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1 Primeros pasos

El software Kodak Capture Pro es la opcion perfecta para el procesamiento de
imagenes y formularios, para las aplicaciones de flujo de trabajo y como
aplicacion independiente. Gestiona la digitalizaciéon a una y dos caras, la
indexacion y la creacion de lotes en color, blanco y negro y/o escala de grises.
Los lotes se pueden exportar facilmente a una gran cantidad de aplicaciones
comunes. El software Capture Pro permite aprovechar al maximo las
capacidades de los escaneres para obtener la maxima productividad. Todas
las funciones estan disponibles en el software. No se requiere ninguna
aceleracion especial de hardware.

El software Capture Pro se ha disefiado para ser una herramienta rapida,
precisa y facil de usar. Proporciona un rendimiento éptimo del escaner y una
productividad maxima. Una pantalla para multiples paginas a alta velocidad
presenta las imagenes y datos opcionales de indice a medida que se
digitalizan los documentos. Incluye un conjunto completo de herramientas
basadas en iconos que permiten simplificar la gestién de la digitalizacion.

Esta guia proporciona los pasos basicos para crear un lote nuevo, digitalizar
documentos, editar las imagenes escaneadas y generar un lote. Ademas, se
detalla una descripcién de las ventanas, los menus y las herramientas.

Documentacion Ademas de esta Guia del usuario, esta disponible la documentacién que se
relacionada especifica a continuacion.

» Ayuda en linea: Proporciona informacién sobre el producto, incluidos la
instalacion detallada del producto, detalles sobre su interfaz y muchas
funciones avanzadas. Para encontrar esta informacion en el archivo de
ayuda, puede utilizar la tabla de referencia del contenido, el indice o la
funcién de busqueda.

Para acceder a la ayuda, presione F1, seleccione el boton Ayuda en un
cuadro de dialogo o haga clic en el icono ? de la esquina superior derecha
de cualquier ventana.

» Guia de inicio rapido: Ofrece una serie de procedimientos basicos
y sencillos para empezar a utilizar el software de inmediato, incluidos la
instalacion y el inicio del software Capture Pro, asi como los procedimientos
para digitalizar mediante configuraciones de trabajo predefinidas
y predeterminadas. Hay un PDF de esta guia en la seccion de
manuales y guias de la pagina web de asistencia del software Capture Pro:
https://support.alarisworld.com/capture-pro-software#Manuals

¢ Guia del administrador: Ofrece informacion detallada sobre la creacion de
configuraciones de trabajo, que permitiran a los usuarios hacer un uso mas
eficiente del software Capture Pro. Ademas, incluye informacion sobre la
configuracién de paginas, cédigos de barra y codigos de parche,
importacion automatica y mas. Hay un PDF de esta guia en la seccién de
manuales y guias de la pagina web de asistencia del software Capture Pro:
https://support.alarisworld.com/capture-pro-software#Manuals

* Network Edition Guia del sistema: Incluye los procedimientos de
instalacion del software Capture Pro Network Edition. Puede encontrar un
PDF de esta guia en la seccion Manuales y guias de la pagina de asistencia
del software Capture Pro: https://support.alarisworld.com/capture-pro-
software#Manuals
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Terminologia

Cémo iniciar el
software Capture Pro

* Notas de la version: Contienen informacion que puede no estar disponible
en otra documentacién de ayuda. Para acceder a las notas de la version,
visite www.kodakalaris.com/go/kcsdownloads y desplacese a la seccion
Estacion de trabajo/Software cliente del sitio web.

Antes de comenzar, resulta util obtener un conocimiento basico de algunos
términos empleados en el software Capture Pro.

El software Capture Pro se basa en “trabajos”. Un trabajo es una
configuraciéon que se crea para capturar y procesar un conjunto de
documentos que se quiere digitalizar.

A fin de digitalizar los documentos de un trabajo, es necesario crear un lote
para retener los documentos digitalizados, las imagenes y los datos antes de
generarlos.

El software Capture Pro organiza los documentos digitalizados en la jerarquia
que figura a continuacion.

» Lote: Contiene uno o mas documentos digitalizados (de modo similar a una
carpeta o a un archivo abarcador con varios documentos por separado).

+ Documento: Contiene una o mas paginas relacionadas con un unico
elemento (p. €j., el contenido de un sobre).

» Pagina: Las hojas fisicas de papel que se alimentan a través del escaner
para producir imagenes.

* Imagen: Representacioén electronica de las paginas digitalizadas.

Generar significa enviar el lote al sistema y a la ubicacion de generacion
deseados en el formato elegido.

Si no esta utilizando las ediciones de solo indice o importacion automatica,
asegurese de que el escaner esté encendido y conectado correctamente al
equipo. Si ha adquirido una clave de hardware opcional, asegurese de que
esté insertada en un puerto USB del equipo.

=+ Haga doble clic en el icono del software Capture Pro del

i escritorio o

B8 . vaya a: Inicio > Programas > Kodak > Software Kodak

ma— Capture Pro.

NOTAS:

* Los clientes Network Edition le informaran de que estan obteniendo una
licencia.

» Los clientes del software Capture Pro Network Edition llevaran a cabo una
sincronizacion inicial con el software Capture Pro Server.
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Seleccion del
escaner

La primera vez que inicie el software Capture Pro, se mostrara el siguiente
mensaje: No se ha seleccionado el escaner. ; Desea configurarlo ahora?
Haga clic en Si para acceder a la pantalla Configuracion de la estacion de
trabajo. En esta pantalla, puede seleccionar el escaner que utilizara de la lista
de escaneres disponibles. En posteriores inicios del software, se omitiran
estos pasos.

Workstation Setup ? X
Workstation
D: 17
Name: Scanner 17
[J Quick Start view
Scanner
Scanner family: [koDAK Scanner: E1000 I Select...
Scanner model: [E103s I
Disk
Disk warning level: MB

Batch
[[JEnable Job level batch numbering
[[] pisplay confirmation message before batch output

Page

Display confirmation message during manual deletion if page size exceeds | 500 |KB

Automatic restart limit
Restart Threshold [s000 | [Number of scanned sheets]

Restart Offset 200 [Number of maximum additional scanned sheets]

1. Haga clic en Select (Seleccionar). Aparecera la pantalla Select Scanner
(Seleccionar escaner).

Select Scanner ? x

Available scanner families:

Auto Import
FODAK Scanner: 52000w

2. Seleccione el escaner que ha instalado en el equipo y haga clic en OK
(Aceptar). Se mostrara la pantalla Inicio rapido.

3. Haga clic en Aceptar en la pantalla Configuracion de la estacion de
trabajo.

4. Seleccione Importaciéon automatica si desea importar las imagenes
a Capture Pro sin usar un escaner fisico o la intervenciéon manual.
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Inicio rapido

La pantalla Inicio rapido ofrece un menu con las funciones de usuario y los
iconos de trabajo mas utilizados.

La pagina de iconos de trabajo muestra las configuraciones de trabajo que se
han creado. Los iconos se muestran en orden alfabético y pueden cambiar de
color si se agregan o eliminan otros iconos de trabajo.

Batch Manager Main Menu Logout Exit

Scan to PDF Scan to e-mail

NOTA: Los nombres de trabajo con mayor longitud no caben en el botén
y apareceran recortados. Al mover el mouse sobre el boton, se
mostrara el nombre completo del trabajo. Se recomienda que las
primeras palabras del nombre del proyecto sean univocas
y descriptivas.

Batch Manager (Administrador de lotes): Permite abrir lotes de documentos
existentes, crear nuevos lotes o ver el estado de cualquier lote existente.

Main Menu (Menu principal): Muestra la pantalla principal del software
Capture Pro. Puede abrir o crear un lote nuevo de forma manual, iniciar la
captura de un documento, editar las configuraciones de trabajo, editar
usuarios y grupos, y realizar numerosas tareas de configuracion del sistema.

Logout (Cerrar sesién): Permite cerrar la sesion del usuario actual.
Exit (Salir): Cierra el software Capture Pro.

Al hacer clic en un icono de trabajo, se crea un nuevo lote y se inicia la
digitalizacion segun los ajustes establecidos en la configuracién de trabajo.
Una vez que se haya generado el trabajo, la pantalla Inicio rapido se volvera
a mostrar.

NOTAS:

« Sitiene experiencia en el uso del software o no desea utilizar los iconos de
trabajo de la pantalla Inicio rapido, puede desactivar dicha pantalla. Para
ello, anule la seleccién de la opcion Vista de inicio rapido en el cuadro de
didlogo Configuracién de la estacion de trabajo. Para acceder al cuadro de
didlogo Configuracién de la estacion de trabajo, seleccione Archivo >
Configuracién de la estacion de trabajo en la pantalla principal.

» Elicono de inicio rapido de la barra de herramientas Vista se puede utilizar
para volver a la pantalla de inicio rapido desde el menu.

» La opcion de inicio rapido esta desactivada en las ediciones de solo indice
e importacion automatica.
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Cuadro de dialogo
Administrador de
lotes

Si no esta disponible la Vista de inicio rapido cuando inicia sesion en el
software Capture Pro, aparecera el cuadro de dialogo Administrador de lotes.
Para mostrar el cuadro de dialogo Administrador de lotes, también es posible
seleccionar Lote > Abrir. Utilice este cuadro para gestionar todos los lotes
asociados a sus configuraciones de trabajo.

[ 7))
Available jobs: Batches of the selected job:
4 = Job Hame Batch Name Time Created Bateh Status Server Lo
[C]BCS Marfalk Liburn Eng - Le A FOFO0G batch 2010-09-28 10:11:34  Awvailable Local
PDFOOG POFOO3 2010-09-27 15:56:42  Processing Errar Local
[e<s Cutpu Fle 360 Ready ta Scan RO BatchS4a 2010-09-28 10:13:57  Processed CU Output
[Cco ReadytoScanRO Batchs49 2010-09-28 10:15:01  Processed CU Output
[CJommunication System Ready to Scan RO Batchss0 2010-09-28 10:15:43  Processed CU Qutput
[zarysicb Ready to Scan RO EiatchS51 2010-09-28 10:16:29  Processed CU Output
CJrrr Ready to Scan RO Batchssz 2010-09-28 10:16:57  Processed CU Qutput
[Tiorfolk Liburn Eng - Local Ready to Scan RO Batchs53 2010-09-28 10:17:22  Processed CU Output
: Ready to Scan RO BatchS54 2010-09-28 10:17:50  Processed CU Output
[C]output File 360 ReadytoScanRO Batchss 2010-09-28 101526 Pracessed CU Output
[#]PoFo0: Ready ko Scan RO BabchSg6 2010-09-28 10:18:55  Processed CU Qutbput
[CIReady to Sean Ready to Scan RO Batch3s7 2010-09-28 10:19:29  Processed CU Oukpuk
- Ready ko Scan RO Batchs5s 2010-09-28 10:19:55  Processed CU Oukput
Ready to Scan RO Batch559 2010-09-28 10:20:30  Processed CU Output:
Ready ta Scan RO BatchSe0 2010-09-28 10:21:14  Processed CU Output:
Ready ta Scan RO BatchS61 2010-09-28 10:22:02  Processed CU Outkput:
The "Ready ta Scan'” A Ready ta Scan RO BatchS62 2010-09-28 10:22:47  Processed CU Output
application is precisely what
the name indicates: It is
ready ko start scanning ¢ S
images,
v
[ Refresh ] [ Show Options. .. ]
[ Cpen ] [ Hew, .. ] [ Rename... ] [ Delete ] [ Output ] [ Close ]
T T T T T T T T T T T T

Available jobs (Trabajos disponibles): Detalla todas las configuraciones de
trabajos. Seleccione un lote de cualquiera de estas configuraciones de
trabajos.

