes de cerrar.

Edicién

Cortar Corta las paginas seleccionadas del area de trabajo y las coloca en el
Portapapeles.

Copiar Copia una pagina del area de trabajo y la coloca en el Portapapeles.

Pegar Pega el contenido del Portapapeles en la ubicacion actual.

Eliminar Elimina las paginas seleccionadas del area de trabajo.

Seleccionar todo Selecciona todas las paginas del documento.

Insertar pagina en blanco

Inserta una pagina en blanco en la ubicacion actual.

Ver
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Referencias

Alterna la lista de los documentos de referencia.

Barras de herramientas

Alterna la barra de herramientas.

Herramientas

Reinstalar controlador de
impresora

Vuelve a instalar el controlador de impresora Sharpdesk Composer.

Ayuda

Contenido e indice

Muestra la informacion de ayuda de Composer.

Acerca de Composer...

Muestra la informacion relativa a la version y el copyright de Composer.

Opciones de la barra de herramientas

La barra de herramientas de Composer le permite seleccionar comandos rapidamente:

COMANDO DESCRIPCION

Afadir do... Afnade paginas al archivo actual.

Guardar Guarda el archivo actual (modificado).

Imprimir Imprime la pagina actual o todas las paginas del documento.
Cortar Copia una pagina del area de trabajo al Portapapeles.

Copiar Copia una pagina del area de trabajo y la coloca en el Portapapeles.
Pegar Pega el contenido del Portapapeles en la ubicacion actual.

Eliminar Elimina las paginas seleccionadas.
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Trabajar con Composer

Las paginas se cargan en Composer imprimiendo en el controlador Sharpdesk Composer desde
otras aplicaciones (por ejemplo, MS Word, MS Excel, etc.). También puede arrastrar un archivo
desde Sharpdesk o Microsoft Explorer y colocarlo directamente en el area de trabajo de
Composer o en el icono de Composer de la zona de salida. La carga de paginas mediante el
método de arrastrar y colocar utiliza el tamafio y la orientacion de papel predeterminados.

Cargar paginas en Composer
Puede cargar paginas en Composer directamente desde Sharpdesk, Explorer u otras aplicaciones.

Para colocar paginas en Composer desde otras aplicaciones (por ejemplo, Word):

1. Seleccione el comando Imprimir en la aplicacion en la que esté trabajando. Aparece una
pantalla similar a la siguiente:

Imprimir ﬂ
— Impresora
L S harpdesk Compaser Propiedades |
E stado: Listo
Tipo: Sharpdesk Composer
Ubicacion:  sHaRPDESK:
Comesitario:

[~ Imprimir en un archivo

— | mprimir Copias

' Todas Mimero de copias: |1 3:
" Pagnaactual Selecciin !
37| rganizar
" Pagnas de Ia:l'I ala |3 @
Opciones... | Aceptar I Cancelar |

Pantalla Imprimir

Seleccione Sharpdesk Composer como impresora de destino. Para cambiar el tamafio de papel o
la orientacion del documento, haga clic en el boton Propiedades.

&" Propiedades de Documento Sharpdesk Composer [ 2 1 =]

Presentacidn I

Orientacion
{ o Wericel

= Harizontal

Avanzadas. |
Aceptar I Cancelar |

Pantalla Propiedades

2. Haga clic en Aceptar para guardar la configuracion y cerrar la pantalla Propiedades.
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3. Haga clic en Aceptar o en Imprimir (en funcion de la aplicacion que esté ejecutando) para
iniciar la operacion de impresion.
Si Sharpdesk no se esta ejecutando en ese momento, se inicia de forma automatica y las
paginas nuevas se anaden a un documento Unt i t | ed. sdf en el area de trabajo de
Composer. Si Composer se esta ejecutando con un documento en el area de trabajo, las
paginas nuevas se aiaden al documento existente.

4. Continue cargando paginas en Composer hasta haber incluido todas las paginas que desee.
A continuacion, utilice Composer para borrar o reordenar de forma selectiva el contenido del
documento final.

Anadir paginas a Composer
Mientras se ejecuta Composer, puede agregar paginas como se indica a continuacion:

1. Haga clic en el icono Agregar documento de la barra de herramientas o seleccione el
comando Agregar documento del ment Archivo.

Aparece un cuadro de didlogo Abrir convencional.
2. Localice el documento que desea agregar a Composer, resaltelo y haga clic en Abrir.

El documento se abre automaticamente en su aplicacion original (por ejemplo, Word) y luego
se imprime y se agrega a Composer.

Anadir paginas desde Sharpdesk o desde el Explorador de Windows

Mientras se ejecuta Composer, puede agregar paginas desde Sharpdesk o desde el Explorador de
Windows como se indica a continuacion:

* Arrastre un archivo desde el area de trabajo de Sharpdesk o desde el Explorador de
Windows y coloquelo en el area de trabajo de Composer o en el icono de Composer en la
zona de salida. La pagina se abre en su aplicacion original y luego se imprime en
Composer.

Nota: Cuando cargue archivos de imagen con muchas paginas en Composer mediante Sharpdesk
Imaging, Imaging separara la entrada en multiples segmentos de 50 paginas para evitar el colapso
de los recursos del sistema. Cada segmento se mostrara en la ventana de referencia de Composer.

Creacién de documentos Composer

Trabajar con Composer resulta sencillo e intuitivo. Una vez cargados en el area de trabajo los
documentos de origen, puede utilizar el raton o los comandos de la barra de mentis y de
herramientas para borrar o reordenar las paginas con el fin de crear el nuevo documento.

Organizar paginas
Para organizar las paginas en el area de trabajo:

* Las paginas se pueden arrastrar y soltar dentro del area de trabajo para reordenarlas como se
desee. Para mover una pagina en el area de trabajo, cojala y luego suelte el raton en la
ubicacion en la que desee insertar la pagina.

*  También puede mover una pagina utilizando los comandos Cortar y Pegar. Haga clic en la
pagina que desea mover y, a continuacion, haga clic en Cortar en la barra de herramientas.
Luego, haga clic en la pagina que desea situar a continuacion de la que acaba de cortar y
haga clic en Pegar. También puede acceder a estos comandos haciendo clic con el boton
derecho del raton en una pagina.
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Para insertar una pagina en blanco, seleccione el comando Insertar pagina en blanco del
menu Edicion o haga clic con el boton derecho del raton en la pagina que desea situar antes
de la pagina en blanco y seleccione el comando Insertar pagina en blanco.

Cada pagina insertada en el area de trabajo de la composicion muestra su nombre de
archivo original en el area de referencia. Si desea cambiar el nombre de una pagina, haga
clic en ella y seleccidnela; luego, vuelva a hacer clic en la pagina y escriba el nuevo
nombre.

Para ver la pagina de Composer a tamafio completo, haga clic en el icono Maximizar en la
esquina superior derecha del area de trabajo.

Para ver solamente el area de trabajo, desactive la opcion Referencias en el menu Ver.
También puede ampliar el area de trabajo (o el area de referencia) arrastrando la barra
separadora entre el area de trabajo y el area de referencia.

