Kodak

Presto! PageManager
para escaneres Kodak

Guia del usuario

A-61830_es



1 Descripcidén general

Contenidos INSEAIACION ..o e et 1-1
FUNCIONES ..o e e e e e e e e 1-2
Documentacion relacionada..............ccooiueiiiiei i e 1-3

Kodak Alaris Inc. y NewSoft se han asociado para ofrecer la aplicacion de
digitalizacién Presto! PageManager 9. Esta aplicacién es un sistema de
administracion de documentos que le permite realizar tareas de digitalizacion
de manera rapida y facil, tales como:

« digitalizar y compartir correspondencia entrante de clientes con un colaborador
en una sucursal;

» crear un PDF con capacidad de busqueda a partir de un informe impreso;

« digitalizar y enviar por fax/imprimir una factura; y

« digitalizar una foto para afiadirla a una presentacion.

Presto! PageManager es compatible con los siguientes escaneres Kodak:

« Escaner Kodak ScanMate i940
» Escaneres Kodak i1150 y i1180
Escaneres Kodak i2400, i2600 e i2800

Instalacion 1. Visite: www.kodakalaris.com/go/docimaging.

2. Haga clic en el icono de Escaneres de documentos, haga clic en el
cuadro Selector de escaner y seleccione su escaner.

Haga clic en la pestafia Soporte y seleccione Drivers y descargas.

Seleccione el controlador para Mac para su escaner e introduzca el
numero de serie.

Descargue y guarde el archivo .dmg.gz en su escritorio.

Haga doble clic en el archivo dmg.gz.

Haga doble clic en el archivo .dmg.

Haga doble clic en el icono .pkg (Paquete).

Haga clic en Continuar. Aparecera la pantalla de bienvenida.
. Haga clic en Continuar.

oS © ® N oo
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. Seleccione su idioma y haga clic en Continuar. Se mostrara un mensaje
pidiéndole que lea y acepte el Acuerdo de licencia de software.

12. Haga clic en Aceptar para continuar.
13. Haga clic en Instalar.

14. Si el equipo esta protegido mediante contrasefia, se le pedira que la introduzca.
A continuacién, haga clic en Instalar software. Se iniciara la instalacion.
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Funciones

15. Cuando finalice la instalacion, haga clic en Cerrar.
16. Cierre la ventana Carpeta y PageManager se abrira automaticamente.

NOTA: Si PageManager no se abre automaticamente, haga clic en Ir de la
Barra de menu y seleccione Aplicaciones.

& Finder File Edit View [ Window Help

Select Startup Disk on Desktop {371

& All My Files €+ 38F
I Documents pag: 4]
= Desktop %D
& Downloads L
% Home O 38H
B Computer 0 8C
@ AirDrop O #R
@ Network 08K
[ Applications %A |

5 Utilities 08U
Recent Folders >
Go to Folder... TG

Connect to Server... K

17. Haga doble clic en la carpeta Presto! PageManager 9.26, haga doble clic
en PageManager 9.26 para abrir la aplicacion.

A continuacion se presentan algunas de las funciones de Presto! PageManager:

Vista en miniatura y en lista: permite visualizar y organizar archivos como
imagenes en miniatura o en una lista.

Paleta de documentos: permite arrastrar archivos de diferentes carpetas
a una carpeta virtual, convertirlos en PDF y enviarlos a una ubicacion
especifica 0 a alguien por correo electrénico.

Botones de escaneo: permiten escanear material en varios formatos y abrirlo
con una aplicacion especifica sin abrir primero PageManager.

Carpetas: permiten organizar archivos con facilidad, exactamente como en el
buscador.

Enlace rapido: arrastre una carpeta aqui para crear grupos de favoritos.

Visores de documentos, imagenes, audios y videos: al visualizar
documentos e imagenes, puede verlos con PageViewer sin abrir otras
aplicaciones. En el caso de audios y videos, PageViewer abrira las
aplicaciones asociadas a esos archivos de manera automatica.

OCR: convierte el texto escaneado en texto en soportes legibles por
ordenador (reconocimiento dptico de caracteres).

Busqueda: encuentre archivos facilmente por el nombre o la extension de los
archivos.

Herramientas de anotacion: afiada anotaciones sin afectar el archivo original
con herramientas como texto, sello, marcador de resaltado, linea a mano
alzada, linea recta y nota adhesiva.

Herramienta de edicion de imagenes: mejore las imagenes con un conjunto
de herramientas para la edicion de imagenes como recortar, girar, voltear,
invertir los colores, brillo y contraste, ajuste del color y quitar ruido.
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Documentacion Ademas de esta guia del usuario, el sitio web de Kodak Alaris ofrece la
relacionada siguiente documentacion:

+ Guia de configuracion de digitalizacion: su escaner incluye la fuente de
datos TWAIN. La guia de configuracion de digitalizacion explica como
utilizar las funciones basicas de procesamiento de imagenes y se proporciona
en el sitio web de Kodak Alaris (www.kodakalaris.com/go/docimaging) para
descargarla en formato PDF.

1
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2 Trabajo con PageManager
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Presto! PageManager permite obtener, ver, editar, organizar, guardar y exportar
archivos. Este capitulo proporciona informacién y procedimientos para trabajar
con PageManager.

PageManager consta de tres componentes principales:

+ Pantalla principal: permite explorar, reconocer y exportar archivos.
Consulte la siguiente seccion para obtener mas detalles sobre la pantalla
principal.

+ PageViewer: permite ver, editar, modificar y tomar notas en los archivos.
Consulte el Capitulo 3 Trabajo con PageViewer para obtener mas
informacion.
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» Scan Buttons: estos botones se proporcionan para una accién rapida, de
un solo paso. Consulte la seccion titulada "Presto! Scan Buttons" que se
incluye mas adelante en este capitulo.

Pantalla principal La pantalla principal consta de los siguientes componentes:
» Barra de menus: proporciona comandos con las funciones de PageManager.

* Barra de herramientas de Comando: proporciona los comandos mas
utilizados. A estos comandos de la barra de herramientas también se puede
acceder desde la barra de menus.

« Area de exhibicion: muestra los archivos en modo de vista de miniatura
y de lista.

« Carpetas: muestra la organizacién de las carpetas en su ordenador.

* Filtros: seleccione un tipo de archivo para que aparezca en el area de
trabajo. Esta lista incluye: imagenes en JPEG, PNG, BMP, GIF, TIFF
y archivos PDF, RTF, HTML y XML. Haga doble clic en la barra Filtros para
mostrar u ocultar los archivos en las carpetas.

» Paleta de documentos: puede seleccionar archivos de diferentes carpetas
y arrastrarlos a la Paleta de documentos para luego convertirlos a PDF
y enviarlos a una carpeta o por correo electrénico.

» Barra de estado: muestra la cantidad total de archivos y la informacion de
espacio en el disco de los archivos que se muestran en el area de exhibicion.

o Presto! 9 File Edit Vew Tool Help O 5 0% 5+ G Thelli2 AW O
L] Prastol PageManage: 3

r] My b B e h® ¢ -

St il i Cx Suwe % SeanBution Google Docs Teemone Link1o Newdoh Link 10 Kedah

Consulte las siguientes secciones para obtener mas informacion sobre estos
componentes.

2-2 A-61830_es Junio de 2014




Barra de menus

Menu Presto! PageManager

Presto! PageManager 9 | (T8
About Presto! PageManager 9
Preferences... £

i Services >

Hide Presto! PageManager 9  3H
Hide Others T#H

Quit Presto! PageManager 9  3#Q

Menu Archivo

[ Edit View Tool He

Open With >

Backup...
Restore...

Acquire Image Data...
Select Source(TWAIN)...
Scan Settings...

Page Setup... 3P

La barra de menus proporciona las opciones de menu de Presto! PageManager,
Archivo, Edicién, Ver, Herramientas y Ayuda.

# Presto! PageManager 9 File Edit View Tool Help

NOTA: Es posible que no todas las opciones de la barra de menus estén
disponibles.

El menu Acerca de Presto! PageManager proporciona las siguientes opciones.

Acerca de Presto! PageManager: proporciona informacion sobre su version
de PageManager, permite configurar las preferencias, mostrar u ocultar la
aplicacién PageManager y salir de la aplicacion PageManager.

Preferencias: permite seleccionar el idioma de OCR.

Servicios: proporciona las opciones Sin servicios o Preferencias de servicios.
Al seleccionar Preferencias de servicios, aparecera el cuadro de dialogo
Teclado, que permite cambiar una variedad de preferencias.

Ocultar Presto! PageManager9: cuando se selecciona, se minimiza la
aplicacion en la Paleta de documentos.

Ocultar otros: minimiza todas las demas aplicaciones abiertas en el Dock.
Mostrar todo: vuelve a mostrar las aplicaciones minimizadas.

Cerrar Presto! PageManager9: cierra la aplicacion PageManager.