Haga clic para mostrar todos los lotes de todas las

ﬂJ configuraciones de trabajo.

X Haga clic para ocultar todos los lotes de todas las

= configuraciones de trabajo.

Batches of the selected job (Lotes del trabajo seleccionado): Muestra los
campos Job Name (Nombre del trabajo), Batch Name (Nombre del lote),
Time Created (Hora de creacioén), Batch Status (Estado del lote) y Locked By
(Bloqueado por) de los trabajos seleccionados.

Show Options (Mostrar opciones): Muestra el cuadro de didlogo Mostrar
opciones, que le permite seleccionar qué estados (es decir, Disponible,
Procesamiento, etc.) se mostraran en el campo Estado del lote en el cuadro
de dialogo Administrador de lotes.

i
¥ Show "Available" batches
[+ Show "Processing” batches
¥ Show "Processed" batches
¥ Show "Index Error" batches

[+ Show "Processing Error” batches

O I Cancel |

Open (Abrir): Muestra el lote que seleccioné de la lista. EI comando Open
(Abrir) no abrird ningun lote que figue como In Use (En uso). Para abrir un lote
actual, debe tener permisos de lectura/escritura para la ubicacién de la
imagen digitalizada.

New (Nuevo): Muestra el cuadro de dialogo Nuevo lote, que permite crear un
nuevo lote.

A-61992_es Marzo de 2022



Creacion de un

Rename (Renombrar): Muestra el cuadro de dialogo Cambiar nombre de lote,
que permite cambiar el nombre al lote seleccionado.

Delete (Eliminar): Elimina el lote seleccionado. Aparecera un cuadro de
confirmacién para que confirme la eliminacion.

Output (Generar): Envia el lote para su procesamiento.

NOTA: En el caso de las licencias de grupo Ay B, debe haber un escaner
fisico conectado para generar lotes. Si necesita generar lotes sin un
escaner conectado, puede adquirir una licencia de indexacion.

Close (Cerrar): Cierra el cuadro de dialogo.

Cuando quiera digitalizar documentos, debe crear un lote nuevo o abrir uno

nuevo lote existente en el que digitalizar los documentos. En la mayoria de casos, el
administrador del sistema ya habra configurado los trabajos que utilizara.

Estos trabajos apareceran en el cuadro de didlogo Administrador de lotes.

Para crear un nuevo lote:

1. Ejecute el software Capture Pro. Se mostrara el cuadro de dialogo Batch
Manager (Administrador de lotes).

2] ]
Available jobs: Batches of the selected job:
ol Job Hame | Batch Mame | Time Created | Batch status | Locked B |
[w|Scan o POF
[w]Scan ko e-mail
o o
The "Ready to Scan" -
application is precisely what
the name indicates: It is
_ready ko start scanning
images. LI
Show Cptions, ..
Cpen | Mew,, | REename:., | Delete | Cutput | Close |

2. Seleccione New (Nuevo). Se mostrara el cuadro de dialogo New Batch
(Nuevo lote).

2]
Job narne: IReady to Scan j
Batch name: |BatchDDl
Starting document ID: |1

Zancel

3. Seleccione una configuracion de trabajo en la lista desplegable Job name
(Nombre del trabajo). El nuevo lote se capturara y saldra tal y como se
haya definido en la configuracién de este trabajo.

4. Si corresponde, introduzca un nombre nuevo para el lote en el campo
Batch name (Nombre del lote). De manera predeterminada, el software
Capture Pro sugiere un nombre para el nuevo lote con base en el nombre
del lote anterior creado para la configuracion de trabajo. Por ejemplo, si el
nombre del ultimo lote es Salud030, el nombre predeterminado del nuevo
lote sera Salud031.
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Como abrir un lote
existente

NOTA: Para clientes de Network Edition. Cuando Activar numeracion
de lote de nivel de trabajo esta desactivado en Configuracion
de estacion de trabajo y el nombre de lote incluye
<BATCH_COUNTER>, el nombre del lote muestra el texto
Establecido por el sistema y no se puede cambiar.

5. Si corresponde, complete el campo Starting document ID (ID de
documento inicial). El identificador de documento inicial es el identificador
que quiere asignar al primer documento de un lote. En la mayoria de los
casos, ese identificador es 1. De forma predeterminada, el software
propone un numero inicial de documento creado a partir de la
configuracioén del trabajo.

6. Haga clic en OK (Aceptar). El visor de imagenes se mostrara en la
ventana principal con el nombre de lote que se asigndé. El visor de
imagenes, el explorador de lotes y el visor de miniaturas permaneceran
vacios hasta que comience la digitalizacién.

7. También puede crear un nuevo lote haciendo clic en el icono Nuevo lote
de la barra de herramientas.

& Kodak Capture Pro
File Batch View Capture Document Edit Tools Index Help

([l
>y
il

Health Claims

- T 8- "'E\.Hf - & K
EI N S V4 B : 7 @ D )f_' -

Para abrir un lote existente:

1. Seleccione Batch > Open (Lote > Abrir). Se mostrara el cuadro de didlogo
Batch Manager (Administrador de lotes). Segun los valores de
configuracion, se mostraran los lotes de todas las configuraciones de
trabajo.

2. Resalte el lote que quiera abrir y haga clic en Open (Abrir). El lote que
selecciond aparecera en el visor de imagenes y en el explorador de lotes.
A partir de ahora, puede trabajar con este lote.

3. Al hacer clic en el icono Abrir lote, aparece el cuadro de didlogo Batch
Manager (Administrador de lotes).

& Kodak Capture Pro
File Batch View Capture Document t Edit Tools Index Help

T
([}
-y

Health Claims

v ; £ \Q d - &) K =
_; . K| : Z Q%

NOTA: Si esta digitalizando en un entorno de varios escaneres y el lote
que seleccion6 ya esta abierto en otra estacion de trabajo, el
software Capture Pro no le permitira abrirlo. Aparecera el mensaje
No se puede abrir el lote, ya que actualmente lo esta
utilizando otro usuario.
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Eliminacion de un Eliminar un lote implica que se borran la estructura de subdirectorio y las
lote imagenes del lote seleccionado.

1. Seleccione Batch > Open (Lote > Abrir). Se mostrara el cuadro de dialogo
Batch Manager (Administrador de lotes). Segun los valores de
configuracion, se mostraran los lotes de todas las configuraciones de

trabajo.
Available jobs: Batches of the selected job:
ol iy Job Name | Batch Name | Time Created | Batch Status | Locked B |
Health Ol 1 = Ready ko Scan Batch035 2009-05-04 13:02:12  Available
[(Heakh Claims - email Ready ta Scan Eatch036 2009-05-04 13:05112 | Available
[ Health Claims with Patch Cot

Ready b Scan checks BS 2009-04-27 12:57:40  Availsble
[Health Claims with Patch Coc C3 s

My 2002-04-07 14:04;04 | Availabls [
[13ob Setup ORIGIMAL Scan ko PDF | PDITDZ? 2009-03-31 11:25:26 Avai}ag:a
Scan ko e-rai Mailoos 2009-02-27 15:24:11  Available
MICR Ch
= ek Reading Scan to e-mail MaiD24 2003-03-31 1018154 Available
i b
latias jo
[ IFDF Licenses
(W|Scan to e-mail
[ ]Sharkout Setup _I_I
4

The Scan to e-mail ]nh canbe &
used as 4 starting point to
create your own Scan bo e-

mail production job.

Shaw Options...
open | Hew.., | Rename.., | Delete I Oukput | Close |

2. Resalte el lote que desee eliminar y haga clic en Delete (Eliminar).
Aparecera el mensaje ¢ Confirma que desea eliminar el lote
seleccionado “XXXXX”'?

3. Haga clic en OK (Aceptar).
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Cémo usar un trabajo Esta seccion detalla los pasos basicos para crear, digitalizar y generar un lote.
Hay informacién detallada sobre la indexacion, la configuracion de zonas de
OCR, la lectura de parches, la seleccion de fuentes de generacion distintas,
etc. en la Guia del administrador del software Kodak Capture Pro.

NOTA: Con el software Capture Pro, es posible llevar a cabo una accién de
diversas maneras. Por ejemplo, si desea abrir un lote, puede
seleccionar Batch > Open (Lote > Abrir) en la barra del menu, puede
hacer clic en el botdn de la barra de herramientas Abrir lote o puede
presionar la tecla de método abreviado del teclado F3. Para los fines
de este manual, todas las acciones se describen con el uso de la
barra de menus. Para obtener una lista completa de menus, botones
de la barra de herramientas y teclas de funcion, consulte “Interfaz de
usuario” en la pagina 17.

1. Siaun no ha iniciado el software Capture Pro, hagalo ahora. Se mostrara
el cuadro de dialogo Batch Manager (Administrador de lotes).

Avvailable jobs: Batches of the selected job:

Job Name | Batch Name | Time Created | Eiatch Status | Locked B |

[w|5can ko PDF
[w|Scan ko e-mail

¥
K] ’
The "Ready ko Scan” -
application is precisely what

the name indicates: It is
ready ko stark scanning

images. d

Show Options. ..

@pen) | Mew, ., | Hename, ., | DElete | Gukput: | Close |

2. Haga clic en New (Nuevo). Aparecera la pantalla New Batch (Nuevo lote).

21 x|
Job narne: IEmpIDyee Records - Find and Wiew LI
Bakch name: |Batch032
Starting docurnent I0: | 1

Cancel

3. Seleccione la configuracién de trabajo que desee en el cuadro
desplegable Job name (Nombre del trabajo). Los campos Batch name
(Nombre del lote) y Starting document ID (ID de documento inicial) se
completan automaticamente. Si lo desea, puede modificarlos.
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4. Haga clic en OK (Aceptar). Aparecera la pantalla principal. Ya esta todo
listo para comenzar a digitalizar.

File Batch View Capture Document Edit Tools Index Help

Black & White - 200 DPI - Keep All -

‘,+ - e

- f*é'k N N =SS

WA = : Zab% L

Batch Explorer v ® X Image Viewer - Batch: Batchl37 - X

xapul

uopEwIo|

Thumbnail Viewer > x

Disk: 24447 MB free Batch: 0 documents; 0 pages; 0 images Filters: Off

5. Coloque la pila de documentos que quiere digitalizar en la bandeja de
entrada del escaner.

6. Haga clic en W Iniciar. El escaner alimentara las paginas.

7. Cuando se hayan digitalizado los documentos, podra usar las opciones de
edicion necesarias (eliminar paginas en blanco, girar imagenes, recortar
imagenes, etc.). Para obtener una breve descripcion de algunas de las
opciones disponibles, consulte “Opciones de edicion” en la pagina 11.

8. Cuando el lote esté como lo desea, seleccione Batch > Output (Lote >
Generar). Comienza la tarea de generacion del lote. Aparecera la pantalla
Nuevo lote, lo que le permitira iniciar otra sesion de digitalizacién con el
procesamiento en segundo plano.

NOTA: En el caso de las licencias de grupo Ay B, debe haber un escaner
fisico conectado para generar lotes. Si necesita generar lotes sin
un escaner conectado, puede adquirir una licencia de indexacion.