Para ver una imagen a tamafio completo, haga doble clic en la pagina o seleccione el
comando Vista preliminar del menu Archivo. Para volver a la vista predeterminada, haga
clic en el icono Cerrar (X) en la esquina superior derecha del area de trabajo.

Borrar paginas

Para borrar una pagina:
1. Haga clic en las paginas que desee borrar (mantenga pulsada la tecla <Ctr[> para
seleccionar varias paginas). Las paginas seleccionadas quedan resaltadas.
2. Haga clic en la opcion Eliminar de la barra de herramientas, seleccione el comando
Eliminar del menu Archivo o pulse la tecla Supr. Aparece un mensaje de confirmacion.
3. Haga clic en Aceptar para borrar las paginas.
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Encabezados y pies de pagina
Puede definir encabezados y pies de pagina como se indica a continuacion:

Seleccione el comando Configurar pagina del mena Archivo.

Aparece el cuadro de didlogo Configurar pagina.

Configurar pagina ﬂ

Encabezado v pie de pagina |

Para insertar un namero de paging, sitde el punto de insercidn en el

Para dar formato al testo: zeleccione el texto » pulsar el bobdn Aplicar a
cuadro de edicidn

— Encabezado

Albura del |2.54cm 3: Sangria borde |1.2?cm 3:
Sangria borde I‘I S0cm 3: Sangria borde derecho: |‘| O0cm 3:

Seccidn jzguierda: Seccidn central, Seccidn derecha:

= = =
[~ [ [

— Pie de pagina

Altura del pie de |2.54cm 3: Sangria borde inferior: |1 27cm 3:
Sangria borde I1.E|D-:m 3: Sangria borde derechaor: |1.E|Dc:m 3:

Seccion lzquierda; Seccion central: Seccion derecha:
[~ - [
= = [ -]

A |

Aceptar I Cancelar | Aplizar |

Aplicar un encabezado/pie de pagina a paginas seleccionadas
Puede especificar las paginas en que apareceran el encabezado y el pie de pagina como se indica
a continuacion:

1. Seleccione la opcidn “Todo el documento” en la lista desplegable de la seccion Aplicar a: si
desea que el encabezado/pie de pagina se aplique a todas las paginas del documento impreso.

2. Seleccione la opcidn “Paginas seleccionadas™ en la lista desplegable de la seccidén Aplicar a:
si s6lo desea aplicar el encabezado/pie de pagina a las paginas que seleccioné antes de elegir
la opcion Configurar pdgina del menit Archivo. Si no selecciona paginas especificas antes
de abrir el cuadro de dialogo Encabezado/pie de pagina, sdlo estara disponible la opcion
“Todo el documento”.

3. Seleccione la opcion “Desde esta pagina en adelante” en la lista desplegable de la seccion
Aplicar a: si desea que el encabezado/pie de pagina se aplique a la pagina que selecciono
antes de elegir la opcion Configurar pagina del menit Archivo. La pagina seleccionada y las
paginas subsiguientes contendran el encabezado/pie de pagina que ha definido. Si no
selecciona paginas especificas antes de abrir el cuadro de didlogo Encabezado/pie de pagina,
solo estara disponible la opcion “Todo el documento”.

Definir el tamaiio de la franja de encabezado/pie de pagina

Los encabezados y pies de pagina son franjas blancas opacas que aparecen en la parte superior e
inferior de la pagina impresa. Las franjas de encabezado y pie de pagina sobrescriben el texto que
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se encuentra debajo de ellas. Para controlar el tamafio de las franjas de encabezado/pie de pagina
y la ubicacion del texto dentro de ellas, siga el procedimiento que se describe a continuacion:

1. Use las flechas Arriba/Abajo para especificar la altura del encabezado/pie de pagina. Este
ajuste define la parte inferior de la ‘franja’ de encabezado (o la parte superior de la ‘franja’
de pie de pagina) en la pagina impresa, medida desde el borde superior (encabezado) o
inferior (pie de pagina) del papel. Las franjas de encabezado y pie de pagina apareceran
como cintas blancas opacas transversalmente en la parte superior e inferior de la pagina
impresa.

2. Use las flechas Arriba/Abajo para especificar la sangria desde el borde superior/inferior.
Este ajuste define la posicion de la primera linea impresa del encabezado (pie de pagina)
respecto del borde superior (inferior) del papel. Este ajuste debe ser inferior a la altura del
encabezado/pie de pagina.

3. Use las flechas Arriba/Abajo para especificar la sangria desde el borde izquierdo/derecho.
Este ajuste define la posicion del primer/altimo caracter impreso respecto del borde
izquierdo/derecho del papel.

Definir el texto para el encabezado/pie de pagina
Cada encabezado/pie de pagina consta de tres secciones: izquierda, central y derecha. La seccion
izquierda esta alineada a la izquierda (comienza en la sangria desde el borde izquierdo), la
seccion central esta centrada (segun el ancho del papel) y la seccion derecha esté alineada a la
derecha (termina en la sangria desde el borde derecho).

Para llenar los cuadros de las secciones y dar formato al texto, siga el procedimiento que se
describe a continuacion:
1. Haga clic en el cuadro de la seccion que desea usar y escriba el texto para el
encabezado/pie de pagina.
2. Para insertar un numero de pagina, haga clic en el cuadro de la seccion donde desea que

aparezca (izquierda, central o derecha) y, a continuacion, haga clic en el boton Nimero de
pagina. Composer numerara automaticamente las paginas en orden.

3. Para dar formato al encabezado/pie de pagina, resalte el texto y haga clic en el boton
Fuente. Seleccione la fuente, estilo y tamafio que desea usar y haga clic en Aceptar.

Adjuntar un documento a un mensaje de correo electrénico

Puede adjuntar un documento de Composer a un mensaje de correo electronico como se indica a
continuacion:

* Seleccione el comando Enviar correo del menu Archivo o
Haga clic en el icono Enviar correo de la barra de herramientas.

Composer guardara el archivo actual como un archivo PDF y lo adjuntara al “sobre” de
correspondencia del programa de correo electronico de su PC. Complete el campo de direccion y
agregue eventuales comentarios al mensaje; luego, envielo de la misma forma que envia otros
mensajes de correo electronico.

Guardar documentos

Para guardar un documento nuevo, seleccione el comando Guardar del mena Archivo o haga clic
en el icono Guardar de la barra de herramientas. Si ya ha guardado y asignado un nombre al
documento, éste se guardara automaticamente. Si es la primera vez que lo guarda, aparecera el
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cuadro de didlogo Guardar como, donde podra asignarle un nombre y guardarlo con una
extension .SDF.

Abrir un documento de Composer

Puede abrir un documento de Composer como se indica a continuacion:
1. Seleccione el comando Abrir del ment Archivo. Aparecera el cuadro de didlogo Abrir.

2. Busque el archivo que desea abrir y haga clic en Abrir.

Cerrar Composer

Para cerrar Composer, seleccione el comando Salir del menu Archivo o el icono Guardar y salir
de la barra de herramientas.
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Capitulo 7
Sharpdesk Imaging

Introduccion

Con Sharpdesk Imaging, podra ver imagenes, manipularlas, afiadir anotaciones e imprimirlas.