El menu Archivo presenta las siguientes opciones:
Nueva carpeta: permite crear una nueva carpeta.

Ir a My PageManager: si la ubicacion actual de la carpeta no se encuentra en
My PageManager, haga clic en Ir a My PageManager para abrir y mostrar la
carpeta My PageManager.

Abrir con: permite abrir archivos con una aplicacion diferente.
Guardar como: permite guardar un archivo con un nombre diferente.

Copia de seguridad: guarda los archivos para realizar una copia de
seguridad. Consulte la seccion "Copia de seguridad de archivos" mas
adelante en este capitulo.

Restaurar: abre los archivos de copia de seguridad. Consulte la seccion
"Restauracion de archivos" mas adelante en este capitulo.

Adquirir datos de imagen: permite escanear un documento cuando se utiliza
Presto! PageManager. Si desea obtener mas informacién, consulte la seccion
"Obtencién de imagenes desde escaneres" que se presenta mas adelante en
este capitulo.

Seleccionar fuente (TWAIN): muestra la ventana Seleccionar fuente, que
permite seleccionar un escaner para realizar el escaneado.

Configuracién de digitalizacion: muestra la ventana Opciones predeterminadas
del escaner, que permite modificar los ajustes de esta ventana o hacer clic en
Perfiles de administracién para mostrar los accesos directos de configuracion
donde se pueden realizar otras modificaciones (por ejemplo, de resolucién).

Si desea obtener mas informacion, consulte la seccién "Cambiar opciones
predeterminadas del escaner" mas adelante en este capitulo.
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Menu Edicion

m\a’iew Tool Help

Paste £

Start Dictation... fn fn

Special Characters... 3T

Configuracién de pagina: permite cambiar las configuraciones de impresora
o fax.

Imprimir: muestra el cuadro de dialogo Impresora (o Enviar fax) que permite
imprimir y enviar un documento por fax.

PrintFun: permite imprimirimagenes, como fotografias, etiquetas o catalogos.
Puede seleccionar la cantidad de copias a imprimir de cada imagen o seleccionar
Definir para todo e ingresar el numero de copias que desea imprimir de todas
las imagenes. Consulte la seccion "Usar PrintFun" que se presenta mas adelante
en este capitulo.

Obtener informacién: muestra el cuadro de dialogo Informacion de archivo,
que proporciona una vista previa del archivo seleccionado, informacion, contenido
del archivo seleccionado (por ejemplo, Ubicacion del archivo, Tipo de archivo,
Tamano de archivo, etc.), y permite afiadir comentarios y bloquear o desbloquear
el archivo.

File Info
File Preview:
Image Width: 800 | Pixels :
Image Height: 600 | Pixels
File Cantent:
File Path: /Volumes /Macintosh HD/Users /Sue/Docu
Resolution: 72x72
File Type: JPEG image
Created: 2004-11-16 06:25:48
Modified: 2004-11-16 06:25:48
File Size: 372 KB
Camment:
Locked | Cancel | [ OK |

El menu Edicion presenta las siguientes opciones.
Deshacer: cancela la Ultima accién de edicion.
Rehacer: repite la ultima accién de edicion.

Cortar: quita el archivo seleccionado o la parte de un archivo de la pantalla
y lo coloca en el portapapeles.

Copiar: permite copiar un archivo o la parte de un archivo sin quitarlo de la
pantalla y lo coloca en el portapapeles.

Pegar: pega la informacion que ha sido copiada o cortada en el area donde se
coloca el cursor en ese momento.

Eliminar: elimina la informacion seleccionada.

Seleccionar todo: selecciona toda la informacién de la imagen en el area de
exhibicion.
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Menu Ver

V("8 Tool Help
As Thumbnails

Arrange By >

Hide Toolbar
Customize Toolbar...

Refresh

Menu Herramientas

Help

Unstack

Log In to Google Docs...
Leg In to Evernote...

Comenzar dictado: si desea utilizar esta funcion, debe cambiar a Dictado
y discurso en Preferencias del sistema. Utilice esta opcion para dictar lo que
desee y convertirlo en un archivo de texto.

Caracteres especiales: muestra una lista de caracteres especiales y simbolos
que pueden anadirse a Favoritos.

El menu Ver presenta las siguientes opciones.

Vista de miniaturas: muestra los archivos como miniaturas. La primera vez
que se inicia PageManager, se mostrara la Vista de miniaturas. Cada
miniatura representa un archivo de la carpeta seleccionada.

Vista de lista: muestra los archivos en formato de lista. La informacion incluye:
Nombre, Tipo, Tamafo, Comentario, Fecha de modificacién y Fecha de creacion.

Clasificar: ordena las miniaturas en orden ascendente o descendente por
Nombre, Tipo, Tamano, Comentario o Fecha.

Mostrar/Ocultar barra de herramientas: muestra u oculta la barra de
herramientas.

Personalizar barra de herramientas: abre un cuadro de diadlogo que permite
personalizar los elementos de la barra de herramientas. Si desea obtener mas
informacion, consulte la seccion "Cambio de configuracion de la barra de
herramientas de Comando" que se presenta mas adelante en este capitulo.

Actualizar: actualiza el area de exhibicion para reflejar los Ultimos cambios.

El mena Herramientas presenta las siguientes opciones.

Apilar: permite agrupar los archivos en una pila. Los archivos apilados
tendran una flecha hacia arriba o hacia abajo que permitira navegar a través
de los archivos de la pila.

Los archivos apilados pueden visualizarse en PageViewer y es posible
renombrar el lote con un numero de secuencia y prefijo unico.

Para apilar archivos, arrastre los archivos que desea colocar en una pila uno
sobre otro o seleccione los archivos que desea apilar y seleccione Herramientas>
Apilar. Sobre la miniatura de la pila aparecera el icono de una pila.

Desapilar: separa una pila de archivos.

Para desapilar archivos, seleccione la pila que desea desapilar y haga clic
sobre esta para separar los archivos. También puede seleccionar Herramientas>
Desapilar y seleccione Todas las paginas para separar todos los archivos
apilados, o seleccione Pagina actual para separar el archivo seleccionado de
una pila.

Realizar OCR: abre Presto! PageViewer, donde puede realizar el OCR
(reconocimiento 6ptico de caracteres) del archivo. Si desea obtener mas
informacion, consulte la seccion "Uso del OCR" en el Capitulo 3.
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Mezclar PDF: permite combinar los archivos seleccionados en un unico PDF.
Al seleccionar esta opcion, aparecera el cuadro de dialogo Guardar como.

Save As: AutumnView > |

Where: | [ 1] My PageManager

Options...

Cancel | | Save |

Al utilizar esta funcion, se le indicara que introduzca el nombre del archivo y la
ubicacion en que desea guardar el PDF. Haga clic en el boton Opciones para
seleccionar una de las siguientes opciones:

* Guardar documento como: Guardar todos los documentos en un PDF:
esta es la unica opcién disponible.

+ Tamaino del documento: el archivo se puede guardar con el Tamafio
original o Ajustar a pagina.

* Opciones de OCR: puede guardar un archivo como Imagen, Texto
e Imagen o Imagen sobre texto.

+ Idioma de OCR: permite seleccionar el idioma que se utilizara en el
proceso de OCR.

Dividir PDF: permite dividir el archivo PDF seleccionado en una pila de paginas
separadas. Al utilizar esta funcion, se le indicara que introduzca un nuevo
nombre de archivo y que designe la ubicacion en que desea guardar el archivo.

Mezclar todas las imagenes en un TIFF de varias paginas: permite combinar
todos los archivos seleccionados en un solo archivo TIFF de varias paginas.
Cuando seleccione esta funcién, se le indicara que introduzca un nombre para
el archivo y la ubicacién en que desea guardar el archivo TIFF.

Dividir el TIFF de varias paginas seleccionado: permite dividir el archivo
TIFF de varias paginas seleccionado en paginas separadas. Al utilizar esta
funcioén, se le indicara que introduzca un nuevo nombre de archivo y que
designe la ubicacion en que desea guardar el archivo.

Renombrar: permite cambiar el nombre del archivo seleccionado.
Renombrar lote: permite cambiar el nombre del lote seleccionado.

Presentacién de diapositivas: muestra los archivos de imagenes
seleccionados en una presentacion de diapositivas.

Inicio de sesion en Google Docs: muestra el cuadro de dialogo Google
Docs donde puede ingresar su Nombre de usuario y Contrasefia para acceder
a Google Docs.

Inicio de sesion en Evernote: muestra el cuadro de dialogo Evernote donde
puede ingresar su Nombre de usuario y Contrasefia para acceder a Evernote.

Importar antigua base de datos: permite importar una base de datos anterior.

Menu Ayuda El menl Ayuda presenta las siguientes opciones:
Buscar: permite explorar los elementos del menu y los temas de ayuda.