Las imagenes digitalizadas se enviaran a la ubicacién designada.

10
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4

Opciones de edicion Antes de generar el lote, revise las imagenes para estar seguro de que estan
como desea. Si necesita realizar algun ajuste, dispone de herramientas para
hacerlo. En esta seccion, se detallan los procedimientos para algunas de las
funciones de edicion utilizadas con mayor frecuencia (girar imagenes, eliminar
imagenes, recortar imagenes, etc.). Los procedimientos para dividir
y combinar imagenes se encuentran en la Guia del administrador del software
Kodak Capture Pro.

Todas las opciones de menu y las opciones de la barra de herramientas se
describen en el Capitulo 2: Interfaz de usuario.

Rotacion de las imagenes El software Capture Pro le permite girar automaticamente las imagenes
5 \ @ a medida que se digitalizan o girarlas manualmente después de digitalizadas.
4 .* wr ) f _] Las imagenes giran 90°, 180° 0 270° hacia la derecha.
™ i Para girar imagenes manualmente en un lote existente:

1. Haga clic en imagenes individuales (o en grupos de imagenes) en la lista
del explorador de lotes o en el visor de imagenes.

File Batch View Capture Document Edit Tools Index Help

HEX:
L N N G

@7 @ B % L

3(Po.3) 4(Pa.4)

Black & White - 200 DRI Keep Al s a2k
v ? ® =

BRwA
Batch Explorer

-5 Document1 (1)
(-3 Document2 (2)
£ Document3 (3)
£ Pagel (1)
] Imagel
5[ Page2(12)
I Image2
5[ Page3 (13)
i-[ Paged 04y
&[5 Pages (15)
Document 4 (1)
Document5 (5)
©
)

-ax

xapu|

vonewou

1 Document6 (e
1 Document7 7

5(Pa.5)

Image: 1693350 bytes Disk: 24384 MB free Batch: 7 documents; 36 pages; 36 images Document: 5 images Filters: Off

2. Seleccione Tools > Rotate > 90, 180 o 270 (Herramientas > Girar > 90,
180 o 270). Las imagenes giradas se mostraran en el visor de imagenes.

1
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Coémo dibujar una region

Coémo recortar imagenes

="

La herramienta Dibujar regién permite dibujar un rectangulo alrededor de una
parte de una imagen, poner en blanco el area dentro del rectangulo mediante
la opcién Blank (En blanco) o recortar la imagen para ajustarla al tamafio del
rectangulo con la opcién Crop (Recortar).

1.

4.

Haga clic en una imagen que desee recortar o poner en blanco en el visor
de imagenes.

Seleccione Tools > Draw Region (Herramientas > Dibujar region).

Haga clic y arrastre el cursor de dibujar region para crear una rectangulo
sobre la parte de la imagen que desee seleccionar. Suelte el cursor: el
rectangulo aparece en verde.

File Batch View Capture Document Edit Tools Index Help

L
x
BRSA - DN NEALAS2 U YO F B0OR

Batch Explorer > B x Image Viewer - Batch: Batchl37 - Document: 3

b
&
=)
,,.-v-
f

Black 8 White - 200 DPI - Keep All -
\” 4 ?

#1423 Document1 (1) 1(Pg.1) 2(Pg.2) 3(Pa.3)
4= Decument 2 (2)
=11 Decument 3 (3)
5B Pagel (11)
] Image1

2 Page2(12)

¢ e[l Image2
68 Page3(13)
i[5 Paged (14)
w-[5 Page5(15)
%] Document 4 (4)
%453 Document 5 (5)
%51 Document 6 (6)
%] Decument 7 (7)

5(Pg.5)

Ahora, puede recortar la region o ponerla en blanco.

Para eliminar una region:

Haga clic con el botén secundario sobre la imagen que contiene el rectangulo
verde y seleccione Deselect Region (Cancelar seleccién de region).

Mediante la opcion Recortar, puede recortar un area fuera de una region
rectangular que haya creado con la herramienta Dibujar regién.

1.

2.

Haga clic en la imagen del explorador de lotes que desea recortar.

La imagen que seleccione se resaltara en rojo en el visor de imagenes.
Seleccione Tools > Draw Region (Herramientas > Dibujar region).

Haga clic y arrastre el cursor de dibujar region para crear una rectangulo
sobre la parte de la imagen que desee guardar. Suelte el cursor: el
rectangulo aparece en verde.

Seleccione Tools > Crop (Herramientas > Recortar). El area de la imagen
fuera del rectangulo verde se eliminara y solo el area seleccionada
permanecera en el visor de imagenes.

T T |

5. Haga clic en Yes (Si) para guardar la configuracion.

12
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Poner en blanco una parte

de la imagen

,

Si desea poner en blanco una parte de la imagen, puede dibujar una regién en
la imagen y usar la herramienta En blanco. El area dentro del rectangulo se
pondra en blanco.

S 1. Haga clic en la imagen del explorador de lotes que desea poner en blanco.
Wy 2. Seleccione Tools > Draw Region (Herramientas > Dibujar regién).

3. Haga clic y arrastre el cursor de dibujar region para crear una rectangulo
sobre la parte de la imagen que desee poner en blanco. Suelte el cursor:
el rectangulo aparece en verde.

4. Seleccione Tools > Blank (Herramientas > En blanco). La imagen
mostrara un area en blanco donde haya posicionado el rectangulo verde.

5. Haga clic en Yes (Si) para guardar la configuracion.

Coémo agregar paginas Esta opcién permite digitalizar paginas adicionales en un documento

existente.
=1 1. En el explorador de lotes, seleccione el documento que recibira la pagina
v agregada.
2. Haga clic en Document > Attach Page (Documento > Agregar pagina).
3. Digitalice las imagenes. Las paginas nuevas se mostraran al final del

Coémo volver a digitalizar

imagenes

documento seleccionado.

Al revisar el lote de imagenes digitalizadas, es posible que deba volver

a

1.

digitalizar algunos documentos.

Resalte la pagina o las paginas que quiera volver a digitalizar.

~ B X Image Viewer - Batch: Batch014 - Document: 1

plorer
ument 1 (1)
Page 1 (1)

Page 2 (2)
Page 3 (3)
Page 4 (4)
0] msgs 7
0 msgs &
Page 6 (6) |
Page 7 (7)

Page 8 (8)

Page § (9)

FEFEFEFEFEFEFEFE

Page 15 (18)
Page 19 (19)
Page 20 (20)
Page 21 (21)
Page 22 (22)

Index
Batch Index
Bl Document Index

2. Coloque los originales en el orden correcto en el escéner.

3. Hagaclic en el icono Rescan (Volver a digitalizar). Las imagenes se volveran
a digitalizar y se colocaran en las posiciones digitalizadas originales.

Coémo eliminar imagenes Si quiere eliminar las imagenes seleccionadas del lote:
1. Seleccione la imagen que quiere eliminar.

2. Seleccione Edit > Delete (Editar > Eliminar). Aparecera el mensaje
Are you sure you want to delete the selected item(s)? (; Confirma que
desea eliminar los elementos seleccionados?).

3. Haga clic en Yes (Si) para confirmar la eliminacion.
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Eliminacion de un intervalo  Puede eliminar un intervalo de documentos de un lote existente.

de documentos 1. Seleccione Document > Delete Range (Documento > Eliminar intervalo).

Se mostrara el cuadro de dialogo Delete Documents in Range (Eliminar
documentos del intervalo).

Delete Documents in Range -l

From Document Mumber

|

To Document Murmbet:

(04 | Cancel

2. Introduzca el numero inicial del grupo de documentos que desee eliminar
en el campo From Document Number (NUmero del primer documento).

3. Introduzca el numero final del grupo de documentos que desee eliminar en
el campo To Document Number (Niumero del ultimo documento).

4. Haga clic en OK (Aceptar).

Eliminacién de imagenes Esta opcion permite eliminar las imagenes en blanco el reverso y el anverso
en blanco de un lote producidas por el escaner.
1. Seleccione Batch > Remove Blank Images (Lote > Eliminar imagenes en

blanco). Se mostrara el cuadro de dialogo Remove Blank Images Setup
(Configuracion de eliminacion de imagenes en blanco).

Remove Blank Images Setup ? X
Start at document: D

Shaow Black and White images below: 1000 bytes

Show Grayscale images below: bytes

Shaow Color images below: 10000 bytes

Check only back sides

Pre-select all
Display layout: EI columns

0K Cancel

2. En el campo Start at document (Empezar en documento), introduzca el
numero de documento inicial del lote en el que quiere empezar a buscar
imagenes en blanco. El valor predeterminado es el documento activo en
ese momento.

3. Defina el umbral de tamafio en bytes de las imagenes que se van
a verificar en los campos Show Grayscale images below (Mostrar
imagenes en escala de grises por debajo de) y Show Color images below
(Mostrar imagenes en color por debajo de). Una configuracion apropiada
para los documentos empresariales mas comunes es de 3000 bytes en
200 ppp en blanco y negro.

4. Haga clic en Check only back sides (Comprobar solo reversos) para
eliminar sdélo los reversos en blanco de las imagenes de un lote.

5. Haga clic en Pre-select all (Preseleccionar todo) si todas las imagenes
son candidatas para su eliminacion.
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6. Defina el numero de columnas y filas que desea mostrar en el campo
Display layout (Disefo de visualizacion). En una pantalla SVGA de 1024 x
768, una matriz de 14 x 7 permite verificar 98 imagenes por pantalla.

7. Haga clic en OK (Aceptar) para aceptar los valores introducidos.

Después de examinado el lote, el software Capture Pro muestra todas las
imagenes que coinciden con los criterios establecidos (por ejemplo,
anversos con menos de 5000 bytes) en la ventana Remove Blank Images
(Eliminar imagenes en blanco). Estas imagenes se muestran resaltadas en
color rojo. Todas las imagenes en color se consideran imagenes en blanco
y listas para su eliminacién.

Remove Blank Images x|

Remave
Cancel

Setup

. n 4 4 J _J| | (it 2
Previaus Screen
Mext Sersan
Last Screen

» Sino aparecen imagenes en blanco en la ventana Remove Blank
Images (Eliminar iméagenes en blanco), el software Capture Pro no
encuentra imagenes del lote que coincidan con los criterios. Puede
hacer clic en Setup (Configuracién) en la ventana Remove Blank
Images (Eliminar imagenes en blanco) para volver a abrir el cuadro de
dialogo Remove Blank Images (Eliminar imagenes en blanco)

e introducir nimeros de umbral mas altos (en bytes) para las imagenes
en blanco y negro, color o escala de grises.

8. De forma predeterminada, todas las imagenes en blanco estan marcadas
en rojo y seleccionadas para su eliminacion. Para seleccionar las
imagenes en blanco que no desee eliminar, haga clic en cada una de
ellas. La marca en rojo desaparece en estas imagenes.

9. Utilice los botones First Screen, Previous Screen, Next Screen’y Last
Screen (Primera pantalla, Pantalla anterior, Pantalla siguiente y Ultima
pantalla) para desplazarse por todas las posibles imagenes en blanco
del lote.

10. Haga clic en Remove (Eliminar). Aparecera el mensaje Remove all
selected images? (;Desea eliminar todas las imagenes seleccionadas?).