Conceptos basicos

Esta seccion trata sobre algunos conceptos basicos y terminologia que le ayudaran a comprender
mejor Sharpdesk Imaging.

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

* Digitalizacion de textos, fotografias o dibujos y almacenamiento de los resultados en
archivos de imagen.

*  Visualizacion de imagenes mediante técnicas como vistas en miniatura, ampliaciones,
rotacion y ajustes de tamafio.

*  Envio de documentos de imagen mediante correo electronico o fax.
* Realizacion de anotaciones en imagenes.
* Limpieza electronica de las imagenes para mejorar la visualizacion.

* Combinacion de operaciones en un Unico procedimiento automatizado que puede ejecutarse
mientras realiza otras tareas.
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Tipos de imagenes
Una imagen es una representacion electronica de un documento de texto, una fotografia, una linea
o cualquier otra unidad grafica. Para crear una imagen puede digitalizar una pagina impresa, una
fotografia o un dibujo, puede guardar un fax, o puede crear la imagen con un programa de dibujo
o de disefio grafico.
Una vez digitalizada y 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

Las imagenes se guardan en archivos con extensiones como .TIF, .BMP, .JPG o .AWD . La
extension indica el formato que se utiliza para almacenar la imagen.

Algunos formatos, como BMP y JPEG tienen una sola imagen por archivo.

Imeg Db
Archivo de una sola imagen

Otros, como .TIFF o .AWD, son similares a un libro. Contienen una o varias paginas, cada una de
las cuales contiene una sola imagen.

Tt

£
o

Fhoto

Immcu TR

/
=
:

Archivo de varias imagenes

Los archivos de imagen son archivos estandar de Windows y, por tanto, puede utilizar comandos
estandar de Windows para:

*  Organizar archivos en carpetas
*  Agregar un archivo de imagen a un mensaje electrénico
* Copiar y eliminar archivos o cambiarles el nombre

*  Imprimir archivos o enviarlos por fax

Documentos de imagen
Un documento de imagen es una coleccion de una o mas imagenes que se relacionan de manera
l6gica. Un documento con una sola imagen podria ser un formulario en blanco que ha sido
digitalizado y guardado con el formato de un archivo de imagen.
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Documento de una sola imagen

Otro ejemplo podria ser una serie de faxes, memos y fotos digitalizados en un archivo de
multiples paginas.

| &~

docl. T

Archivo de imagen de varias paginas

Sharpdesk Imaging

Con Sharpdesk Imaging, usted puede realizar una gran variedad de operaciones con las imagenes
mediante las selecciones desde los menus o pulsando en los botones de herramientas.

Muchas de las opciones presentan cuadros de dialogo. Si no esta seguro de los valores o
propiedades que necesita cambiar, acepte las opciones predeterminadas. Estos valores ofrecen
resultados satisfactorios en la mayoria de las situaciones. A medida que experimente con
diferentes opciones y configuraciones, podra escoger los pardmetros mas apropiados para los
resultados que desea obtener.

Sharpdesk Imaging consta de la aplicacion Imaging y de controles ActiveX. La aplicacion
Imaging se describe en las siguientes secciones.

Aplicaciéon Imaging
En esta seccion se describen brevemente las operaciones que puede realizar con Imaging. Para

obtener informacion mas detallada sobre tareas especificas, consulte la ayuda en linea mientras
utiliza la aplicacion.

Mostrar imagenes

Sharpdesk Imaging lee y visualiza los siguientes tipos de archivos de imagen:

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

Archivo GIF GIF
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Archivo de marcadores de imagen IBK

Archivo JPEG JPG, .JPE, .JPEG

Documento PCX/DCX .PCX, .DCX

Documento WIFF WIF

Documento XIF XIF

Puede elegir entre ver una sola imagen en la ventana, ver las imagenes de un documento de varias
paginas en vistas en miniatura o ver la pagina y las vistas en miniatura a la vez.

[E] Contrato - Imaging =1ol x|

Archive Edicién  Wer Pagina Zoom Herramientas Anotacidn  Ayuda

D@\ 8| 4=(@| o= alaa|i BB F )|
2| 233 ®f% F% 2] |8 =|wE
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B CONTRATO DE CONTRATISTA INDEPENDIENTE

El presente Contrato se celebra el 18 de Octubre de 1989, por, de una parte, Wilco, Inc., una empresa de Oregdn. en
adelante "la Empresa’ y por otra John Doe, en adelante “el Contratista”.

1. Contratista independiente. Con ﬂuwﬂﬁn 4 los términos y condiciones establecidos en este Contrato, la Empresa
contrata al G ista como . para llevar a cabo los servicios establecidos en el Contrato, y el
] Cantratista lo acepla

Este Contrato no cunvemré al Contratista en un empleado, socln agente 0 socio de proyecto conjunto de la Empresa, a
- ningin efecto, El C €5,y 5€ L un © N sus con la Empresa. La
Empresa no sera responsable de practicar las menmones a cuenta de impuestos en relacidn con la remuneracion al
Contratista que se detalla més adelante, y ¢l pago de cualquier impuesto federal, estatal o local requerido por ley serd

del C ElC nolendra derecho a reclamar a la empresa la paga por
vaoac:\ones la baja por enfermedad, Ios derechus de jubil a i Sodial, lai alos
los derechos de seguro médico y por i el seguro de , i los beneficios de empleado de ningiin Iupo
2. Obligaci plazoy ion, Las obligaciones del Ci ista, el plazo de su i6n, su

asi como las condiciones de pago derivadas de este contrato serdn tales como se han establecido en el presupuesto

facilitade con anterioridad por el Contratista a la Empresa, y que 2 adjuntan como Anexo A, y pueden ser susceptibies

2 de modificacién por escrito de vez en cuando, y se e puede afladir también un suplemento con &l consiguiente -
presupuesto para |os servicios a prestar por &l Contratista de conformidad con la Empresa. Todos ellos se incluyen de

forma conjunta a modo de referencia.

3. Inventos. Todos y cada uno de los inventos 3 e 2 , entre otros,
cualquier trabajo de comunicacion visual, auditivo, impreso o I i bidos por el G ylo
ereados &1, en el transcurso de la contratacién, en relacion con las abligaciones dervadas de este Contrato, serdn
propiedad exclusiva de la Empresa; por el presente el Conlratista cede todos los derechos, titulos e intereses en dicha
— = propiedad a la Empresa. Todes y cada uno de los inventos e 3
B entre otros, cualquier trabajo de comunicacion visual, auditivo, impraso o |nlEl"ac1ND multimedia, r.uncebuuos par el
Contratista ylo ereados &, con anterioridad al término de este Contrate y ufiizados por &1 para la prestacian de

ala Empresa, se en licencia a la Empresa para la utilizacién en sus operaciones y por una
3 duracién infinita de tiempo.