Enlazar al sitio web de NewSoft: accede al sitio Web de NewSoft para
obtener actualizaciones de productos.

Ayuda: abre el archivo de ayuda en linea.
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Barra de
herramientas de
Comando

La barra de herramientas de Comando incluye las funciones que se utilizan
comunmente. A estas funciones también se puede acceder desde la barra de
menus. Los elementos de la barra de herramientas de Comando variaran de
acuerdo al tipo de documento seleccionado.

De manera predeterminada, en la barra de herramientas de Comando de
PageManager apareceran los siguientes iconos.

Rojo: cierra la aplicacion.

AN Amarillo: minimiza la pantalla en una miniatura.
Verde: amplia (o reduce) el tamafio de la pantalla.
|ﬁ| Adelante/Atras: mueve el cursor a la carpeta abierta

anteriormente.

Adquirir: recupera imagenes de la fuente de datos TWAIN
o de un dispositivo compatible con el programa.

Imprimir: imprime los archivos seleccionados.

/g | AP

Apilar: apila los archivos seleccionados. Los archivos
apilados tendran una flecha hacia arriba o hacia abajo que
permitira navegar a través de los archivos de la pila.

g \“ Desapilar: separa una pila de archivos.

::%E OCR: realiza el OCR del archivo.

|'H} Guardar como: guarda una copia del documento en un
E archivo separado.

©)

Presto! Scan Buttons: al hacer clic, en la barra de menus
aparecera un acceso directo desde donde se pueden realizar
tareas de digitalizaciéon con facilidad. Para obtener mas
informacion, consulte la seccion titulada "Presto! Scan
Buttons" que se incluye mas adelante en este capitulo.

Google Docs: muestra un cuadro de dialogo que permite
configurar sus credenciales para escanear directamente en
Google Docs.

Evernote: muestra un cuadro de didlogo que permite
configurar sus credenciales para escanear directamente en
Evernote.

6 B »

Enlazar al sitio web de NewSoft: enlaza al sitio Web de
NewSoft para proporcionar informacion sobre productos.

Enlazar al sitio web de Kodak Alaris: enlaza al sitio web
de Kodak Alaris para proporcionar informacién sobre
productos.

=

Alternar vista a: alterna entre Vista de lista y Vista de
miniaturas.

(QFile Name

Search

Ventana Buscar archivo: introduzca parte del nombre de
un archivo o la extensién para buscar un archivo especifico.
Para reiniciar la busqueda, borre el cuadro de busqueda

y presione Buscar.
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Cambio de configuraciéon Puede cambiar los elementos de la barra de herramientas de Comando para
de la barra de herramientas  satisfacer sus necesidades.

de Comando 1. Seleccione Ver>Personalizar barra de herramientas. Aparecera lo siguiente.

Drag your favorite items into the toolbar...

) B @ & o= 2= H O © == h

Back/Forward Acquire Print

i

S

g

ck Unstack OCR Save As Scan Button View Google Docs

= Qe are @ = [] =

Evernate Flexible Space Search Link to Newsoft ~ Link to Kedak Space Merge

... or drag the default set into the toolbar.

Co mme izl O @ @ e (W Goen

Back/Forward Acquire Print Stack Unstack OCR Save As Scan Button Google Docs Evernote Link to NewSoft Link to Kodak View

o

Show | lconand Text 3| [ | Use small size

Arrastre los iconos que desea afiadir o quitar de la barra de herramientas.

Puede seleccionar los siguientes comandos: Icono y texto, Solo icono
o Solo texto; seleccione la opcién deseada usando la lista desplegable
Mostrar.

NOTA: Si desea ver los iconos en menor tamano, haga clic en el cuadro
de texto Usar menor tamaio.

4. Haga clic en Listo.

Area de exhibicion El area de exhibicion muestra los archivos como miniaturas o en una lista.

merting-1mom. oy meetiog jog

Puede alternar entre la Vista de miniaturas o la Vista de lista utilizando el
menu Ver o haciendo clic en el icono Alternar vista a.
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Uso de carpetas Al hacer clic en una carpeta, los archivos de la carpeta apareceran como
miniaturas en el area de exhibicion.

Folders . . i
» [ Library * Haga clic derecho en la carpeta para ver el menu de accesos directos.
» [ZQuarantine » Seleccione Propiedades para ver la informacién de las carpetas.

b 0] System

» [ ]User Information ) . i )
¥ [ Users * Haga clic en el boton Adelante/Atras en la barra de herramientas para
desplazarse a una carpeta abierta anteriormente.

» Haga doble clic en la barra Carpetas para mostrar u ocultar las carpetas.

» [ ekadmin

» [ areg NOTA: La carpeta My PageManager contiene archivos de muestra con los que
b ]Guest puede practicar.

k| _|Shared

v {8 Sue

¥ | | Documents
k| |My BizCar

¥ [ ]My PageM
Filtros La lista Filtros muestra los tipos de archivo. Seleccione el tipo de archivo que
i desea ver en el area de exhibicion. Los tipos de archivo incluyen: archivos
Filters JPEG, PNG, BMP, GIF, TIFF, PDF, RTF, HTML y XML.
JPEG Image Haga doble clic en la barra Filtros para mostrar u ocultar el area Filtros.
TIFF Image

PDF Documents
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Uso de la Paleta de La Paleta de documentos ayuda a reunir imagenes o documentos para convertirlos
documentos a PDF, enviarlos a una ubicacion especifica o via correo electrénico.

‘ Document Pallet el 2K - ]

O r—————— ]

La Paleta de documentos solo guarda los documentos temporalmente.
Cuando se envia un archivo o se cierra Presto! PageManager, los archivos se
suprimen.

Enviar elementos seleccionados: permite enviar solo los
m‘ | elementos seleccionados en la Paleta de documentos a una

ubicacion designada en la ventana Configuracion de la paleta
de documentos.

Enviar: cuando se hace clic en este icono, los elementos
de la Paleta de documentos se convierten a PDF y se
ﬁi envian a la ubicacién designada (por ejemplo, carpeta,
correo electrénico, etc.) en la ventana Configuracion de la
paleta de documentos.

Configuracién: muestra la ventana Configuracion de la

paleta de documentos, que le permite cambiar el destino de
ﬁ la coleccion de imagenes y documentos al hacer clic en el
icono Enviar.

Mueva el deslizador a la izquierda para reducir el tamaro
—p|de las imagenes en miniatura en la ventana de exhibicion.
Mueva el deslizador a la derecha para ampliar el tamafio

de las imagenes en miniatura en la ventana de exhibicion.

Alterne entre las flechas Arriba/Abajo para abrir y cerrar la
Paleta de documentos.

NOTA: Consulte la siguiente seccion para obtener mas informacion sobre la
Configuracion de la paleta de documentos.
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Cambio de configuraciéon La configuracion de la Paleta de documentos se puede cambiar haciendo clic
de la paleta de documentos en el icono Configuracion. Aparecera la ventana Configuracion de la paleta de
documentos.

Document Pallet Settings

I._é_'JSend the documents through e-mail by:
M_ai_l =

|Send the documents to a folder:

/Volumes/Macintosh HD/Users /Sue/Documents /My Browse

Send the documents to Google Docs

| Send the documents to Evernote

Convert documents to PDF

Save Document As: | Save all documents in one pdf
Document Size: | Original Size
OCR Option: mage

OCR Language: | English

Cancel | | OK |

» Enviar documento por correo electrénico: seleccione la aplicaciéon de
correo electrénico que desea usar para enviar el correo electrénico. Las
opciones disponibles son: Email, Microsoft Entourage o Microsoft
Outlook. Los archivos a enviar por correo electrénico se enviaran al
programa seleccionado.

* Enviar documentos a una carpeta: si desea enviar los documentos a una
carpeta, haga clic en el boton Explorar para especificar la carpeta donde se
enviaran los archivos.

* Enviar los documentos a Google Docs: si desea enviar los documentos
a Google Docs, haga clic en el botéon Explorar para especificar una ubicacion
en Google Docs donde desea enviar los archivos.

» Enviar documentos a Evernote: si desea enviar los documentos a Evernote,
haga clic en el botén Explorar para especificar la ubicacién en Evernote
donde se enviaran los archivos.

» Convertir documentos a PDF: si desea convertir las imagenes escaneadas
a PDF, las imagenes se convertiran antes de ser enviadas. Antes de enviar
el PDF, puede hacer cambios en los siguientes ajustes:

- Guardar documento como: puede guardar mas de un documento en
el mismo PDF o en archivos PDF por separado seleccionando Guardar
todos los documentos en un PDF o Crear un nuevo PDF para cada
documento.

- Tamano del documento: el archivo se puede guardar con Tamano
original o Ajustar a pagina. Esta opcion solo esta disponible para
archivos de imagenes.