11. Elija Yes (Si) para confirmar la eliminacién de las imagenes en blanco.
El software Capture Pro elimina las imagenes en blanco que permanecen
resaltadas en rojo, vuelve a paginar los documentos y actualiza el lote
disponible y la capacidad del disco duro.

1
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Coémo generar (procesar)
un lote

Como borrar los errores

Cuando haya finalizado con los cambios de edicion, el lote esta listo para
generarse.

El software Capture Pro le permite generar (o procesar) un lote por vez
o generar todos los lotes disponibles al mismo tiempo.

Para generar el lote actual en una configuracién de trabajo:
1. Seleccione Batch > Output (Lote > Generar).

Cuando el lote se incorpore en la cola de generacion, aparecera el cuadro

de didlogo New Batch (Nuevo lote). Esto le permitira digitalizar otro lote de
documentos.

NOTA: En el caso de las licencias de grupo Ay B, debe haber un escaner
fisico conectado para generar lotes. Si necesita generar lotes sin un
escaner conectado, puede adquirir una licencia de indexacion.

2. Haga clic en OK (Aceptar) para continuar digitalizando las imagenes en el
nuevo lote. Al generar un lote, se procesa segun el destino de generacion
del sistema seleccionado en la pestafia Generar del cuadro de dialogo
Configuracion de trabajo. Normalmente, el lote se copia en una ruta de
subdirectorio de generacion.

Para generar todos los lotes disponibles en una configuracion de trabajo actual:

+ Seleccione Batch > Output All (Lote > Generar todo). Se mostrara el
cuadro de didlogo Administrador de lotes, donde podra seleccionar uno
0 mas lotes y generarlos.

Para ver el progreso de la generacion:

» Seleccione Batch > View Batch Output Status (Lote > Ver estado de
generacion del lote). Aparecera la ventana Alaris Capture Pro Batch
Process Status (Estado del proceso de lotes de Alaris Capture Pro).

[E8 Alaris Capture Pro Software Batch Process Status = @ %

Control

Job Mame BatchMame | SubmitTime |  Stetus User Name Progress | Description
Ready to Scan Batch134  2017/06/0812..  Processing sysadmin 57%
Ready to Scan Batchl3s  2017/06/0812. Queued sysadmin
Ready to Scan Batch137  2017/06/0812:.. Queued sysadmin

#Begin output ..

La ventana ofrece una actualizacién sobre el progreso de los lotes a medida
que se generan. Al generar en segundo plano, la digitalizacién asume una

mayor prioridad. La generacién se hara mas lenta hasta que la digitalizacion
finalice.

La ventana Batch Status (Estado del lote) de Capture Pro proporciona
informacion sobre los lotes que se estan preparando para su generacion.

Para ver la ventana Batch Status (Estado del lote):

» Seleccione Batch > View Batch Output Status (Lote > Ver estado de
generacion del lote).

JEE Alaris Capture Pro Software Batch Process Status e =

Control

Job Name Batch Name Submit Time. ‘ Status. User Name Progress
Ready to Scan Batchl34 2017/06/08 12... Processing sysadmin 57%
Ready to Scan Batch135 2017/06/08 12:... Queued sysadmin

Ready to Scan Batchl37 2017/06/08 12.... Queued sysadmin

Description

#Begin output ..

Para borrar los errores:

» Haga clic con el boton secundario sobre una entrada Batch Name (Nombre
del lote) de la cuadricula y elija Clear All Errors (Borrar todos los errores)
o Clear Selected Errors (Borrar los errores seleccionados).

16
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2 Interfaz de usuario

En este capitulo se describen la ventana principal de Capture Pro Software
y la barra de menus, las barras de herramienta y los visores.

Ventana principal La ventana principal contiene los elementos siguientes.

itch  View Capture Document Edit Tools Index  Help

< Color - 150 DFI - Keep Al = - k
BNWA
Batch Explorer » B X Image Viewer - Batch: Batch137 - Document: 3
-z Document1 (1) 1(Pg. 1)
Document 2 (2)
Document 3 (3)
Document 4 (4) — e
Document 5 (5)
Document 6 (6)
-5 Document7 (7) o L
= = =g
Thumbnail Viewer * 1 x
1-1 1-2 =% 1-4 =5 2-1 2-2 P 2-4 =t -1 3-2 3= 3-4 3-5 B
P55 ] i - .
04-1 4-2 4-3 4-4 4-5 £= 5-2 S 5-4 S 6-1 6-2 6-3 6-4 6-5
Disk: 24218 MB free Batch: 7 documents; 36 pages; 36 images Document: 5 images Filters: Off

1 Barrade titulo del programa: Proporciona el nombre de la configuracién
de trabajo.

2 Barra de menus: Proporciona los siguientes elementos de menu: File,
Batch, View, Capture, Document, Edit, Tools, Indqx y Help (Archivo, Lote,
Ver, Capturar, Documento, Editar, Herramientas, Indice y Ayuda).

3 Barras de herramientas: Proporcionan las siguientes barras de
herramientas: Capturar, Lote, Ver, Documento, Navegacion, Marcar,
Editar e Indice.

4 Batch Explorer (Explorador de lotes): Muestra un listado de todas las
carpetas de documentos, las paginas y los archivos de imagenes del lote.

5 Image Viewer (Visor de imagenes): Muestra las imagenes de un lote.
El visor de imagenes puede configurarse para mostrar 1, 2, 4, 8 o mas
imagenes al mismo tiempo.

6 Thumbnail Viewer (Visor de miniaturas): muestra miniaturas de todas
las imagenes del lote.
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7 Pestafa Index (indice): al hacer clic en esta pestafia (situada en el lado
derecho de la ventana principal), aparece la ventana Index (Indice),
donde se recogen indices a nivel de lote o0 de documento.

Index
{Batch Index
E Document Index
Fagiant Mama 2, FPATIENT'S
Fatiant Adgrass
Employar

Insuranca Flan
Racajpt Data 04152009

8 Pestaina Information (Informacién): Al hacer clic en esta pestafia
(ubicada a la derecha de la ventana principal), aparece la ventana
Information (Informacion), que proporciona estadisticas detalladas sobre
el lote, el documento, la pagina y la imagen.

Information - B X

| |EiBatch Information
E Document Information
Diacument Sequence Mu 1

| T = N et |

Document ID 5

Location Ci\ScanProlEmployves Rec
Page Count 1

Irnage Counk 1

Size (bwtes) 20099

E Page Information
Page Sequence Murber 1

Page ID 11

Location Ci\ScanProlEmployves Rec
Irnage Counk 1

Size (bvtes) 20099

1
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Barra de menus La barra de menus proporciona los siguientes elementos de menu: File,
Batch, View, Capture, Document, Edit, Tools,, Index y Help (Archivo, Lote, Ver,
Captura, Documento, Editar, Herramientas, Indice y Ayuda).

Menu File (Archivo) El menu File (Archivo) incluye las siguientes opciones:
& Aeris Capture Pro Software I Job Setup (Configuracion de trabajo): Muestra el cuadro de didlogo Job

File | Batch View Capture Do Setup (Configuracion de trabajo), que le permite configurar todos los
Job Setup... ) parametros de una configuracién de trabajo. Consulte la Guia del

(% Page Setup.. s | administrador del software Kodak Capture Pro para obtener mas informacion.
Workstation Setup... Método abreviado del teclado: J.
Intelligent Job Select... Page Setup (Configuracion de pagina): Muestra el cuadro de dialogo Page
Import Job Setup... Setup (Configuracion de pagina), que le permite seleccionar una configuracion

de pagina predefinida o crear su propia configuracion personalizada para la
configuracién de trabajo. El software Capture Pro incluye varias

User Setup... . . L. .. . . s _
- pp ’ configuraciones de pagina predefinidas. La lista de configuraciones de pagina
ange Fassword... . , ” . o ’
ini vari u ue utilice. u ui
. redefinidas varia segun el escaner que utilice. Consulte la Guia del
Language g administrador para obtener mas informacion.
Measuremnent System 3

Workstation Setup (Configuracion de la estacidn de trabajo): Muestra el
cuadro de didlogo Configuracion de la estacion de trabajo (Configuracién de la
estacion de trabajo), que le permite seleccionar el escaner conectado al

Logout equipo para digitalizar documentos en el software Capture Pro. Si dispone de
Minimize to System Tray licencia, también puede seleccionar la opcién de importacion automatica para
Exit Alt + Fd importar automaticamente imagenes en el software Capture Pro. Para obtener

informacion sobre los procedimientos, consulte “Cémo configurar la estacion
de trabajo” en la pagina 20.

Intelligent Job Select (Seleccién de trabajo inteligente): Muestra el cuadro de
dialogo Intelligent Job Select (Seleccion de trabajo inteligente), que permite
utilizar hojas de codigo de parche de funcién para cambiar automaticamente
las configuraciones de trabajo o pagina durante la digitalizacion. Consulte la
Guia del administrador para obtener mas informacion.

Import Job Setup (Importar configuracion de trabajo): Muestra el cuadro de
dialogo Import (Importar), que permite importar una configuracion de trabajo.
Consulte la Guia del administrador para obtener mas informacion.

Export Job Setup (Exportar configuracion de trabajo): Muestra el cuadro de
dialogo Export (Exportar), que permite exportar una configuracion de trabajo.
Consulte la Guia del administrador del software Kodak Capture Pro para
obtener mas informacion.

User Setup (Configuracion de usuario): Muestra el cuadro de didlogo User
Setup (Configuracién de usuario), que permite al administrador configurar
y gestionar los usuarios del software Capture Pro. Consulte la Guia del
administrador para obtener mas informacion.

Change Password (Cambiar contrasefia): Muestra el cuadro de dialogo
Change Password (Cambiar contrasefia), que permite cambiar la contrasefa.

Para cambiar una contrasefia:

1. Seleccione File > Change Password (Archivo > Cambiar contrasefia). Se
mostrara el cuadro de dialogo Change Password (Cambiar contrasefia).

2. Introduzca la Contraseiia anterior y, a continuacion, la Contraseiia
nueva.

3. Para confirmar su contrasefia, ingrese la nueva contrasena en el campo
Confirmar contrasefa.

4. Haga clic en OK (Aceptar).
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Cémo configurar la estacién
de trabajo

Language (Idioma): Permite seleccionar el idioma en el que se muestra la
interfaz de usuario. Los idiomas admitidos son los siguientes: inglés, francés,
italiano, aleman, portugués (Brasil), neerlandés, espaiiol, chino
simplificado, chino tradicional, sueco, coreano, turco, checo, ruso,
arabe, polaco y japonés.

Para cambiar el idioma:
1. Seleccione File > Language (Archivo > Idioma).

2. Seleccione el idioma deseado. La interfaz de usuario se mostrara en el
idioma seleccionado.

NOTA: El cuadro de didlogo de configuracion del escaner (controlador
TWAIN) puede mostrar caracteres de texto incorrectos cuando el
idioma predeterminado es occidental y el usuario pasa a un idioma
asiatico. Para resolverlo, use las opciones regionales y de idioma del
sistema y configure el idioma para programas ajenos a Unicode en el
idioma asiatico deseado.

Measurement System (Sistema de medida): Permite seleccionar el sistema
imperial o métrico.

Print (Imprimir): Muestra el cuadro de didlogo Print Setting (Configuracion de
impresion) de la impresora seleccionada, lo que permite imprimir documentos
digitalizados. Método abreviado del teclado: Ctrl + P.