4. Trabajo de alquiler. Con sujecin a los 1éminos y condiciones establecidos en este Confrata, & Conlratista reconoce
que todos y cada uno de los inventos, descubrimientos, desarrellos e innovaciones, incluyendo, entre olros, cualguier
= Ilaha]n de Enmnmcauon visual, auﬂllwn impreso o |n|ela(.1|un lnmllrnema concebidos por el Contratista yo creados él, LI

[ o[z N o] m bl ""IDIﬁ“IJuI»?@H

Para ver la Ayuda, presione F1 \7@50% |Tota\ 4 - Seleccionadas 1 - PAgina 1 v

Diélogo de la ventana de Imaging

Convertir archivos de imagen
Sharpdesk Imaging para Windows le permite guardar una imagen en los siguientes formatos:
e TIFF
* BMP
* JPEG
* . AWD (s6lo Windows 98)

En ciertos casos, es posible que al convertir el formato de la imagen de origen algunos atributos
se pierdan permanentemente. Por ejemplo, si guarda un archivo BMP a color en el formato AWD
(que solo acepta blanco y negro), la imagen pasara a ser en blanco y negro. Si convierte la imagen
nuevamente de AWD a BMP, no podra recuperar la informacion del color que perdié durante la
primera conversion.
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Cambiar la visualizacion de la imagen

Puede aplicar zoom para aumentar o disminuir el tamafio de la imagen, seleccionar la opcion de
ajuste perfecto o modificar el tamafio para adaptarlo al alto o ancho de la ventana. Una imagen se
puede girar a la izquierda, a la derecha o 180 grados. La opcion Girar es muy util cuando
digitaliza imagenes con orientacion horizontal y usa el alimentador de paginas de un escaner. O
bien si alimenta un escaner con una pila de documentos al revés (para enderezar la orientacion
180 grados).

Las imagenes en miniatura se pueden ampliar a fin de observarlas mas en detalle o reducir para
visualizarlas todas en la misma ventana. También puede arrastrarlas y reordenarlas para cambiar
el orden de las paginas en el documento de imagen.

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

Sharpdesk Imaging es compatible con los dispositivos compatibles con TWAIN como escaneres
y camaras digitales.

NOTA: Para obtener mejores resultados, guarde los documentos digitalizados en formato TIFF.

Anotacion de imagenes

Las funciones de Anotacion permiten agregar anotaciones y guardarlas con la imagen. Algunos
ejemplos de anotaciones:

* Linea de disefio libre o linea recta

*  Marcador de resaltado

* Rectangulos vacios y rellenos

* Notas adhesivas

* Texto de archivo

* Sellos personalizados como “Recibido” o el logotipo de su compania

* Hipervinculos

Algunas de estas anotaciones poseen caracteristicas que se pueden configurar, como color, ancho
de linea y fuente.

Los hipervinculos son un tipo especial de anotacion que permite definir vinculos con un archivo,
con un URL (localizador tnico de recursos) en el World Wide Web o con un documento de
imagen.

El documento HQ.TIF se encuentra en la carpeta Samples de este producto. En este ejemplo, las
anotaciones incluyen hipervinculos a otras paginas en el mismo documento. Haga clic en el texto
situado dentro de los rectangulos dibujados en el mapa para ir a las fotografias de las paginas 2 y
3 del documento. Haga clic en el area correspondiente a la direccion del mapa para acceder a la
pagina inicial de Eastman Software en la World Wide Web.
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El icono de
anotacion junto
al nimero de
pagina de la vista
en miniatura
indica que hay
por lo menos una
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Crear una hoja de vinculos

Anotacién de un dialogo de imagen

Una hoja de vinculos con las vistas en miniatura de las paginas de un documento de imagen viene
a ser como los negativos fotograficos, que muestran las imagenes de un rollo de pelicula. Antes
de crear la hoja de vinculos, aumente o reduzca globalmente el tamafio de las imagenes en
miniatura, para ver mas detalles o para que todas quepan en la hoja. Para crear una hoja de
vinculos, seleccione el comando Crear hoja de vinculos del menu Herramientas.
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Pagina Zoom Herramientas Anokacion Avuda
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Dialogo Hoja de vinculos
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Procesamiento de imagenes

Durante la digitalizacion y la transmision por fax, pueden adherirse a los documentos particulas
de polvo que disminuyen la calidad de la imagen. La opcion Quitar motas procesa el documento
electronicamente para eliminar estas particulas.

Con la opcion Enderezar pagina del menti Herramientas, puede enderezar una imagen torcida en
relacion con la pagina de fondo. Se dibuja una linea en el documento que sirve como referencia a
la aplicacion para girar la imagen a la orientacion correcta.

También puede recortar un area de la imagen o dejar que el programa recorte automaticamente
los bordes de la imagen.

Uso de la aplicacion Imaging

En esta seccion se describen algunas de las operaciones basicas al trabajar con la aplicacion
Imaging. Para obtener informacion adicional, consulte la ayuda en linea.

Iniciar Sharpdesk Imaging
Para iniciar Sharpdesk Imaging:

1. Haga clic en el boton Inicio.
2. Senale Programas, Sharpdesk y, por ultimo, Sharp Imaging.

NOTA: Si utiliza los archivos de imagen de muestra instalados con Sharpdesk para hacer
ejercicios con las opciones de Imaging, podra acceder a las versiones originales de estos archivos
en el CD de instalacion.

Busqueda de documentos de imagen

Puede asignar propiedades (como Autor, Palabras clave, Comentarios, Titulo y Asunto) a las
imagenes para facilitar su localizacion.

Definir propiedades

Para asignar una propiedad a un documento de imagen (el siguiente ejemplo utiliza un archivo de
muestra que se instala con Sharpdesk):

1. En el ment Archivo, seleccione el comando Abrir.

2. Vaya a la carpeta donde instal6 Sharpdesk Imaging. (La ubicacion predeterminada es
C:\Archivos de programa\Sharp\Sharpdesk\Imaging).

3. Abra la carpeta Samples.
4. Haga doble clic en HQ.TIF o resaltelo y haga clic en Abrir.
5. En el menu Archivo, seleccione el comando Propiedades. Aparece la ventana Propiedades.

6. Haga clic en la ficha Resumen.
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General §

Autor; I

Palabras clave: I

Comentariog: ﬂ
[~

Titulo: I

Agunto; I

Aceptar I Cancelar |

Dialogo de propiedades

La ficha Resumen le permite especificar los valores de las propiedades de sus documentos de
imagen. Es posible que desee utilizar valores estandar para que sus documentos estén organizados
de una manera mas productiva. Palabras clave descriptivas pueden ser, por ejemplo, Facturas,

Depositos, Inventario, etc.

1. Introduzca los valores de las propiedades que desea aplicar y haga clic en Aceptar.

2. En el menu Archivo, seleccione el comando Guardar para agregar los valores de las

propiedades al documento.

Buscar propiedades definidas
Para buscar un documento de imagen utilizando un valor de propiedad:

1. En el ment archivo, seleccione el comando Abrir.
Aparece el cuadro de didlogo Abrir.

abrir 21|
Bivsecy I@ Samples j F= & EF-

B

‘Announce;

Eﬂﬂsﬁ de I o [ Presertacidn
Tipa de D to TIFF [“Hf, “Hff, *.if) hd Cancelar |
a[chivos: I ocumento I I I, J
Buscar. .. | 4
Cuadro de diélogo Abrir
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2. Haga clic en el boton Buscar.

Aparece el cuadro de dialogo Buscar archivos de imagen.