A-61830_es Junio de 2014 2-11




- Opciones de OCR: Elija una de las siguientes opciones de OCR:

* Imagen: para guardar la imagen tal cual aparece en un archivo
PDF.

* Texto e imagen: cuando se selecciona esta funcién, la imagen se
procesara con OCR y se separara en un archivo PDF de texto
e imagen.

+ Imagen sobre texto: cuando se selecciona esta funcion, se realiza
el OCR en la imagen. El texto y las imagenes se separaran en dos
capas diferentes en el archivo PDF con las imagenes arriba y el
texto debajo.

- Idioma de OCR: Si selecciona una opcion de OCR para Texto e imagen
o Imagen sobre texto, puede seleccionar el idioma en el que guardara
el archivo.

Cuando haya terminado, haga clic en Aceptar.

Barra de estado La barra de estado muestra la cantidad total de archivos y la informacion de
espacio en el disco de los archivos que se muestran en el area de exhibicion.

16 items,392.70 GB available

Seleccion de la Al iniciar PageManager, si solo se ha conectado un escaner, este escaner se
fuente seleccionara automaticamente. Si se conecta mas de un escaner, puede
seleccionar qué escaner desea utilizar.

1. Seleccione Archivo>Seleccionar fuente (TWAIN) para ver la ventana
Seleccionar fuente.

sz Select Source

. KODAK Scanner: i900

Manufacturer Eastman Kodak
ProductFamily Document Imaging
ProductName KODAK Scanner: i900
Location [Library/Image Capture/TWAIN Data Source:

| Cancel | | Select |

2. Haga clic en el escaner que desea utilizar y haga clic en Seleccionar.

Do ]
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Cambio de las Puede cambiar la configuracion predeterminada del escaner para adaptar las
opciones preferencias de escaneado, como seleccionar el perfil que desea utilizar, afiadir
un nombre y un numero de prefijo al nombre del archivo, etc.

preqetermmadas del 1. Haga clic en Archivo>Configuracion de digitalizacion para ver la ventana
escaner de Configuracion de digitalizacion.

Scan Settings

Default Scan Options

Prefix Name: .Scan | Prefix Number: 000 |i|

Note: If there is the same file name in the folder, the file will be saved
sequentially.

ar|

Save As Type: | JPEG

Quality: - .
Least Best

(¥ Hide Scanner Dialog Box

Select Profile: | Black and White Perfect Page Document 3 |
fPerfect [ Manage Profile... |
Document Type: Text with Graphics
Scan Mode: Black and White
Resolution: 200 x 200
Scan Size: Scanner automatically detects scan size.
Put Scanned Images Into:  (*) My PageManager () The active folder
Cancel | oK |
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2. Silo desea, cambie cualquiera de los siguientes parametros:

@800 KODAK {940 Scanner

Nombre de prefijo: ingrese un nombre en el campo Nombre de prefijo
que precede a cada nombre de archivo.

Numero de prefijo: PageManager asignara una secuencia de numero
de forma automatica para evitar sobrescribir los archivos. Si desea que
el numero de secuencia no comience con algo como 000, seleccione el
numero de secuencia deseado.

Guardar por tipo: seleccione el formato deseado para guardar las
imagenes. Las opciones disponibles son: JPEG, TIFF, PNG, PICT, BMP
y PDF. Para JPEG, se proporcionan opciones de calidad. Arrastre el
deslizador para ajustar la calidad.

Cuadro de didlogo Ocultar escaner: marque (o desmarque) este
cuadro para ocultar (o mostrar) la Interfaz de usuario de TWAIN.

Seleccionar perfil: proporciona una lista de Configuracién de accesos
directos definidos en ese momento. Los accesos directos de
configuracién proporcionados son:

- Valor predeterminado: configuracion predeterminada del escaner
- Documento de Perfect Page en blanco y negro

- Documento de Perfect Page en color

- Fotografia a color

o haga clic en Administrar perfil para ver Configuraciéon de accesos
directos para realizar cambios adicionales (por ejemplo, resolucion).
Consulte la Guia de configuracion de digitalizacién para ver una
descripcion de estos parametros de digitalizacion.

Setting Shortcuts:
“E Save As... E Celete ™ Rename... ﬁ “.55

ﬁ Defautt

ﬂ Black and White Perfect Page Document

e

ﬂ Color Perfect Page Document

Color Photograph

Input document is:
@ |Two Sided j Place documents face down
Settings > Preview | (]34 | Cancel

Colocar las imagenes escaneadas en: permite seleccionar si desea
colocar las imagenes escaneadas en la carpeta My PageManager o en
la Carpeta activa.

3. Haga clic en Aceptar luego de realizar la seleccion.

2-14
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Obtencion de Antes de obtener las imagenes desde un escaner, asegurese de que el

imégenes desde controlador del escaner esté instalado y de que el escaner esté encendido
> y conectado correctamente a su ordenador. Consulte la documentacién de su
escaneres escaner para obtener mas informacion.

1. Coloque el documento que desea escanear en la bandeja del escaner.

2. Seleccione Archivo>Adquirir datos de imagen. Se realizara el proceso
de digitalizacion y las imagenes escaneadas se guardaran en la ubicacion
predeterminada.

NOTA: Los botones fisicos del escaner no funcionan con la aplicacion
PageManager.

Presto! Scan Buttons La funcién Presto! Scan Buttons permite escanear rapidamente con una de las
- opciones seleccionadas en el menu Scan Buttons. Las opciones disponibles en el
@ menu Scan Buttons se personalizan en la ventana Preferencias de Presto!
Scan Buttons. Para obtener mas informacion, consulte la seccién titulada
"Configuracion de las preferencias de Presto! Scan Buttons" que se incluye
mas adelante en este capitulo. Puede utilizar Scan Buttons abriendo o no
primeramente PageManager.

NOTA: Antes de iniciar PageManager, asegurese de que el escaner esté
conectado a su ordenador.

Si el icono de Presto! Scan Buttons no se encuentra en la barra de mendus,
abra PageManager y haga clic en el icono Presto! Scan Buttons. Al hacer clic
en este icono, aparecera un acceso directo automaticamente en la barra de
menus.

® Finder File Edit View Go Window Help >

1. Haga clic en el icono Scan Buttons en la barra de menus para ver el menu
Scan Buttons.
[l © < 4) TueFeb12 8:24:28 AM
£¥ Select Source(TWAIN)...

W Scan to PageManager
%= Scan to BizCard Xpress
[0 Scan to Folder

Scan to Mail

#m Copy to Print
/ Scan to OCR

%% Scan to PDF
i Scan to Google Docs
® Scan to Evernote

Open Presto! Scan Buttons Preferences...
Quit

* Puede elegir Seleccionar fuente (TWAIN) para seleccionar el escaner
que desea utilizar cuando haya mas de un escaner conectado. Consulte

la seccion titulada "Seleccion de la fuente" que se incluye anteriormente
en este capitulo para obtener mas informacion.

* Puede seleccionar Abrir preferencias de Presto! Scan Buttons si
desea ajustar la configuracion de digitalizacion.

» Si selecciona Salir, el acceso directo de Presto! Scan Buttons se
suprimira de la barra de menus.

2. Coloque el documento que desea digitalizar en el escaner.

3. Seleccione la opcidn que desea realizar (o la ubicacion a la que desea
enviar las imagenes escaneadas) desde el menu Scan Buttons.
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Opciones del menu de
Scan Buttons

A continuacion se proporciona una descripcion de las opciones y tareas de
digitalizacion disponibles. Consulte la siguiente seccion titulada "Configuracion
de las preferencias de Presto! Scan Buttons" para obtener mas informacion.

Seleccionar fuente
(TWAIN)

Muestra el cuadro de dialogo Seleccionar fuente
para elegir el escaner que se va a utilizar.

Digitalizar
a PageManager

Luego de escanear, las imagenes se digitalizaran
en PageManager y podran abrirse en PageViewer.
Consulte el Capitulo 3 si desea obtener mas
informacioén sobre cémo usar PageViewer.

Digitalizar a BizCard
Express

Luego del escaneo, las imagenes se abriran
con BizCard Express.

Digitalizar a carpeta

Luego del escaneo, las imagenes se enviaran
a la carpeta definida en Preferencias de Presto!
Scan Buttons.

Digitalizar a correo

Luego del escaneo, las imagenes se enviaran
a la carpeta definida en Preferencias de Presto!
Scan Buttons.

Copiar a impresora

Luego del escaneo, se mostrara el cuadro de
didlogo Impresion y podra imprimir las imagenes
escaneadas.

Digitalizar a OCR

Luego del escaneo, se efectuara el OCR de las
imagenes y estas se guardaran en la carpeta
definida en Preferencias de Presto! Scan Buttons.

Digitalizar a PDF

Luego del escaneo, las imagenes se convertiran
a PDF y se guardaran en la carpeta definida en
Preferencias de Presto! Scan Buttons.