Save As PDF (Guardar como PDF): Muestra el cuadro de didlogo Save As
PDF (Guardar como PDF), que permite guardar imagenes digitalizadas en
formato PDF con o sin capacidad de busqueda.

Logout (Cerrar sesién): Permite cerrar la sesion del usuario actual.

Minimize to System Tray (Minimizar a bandeja del sistema): Minimiza la
aplicacion del software Capture Pro, pero no la cierra.

Exit (Salir): Cierra el software Capture Pro. Método abreviado del teclado:
Alt + F4.

Cuando se selecciona File > Workstation Setup (Archivo > Configuracién de
la estacion de trabajo), aparece la pantalla Workstation Setup (Configuracion
de la estacion de trabajo). Desde esta pantalla, puede configurar la
informacion de la estacion de trabajo y elegir el escaner que quiere utilizar.

Workstation Setup ? X
Workstation
ID: 17
Name: Scanner 17

[] Quick Start view

Scanner

Scanner family: KODAK Scanner: E1000 | Select...
Scanner model: E1035 |

Disk
Disk warning level: 20 MB

Batch
[CJEnable Job level batch numbering

[Cpisplay confirmation message before batch output

Page

Display confirmation message during manual deletion if page size exceeds | 500 | KB

Automatic restart limit
Restart Threshold 8000 | [Number of scanned sheets]

Restart Offset 200 | [Number of maximum additional scanned sheets]

20
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1. Complete los campos ID (Identificacion) y Name (Nombre) de su estacion
de trabajo. En un entorno de varios escaneres, la identificacion y el
nombre deben ser unicos.

2. Si el usuario ya tiene experiencia y no desea usar la pantalla de inicio
rapido, puede desmarcar la casilla Quick Start View (Vista de inicio
rapido).

3. Haga clic en Select (Seleccionar). Se mostrara el cuadro de dialogo
Seleccionar escaner, con una lista de escaneres y otras fuentes
disponibles (como la importaciéon automatica) en funcién de la licencia
utilizada.

4. Seleccione la fuente que desee utilizar y haga clic en Aceptar.

Complete el campo Disk warning level (Nivel de advertencia del disco) con
un valor en megabytes (MB). Recibira una advertencia si el espacio libre
en el disco alcanza un nivel inferior.

6. Active la opcion Enable Job level batch numbering (Habilitar
numeracion de lotes en trabajo) si quiere que se mantenga el numero de
secuencia de lote de forma independiente para cada trabajo. Si se activa
esta opcion, la numeracion se mantendra en el nivel del trabajo. Si no, se
mantendra en el nivel del sistema. Por ejemplo:

Nivel de sistema Nivel de trabajo
Facturas FAC001 Facturas FAC001
Reclamaciones REC002  Reclamaciones REC001
Registros REG003 Registros REG001
Facturas FAC004 Facturas FAC002

7. Simarca la casilla Display confirmation message during manual
deletion (Mostrar mensaje de confirmacion durante eliminacién manual) e
introduce un tamano de pagina en kilobytes (KB), recibird una advertencia
cuando intente eliminar una imagen que supere el tamafo de pagina
especificado.

8. En la seccion Automatic restart limit (Limite de reinicio automético),
ingrese valores para los campos Threshold (Umbral) y Offset
(Compensacion) si desea que Capture Pro se reinicie automaticamente
cuando se alcancen estos limites.

Por ejemplo, si configura los valores Restart Threshold = 5 y Restart Offset
= 2, Capture Pro se reiniciara tras escanear 7 paginas en la sesion actual.

Cuando se alcanza el umbral de reinicio, aparece un cuadro de dialogo de
confirmacién que indica que la cantidad de hojas escaneadas alcanzé el
limite y le pregunta al usuario si desea continuar escaneando hasta
alcanzar el valor de compensacion antes de reiniciar. Si el usuario hace
clic en Si, se escanean 2 paginas mas antes de reiniciar Capture Pro.

NOTA: Se recomienda que el umbral de reinicio no supere 8000.

9. Si el usuario hace clic en No, Capture Pro se reinicia inmediatamente y la
opcion Automatic restart limit (Limite de reinicio automatico) aparece
atenuada cuando se reanuda el escaneo.
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Menu Batch (Lote) El menu Batch (Lote) presenta las siguientes opciones:

Batch | View Capture Docume New (Nuevo): Muestra el cuadro de didlogo Nuevo lote, que permite crear un
§ New.. nuevo lote.
j Open... F3

Open (Abrir): Muestra el cuadro de didlogo Administrador de lotes, que
permite abrir un lote existente. Método abreviado del teclado: F3. Para
obtener informacion sobre los procedimientos, consulte “Primeros pasos” en
la pagina 1.

Close (Cerrar): Cierra el lote abierto actualmente.

View Batch Output Status Rename (Renombrar): Muestra el cuadro de dialogo Cambiar nombre de lote,
que permite cambiar el nombre del lote actual.

Remove Blank Images (Eliminar imagenes en blanco): Muestra el cuadro de
dialogo Configuracién de eliminacién de imagenes en blanco, que permite
eliminar los anversos o reversos en blanco que genere el escaner. Método
abreviado del teclado: K. Para obtener informacion sobre los procedimientos,
consulte “Primeros pasos” en la pagina 1.

Output (Generar): Comienza a procesar todas las imagenes del lote actual.
Método abreviado del teclado: O. Para obtener informacion sobre los
procedimientos, consulte “Primeros pasos” en la pagina 1.

NOTA: En el caso de las licencias de grupo Ay B, debe haber un escaner
fisico conectado para generar lotes. Si necesita generar lotes sin un
escaner conectado, puede adquirir una licencia de indexacion.

Output All (Generar todo): Comienza a procesar todas las imagenes de todos
los lotes del trabajo actual.

View Batch Output Status (Ver estado de generacién de lote): Muestra la
ventana Estado del proceso del lote de Capture Pro, que ofrece informacion
sobre el progreso de la generacion de lotes. Consulte “Ventana Estado de
procesamiento de lote” en la pagina 48.

Clear (Borrar): Borra todas las imagenes del lote, pero mantiene intacta la
estructura de subdirectorios del lote.

Delete (Eliminar): Elimina las imagenes y la estructura de subdirectorios del
lote seleccionado. Para obtener informacién sobre los procedimientos,
consulte “Primeros pasos” en la pagina 1.

Delete to End of Batch (Eliminar hasta final del lote): Elimina todas las
imagenes a partir de la imagen seleccionada hasta la ultima del lote.
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Menu View (Ver) El menu View (Ver) contiene las opciones siguientes:

View | Capture Document E Image Viewer Display (Visualizacion en el visor de imagenes): Permite

Image Viewer Display » seleccionar una cuadricula de 1, 2, 4 u 8 imagenes para mostrarlas en la
ventana principal. En caso de seleccionar Customize (Personalizar), se
muestra el cuadro de dialogo Configuracion de disefio personalizado, que
permite especificar otro tamano de rejilla.

Image Viewer Filter »
Thumbnail Viewer Filter  »
Thumbnail Image Size...
Image Viewer Filter (Filtro del visor de imagenes): Permite especificar uno
0 mas tipos de imagenes que se mostraran en el Visor de imagenes de la
ventana principal. Puede seleccionar una o mas de las opciones siguientes:
Front, Back, Black & White, Grayscale y Color (Anverso, Reverso, Blanco

Image Viewer
Batch Explorer

Thumbnail Viewer

[<l[=]<]l<]<](<]

Informati )
rormation y negro, Escala de grises y Color).
Index
Stafi< B Ctrl+S Thumbnail Viewer Filter (Filtro del visor de miniaturas): Permite especificar
== , uno o mas tipos de imagen que se mostraran en el Visor de miniaturas de la
onSi ventana principal. Puede seleccionar uno o varios de los filtros siguientes:
con sz : Front, Back, Black & White, Grayscale y Color (Anverso, Reverso, Blanco
— ’ y negro, Escala de grises y Color).
Zoom » . . - L -

Thumbnail Image Size (Tamafo de las imagenes en miniatura): Muestra el
Pan All Images to *

cuadro de dialogo Configuracién del tamafo de las imagenes en miniatura,

que permite especificar el tamafio de cada miniatura que se mostrara en la
Layout ’ ventana principal.

2 Quick Start

Pan Step Setup...

Image Viewer, Batch Explorer, Thumbnail Viewer, Information, Index

y Status Bar (Visor de imagenes, Explorador de lotes, Visor de miniaturas,
Informacién, indice y Barra de estado): Estos comandos permiten seleccionar
si el componente correspondiente se muestra en la ventana principal.

El método abreviado del teclado para la barra de estado es Ctrl + S.

Toolbars (Barras de herramientas): Permite ver u ocultar las siguientes barras
de herramientas: Capture, Batch, View, Document, Navigation, Flag, Edit

e Index (Capturar, Lote, Ver, Documento, Navegacion, Marcar, Editar

e indice). Puede encontrar informacion detallada sobre las barras de
herramientas mas adelante en este capitulo.

Icon Size (Tamafo de iconos): Permite definir un tamafio para los iconos, que
puede ser Small (Pequefio), Medium (Mediano) o Large (Grande).

Icon Text (Texto de los iconos): Permite especificar si se mostraran etiquetas
de iconos y, de mostrarse, si apareceran a la derecha de los iconos o debajo.

Zoom (Ampliar): Aumenta o reduce el tamafio en que se muestra la imagen.

+ Actual (Real): Muestra la imagen en tamafio real (un pixel digitalizado
equivale a un pixel en el visor de imagenes).

* Zoom In (Acercar): Aumenta la imagen visualizada segun el incremento
especificado en el cuadro de dialogo Configuracion de paso de
acercamiento.

+ Zoom Out (Alejar): Reduce la imagen visualizada segun el incremento
especificado en el Cuadro de dialogo Configuracion de paso de
acercamiento.

» Zoom Step (Pasos de ampliacién): Muestra el cuadro de dialogo
Configuracion de pasos de ampliacion, que permite especificar el
incremento (15 %, 20 %, 25 %, 30 %, 35 % o0 40 %) en el que cambia el
tamafo de la imagen al usar los comandos Zoom In (Acercar) y Zoom Out
(Alejar).
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Pan All Images to (Desplazar todas la imagenes a): Permite mover todas las
imagenes en el panel del visor de imagenes al mismo tiempo. Es posible
desplazarse a la parte superior, inferior, izquierda o derecha de las imagenes.

Pan Step Setup (Configuracion de pasos de desplazamiento): Muestra el
cuadro de didlogo Configuraciéon de pasos de desplazamiento, que permite
especificar el nUmero deseado de pixeles (5, 10, 15, 25, 50 o 100) que una
imagen se mueve al usar los comandos de desplazamiento.

Layout (Disefio): Permite cambiar entre los modos de disefio Classic
(Clasico) y Enhanced (Mejorado).

Quick Start (Inicio rapido) permite abrir un menu con las funciones de usuario
y los iconos de trabajo mas utilizados.

Menu Capture (Captura) El menu Capture (Captura) presenta las siguientes opciones:

Capture | Document Edit Tools Start (Iniciar): activa el escaner e inicia el transporte. Método abreviado del

teclado: F7.

Stop (Detener): despeja y detiene el transporte, y desactiva el escaner.

Page Setup List... F2
=Er Método abreviado del teclado: F6.