Buscar archivos de imagen 4
Mombre: I | Buscar I
Autar:

= I [ etener, I
Palabras clave: I
Comentarios: I Q
Titulo: I
Azunta: I
™ Coincidir con cualguier criterio & Coincidir con todoz
Buscar en: IC:\.&lchivos de plograma\Sharp\Shalpcﬂ Exarminar... A I
¥ Inclir subcarpetas Cancelar I
Lista

Cuadro de dialogo Buscar archivos de imagen

3. Introduzca el valor propiedad que desea utilizar para la busqueda.

4. En la lista desplegable Buscar en, seleccione la unidad o la carpeta en la que desea buscar.
Para desplazarse a una carpeta en particular, use el boton Examinar.

5. Haga clic en la casilla de verificacion Incluir subcarpetas.

6. Haga clic en Buscar ahora. El panel inferior del cuadro de didlogo mostrara los nombres de
los documentos que contengan el valor de propiedad especificado. Haga clic en una imagen
para visualizar una miniatura del documento.

Buscar archivos de imagen 2xl

Hombre: |". ti Buscar |

Autar:
= I [eterer |
Balabras clave: I

LComentarios:

|
Titulo: I
|

Azunto;

€ Coincidir con cualguier criterio (8 Coincidic con todos

Buscar en: IE:\.-'-‘«rchivos de programa\Sharp\Sharpcj E=aminar... | Abrir I

W Incluir subcarpetas Cancelar I

| En carpeta 1
C [ C:hdrchivos de programa‘SharptSharpdesk!
Frost tif C:MArchivas de programaSharphSharpdesk!

Announce. if C:Aduchivos de programatSharphSharpdesk!
Ha.kif C:hdrchivos de programa‘SharptSharpdesk!
«| | i

|4 Archivos encontrados

Cuadro de dialogo Imagen de prueba
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Visualizacion de documentos de imagen

Cuando localice el documento de imagen con el que desea trabajar, podra abrirlo, modificar los

atributos de visualizacion, ver y modificar el tamafio de vistas en miniatura o crear una hoja de
vinculos.

Abrir un documento

En el cuadro de didlogo Buscar, resalte el documento que desea abrir y haga clic en Abrir.

Cambiar la visualizacion
1. Puede cambiar el ancho o alto de la ventana de visualizacion segtin lo desee.

2. En el menu Zoom, puede seleccionar diversas opciones para cambiar el tamafio del

documento a fin de que quepa en la ventana de visualizacion. Cuando se cambia el tamafio
del documento, la relacion entre alto y ancho se mantiene intacta.

* Haga clic en Ajustar al alto para ver todo el alto de la pagina.
* * Haga clic en Ajustar al ancho para ver todo el ancho de la pagina.

* Haga clic en Pixel a pixel. Si no cabe la totalidad de la pagina en la ventana de
presentacion, apareceran barras de desplazamiento en la parte inferior y/o derecha
de la ventana.

* Haga clic en Ajuste perfecto. Generalmente, éste es el ajuste optimo.

3. En el menu Ver, puede hacer clic en Pdgina y vistas en miniatura para ver miniaturas de
las paginas en otra ventana junto a la visualizacion de la pagina. La vista en miniatura
seleccionada tiene un borde alrededor.

4. Sittie el puntero sobre la barra vertical entre la ventana de la pagina activa y la ventana de
vistas en miniatura. Cuando el puntero cambie de forma, mantenga presionado el boton

izquierdo del Mouse y arrastre la barra a la izquierda o derecha para ajustar el tamafio de las
ventanas.

[E] Contrato - Imaging =10l x|

frchive Edicién et PAgina Zoom Herramisntas Anotacin  Ayuda
== T = = s R Y e N =l = N
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Abre un documento existente [38.10%  [Total 4 - Selecdonadas 1 - Pagin:

Cuadro de didlogo Ventanas de tamario
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5. En el menu Herramientas, puede hacer clic en Lupa para ampliar una parte de la pagina.

[Nota: Los controles de la lente de aumento so6lo se pueden usar con el raton. No son
compatibles con los controles del teclado.]

Mostrar y modificar las vistas en miniatura
Para visualizar o modificar vistas en miniatura:

1. En el ment Ver, seleccione el comando Paginas en miniatura. Aparecen imagenes en
miniatura de los documentos de imagen.

2. En el subment1 Opciones del ment Herramientas, seleccione el comando Tamaiio de vista en
miniatura. Aparecera el cuadro de dialogo Tamafio de la vista en miniatura.

Tamario de la vista en miniatura x|

Ajustar al tamafio deseado;

Relacian de aspecto Ancho: Al

[Cata 2159 % 2754 mm) = B Jio
[ | Cancelar I

Cuadro de dialogo Tamario de vista en miniatura

3. Coloque el puntero sobre el identificador en la esquina inferior derecha de la vista en
miniatura. Mantenga presionado el boton izquierdo del Mouse y arrastre el identificador
diagonalmente para aumentar o disminuir el tamafio de la vista.

4. Haga clic en Aceptar para asignar el nuevo tamaiio de la vista en miniatura.

Crear una hoja de vinculos
Para crear una hoja de vinculos:

1. En el menu Archivo, seleccione el comando Abrir. Aparecera el cuadro de didlogo Abrir.

2. Vaya a al documento de imagen que desea abrir y haga clic en Abrir. Aparecera el documento
de imagen.

3. En el menu Herramientas, seleccione el comando Crear hoja de vinculos. Aparecera el cuadro
de didlogo Crear hoja de vinculos.

. Escriba un nombre de archivo y una ubicacion y haga clic en Guardar.
. En el ment Archivo, seleccione el comando Abrir.
. Localice la hoja de vinculos que cred y haga clic en Abrir.

. Haga clic en una pagina para ver la pagina original.

0 3 N n b

. Haga clic en el boton Anterior - para regresar a la hoja de vinculos.
Para abrir automaticamente la hoja de contactos después de crearla:

9. En el menu Herramientas, seleccione el comando Opciones y, a continuacion, haga clic en
Hoja de vinculos. Aparece el cuadro de dialogo Opciones de hoja de vinculos.
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10. Seleccione la casilla de verificacion Abrir hoja de vinculos después de guardar y haga clic en
Aceptar.

—imi x

Archivo  Edicidn  Mer Pagna  Zoom  Herramientas  Anobacion Awuda
Dle|E| & fle=lel s« alalafe|EE] s =
ol S e = =] =

1 2 3 4
I~ el o m o] e 2 L]

Para ver la Ayuda, presions F1 [154%% [Tatal 4 - Seleccionadas 1 v

Cuadro de dialogo Hoja de vinculos

Anotacion de documentos

En esta seccion se describe como agregar anotaciones a un documento, como modificar las
propiedades de las anotaciones y como guardar un documento con anotaciones.

Anotacion de sello
Para aplicar un sello al documento:

1. En el mena Archivo, seleccione el comando Abrir.
Aparece el cuadro de didlogo Abrir.

2. Vaya al documento de imagen al que desea agregar una anotacion y haga clic en Abrir.
Aparecera el documento de imagen.