Digitalizar a Google Docs

Luego del escaneo, las imagenes se enviaran
a la ubicacién de Google Docs definida en
Preferencias de Presto! Scan Buttons.

Digitalizar a Evernote

Luego del escaneo, las imagenes se enviaran
a la ubicacién de Evernote definida en

Preferencias de Presto! Scan Buttons.

2-16
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Configuracién de las Las Preferencias de Presto! Scan Buttons se pueden personalizar en

Preferencias de Presto! Preferencias de digitalizacion. La ventana Preferencias de Presto! Scan

Scan Buttons Buttons consta de dos pestafas: Configuracion de digitalizacion y Digitalizar
a destino.

Pestaina Configuracion de Use la pestafia Configuracion de digitalizacion para definir o cambiar los

digitalizacion siguientes parametros.

Presto! Scan Buttons Preference

:r Scan Settings = Scan to Destination '

i Scan to PageManager

| 5can to Bi...rd Xpress (= .
P \_f Hide Scanner Dialog Box

|__| Scan to Folder

Select Profile: | Default 2
Scan to Mail

B erFart T —— —

ﬁ Copy to Print \‘C’-,-_'r Tect ( Manage Profile...
+ Scan to OCR

% 5can to PDF

Document Type: Text with Graphics
a Scan to Google Docs
Scan Mode: Black and White
[# Scan to Evernote
Resolution: 200 x 200
Scan Size: Scanner automatically detects scan size.

T =T

z Start Presto! Scan Buttons when the system starts

Fa

Apply ) [ Cancel ( oK

Cuadro de diadlogo Ocultar escaner: si se selecciona, no se mostrara la
ventana Escaner Kodak cada vez que se vayan a digitalizar documentos, lo
que permite seleccionar el acceso directo para configurar el escaner.

Seleccionar perfil: proporciona una lista con accesos directos (perfiles)
definidos en ese momento. Los accesos directos de configuracion
proporcionados son:

* Valor predeterminado: configuracion predeterminada del escaner
¢ Documento de Perfect Page en blanco y negro

¢ Documento de Perfect Page en color

¢ Fotografia a color

0 haga clic en Administrar perfil para ver Configuracion de accesos directos
para realizar cambios adicionales (por ejemplo, de resolucién). Consulte la
Guia de configuracién de digitalizacion para ver una descripcion de estos
parametros de digitalizacion.

Iniciar Presto! Scan Buttons al encender el sistema: marque esta opcion
para ver Presto! Scan Buttons en la barra de menus cuando enciende el
ordenador.
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Lista de tareas

i Scan to PageManager
& | 5can to Bi...rd Xpress
[ ] 5can to Folder

& Scan to Mail

% Copy to Print

 Scan to OCR

i Scan to Google Docs

'ﬁ' Scan to Evernote

f'q Invoices

La Lista de tareas muestra las tareas predefinidas que se muestran en el
menu Presto! Scan Buttons. En la mayoria de los casos, comprobara que
estas tareas bastan para sus necesidades. Si necesita tareas adicionales,
debera crear su propia tarea. La tarea se afadira a la Lista de tareas y estara
disponible para usos futuros.

NOTA: La Lista de tareas se asocia a la pestafia Configuracion de
digitalizacién y a la pestafia Digitalizar a destino.

Afade otras tareas a la lista.

1. Seleccione la tarea de la lista que es similar a la tarea que
desea realizar.

Haga clic en el icono Ahadir.
Haga doble clic en la tarea para introducir un nuevo nombre.

Haga los cambios necesarios en las pestafias Configuracion de
digitalizacion y Digitalizar a destino.

5. Haga clic en Aplicar.

Elimina la tarea seleccionada. Las tareas predeterminadas no
pueden eliminarse.

Mueve la tarea seleccionada una posicion hacia arriba en la lista
cada vez que se hace clic en la flecha Arriba.

— Mueve la tarea seleccionada una posicion hacia abajo en la lista
cada vez que se hace clic en la flecha Abajo.

o Restaura la configuracion predeterminada de la tarea seleccionada.
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Pestafia Digitalizar Use esta pestafia para cambiar la aplicacién que desea utilizar para abrir la
a destino imagen, configurar un nimero de prefijo y de secuencia y cambiar el destino
y el formato del archivo.

Presto! Scan Buttons Preference

| Scan Settings

it Scan to PageManager

= S5can to Bi...rd Xpress Open with application:

(1 5¢an to Folder TN
& Scan to Mail %i:_; | Browse... |
#gm Copy to Print /Applications/Preview.app
/ 5can to OCR
i Scan to Google Docs Folder Path: | /Users/Sue/Documents/My P: | Browse...
‘-'q Scan to Evernote Note: If there is the same file name in folder, the file will be
saved sequentially.
[# Invoices
File Format: | PDF =
Save Document As: | Save all documents in one pdf B |
Document Size: | Original Size =
OCR Options: | Text Under Image =1
] OCR Language: | English 2
= ~v a0 L H

ET Start Presto! Scan Buttons when the system starts

Apply | | Cancel | [ Ok ]

Abrir con aplicacion: haga clic en Explorar para seleccionar la aplicacién
que desea utilizar para previsualizar la imagen.

Nombre de prefijo: ingrese un nombre en el campo Nombre de prefijo que
precede a cada nombre de archivo.

Numero de prefijo: PageManager asignara una secuencia de numero de
forma automatica para evitar sobrescribir los archivos. Si desea que el nimero
de secuencia no comience con algo como 000, seleccione el numero de
secuencia deseado.

Ubicacién de la carpeta: haga clic en Explorar para seleccionar la carpeta
donde desea guardar las imagenes escaneadas.

Formato de archivo: seleccione el formato en que desea guardar las imagenes.
Las opciones disponibles son: JPEG, TIFF, PNG, PICT, BMP, PDF, RTF,
RTFD, HTML, formato Word, formato Word XML.

Otras opciones estaran disponibles segun la opcidon que seleccione.

» Para JPEG, se proporcionan opciones de calidad. Arrastre el deslizador
para ajustar la calidad.

« Para TIFF, se proporcionan opciones de compresion.
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» Para PDF, se proporcionan estas opciones:

- Guardar documento como: puede guardar mas de un documento en
el mismo PDF o en archivos PDF por separado seleccionando Guardar
todos los documentos en un PDF o Crear un nuevo PDF para cada
documento.

- Tamaio del documento: el archivo se puede guardar con Tamafho
original o Ajustar a pagina. Esta opcion solo esta disponible para
archivos de imagenes.

- Opciones de OCR: Elija una de las siguientes opciones de OCR:
* Imagen: para guardar la imagen tal cual aparece en un archivo PDF.

+ Texto e imagen: cuando se selecciona esta funcion, la imagen se
procesara con OCR y se separara en un archivo PDF de texto
e imagen.

» Imagen sobre texto: cuando se selecciona esta funcion, se realiza
el OCR en laimagen. El texto y las imagenes se separaran en dos
capas diferentes en el archivo PDF con las imagenes arriba y el
texto debajo.

« Si selecciona RTF, RTFD, HTML, formato Word o formato Word XML,
puede seleccionar un idioma de OCR en el que guardar el archivo.

Al finalizar con los cambios, puede:
* Hacer clic en Aceptar para guardar la configuracién y cerrar la ventana.
» Hacer clic en Aplicar para implementar la configuracion.

* Hacer clic en Cancelar para descartar los cambios y cerrar la ventana.

Do ]
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ImprimirlEnviar Esta seccion proporciona informacion y procedimientos para usar las

archivos por fax siguientes funciones:
» Configurar impresora/fax

o Imprimir
* Enviar fax
* Imprimir con PrintFun

NOTA: Asegurese de haber instalado el controlador de la impresora o el fax
y que el ordenador se comunique con la impresora.

Configurar impresora/fax Antes de usar la impresora o fax, puede verificar o cambiar las propiedades de
impresora/fax. Configure las propiedades de la impresora o fax antes de
usarlos.

1. Seleccione Archivo>Configuracion de pagina. Se mostrara el cuadro de
didlogo Configuracion de pagina.

Page Setup

Setiings: |PageiAttributes)

|4»

Format For: | Arl\_«r__Pr.inLer |

ReEEiGize leUs Lelten

|4»

216 by 279 mm

Qrientation: Ti LFS

Scale: | 100 %

@ | Cancel | [ OK ]

2. Cambie los parametros que desee (por ejemplo, formato, tamafio del
papel, etc.).

3. Haga clic en Aceptar.

Imprimir Para imprimir archivos:
1. Seleccione uno o mas archivos.
2. Seleccione Archivo>Imprimir. Aparecera el cuadro de dialogo Imprimir.