Page Setup List (Lista de configuraciones de pagina): Muestra el cuadro de
dialogo Lista de configuraciones de pagina, que permite seleccionar una de

las configuraciones de pagina definidas. Método abreviado del teclado: F2.
Select Scanner

Los modos de captura permiten elegir una de las configuraciones de

digitalizacién de un lote que figuran debajo.

» Two-Sided (A dos caras): Digitaliza el anverso y el reverso del documento.

+ One-Sided Front (A una cara anverso): Digitaliza el anverso de una
pagina.

* One-Sided Back (A una cara reverso): Digitaliza el reverso de una pagina.

Select Scanner (Seleccionar escaner): Muestra el cuadro de dialogo
Configuracion de la estacion de trabajo, que le permite seleccionar el escaner
que desea utilizar.

Manual Import Images (Importar imagenes de forma manual): Permite
importar archivos de imagen creados en otra fuente (por ejemplo, un escaner
de planos de ingenieria) en el documento que se muestra actualmente en el
software Capture Pro.

Al seleccionar Manual Import Images (Importar imagenes de forma manual),
aparece el cuadro de dialogo Abrir. Desplacese hasta el directorio desde el
que desee importar imagenes y seleccione los archivos de imagen. Se
pueden importar archivos de imagen BMP, JPEG, PDF, TIFF, IOCA, MODCA,
GIF, CMP y PNG. Las imagenes que selecciond para importar se insertaran
inmediatamente antes de la imagen que se haya seleccionado en el
documento que se muestra actualmente. Si no hay ninguna imagen
seleccionada, las imagenes importadas se afadiran al final del documento
actual.

Tanto los archivos TIFF de una sola pagina como los de varias paginas son
compatibles. Al importar un archivo TIFF de varias paginas, cada imagen del
archivo se importara al documento como una imagen separada.

Se puede seleccionar mas de un archivo de imagen para importarlo. Si se ha
seleccionado mas de un archivo de imagen, las imagenes se importaran en
orden alfabético/numérico de acuerdo con el nombre de archivo de la imagen.
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View Pending Auto-Import Tasks (Ver tareas de importacion automatica
pendientes): Muestra una tabla de todos los trabajos de importacion
automatica que se han enviado a Capture Pro mediante el uso de la API
(interfaz de programacion de aplicaciones) de importacion automatica, pero
que no se han completado todavia.

Auto Import Setup (Configuracion de importacion automatica): Muestra el
cuadro de didlogo Configuraciéon de importacion automatica, que permite
configurar las “carpetas de inspeccion” de importacion automatica. Puede
identificar las carpetas de inspeccién y asignarles nombres descriptivos
mediante el cuadro de dialogo Configuracion de importacion automatica.
Asimismo, puede identificar directorios para el archivo y la administracion de
errores, asignar niveles de umbral de errores, especificar reglas de separacion
de lotes de importacién automatica e intervalos de tiempo de espera. Consulte
la Guia del administrador del software Kodak Capture Pro para obtener mas
informacion.

Set Image Address (Establecer direccion de imagen): Muestra el cuadro de
didlogo Direccion de imagen, que permite modificar la configuracion de
direccion de imagen del lote. Esta opcidn solo se activa si su escaner admite
la direccion de imagen.

Set Counter (Establecer contador): Muestra el cuadro de dialogo Establecer
contador, que permite restablecer el valor del contador secuencial asignado
(y opcionalmente impreso) a la siguiente pagina digitalizada. Esta opcion sélo
se activa si su escaner dispone de un contador.

Menu Document El ment Document (Documento) presenta las siguientes opciones:
(Documento) New (Nuevo): Crea un nuevo documento con un numero de documento igual
Document | Edit  Tools Index H al nimero de documento anterior mas el nimero 1. Método abreviado del
¢ Mew Enter/Chrl + Enker teclado: Ctrl + Entrar.
’ NOTA: En algunos escaneres, al seleccionar New (Nuevo), también se activa
Insert Pages Insert el escaner y se inicia su transporte/alimentador o cama plana.
& FescanPages R

Attach Page (Agregar pagina): Permite digitalizar imagenes adicionales
y agregarlas como paginas a un documento actual. Método abreviado del

teclado: F4.
Delete Fé Insert Pages (Insertar paginas): Inserta paginas adicionales en un documento
L BB T Bore digitalizado. Método abreviado del teclado: tecla Insert.

NOTA: Sila direccién de imagen y la deteccion de parche estan establecidas,
Go b Document + Insert Pages (Insertar paginas) no provocara la separacion del
50 o Image... I documento cuando se detecte un parche de documento.

Rescan Pages (Volver a escanear paginas): Inicia el escaner y reemplaza las
paginas seleccionadas del documento con las paginas escaneadas mas
recientes. Método abreviado del teclado: R.

Split Document (Dividir documento): Divide el documento actual en dos
a partir de la pagina seleccionada.

Merge into Previous (Combinar con anterior): Coloca el documento que se
esta digitalizando en el documento anterior.

Delete (Eliminar): Elimina el documento que esta abierto. Método abreviado
del teclado: F8.

Delete Range (Eliminar intervalo): Muestra el cuadro de dialogo Eliminar los
documentos en el intervalo, lo que permite eliminar un intervalo de
documentos del lote.
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Delete to End of Document (Eliminar hasta el final del documento): Elimina
la imagen seleccionada y todas las imagenes siguientes de un documento.
Este comando elimina imagenes de la unidad de disco duro. Esta funcién no
se puede deshacer.

Go to Document (Ir a documento): Permite ir al primer o ultimo documento
del lote, asi como ir al documento anterior, posterior o seleccionar un nimero
de documento para ir a un documento especifico del lote.

Go to Image (Ir a imagen): Abre el cuadro de didlogo Ir a imagen, que le
permite navegar a una especifica del documento actual. Método abreviado del

teclado: I.
Menu Edit (Editar) El menu Edit (Editar) presenta las siguientes opciones:
Edit | Tools Index Help Undo (Deshacer): Invierte un nivel de la ultima accion. Si no es posible
deshacer una accion se mostrara un mensaje. Método abreviado del teclado:
Ctrl + Z.
B CopylImage Area  Cbrl+1 Copy (Copiar): Copia una imagen seleccionada para pegarla en otra
ubicacion. Método abreviado del teclado: Ctrl + C.
Select All Chrl + A Copy Image Area (Copiar area de imagen): Después de usar Draw Region
Select Document: (Dibujar region) para crear una region en la imagen, esta opcién permite
Select Filterad copiar esta region en otro sitio. Método abreviado del teclado: Ctrl + I.
Deselect Al Chrl +D Copy Image to Job Setup (Copiar imagen a configuracién del trabajo):
Select Flagged Ctl +F Muestra el cuadro de dialogo Copiar imagen a configuracion del trabajo, lo

que permite importar imagenes a la ventana Codigo de barras o a la ventana

§' Delete Dl L
OCR para crear zonas de cédigo de barras o de OCR.

Select All (Seleccionar todo): Selecciona todas las imagenes del lote actual.
Método abreviado del teclado: Ctrl + A.

Select Document (Seleccionar documento): Selecciona todas las imagenes
del documento actual.

Select Filtered (Seleccionar filtradas): Selecciona todas las imagenes con los
parametros filtrados que se escogieron.

Deselect All (Anular seleccion de todo): Cancela la seleccion de todas las
imagenes. Método abreviado del teclado: Ctrl + D.

Select Flagged (Seleccionar marcadas): Selecciona todas las imagenes que
se han marcado. Método abreviado del teclado: Ctrl + F.

Delete (Eliminar): Elimina las imagenes seleccionadas del lote. Método
abreviado del teclado: Supr.
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Menu Tools
(Herramientas)

Tools | Index Help

IE‘ Selector

Selection Mode
4 Magnify
Pan
&, Draw Region
Magnification Ratio...
Rotate
Intelligent QC
Flag Tool
Flag All Selected
Flag Filtered
Unflag All Selected
Unflag All

€ B

e
I«

v B

Split Document

Mark As Blank

El menu Tools (Herramientas) contiene las opciones siguientes:

Selector (Selector): Muestra la herramienta de puntero, que permite
seleccionar imagenes. También puede seleccionar imagenes con la
herramienta Magnify (Aumentar). Consulte Magnify (Aumentar)

a continuacion. Método abreviado del teclado: S.

Selection Mode (Modo de seleccién): Seleccione Image, Page o Page Side
(Imagen, Pagina o Cara de la pagina).

+ Siselecciona Image (Imagen), puede hacer clic en una imagen del Visor de
imagenes y solo se seleccionard la imagen.

» Si selecciona Page (Pagina), puede hacer clic sobre la imagen y se
seleccionara toda la pagina, el anverso y reverso, en blanco y negro y en
color/escala de grises.

+ Si esta digitalizando varias imagenes por una cara (digitalizacion dual-
stream), cuando seleccione Page Side (Cara de la pagina) y haga clic en
una imagen del anverso, se seleccionaran las imagenes de todos los
anversos. Si hace clic en una imagen del reverso, se seleccionaran las
imagenes de todos los reversos.

Magnify (Aumentar): Amplia una parte de una imagen. Al seleccionar Magnify
(Aumentar), se mostrara la herramienta para aumentar. El area en la que situe la
herramienta para aumentar se ampliard. Mantenga presionado el botén primario
del mouse para aumentar la imagen. Haga clic con el boton primario del mouse
para seleccionar la imagen. Método abreviado del teclado: M.

Pan (Desplazar): Permite mover la imagen alrededor del panel del visor de
imagenes cuando la imagen es mas grande que el panel. Método abreviado
del teclado: P. Haga clic con el botén primario del mouse para seleccionar la
imagen.

Draw Region (Dibujar region): Permite dibujar un rectangulo alrededor de una
parte de una imagen, poner en blanco el area dentro del rectangulo mediante
la opcién Blank (En blanco), recortar la imagen para ajustarla al tamario del
rectangulo con la opcidn Crop (Recortar), o copiar utilizando Edit > Copy
Image Area (Editar > Copiar area de imagen).

Magnification Ratio (Factor de aumento): Muestra el cuadro de dialogo
Configuracion de factor de aumento, que permite seleccionar el factor de
aumento deseado (100 %, 150 %, 200 %, 250 % o 300 %).

Para ampliar una imagen actual en el visor de imagenes o en el visor de
miniaturas:

1. Seleccione Tools > Magnify (Herramientas > Aumentar).

2. Haga clic en una imagen y, a continuacion, sujete y arrastre la herramienta
de aumento sobre ella.

Rotate (Girar): Gira manualmente la imagen seleccionada 90, 180 o 270
grados hacia la derecha. El software Capture Pro le permite girar
automaticamente las imagenes a medida que se digitalizan o girarlas
manualmente después de digitalizadas.

Intelligent QC: Inicia la herramienta Intelligent QC. Todas las imagenes
seleccionadas estaran disponibles para su revisiéon y procesamiento. Si no se
ha seleccionado ninguna imagen, estaran disponibles todas las imagenes
marcadas. Otra manera de iniciar la herramienta Intelligent QC consiste en
hacer clic con el botdén secundario en una imagen del visor de imagenes o del
explorador de lotes y, a continuacion, seleccionar Intelligent QC en la lista.
Para obtener mas informacion, consulte “Cuadro de dialogo de la herramienta
Intelligent QC” en la pagina 28.
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Opciones de la herramienta Marcar: Permite marcar una imagen que sea
necesario volver a digitalizar o ajustar de algun modo (por ejemplo, que haya
que ajustar los valores de contraste para lograr una mayor calidad de la
imagen). Método abreviado del teclado: C.