3. En el menu Ver, seleccione el comando Una pagina.

4. En el menu Anotacién, haga clic en Sello. Aparecera el cuadro de didlogo Propiedades de
sello.
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X

Propiedades de sello d |

En vez de usar el

Sellos:

menu, puede hacer
clic en Ena A% Apiobiado Crear texto...

f 2% BORRADOR
herramienta de la .

Crear imagen...

barra de w

; Recibido
anotaciones.

Elirninar...

&

Sello

i

Editar...

— Muestra de zello de texto:

Rechazado %x

[~ Adhesivo Acepkar I Cancelar

Cuadro de dialogo Propiedades de sello

5. En la lista de sellos, haga clic en el sello que desea usar y luego en Editar. Aparecera el
cuadro de didlogo Editar propiedades de sello de texto.

Editar propiedades de sello de te e |

MHombre:

Texto:

|Rechazado %X

Fecha | Hora | Fuente. .. |

Aceptar I Cancelar |

Cuadro de dialogo Editar propiedades de sello de texto

Haga clic en Fuente.

Aparecera el cuadro de didlogo Propiedades de fuente del sello.

Propiedades de fuente del zello
Fuente: E stilo de fuente: T amatio:
IAriaI Megrita |1 2 | Aeptar I
| |Momal N
!! Avrial Black | Cursiva _I Caimel |
B Arial Narrow
Hr Bookman Old Style Megrita Cursive
B Comic Sans MS
Covrier
B Courier Mew ;I ;I
— Efecto: — Muestra
[~ Tachado
™ Subrayado AaBbeZz
Colar:

Cuadro de dialogo Propiedades de fuente del sello
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6. Seleccione los atributos y el color de fuente que desea usar y haga clic en Aceptar.
7. Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo Propiedades de fuente del sello.
8. Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo Propiedades de sello.

El puntero adoptara la forma de un sello.

9. Situe el sello en el lugar donde desea agregar la anotacion y presione el boton izquierdo del
Mouse para aplicar el sello al documento. La anotacion de sello aparecera en el documento.
Para mover el sello, coloque el puntero dentro del recuadro punteado y arrastrelo a la nueva
ubicacion.

10. Haga clic fuera del contorno de puntos para fijar el sello.

Anotacién de marcador de resaltado
Para agregar un marcador de resaltado al documento:

Con el documento abierto, seleccione el comando Marcador de resaltado del ment
Anotacion. El puntero adopta la forma de cruz.

*  Sitte el puntero a unos milimetros de la parte superior izquierda del parrafo que desea
resaltar. Mantenga presionado el boton izquierdo del Mouse y arrastre el puntero hasta el
final del parrafo. Suelte el boton del Mouse para aplicar el resaltado.

Modificar las propiedades del marcador de resaltado
Para modificar las propiedades de resaltado:

1. Coloque el puntero en el marcador de resaltado y haga clic con el boton derecho del raton.
Aparece un ment de método abreviado.

2. Haga clic en Propiedades.

Aparece el cuadro de dialogo Propiedades del marcador de resaltado.

NOTA: Para cambiar las propiedades predeterminadas de una anotacion, haga clic con el boton
derecho del Mouse en el boton correspondiente en la barra de herramientas de anotaciones o
seleccione la opcion Establecer como predeterminado en el cuadro de dialogo Propiedades de

la anotacion.
Propiedades de resaltado

Color;

il

Baleta... |

[¥ Tranzparente

[ Adhesivo Aceptar I Cancelar |

Cuadro de dialogo Propiedades del marcador de resaltado

3. Elija un color que no oculte el texto, como azul claro.

4. Haga clic en Aceptar para aplicar el nuevo color.
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Mejorar un documento
En esta seccion se explica como mejorar la pagina de un documento quitando las manchas y

enderezando la imagen.

Quitar manchas de un documento
Para quitar manchas de un documento:
1. En el menu Zoom, seleccione la opcion Ajuste perfecto.
2. En el ment Herramientas, seleccione el comando Quitar manchas.

La aplicacion eliminara todas las manchas que se puedan haber producido durante el
proceso de digitalizacion o transmision por fax.

Enderezar una pagina
Para enderezar un documento visualizado:

1. En el menu Herramientas, seleccione el comando Enderezar pagina.

Aparecera el cuadro de dialogo Enderezar pagina.

2. Mueva el cuadro de dialogo al borde lateral o inferior de la pagina para que pueda dibujar
una linea de referencia en la parte superior de la pagina. El cursor adoptara la forma de una
cruz.

3. Dibuje una linea de referencia que tenga el mismo angulo de inclinacion que el texto. Sitie
el puntero entre dos lineas del texto y presione el boton izquierdo del Mouse. Mientras

mantiene presionado el boton, arrastre el puntero hacia la derecha, dibujando una linea
paralela a las lineas del texto. Suelte el boton del raton cuando la linea de referencia dibujada

quede situada correctamente tal como se muestra en el siguiente ejemplo.
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E] Announce - Imaging

Archiva  Edicidn  Yer Pagina Zoom  Herramigntas Anotacion  Awuda
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Mt Enderezar pagina
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Cuadro de dialogo Enderezar pagina

procesamignto de imagen ¥ administracidn del trabajo, que ¢s:m:xrmﬁrl m:::::o e
i sive, " dij fei idente de Eastman Software, .
crecimiento explosive,” dijo Bob Weiler, pres . v | Creo aue
: 5 tecnologias que convertinin el proces
nios, remas offecer los productos ¥ las tecnolo anvertir e
1:: lmi:;:fy | admimistracidn de trabajo de aplicaciones cspern;!llzmus para en:mo‘:.rm
gran volumen de documentos en aplicaciones que formen pare integral del entomo

La alianza técnica y de mercado que Wang Sul‘lwal_t eslabl::cip con Min;\rfrmft ;l:al:;f:lt:j a
Eastman Software. Come fruto de esta alianza, el visor de imdgenes de Wang Sof
. i e AWt 0% v Windnws NT como un aceesorio estindar.

4. Haga clic en Aceptar en el cuadro de didlogo Enderezar pagina.

La pagina girara hasta que la linea que dibujo quede totalmente paralela a los bordes

superior ¢ inferior de la ventana.
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Capitulo 8
Conversion de imagenes a texto

Introduccion

Sharpdesk le permite convertir una imagen grafica no editable que contenga texto en un archivo
que se pueda editar con el procesador de texto que desee. Puede convertir una imagen en
cualquier momento mientras trabaja con Sharpdesk simplemente arrastrando la imagen a la
opcion Convertir por OCR de la barra Zona de salida. En Sharpdesk Imaging, solo tiene que
seleccionar el comando Convertir por OCR del ment Herramientas. Sharpdesk conserva incluso
hasta la presentacion de los documentos.

Una vez convertida la imagen en un documento que se puede editar, puede modificarlo, agregar
anotaciones y tratarlo como cualquier otro documento creado originalmente en su aplicacion
nativa.

Puede convertir cualquier imagen .TIF, .PDF, BMP, .DCX, .JPG o .PCX en uno de los numerosos
formatos de salida estandar.