Print

Printer: | Adobe PDF 9.0
Presets: | Default Settings |

Copies: |1

Pages: () All
(&) From: |1 to: |1

| Presto! PageM 9 o —

\E Center Image/Document
(¥ Center Position

|_| Print header and footer
(*)Scale: 100%

() Scale To Fit:

*) Print Entire Image/Document

(e <) 10f1 [» I #w_ Fill Entire Paper

() [ PDF ~| [ Hide Details | Cancel | [ Print |

3. Seleccione las opciones de impresion que desee y haga clic en Imprimir.
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Enviar fax Si tiene un médem fax con un programa de fax, puede enviar archivos por fax
directamente en PageManager.

1. Seleccione el archivo que desea abrir.
2. Haga clic en la pestafia Fax para abrir el programa de fax.

NOTA: Para obtener instrucciones especificas sobre la creacion de un
mensaje de fax, consulte la documentacion del programa de fax.

Imprimir con PrintFun PrintFun: permite imprimir imagenes, como fotos, etiquetas o catalogos.

1. Seleccione imagenes de las miniaturas en el area de exhibicion de
PageManager.

2. Seleccione Archivo>PrintFun. Aparecera la ventana PrintFun.

en

Set Number of Prints: Total: |[g

‘ - ‘ - ﬁ“-\ Set for all
1@ 2 |@ s @ 1 @ 1 18

1 o ¢ 0 |3

‘ ok

Cancel

3. Seleccione el nimero de impresiones de cada imagen por separado
0 haga clic en Definir todas para definir el mismo nimero de impresiones
para todas las imagenes.

4. Haga clic en Aceptar. Aparecera el cuadro de dialogo Seleccionar pagina.

SN G Select Page

Photo

Letter (Full Page) Letter (4*6) Letter (L)
1x1 2x1 2x2

0K Cancel

5. Puede seleccionar Foto, Pegatina o Catalogo de la lista desplegable.
Segun la seleccidén que realice, se mostraran opciones de la forma en que
desea imprimir las imagenes. Por ejemplo, si selecciona Foto, puede
imprimir la imagen en diferentes tamafos: Carta (toda la pagina) (una
imagen por pagina), Carta (4 x 6) (2 imagenes por pagina) o Carta (L)

(4 imagenes por pagina).
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6.

NOTA: Si selecciona Foto, Pegatina o Catalogo, las opciones en los

siguientes cuadros de dialogo y los procedimientos seran
practicamente los mismos.

Haga clic en Aceptar. Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo.

8enn Presto! PrintFun .

Photo | | |
Al Range | Add page | ‘ Delete page |

[d=][as]

Select

Paper
-

Layout

Exit

Select a photo on the left; page: 1/3

( Add more ‘ then click in any cell (gray frame) to put the photo in it.

Anadir pagina: se afiadira otra pagina a la disposicion y podra anadir
mas imagenes de la lista de miniaturas.

Eliminar pagina: elimina la pagina seleccionada.

Aplicar rango: para incluir varias copias de las imagenes en el disefio,
seleccione una imagen de la lista de miniaturas y haga clic en la opcién
Aplicar rango. A continuacion, cuando haga clic en una celda en el
area de previsualizacion, la imagen seleccionada se insertara en la
pagina. Aplicar rango ofrece las siguientes opciones:

Copias de la foto seleccionada en la celda en que se hace
clic.

ooo Copias de la foto seleccionada en cada celda de la fila de la
celda en que se hace clic.

Copias de la foto seleccionada en todas las celdas desde la

.. . . . . .
mEm primera en que se hace clic hasta el final de la pagina.

» Seleccionar: permite arrastrar una imagen de la lista de miniaturas de la

izquierda y hacer clic en cualquier celda (marco gris) para colocar el archivo
en la celda seleccionada.
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» Opciones: muestra el cuadro de dialogo Opciones que ofrece opciones
para mejorar, girar, cambiar de tamafio, alinear o afiadir texto a la imagen.

Nnon Options ]

Size in the Cell
() Qriginal
) Fit the Cell (No Trimming)
: | Fit the Cell (Trimming)
(o) Adjust :
10% Full

Alignment in the Cell

Orientation

A &a ¢
Text and Outline
[ Title
|| Date

|| Outline OK Cancel

+ Aiadir mas: muestra el cuadro de dialogo Abrir para afiadir otras
imagenes al disefio.

» Eliminar: elimina la imagen seleccionada en la lista de miniaturas.

* Imprimir: muestra el cuadro de didlogo Configuracion de pagina, que
permite imprimir el disefo.

» Papel: muestra el cuadro de didlogo Papel, que ofrece una variedad de
opciones para realizar un nuevo disefo. Por ejemplo, puede elegir la
Altura de celda y el Ancho de celda exactamente igual que el papel,
y el tipo 0 para el Margen superior y el Margen izquierdo o seleccionar
bordes redondeados o rectos para las imagenes.

NOTA: Al seleccionar las opciones en este cuadro de dialogo, si el
fondo del area de previsualizacion se vuelve rojo, debera
modificar la seleccion de opciones hasta que el fondo del area
de previsualizaciéon cambie a verde.

Faper Width
_ Top i

(=) Landscape Papsr Height 2

PaperWidih  [S7a
Top Margin [,
Left Margin |5 Left Murgin [}

Layout
Tenal Row

Layout
Tatal Raw 1

Toral Column |3 Total Column (5|

R G o Row Gap i
Column Gap Colamn Gap [}
Cell

Cell Widsh 104

Cell

Cell Width 104

Cell Height 154 ol Haighn 154
Cell Shape

Round Rectangle

Cell Shape

Round Rectangle

+ Diseno: regresa al cuadro de dialogo Seleccionar pagina, donde puede
seleccionar un disefio diferente para las imagenes.

« Salir: cierra PrintFun.

7. Cuando haya terminado con el formato, haga clic en Imprimir.
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Mover faxes a una carpeta Si dispone de la funcién para enviar faxes, puede configurar una carpeta como
Bandeja de entrada que se designara para verificar si han entrado faxes a la
carpeta de fax. Los faxes entrantes se moveran a la carpeta Bandeja de entrada.

Para configurar la carpeta Bandeja de entrada:

1. Haga clic derecho en la ventana Carpetas y seleccione Propiedades. Esta
carpeta sera la carpeta Bandeja de entrada.

2. Seleccione Establecer esta carpeta como bandeja de entrada y haga
clic en Configuracién. Aparecera el cuadro de dialogo Configuracién de
bandeja de entrada.

3. En Colocar documentos entrantes en esta bandeja de entrada,
seleccione Carpeta de fax o una carpeta especial.

4. Haga clic en Explorar para seleccionar una carpeta de fax o una carpeta
especial. Posteriormente, los faxes o archivos de esa carpeta se moveran
a la carpeta Bandeja de entrada.

NOTAS:

» Asegurese de que la carpeta de fax o la carpeta especial sea diferente
de la carpeta Bandeja de entrada.

* No utilice las carpetas del sistema como carpeta de fax o carpeta
especial; de lo contrario, los archivos del sistema se moveran y es
posible que se produzca el bloqueo del ordenador.

5. Haga clic en Aceptar. La carpeta Bandeja de entrada quedara configurada
y tendra una bandera al lado del nombre de la carpeta.
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Copia de seguridad PageManager permite realizar copias de seguridad y restaurar archivos

de archivos importantes. Los archivos con copia de seguridad se comprimiran y guardaran
en un formato especial en una carpeta de origen de copias de seguridad que
podra ser facilmente restaurada si fuera necesario.

1. Seleccione una carpeta de la ventana Carpetas.

2. Seleccione Archivo>Copia de seguridad. Aparecera el cuadro de
dialogo Configuracién de copia de seguridad.

Backup Settings

Source Path: | jvalumes/Macintosh HD/UsersSue /Dot Browse...
Label: Set Password
_ Destination

Path: {Volumes/Macintosh HD/Users/Sue/Des Browse...
File Name:

Memo:

Cancel 0K

3. Haga clic en Explorar para cambiar la Ubicacién de origen.

En el campo Etiqueta, escriba un titulo significativo para usted, de modo
que pueda encontrarlo facilmente en el futuro.

5. Utilice el campo Nota para escribir otra informacién de utilidad que pueda
utilizarse como referencia en futuras busquedas.

6. Haga clic en Aceptar.

Restauracion de Para restaurar archivos de copias de seguridad:

archivos 1. Seleccione los archivos de copia de seguridad que desea restaurar
y seleccione Archivo>Restaurar. Aparecera el cuadro de didlogo Restaurar.

Restore Settings

Source: | Open...

Destination: | Volumes/Macintosh HD/Users/Sue/Doc| | Browse...