» Flag Tool (Herramienta Marcar): Permite marcar una pagina, una imagen
o el anverso y el reverso de una imagen.

» Flag All Selected (Marcar todas las seleccionadas): Marca todas las
imagenes seleccionadas en el lote para volver a digitalizarlas.

* Flag Document (Marcar documento): Marca todas las imagenes del
documento seleccionado.

* Flag Filtered (Filtrado por marca): Permite aplicar un filtro a las imagenes
que se muestran en el visor de imagenes. Cuando haya seleccionado el
visor al que desea aplicar el filtro, podra seleccionar Front Side o Back
Side y Black and White, Grayscale o Color (Anverso o Reverso; y Blanco
y negro, Escala de grises o Color) para las imagenes.

» Unflag All Selected (Desmarcar todas las seleccionadas): Quita las
marcas de las imagenes seleccionadas actualmente.

+ Unflag All (Desmarcar todas): Quita cualquiera de las imagenes marcadas
anteriormente del lote actual.

Split Document (Dividir documento): Divide un documento en dos
documentos.

Crop (Recortar): Permite recortar el area situada al exterior del rectangulo que
haya creado mediante la opcién Dibujar region. Al seleccionar esta opcion, se
mostrara un cuadro de confirmacion. Método abreviado del teclado: Ctrl + R.

Blank (En blanco): Permite poner en blanco el area dentro del rectangulo
creado mediante la opcién Dibujar region. Al seleccionar esta opcion, se
mostrara un cuadro de confirmacion. Método abreviado del teclado: Ctrl + B.

Mark As Blank (Marcar como imagen en blanco): permite marcar las
imagenes como imagenes en blanco cuando se selecciona esta opcién desde
el menu Herramientas o haciendo clic con el botdn secundario en una imagen
seleccionada. Una imagen marcada como imagen en blanco se identifica con
un borde azul oscuro. Si se selecciona esta opcién en una imagen ya
marcada, dicha imagen se desmarcara. Esta opcién solo esta disponible si
esta habilitada la opcion “Keep blank images” (Mantener imagenes en blanco)
en la seccion “Auto Delete” (Eliminacion automatica) para la configuracion de
pagina seleccionada actualmente.

Cuadro de dialogo de la Para iniciar la herramienta Intelligent QC, seleccione dicha herramienta en la
herramienta Intelligent QC barra de herramientas Editar. Todas las imagenes seleccionadas estaran
disponibles para su revision y procesamiento. Si no se ha seleccionado
Q{“{\ ninguna imagen, estaran disponibles todas las imagenes marcadas. Otra

manera de iniciar la herramienta Intelligent QC consiste en hacer clic con el
botén secundario en una imagen del visor de imagenes o del explorador de
lotes y, a continuacion, seleccionar Intelligent QC en la lista.
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La herramienta Intelligent QC no esta disponible mientras digitaliza o vuelve a
digitalizar, o cuando la importacién automatica supervisa activamente la
carpeta activa en busca de archivos de imagen.

Intelligent QC Tool - image 1 of 1 [Ea[Es

Original image Processed image

Image Location

Daocument: 11

Page: 1

Image Adjustments

Contrast;

Press Done to apply adiustments for this
image,

Cuando accede a la herramienta Intelligent QC, la primera imagen se muestra
en el panel de imagenes izquierdo. El panel de imagenes izquierdo muestra la
imagen tal como se ve, sin ningun tipo de procesamiento adicional.

El panel de imagenes derecho muestra como se ve la imagen tras el
procesamiento.

Puede editar la imagen haciendo clic en una o varias herramientas de
procesamiento de imagenes situadas entre los paneles de imagen. Para
deshacer una funcién de procesamiento de imagenes concreto, basta con
hacer clic de nuevo en la herramienta para cancelar la seleccién.

Algunas herramientas de procesamiento de imagenes ofrecen controles
adicionales para ajustar la apariencia de la imagen. Por ejemplo, la
herramienta Binarizacidén proporciona un control del contraste. El ajuste del
contraste permite ver textos muy claros a la vez que se mantiene el ruido de
fondo en un nivel aceptable.

Apply settings to next image (Aplicar configuracion a la siguiente imagen):
Si la opcion esta seleccionada, las herramientas de procesamiento de imagen
seleccionadas en ese momento y la configuracion de estas herramientas se
aplicaran a la siguiente imagen, cuando corresponda. Si la opcién
Binarizacién se encuentra seleccionada y la imagen siguiente es en blanco
y negro, no se aplicara la binarizaciéon. Sin embargo, si la opcion Hole Fill
(Llenar orificios) también se encuentra habilitada, se aplicara a la imagen en
blanco y negro.

Apply To All (Aplicar a todo): Aplicara las herramientas de procesamiento de
imagen seleccionadas a todas las imagenes seleccionadas con la
herramienta Intelligent QC.
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Next (Siguiente): Esta opcion esta disponible si hay imagenes adicionales
para revisar. Si hace clic en Next (Siguiente), se guardara la imagen actual tal
como se muestra en el panel de imagenes derecho. Si activa la casilla de
verificacion Aplicar a siguiente, las herramientas de procesamiento de
imagen seleccionadas en ese momento se aplicaran a la siguiente imagen.
La imagen antes de procesar se mostrara en el panel de imagenes izquierdo;
mientras que la imagen procesada se mostrara en el panel de imagenes
derecho.

Back (Atras): Muestra la imagen que se ha visualizado anteriormente.

Se desactivaran todas las selecciones de herramienta y se desactivara la
casilla de verificacion Aplicar a siguiente. La imagen se mostrara tal como se
mostraba cuando se seleccioné el botdn Next (Siguiente).

View B&W y View Grayscale/Color (Ver en blanco y negro y Ver en escala
de grises/color): Cuando hay una imagen en escala de grises/color y una
imagen en blanco y negro asociada (salida simultanea), la imagen en blanco
y negro se muestra en el panel de imagenes izquierdo. Para ver la imagen

en escala de grises o en color, haga clic en el boton Ver en escala de grises/
color.
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Menu Index (indice) El menu Index (indice) presenta las siguientes opciones:

Index | Help Edit Index Fields (Editar campos de indice): Ofrece acceso a los campos de
Edit Index Fields E indice a nivel de lote y documento. Método abreviado del teclado: E.
Previous Document  F9 NOTA: En el caso de las licencias de grupo Ay B, debe haber un escaner
Next Document F10 fisico conectado para editar campos de indice. Si necesita

By Mext Invalid Fi1 caracteristicas de indexacion sin un escaner conectado, puede

adquirir una licencia de indexacion.

Index? Previous Document (Documento anterior): Muestra informacién de indice del
documento anterior. Método abreviado del teclado: F9.

T PR Next Document (Documento siguiente): Muestra informacion de indice del
siguiente documento. Método abreviado del teclado: F10.

ick OCR Next Invalid (Siguiente no valido): Muestra informacion de indice del siguiente
documento que tenga un indice no valido. Método abreviado del teclado: F11.

it Indexing ~ F12 Index1 (indice1): Permite indicar que el lote esta listo para la indexacién.

Index2 (indice2): Permite indicar que el lote esta listo para la segunda entrada
de indice cuando se utiliza la entrada doble de datos.

NOTA: Cuando utiliza la entrada doble de datos y usted, como operador de
captura, también introduce el primer valor de indice, tendra que
seleccionar primero Index1 (indice1) y, a continuacién, seleccionar
Index2 (indice2) cuando el lote esté listo para la segunda entrada de
valores de indice. Para obtener mas informacion sobre la entrada de
datos doble, consulte “Cémo usar el ingreso doble de datos” en la
pagina 32.

Define Enter Key Behavior (Definir comportamiento de tecla Entrar): Permite
asignar la accién que desea que realice el software cuando presione la tecla
Entrar. Las opciones disponibles son Ir al siguiente documento, Ir al
siguiente documento no valido o Guardar y salir de la indexacién.

Zoom Zones (Zonas de ampliacion): Permite trazar un rectangulo alrededor
de una porcion de la imagen que desee ampliar para visualizarla al editar los
campos de indice. Este valor de acercamiento se guarda segun el campo de
indice. En consecuencia, puede definir una zona de ampliacion para cada
campo de indice, y la visualizacion de la imagen se ampliara a la parte
correspondiente al editar el campo.

Drag-and-Drop OCR (Arrastrar y soltar OCR): Permite completar un campo
de indice dibujando una region en la imagen. El OCR se realiza desde dentro
de laregién y el valor se pone directamente en ese campo de indice. Después
de seleccionar la herramienta, dibuje un rectangulo alrededor de los datos de
indice que vaya a capturar.

NOTA: Para crear correctamente caracteres especiales especificos de
determinados idiomas (por ejemplo, « 0 ,) o caracteres de cédigo
MICR con la funcion OCR de reconocimiento 6ptico de caracteres,
seleccione el idioma o la fuente MICR correspondiente de la lista
desplegable.

One Click OCR (OCR con un clic): Permite hacer clic en una palabra o en un
valor para establecer el campo de indice seleccionado. Para anexar varias
palabras o valores, presione la tecla Ctrl y haga clic en las palabras o valores
adicionales.

OCR Language (Idioma de OCR): Permite configurar el idioma que se
utilizara para la funcién de OCR.
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Save & Exit Indexing (Guardar y salir de la indexacion): Sale de la indexacion
y guarda los cambios que haya aplicado al lote. Método abreviado del teclado:
F12.

Cancel & Exit Indexing (Cancelar y salir de la indexacion): Sale de la
indexacion sin guardar los cambios que se hayan aplicado al lote. Método
abreviado del teclado: Esc.

Uso de labusquedaenlabase Después de realizar la digitalizaciéon y de que el usuario acceda al modo

de datos indice (indice > Editar campos de indice), la busqueda siempre se realizara
en un documento cada vez que se navegue hasta el documento mientras se
esté en modo de indexacion.

Si el campo de indice que se esta utilizando para la busqueda ya tiene un
valor (por ejemplo, de un cédigo de barras o de una zona de OCR), la
busqueda de un documento se realizara automaticamente cuando se navegue
hasta el documento.

Si los datos se estan introduciendo manualmente en el campo de indice, la
busqueda se realizara cuando el usuario abandone el campo de indice. Si se
usa la tecla Tab para salir del campo de indice que se acaba de introducir, los
resultados de completar otros campos de indice se mostraran para su
verificacion. Si se utiliza la tecla Intro o alguna de las demas teclas de funcion
del modo de indexacion (por ejemplo, F9, F10 o F11) para navegar hasta otro
documento, se realizara la busqueda y se completaran el resto de campos de
indice. Sin embargo, no vera los resultados de la busqueda, ya que el
documento ha dejado de visualizarse en modo de indexacion.

Si el campo de busqueda de indice se rellena utilizando OCR mediante la
técnica de arrastrar y soltar, la busqueda se realizara inmediatamente y se
mostraran los resultados de completar el resto de campos de indice para que
los verifique.

Si el valor que se utiliza para la busqueda solo se conoce parcialmente, el
caracter de asterisco (*) puede utilizarse para reemplazar los caracteres
desconocidos. El caracter de asterisco debe ser el ultimo caracter. Por
ejemplo, si el valor de busqueda es un numero de teléfono, pero solo es
posible leer los primeros cuatro digitos, puede indicarse el valor “557-3*".
Todos los nimeros telefénicos que comiencen con “557-3xx...” se
recuperaran de la base de datos y usted podra seleccionar el valor correcto.