El OCR de Sharpdesk puede convertir imagenes con resoluciones entre 75 y 600 ppp (puntos por
pulgada). Se obtienen mejores resultados con imagenes con una resolucion de 300 ppp. Las
imagines que no estén entre los 75 y los 600 ppp no apareceran en el archivo que se crea al
realizar la operacion. Siun archivo de imagen de multiples paginas tiene paginas que se
encuentran dentro del rango de resolucion, esas paginas se convertiran de la manera habitual. Si
el archivo de imagen que va a usar no se encuentra dentro del baremo permitido, puede usar
herramientas de edicion de imagenes como Sharpdesk Imaging para adaptar la resolucion al
baremo permitido.
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Configurar la conversion con las opciones de OCR

Sharpdesk le permite configurar varias opciones que controlan el proceso del OCR. Para hacerlo,
elija el comando Preferencias del meni Herramientas de Sharpdesk y haga clic en la pestaia

Convertir mediante el OCR:

x
E zcritono | Archivoz de Imaging I Exportar
Corveertir mediante el OCH Adquirir

— Guardar Archivo como
Tipo de archivo:
— Ezquema del documenta ariginal
' Autamatico [Predeterminadal i Teuto, tabla
" Columna maltiple, sin tabla
— ldiomas en el documento
[ Aleman v Ezpaficl [~ Frances
[~ Halandés [T Inglés [T Italiano
[~ Sueco Mas
— Mizcelanea
Dizcionario perzonalizado
I[ninguna] Examinar |
Bechazar cardcter Ix j"
¥ Mostrar este didlogo cuando se realice e OCR.
Aceptar I Cancelar biplizar Apuda

Opciones de conversion mediante el OCR
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Ajustar el formato del archivo de salida

Puede seleccionar uno de los siguientes formatos de archivo de salida para el proceso del OCR:

Guardar Archivo como formato
Adobe PDF (*.pdf)
Adobe PDF con imagen en texto (*.pdf)
Excel 97, 2000 (*.xls)
RTF Word 2000 (*.rtf)

Texto, delimitado por comas (*.txt)

Texto, estandar (*.txt)

MS Word Document (*.doc)
WordPerfect 8.0 (*.wpd)
WordPerfect 9, 10 (*.wpd)

Formato Word (*.doc) es el predeterminado.

Configurar el disefo original del documento

La configuracion del disefio original del documento le dice al motor OCR qué ha de esperar en
la(s) imagen(es) que va a procesar. Puede elegir entre las siguientes selecciones de disefio:

Configuracion de diseno Descripcion

Automatico Permite que el motor OCR tome sus propias decisiones en
cuanto al disefio. Decide qué texto esta en columnas y cual
no, cuando un objeto es un grafico o es texto que ha de
reconocerse y donde colocar las tablas. Elija Automatico, si
su documento contiene paginas con diferentes disefios o
disefios desconocidos. Seleccionelo para una imagen que
tiene multiples columnas y tablas y para imagenes con mas
de una tabla. Casi siempre, ésta es la mejor opcion y es el
ajuste predeterminado.

Columna multiple, sin tabla Elija esta configuracion si alguna de sus paginas tiene texto
en columnas y desea mantenerlas como columnas separadas,
similar al disefio original.

Texto, tabla Elija esta configuracion si su pagina contiene so6lo columnas
de texto y/o tablas.

Configurar los idiomas en el documento

La configuracion de los idiomas del documento le dice al motor OCR qué palabra o caracter ha
de esperar en la(s) imagen(es) que va a procesar. Las lenguas en las que Sharpdesk ha sido
localizado se muestran en la parte principal de la pestaiia:

Holandés Inglés Francés Aleman

Italiano Espafiol Sueco
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El idioma predeterminado es el que se elige cuando se instala Sharpdesk. El motor OCR de
Sharpdesk también reconoce idiomas adicionales. Se muestran haciendo clic en el boton Mas:

x

— ldiomaz adicionales

D e
[ Bulgaro

O Checo

O Corsican

O Cioata

O Danés

O Eslavaco

O Eslaveno ;l

Aceptar I Cancelar |

Seleccione la casilla del idioma(s) que pueden incluirse en los documentos de imagen que va a
tratar el OCR.

Tenga en cuenta que el proceso de reconocimiento se ralentizara mientras mas idiomas se
seleccionen, elija s6lo esos idiomas que espera encontrar en los documentos si la velocidad de
reconocimiento es importante.

Seleccionar un diccionario de usuario

Puede mejorar el reconocimiento de las palabras que se encuentran en los documentos que
escanea a menudo si crea un diccionario de usuario. El diccionario seleccionado actualmente se
muestra en la casilla de diccionario personalizado. Para cambiar el diccionario seleccionado o
para crear uno nuevo, haga clic en el boton Examinar. Se mostrara el cuadro de dialogo de
archivos de diccionario de usuario:

Archivos del diccionario del usu e

Mombre de archivo:

Establecer como actual |

E ditar |

Muewvo |

Eliminar |

LCerrar |

Seleccionar un diccionario existente
Todos los diccionarios de usuario conocidos se mostraran en la seccion nombre de archivo. El
diccionario seleccionado actualmente tendra "[actual]" junto a su nombre. Para elegir un
diccionario diferente, haga clic en su nombre y luego haga clic en el boton “Establecer como
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actual”. Esto cambiard la bandera “[actual]” al nombre que ha seleccionado. Sélo se puede usar
un diccionario de usuario al mismo tiempo.

Modificar un diccionario de usuario

Primero seleccione el nombre del diccionario que desea modificar. A continuacion haga clic en el
boton “Editar”. Se mostrara el cuadro de dialogo de edicion de diccionario de usuario:

Edit User Dictionary - Indian e

Falabra del usuario:

IElangalc-re Agregar |

Palabraz en el diccionario:

Chennai Elirnitiar |
Drelhi
Fumbai

Borrar todo |

Importar |
Emportar |

Cerrar |

Se mostraran todas las palabras que se encuentran actualmente en el diccionario.

AnRadir palabras al diccionario de usuario
Teclee la palabra que desea afiadir al diccionario en la seccion palabra de usuario. Luego haga
clic en el boton Agregar para afnadir la nueva palabra al diccionario.

Eliminar palabras del diccionario de usuario
Seleccione las palabras que se encuentran en el diccionario y que quiere eliminar haciendo clic en
ellas en la lista, lo que seleccionara la palabra que ha sido marcada. Para seleccionar mas de una
palabra, mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras hace clic en cada palabra que desea seleccionar.
Para deseleccionar una palabra que ya esta seleccionada, haga clic en ella de nuevo para que no
aparezca como marcada. Cuando tenga seleccionada la lista de palabras que desea eliminar, haga
clic en el boton eliminar para eliminarlas del diccionario.

Para eliminar todas las palabras del diccionario, haga clic en el botén Borrar todo.

Importar palabras al diccionario de usuario
Puede generar una lista de palabras usando otros programas e importarlas al diccionario de
usuario. Las palabras que han de importarse deben estar en un archivo de texto, con una palabra
por linea, sin puntuacion ni antes ni después de la palabra. Para importar estas palabras, haga clic
en el boton Importar, para que aparezca el cuadro de didlogo Importar:
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Buscar en: Ia UserDictionary j = cF EB-

MNombre de
archivi: Ilndian Cities j Abrir I

Tipa de archivos: IDiccionario [*.dic] j Cancelar
—

o

Explore el archivo que contiene las palabras y haga clic en el boton Abrir. Las palabras del
archivo se cargaran en el diccionario de usuario del OCR.