Label:

Memo:

Cancel oK

2. Localice la ruta de los archivos de copia de seguridad y haga clic en Aceptar.

Do ]
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3 Trabajo con PageViewer

Contenidos MenU Presto! PageVIeWeT ...........ooiiiiiiiii et 3-2
MENU AICRIVO .ttt e e e e e e e e e e e e e e e e eenees 3-2
MENU EICION ...ttt e 3-2
MENU VBT ...ttt e e e e e e e e e e e e ennns 3-3
Menu Herramientas: archivos de imagenes. ..........occuveveiiiiiieeeeniiieeeeeniee 3-3
Menu Herramientas: archivos PDF ... 3-5
Menu Anotacion: archivos de imagenes .........cccoovvieeeeiiniiiene e 3-6

Creacion de UN SEllO .......c.uvuiiiiiiiiieeiie e 3-7
Menu Anotacion: archivos PDF...........ccociiiiiiiiiii e 3-8
MENU AYUTA ...t e e e e 3-8
Barra de herramientas de Comando...........ccccoocuiiiiiiiiiiie i 3-9
USO dEI OCR .t 3-10
Conversion de imagen a texto (OCR) desde PageManager ................... 3-10

Al seleccionar y abrir un archivo desde PageManager, se mostrara en Presto!
PageViewer, donde podra editar y escribir notas en el archivo.

@I @ s S0 4 =R Mon 919 AM  Sur

Prestcl PageViewer

0oL [T & 2 )

NOTA: Segun el tipo de archivo que abra, las herramientas a disposicion
seran diferentes.
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Menu Presto! PageViewer El menu Presto! PageViewer proporciona las siguientes opciones.

Prestol PageViewer LBl + Acerca de Presto! PageViewer: proporciona informacién sobre su version

i About Presto! PageViewer de PageViewer

Preferences... 3%, + Preferencias: permite seleccionar el idioma que PageViewer utilizara para
| Services > procesar el OCR.

Hide Presto! PageViewer  3&H + Servicios: proporciona las opciones Sin servicios o Preferencias de

Hide Others N#H servicios. Al seleccionar Preferencias de servicios, aparecera la pantalla

Teclado, que permite cambiar una variedad de preferencias.

uit Prestol PageViewer 38 . . L
< g o | » Ocultar Presto! PageViewer: cuando se selecciona, se minimiza la
aplicacion en la Paleta de documentos.

» Ocultar otros: minimiza todas las demas aplicaciones abiertas en la Paleta
de documentos.

* Mostrar todo: vuelve a mostrar las aplicaciones minimizadas.
» Cerrar Presto! PageViewer: cierra la aplicacion PageViewer.

Menu Archivo El menu Archivo presenta las siguientes opciones:
m Edit View Tools + Guardar: guarda la pagina que se visualiza en ese momento con los
| ) .
. 40 cambios realizados.
Save As... 43S + Guardar como: permite guardar una pagina con un nombre diferente.

» Configuracion de pagina: permite cambiar las configuraciones de

Page Setup... 03P impresora o fax.

Print... H®P

|

* Imprimir: muestra el cuadro de dialogo Impresora (o Fax) que permite
imprimir y enviar un documento por fax.
Menu Edicion El menu Edicion presenta las siguientes opciones.
[Z[§ View Tools Annotatior + Deshacer: cancela la ultima accion de edicion.
Undo %8z « Rehacer: repite la Gltima accién de edicion.
» Cortar: quita el archivo seleccionado o la parte de un archivo de la pantalla
y lo coloca en el portapapeles.
» Copiar: permite copiar un archivo o la parte de un archivo sin quitarlo de la
pantalla y lo coloca en el portapapeles.
* Pegar: pega la informacion que ha sido copiada o cortada en el area donde
Find > se coloca el cursor en ese momento.
Spelling > . - . C .
« Eliminar: elimina la informacién seleccionada.
Special Characters... 3T + Seleccionar todo: selecciona toda la informacion de la imagen que se

muestra.

» Buscar: permite buscar una palabra o frase dentro de la pagina que se
muestra.

» Ortografia: permite utilizar las siguientes opciones de ortografia en ese
archivo: Mostrar ortografia y gramatica, Revisar ortografia y gramatica
mientras se escribe.

+ Comenzar dictado: si desea utilizar esta funcion, debe cambiar a Dictado
y discurso en Preferencias del sistema. Utilice esta opcion para dictar lo
que desee y convertirlo en un archivo de texto.
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» Caracteres especiales: muestra una lista de caracteres especiales
y simbolos que pueden anadirse a Favoritos.

Menu Ver El menu Ver presenta las siguientes opciones.
\[[1"8 Tools Annotatior ¢ Mostrar/Ocultar barra de herramientas: muestra u oculta la barra de
Hide Toolbar | herramientas.
Customize Toolbar... * Personalizar barra de herramientas: abre un cuadro de dialogo que

permite personalizar los elementos de la barra de herramientas. Si desea
obtener mas informacion, consulte la seccion "Cambio de configuracion de
la barra de herramientas de Comando" en el Capitulo 2.

Menu Herramientas: Si tiene un archivo que no se encuentra en PDF, se presentan las siguientes
archivos de imagenes opciones de mend.
Annotation _Help | * Realizar OCR: al hacer clic en esta funcién, se realiza el reconocimiento
it | optico de caracteres de la imagen que se muestra.

S —— el | * Mezclar PDF: permite combinar los archivos seleccionados en un unico
Rotate Right ®R | PDF. Cuando seleccione esta funcién, se le indicara que introduzca el
Skew Image . . . s .

Flip Image Horizontally :: nompre de un archivo y la ub|ca(_:|or_1 en que desga guardarlo. El boton
Flip Image Vertically | Opciones se presenta con las siguientes selecciones:
| t Col A |
Remove Noise sl - Guardar documento como: Guardar todos los documentos en un
aelusticoloy ac | unico PDF es la Unica opcion disponible.
Select Tool #80 | ~ . o~
Move Tool %1 | - Tamano del documento: el archivo se puede guardar con Tamafo

+ Rectangular Selection Tool 2 Original o) Ajustar a péglna
Crop ®3 . . . . .
Eraser %4 - Opciones de OCR: Elija una de las siguientes opciones de OCR:

» Imagen: para guardar la imagen tal cual aparece en un archivo PDF.

+ Texto e imagen: cuando se selecciona esta funcion, la imagen se
procesara con OCR y se separara en un archivo PDF de texto e imagen.

+ Imagen sobre texto: cuando se selecciona esta funcion, se realiza el
OCR en laimagen. El texto y las imagenes se separaran en dos capas
diferentes en el archivo PDF con las imagenes arriba y el texto debajo.

- Idioma de OCR: permite seleccionar el idioma que se utilizara en el
proceso de OCR.

* Girar a la izquierda: gira la imagen seleccionada 90 grados a la izquierda.
* Girar a la derecha: gira la imagen seleccionada 90 grados a la derecha.

* Inclinar imagen: permite inclinar una imagen 45 grados a la derecha
0 45 grados a la izquierda. La imagen puede inclinarse en incrementos de 1.

* Voltear la imagen horizontalmente: voltea la imagen que se muestra
horizontalmente.

* Voltear la imagen verticalmente: voltea la imagen que se muestra
verticalmente.

Invertir el color: cambia los pixeles negros a blancos y los pixeles blancos
a negros.

Quitar ruido de la imagen: elimina las manchas de la imagen. La
eliminacién de manchas también mejora el rendimiento del OCR.

1
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* Ajuste de color: muestra el cuadro de dialogo Ajuste de color, que permite
cambiar el matiz general de la imagen:

- Saturacién: mueva el deslizador para que las imagenes con color de
fondo se transformen en imagenes con color de fondo mas uniforme.

- Brillo: permite aumentar y reducir el brillo de los pixeles. El brillo bajo
producira tonos oscuros mientras que el brillo alto producira tonos
pasteles, mas claros.

- Contraste: permite aumentar o reducir la nitidez de una imagen. Al
reducir este valor, se reduce la nitidez y el ruido de una imagen. Si se
aumenta este valor, se genera una imagen mas nitida, de modo que la
informacion clara es mas visible.

- Nivel de ruido: suaviza o refuerza la imagen.
- Nitidez: define los bordes de la imagen.

- Tonalidad: permite cambiar la intensidad de la tonalidad desde tonos
grises (sin saturacion) hasta colores vivos, puros (alta saturacion).

- Exposicién: permite aclarar u oscurecer la imagen.

* Seleccionar herramientas: permite definir una parte de la imagen que
desee editar.

* Herramienta mover: permite mover la imagen alrededor del area de
exhibicion cuando la imagen es mas grande que el &rea de exhibicion.

¢ Herramienta de seleccion Rectangulo: permite dibujar un rectangulo
alrededor del area que desea seleccionar.

* Recortar: permite eliminar las partes exteriores de la imagen para
perfeccionar el enmarcado.

* Goma: permite seleccionar el tamafio y el color de un pincel que borra los
pixeles a medida que se arrastra sobre la imagen. Si lo desea, puede
seleccionar un color para rellenar los pixeles borrados con el color que elija.