Exportar palabras del diccionario de usuario
Puede exportar las palabras que se encuentran actualmente en el diccionario del usuario a un
archivo de solo texto. Cada palabra estara en una linea separada. Para exportar estas palabras,
haga clic en el boton Exportar, para que aparezca el cuadro de didlogo Exportar:

Ewportar 21x|
Guardar en: I@ UserDictionary j = ¥ Ef-
Indian Cities
Mombre de
archivi: || j Guardar I
Tipo: | Diceionario [~ dic) | Cancelar |
%

Especifique el nombre del archivo que desea crear y haga clic en el boton Guardar.

Fin de la sesidn de edicion

Cuando haya terminado de modificar el diccionario de usuario, haga clic en el boton Cerrar para
volver al cuadro de didlogo de Archivos de diccionario de usuario.
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Crear un nuevo diccionario

Para crear un diccionario de usuario, haga clic en el boton Nuevo en el cuadro de dialogo de
Archivos de diccionario de usuario. Se mostrara el cuadro de didlogo siguiente:

Mombre de archivo:

ITérminos contractualed

Aceptar I LCancelar |

Pongale un nombre al nuevo diccionario de usuario y haga clic en el boton OK. Se creara el
archivo de diccionario de usuario ("Términos contractuales") y se mostrara el cuadro de
dialogo para afiadir, importar o eliminar palabras. Consulte la seccion “Modificar un
diccionario de usuario” si desea obtener mas informacion.

Configurar el caracter rechazado

Si el motor OCR no reconoce un caracter particular, usara el caracter rechazado para ocupar su
lugar en el archivo de salida generado. El caracter “*” es el predeterminado; para cambiar este
indicador de caracter no reconocido, seleccione otro caracter del menu desplegable.

Controlar el cuadro de dialogo de opciones de OCR

El cuadro de didlogo de las opciones de Conversion por OCR aparece por defecto cada vez que
una operacion de OCR se inicia desde Sharpdesk. Si desea que los ajustes de opcion actuales se
usen sin mostrar el cuadro de dialogo, deje sin marcar la casilla de verificacion " Mostrar este
dialogo cuando se realice el OCR” y el proceso del OCR se realizara sin otra interaccion. Si
cambia de opinién mas tarde, puede seleccionar de nuevo la casilla de verificacion en el objeto
del menti de Herramientas/Preferencias/ Convertir mediante el OCR.
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Conversion de imagenes con “arrastrar y soltar”

Para convertir una imagen a texto utilizando el método “arrastrar y soltar’:
1. En Sharpdesk, seleccione la imagen que desee convertir en el area de trabajo.

2. Asegurese de visualizar la barra de la Zona de salida seleccionando el comando Zona de
salida en el menu Ver.

3. Arrastre y suelte la imagen en la opcion Convertir por OCR de la barra de la Zona de
salida. Aparece un cuadro de didlogo que le indica el progreso de la conversion.

Conversion en progreso X|

Ruta de acceso del archivo:D:\Sharpdesk

Desktop'Ejemplas de blisquedahD emal -4 L Q
Recognizing. ..

|

Pagina 1 de1

Cuadro de dialogo de conversién en progreso

[Si se activa la opcion “Mostrar este didlogo cuando se realice el OCR” (ver Propiedades mas
abajo), la ficha Preferencias de conversion por OCR aparecera primero.] El cuadro de dialogo
muestra el nombre del archivo que se esta convirtiendo y el progreso de todo el trabajo. Una vez
finalizada la conversion, el cuadro de didlogo se cierra automaticamente y aparece el documento
de texto final en la aplicacion adecuada. Si hace clic en Cancelar, todo el proceso de conversion
se cancela.
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Capitulo 9
Glosario

Introduccion

A

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

Alimentacién de papel

Movimiento de la hoja de papel cuando se introduce en la impresora.

ASCII

Acronimo correspondiente a American Standard Code for Information Interchange (Codigo
estandar americano para el intercambio de informacion). Conjunto de definiciones para la
composicion de bits de caracteres y simbolos. ASCII define 128 simbolos utilizando 7 bits
binarios y 1 bit de paridad.

Controlador de impresora

Software que envia instrucciones a la impresora. El controlador de impresora realiza un
seguimiento de los atributos de la impresora y de los codigos que el programa debe enviar para
poder acceder a dichos atributos.

Dispositivos
Un dispositivo es una pieza de hardware, por ejemplo, un escaner, una impresora, un fax, una
camara digital o una copiadora.

Guia del usuario de Sharpdesk 93



DPI (PPP)
Puntos por pulgada. Unidad de medida que indica la resolucioén de una impresora.

E
Escala de grises
Color en blanco y negro como resultado de diferentes intensidades de negro.
F
Fax a través de PC
Forma electronica de enviar y recibir faxes desde el ordenador. Un fax a través de PC se envia o
recibe a través del ordenador.
G
Griéfico
Simbolo o dibujo escrito, impreso o electronico. También, texto o caracteres generados por un
programa informatico de aplicaciones graficas.
I
Imagen
En Sharpdesk, una imagen se utiliza indistintamente que un documento. Los comandos y las
funciones se utilizan exactamente de la misma forma ya se trate de archivos .TIF, .JPG o .DOC.
N
Navegador
Programa de aplicaciones, como Internet Explorer de Microsoft, que permite visualizar
documentos HTML.
o)
OCR
Reconocimiento Optico de Caracteres (Optical Character Recognition). Tecnologia que permite
convertir un documento de papel en un documento electrénico que se puede editar.
Orientacidén apaisada
Orientacion horizontal del documento o imagen a lo largo de la pagina. El término “apaisado” (en
inglés landscape, paisaje) se deriva de los cuadros de paisajes, que suelen tener formato
horizontal.
Orientacion vertical
Orientacion vertical del documento o imagen a lo ancho de la pagina (estilo carta). Término
opuesto a orientacion apaisada.
S
.SDF (archivo)
Archivo creado por Sharpdesk que se puede abrir y editar con Sharpdesk Composer.
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TWAIN

Protocolo ¢ interfaz de programacion de aplicaciones (API) que permite obtener datos
directamente desde cualquier origen (por ejemplo, escaners de mano o sobremesa, tarjetas de
captura de video, camaras digitales y otros equipos de procesamiento de imagenes) sin tener que
salir de la aplicacion. Proporciona compatibilidad entre los dispositivos de entrada de imagenes y
las aplicaciones actuando de enlace entre los dispositivos de hardware y las aplicaciones de
software. TWAIN, el estandar industrial, fue desarrollado por el grupo de trabajo TWAIN, que
esta formado por representantes de numerosos lideres de la industria del hardware y el software
de escéners.

Valor predeterminado

Opciones del sistema incorporadas en la fabrica y registradas de forma permanente en la
aplicacion. También, valor o ajuste que utiliza el 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 electronico, digitalizar o someter a un proceso de OCR las imagenes.
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