NOTA: La barra de herramientas Herramientas proporciona muchas de estas
mismas funciones que se mencionan mas arriba.

NIV

Seleccionar Goma
Mover Recortar

Rectangulo
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Menu Herramientas: Para un archivo PDF, se presentan las siguientes opciones de menu.

archivos PDF ¢ Mezclar PDF: consulte la seccion titulada "Menu Herramientas: archivos

ACCIY Annotation  Help de iméagenes" que se incluye anteriormente en este capitulo para acceder
a una descripcion de estas opciones.

Split the Selected PDF File N #S

Rotate Left 5L  Dividir PDF: divide el archivo seleccionado en archivos PDF de una sola

Rotate Right %R pagina.

Next Page #- o Girar a la izquierda: gira la imagen seleccionada 90 grados a la izquierda.
¢ Girar a la derecha: gira la imagen seleccionada 90 grados a la derecha.

+ Select Tool %1 * Pagina siguiente: pasa a la pagina siguiente del archivo.
Move Tool ®2 .« Pagina anterior: pasa a la pagina anterior del archivo.
Crop #3

¢ Atras: cancela la ultima accién de edicion.
¢ Adelante: repite la Ultima accién de edicion.
* Seleccionar herramientas: define la parte de la imagen que desea editar.

¢ Herramienta Mover: permite mover la imagen alrededor del area de
visualizaciéon cuando la imagen es mas grande que el area de visualizacion.

* Recortar: permite seleccionar parte de la imagen y descartar el resto de la
imagen.

NOTA: La barra de herramientas Herramientas proporciona muchas de estas
mismas funciones que se mencionan mas arriba.

.

Recortar
over

Seleccionar
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Menu Anotacion: archivos PageViewer puede ayudarlo a sellar archivos para referencia. Puede escribir,
de imagenes sellar, resaltar, dibujar o afiadir notas. Puede seleccionar una opcion del menu

. Anotacion o usar la barra de herramientas Anotacion.
Annotation Rl

Show Li asel Mostrar lineas: muestra el cuadro de dialogo Ancho, que permite seleccionar
ow LInes el ancho de la linea que desea dibujar.

Show Fonts BT ) ) )
| ShowColors {2C Mostrar fu~entes: muestra el cuadro de didlogo Fuente, que permite seleccionar
t tipo, tamano y color de fuente.
T?"‘t . %5 Mostrar colores: muestra el cuadro de didlogo Colores, que permite seleccionar
HighLighter 386 colores.
Freehand Line ®7 Texto: tra el dro de dial Fuent ite afadi tari
Straight Line seg exto: muestra el cuadro de dialogo Fuente, que permite afiadir comentarios
a la imagen.

Stamps
Marcador de resaltado: muestra el cuadro de dialogo Color, que permite
+ Show Annotations seleccionar el color del marcador de resaltado. Cuando el cuadro de didlogo
] ' Color esté abierto, puede colocar el cursor en el lugar en que desea dibujar un
rectdngulo para resaltar un éarea.

Linea a mano alzada: haga clic en la imagen con esta herramienta para
dibujar una linea de forma libre.

Linea recta: haga clic en la imagen con esta herramienta para dibujar una
linea recta.

Sellos: muestra el cuadro de dialogo Sellos, que permite realizar sellos.
Consulte la siguiente seccion "Crear un sello" para obtener mas informacion.

Mostrar anotaciones: muestra (u oculta las anotaciones) que se colocan en
la imagen.

NOTA: La barra de herramientas Anotacion proporciona muchas de estas
mismas funciones de anotacion que se mencionan mas arriba.

(T & & 2 & |
Annotation
Texto
Linea Sello
Color recta

Linea a mano alzada
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Crear un sello Puede afiadir una imagen, afiadir texto, borrar y cambiar los sellos.

1. Seleccione Anotacién>Sellos para ver el cuadro de dialogo Sellos.

Stamps:
[ Add Image... |
== Approved P
| Add Text... |
Cancelled -'7
| Delete |
Madify...
copy
Preview
transparency:
i e —
| Cancel | IT]

2. Para afiadir un nuevo sello, haga clic en Ahadir imagen o Afiadir texto.
Aparecera el cuadro de dialogo Afadir sello a la imagen/Afadir sello al
texto.

3. Introduzca un nombre para la imagen o el texto que desea anadir.

Introduzca la ubicacién del archivo de imagen en el campo Sellar archivo
o haga clic en el Buscador para seleccionar el archivo. El archivo
seleccionado se mostrara en el area de previsualizacion.

5. Haga clic en Aceptar.

A-61813_es Junio de 2014 3-7




Menu Anotacion: archivos
PDF

UL EWLL Help

Show Fonts ®T
Show Colors {+3C

Owval £
Free Text FH5
Note £ 6
Sguare 7
Stamps 68
MarkUp >

Menu Ayuda

— ]

Link to NewSoft Website
Help

PageViewer puede ayudarlo a sellar archivos para referencia. Puede escribir,
sellar, resaltar, dibujar o anadir notas. Puede seleccionar una opcién del menu
Anotacion o usar la barra de herramientas Anotacion.

Mostrar fuentes: muestra el cuadro de didlogo Fuente, que permite
seleccionar tipo, tamafo y color de fuente.

Mostrar colores: muestra el cuadro de dialogo Colores, que permite
seleccionar colores.

Ovalo: permite dibujar un évalo en la imagen. El évalo dibujado puede
cambiarse de tamafio o moverse.

Texto libre: permite introducir texto en la imagen.

Nota: coloca un icono de Nota en la imagen, lo que permite crear una anotacion.
La forma en que aparecera la nota en la imagen puede modificarse haciendo
clic en el icono Nota, donde puede cambiar el color de fondo, o puede cambiar
el icono de Nota por otro icono (por ejemplo, el icono de una llave o el icono
de un parrafo, etc.).

Cuadrado: permite dibujar un cuadrado en la imagen. El cuadrado dibujado
puede cambiarse de tamafio o moverse.

Sellos: muestra el cuadro de dialogo Abierto, que permite seleccionar un
archivo .png para usar en la imagen.

Marcar: permite seleccionar una de estas funciones: Resaltar texto, Tachar
texto y Subrayar texto.

NOTA: La barra de herramientas Anotacién proporciona muchas de estas
mismas funciones de anotacion que se mencionan mas arriba.

i RS NN TR

| NI/

Ovalo Opciones
Cuadrado de marcado

Texto libre
Nota Sello

* Buscar: permite introducir una palabra para buscar entre los elementos del
menu y los temas de ayuda.

¢ Enlazar al sitio web de NewSoft: accede al sitio web de NewSoft para
obtener actualizaciones de productos.

* Ayuda: abre el archivo de ayuda en linea.
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Barra de

herramientas
de Comando

La barra de herramientas de Comando incluye las funciones que se utilizan
comunmente. A estas funciones también se puede acceder desde la barra de

menus.

NOTA: Las diferentes herramientas se mostraran segun el tipo de archivo que
se encuentre en la ventana de PageViewer en ese momento.

Regresa a la aplicacion PageManager.

1P| Iy

Permite imprimir la imagen.

Ié Guarda una copia del documento en un archivo separado.
=) Gira la imagen 90 grados hacia la izquierda.

Se desplaza a la pagina siguiente.

# Se desplaza a la pagina anterior.

Muestra la pagina actual y la cantidad de paginas que tiene
L el archivo.
— Deshace la ultima operacion en el archivo.

Repite la ultima operacién en el archivo.

4

Permite ajustar los niveles de Saturacion, Brillo, Contraste,
Ruido, Nitidez, Tonalidad y Exposicion.

o

[=]
A
A

Realiza el OCR en el archivo.

g

ok
%‘

Combina todas las imagenes seleccionadas en una imagen.
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Uso del OCR El OCR (reconocimiento éptico de caracteres) es la traduccion mecanica
o electrénica de imagenes de texto escrito a maquina o impreso (generalmente
capturado por un escaner) en un texto editable por maquina.

Conversién de imagenes Una de las funciones de PageManager es el OCR. EI OCR reconoce el texto
a texto (OCR) desde de un archivo de imagen y lo convierte a formato de texto. Los resultados del
PageManager OCR pueden guardarse en PDF, RTFD o formato de archivo web. Una vez
finalizado el reconocimiento, puede revisar y editar el texto.
NOTAS:

» La calidad de la imagen es importante para obtener mejores resultados en
el OCR. Antes de comenzar el proceso de OCR, puede seleccionar de
300 a 600 dpi (Archivo>Configuracion de digitalizacion en PageManager)
para escanear las imagenes y puede seleccionar Herramientas>Quitar
ruido para ajustar la imagen escaneada.

» La funcién Eliminar ruido reducira las manchas y los pequefos puntos en la
imagen.

1. Seleccione uno o mas archivos de imagen en el area de exhibicion.

2. Seleccione Herramientas>Realizar OCR.

]
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