Cuando una busqueda se basa en dos valores y solo conoce un valor, el
caracter de asterisco puede utilizarse en lugar del valor desconocido. Por
ejemplo, la busqueda se basa en el apellido Y en el nombre, y se busca la
direccion. Si solo conoce el apellido, lo indica en el campo indice “Apellido”,
y el caracter de asterisco se ingresa en el campo indice “Nombre”. Si solo se
halla un registro para el apellido indicado, se completaran el nombre y la
direccion. Si se hallan varios registros para el apellido, el cuadro de dialogo
Multiples resultados se visualizara, y se podra seleccionar la entrada
correspondiente.

Como usar el ingreso doble Los trabajos que tienen uno o mas lotes o campos de indice de documentos
de datos configurados para la entrada doble de datos se utilizan del mismo modo que
otros trabajos para digitalizar documentos.

Cuando se completa la digitalizacién del documento y el lote est4 listo para la
indexacion, el operador selecciona Index > Index1 (indice > indice1). Esto
cambia el estado del lote de Available (Disponible) a Index? (indice1), lo que
indica que el lote esta listo para la entrada del primer conjunto de valores de
indice.
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2]

Available jobs: Batches of the selected job:
QI }QI Job Mame Batch Mame Time Created Bakeh Stakus SErvYEr
[Barcode Separation -~ ABC Medical batchoza 2011-12-17 17:52:53  Indexl Local
: B&Z D5 w01 Bakch7z3 2011-03-31 13:58:13  Available Local
H Photo Archive - Sh
| CH Froto Archive - Sharept Double Data Entry  Batchnoni 2011-08-12 07:19:44  Processed Local
[[]Card Scan Diouble Data Entry Batchooz 2011-08-12 07141147 Processed Lacal
[C<itations Couble Data Enkry Batchoos 2011-08-12 10:42:05  Index1 Local
souble Data Enkry Expreass Ship Inc Bakch195 2010-11-22 09:04:03  Available Local
[#|Express Ship Inc Medical - HICF batchoz0 2009-03-31 13:01:38  Available Local
R o Medical - HICF batchiial 2009-03-31 13:03:42  Available Local

Cuando el operador del primer indice introduzca los valores de indice de todos
los documentos, seleccionara Index > Index2 (indice > indice2). Esto cambia
el estado del lote de Index1 (indice1) a Index2 (indice2), lo que indica que el
lote esta ahora listo para la entrada del segundo conjunto de valores de
indice.

2)X

Batch Manager

Available jobs: Batches of the selected job:
ol iy Job Marne Batch Name Time Created Bakch Stakus Server ~

[(]Barcods Separation A ABC Medical batch0z2g 2011-12-17 17:52:53  Indexl Local

] B&C D5 w01 Bakch7z3 2011-03-31 13:58:13  Available Local
CH Phiata Archive - Sh

[]CH Photo Archive - Sharepc Double Data Entry  BakchO01 2011-08-12 07:19:44  Procassad Local

[]card Sean Double Data Entry Batchooz 2011-08-12 07:41:47  Processed Lacal

[]citations Double Data Entry Batchios 2011-08-12 10:42:05  Indexz Lacal

‘EDouble Data Entry Express Ship Inc Batch19s 2010-11-22 09:04:03  Available Local

[¥]Express Ship Inc Medical - HICF batchosn 2009-03-31 13:01:38  Available Laocal

e e b L Medical - HICF batchiizl 2009-03-31 153:03:42  Available Local

El operador del segundo indice no vera los valores introducidos por el
operador del primer indice.

Si el valor introducido por el operador del segundo indice coincide con el
primer valor, no sera necesaria ninguna accion y continuara la indexacion.

Si el primer y segundo valor no coinciden, aparecera el cuadro de dialogo
Resolucién de entrada y el operador seleccionara la entrada correcta.

NOTAS:

» Si el operador de digitalizacién también introduce el primer conjunto de
valores de indice, tendra que seleccionar Index > Index1 (indice > indice1)
inmediatamente después de seleccionar Index > Index2 (indice > indice2)
cuando se complete la digitalizacion y la operacion del primer indice.

+ La comparacion de los valores de indice1 e indice2 distingue entre
mayUsculas y mintsculas. Por ejemplo “MAYUSCULAS” no coincide con
“Mayusculas”. Los ceros iniciales también son importantes. Por ejempilo, el
valor 123 no coincide con 0123.

* Antes de guardar el valor, se eliminaran los espacios finales e iniciales de
todos los campos de indice de entrada doble.

Por ejemplo, si se introduce el valor * Envio 7, el valor se guarda como
“Envio”. Esto significa que, si el Indice1 se introduce como “  Envio”
e Indice2 se introduce como “Envio 7, los valores coincidiran.
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Resolucion de entrada El cuadro de dialogo Entry Resolution (Resolucion de entrada) se muestra
cuando el valor del segundo indice coincide con el valor del primer indice.

Figld: Property 1D

Entryl: 112
Entrye: 112
Ty Enkry:

El operador del indice tiene las siguientes opciones:

» Elegir la entrada realizada por el operador del primer indice al seleccionar
Entry1 (Entrada).

» Elegir su entrada al seleccionar Entry2 (Entrada2).

Field: Property ID

Entryl: 12
Entryz: 112
Mew Entry: 12

* Introducir un valor nuevo en el campo New Entry (Nueva entrada) si
ninguna entrada es correcta.

» Cancelar y cerrar el cuadro de dialogo Entry Resolution (Resolucion de
entrada) si no desea realizar ninguna eleccion. Si decide no resolver el
valor de indice que no coincide en uno 0 mas campos de indice
obligatorios, aparecera el siguiente mensaje si se intenta generar el lote:
Uno o varios campos de indice requieren entrada doble. No puede
generar el lote en este momento. ;Desea ingresar al modo Indice?

Si ninguno de los campos de entrada doble es obligatorio, el cuadro de
didlogo Entry Resolution (Resolucion de entrada) se mostrara durante la
generacion. Todos los campos de indice de entrada doble con entradas no
coincidentes se deben resolver antes de la generacion.

NOTAS:

» Siun campo de entrada doble no es un campo obligatorio, una o ambas
entradas de indice se pueden dejar en blanco y no se mostrara el cuadro de
didlogo Entry Resolution (Resolucién de entrada); no se produciran errores
al generar.

» Si se introducen ambos valores de entrada doble y no coinciden, el
operador deber realizar una seleccién en el cuadro de didlogo Entry
Resolution (Resolucién de entrada) antes de la generacion.

* Un campo de indice habilitado para entrada doble no se puede utilizar para
realizar una busqueda en la base de datos ni puede ser un campo
verificado o rellenado por una busqueda en la base de datos.
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Menu Help (Ayuda) El menu Help (Ayuda) presenta las siguientes opciones:

Help (Ayuda): Muestra la ayuda en linea del software Capture Pro. Método

on | abreviado del teclado: F1.
elp
Help... F1 Capture Pro Getting Started Guide (Guia de inicio rapido de Capture Pro):
Capture Pro Getting Started Guide Muestra la Guia de inicio rapido, que ofrece una serie de procedimientos
Send Error Report... basicos y sencillos para empezar a utilizar el software Capture Pro de
License Manager... inmediato.
Register... - .
ceg's e'p o Send Error Report (Enviar informe de errores): Muestra el cuadro de dialogo
t . . . . . .
Azp ”trz ': ”p'”e Enviar informe de errores, que le permite introducir un mensaje con la
S descripcién del problema y enviarlo a Kodak Alaris.

License Manager (Administrador de licencias): Proporciona acceso al
Administrador de licencias, la forma mas sencilla de obtener una licencia para
una estacion de trabajo que ejecute el software Capture Pro y no disponga de
acceso a Internet.

Register (Registro): Permite registrar el software Capture Pro.

Capture Pro Online (Capture Pro en linea): Muestra la ayuda en linea del
software Capture Pro.

About Capture Pro (Acerca de Capture Pro): Muestra el cuadro de didlogo
sobre el software Capture Pro, que proporciona informacién acerca de la
version actual del software. Utilice este cuadro para ver la siguiente
informacion:

« Copyright

» Extension de archivos

* Ruta de archivos

* Numero de serie del software

* Numero de versiéon del software

Este cuadro de dialogo también permite acceder a Informacion del sistema,
que abre la ventana Informacion de archivos. Esta ventana proporciona
informacion sobre archivos independientes dentro del software Capture Pro.
La ventana Informacion de archivos es de solo lectura.

* Nombre de archivo

+ Tamano de archivo

» Fecha de creacion

* Numero de versién

» Descripcién

NOTA: Haga clic en la “X” en la esquina superior derecha para cerrar la
ventana Informacion de archivos.
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Barras de
herramientas

Barra de herramientas
Capture (Captura)

Barra de herramientas
Batch (Lote)

Barra de herramientas
Document (Documento)

La barra de herramientas Capture (Captura) presenta los siguientes

comandos:
Start (Iniciar): Comienza a digitalizar imagenes en el escaner.
\> 4
: Stop Scan (Detener digitalizacion): Deja de digitalizar imagenes.
o

Page Setup Name (Nombre de configuracion de pagina): En la lista
desplegable, seleccione el nombre de configuracion de pagina que mas se
ajuste al trabajo que esta digitalizando.

Colar - 150 OPI - Keep &l e

Page Setup (Configuracion de pagina): Muestra el cuadro de
dialogo Configuracién de pagina, que permite configurar los
parametros de digitalizacion.

Sides to Capture (Caras para capturar): Permite seleccionar

Two-Sided, One-Sided Front o One-Sided Back (A dos caras,

A una cara anverso 0 A una cara reverso).

NOTA: Es posible que no pueda utilizar esta opcién con algunos
escaneres que no son de Kodak.

La barra de herramientas Batch (Lote) presenta los siguientes comandos:

New Batch (Nuevo lote): Muestra el cuadro de dialogo Nuevo
lote, que le permite crear un nuevo lote.

Open Batch (Abrir lote): Muestra el cuadro de dialogo
Administrador de lotes, que le permite abrir un lote ya creado.

Close Batch (Cerrar lote): Cierra el lote abierto actualmente.

Output Batch (Generar lote): Comienza a generar todas las
imagenes del lote actual.

La barra de herramientas Document (Documento) presenta los siguientes

comandos:
; New Document (Nuevo documento): Permite agregar un
4= |documento nuevo.

€ Insert Pages (Insertar paginas): Inserta paginas adicionales en

» un documento digitalizado. Resalte la primer imagen de una
pagina y se activara el icono. Ponga las paginas adicionales en
el escaner y haga clic en este icono.
Rescan Pages (Volver a digitalizar paginas): Repite la

W digitalizacion de partes seleccionadas del documento. Resalte la

pagina o paginas que desee volver a digitalizar, ponga los
originales en el escaner y haga clic en este icono.

36
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Split Document (Dividir documento): Divide un documento en
/ dos a partir de la pagina seleccionada. Para dividir un
documento, haga clic en Split document (Dividir documento).
En el visor de imagenes, haga clic en la pagina por la que se
dividira para crear un nuevo documento.

Barra de herramientas La barra de herramientas View (Ver) incluye los comandos siguientes:
View (Ver)

Selector (Selector): Muestra la herramienta de puntero, que
permite seleccionar imagenes.

e

Selection Mode (Modo de seleccion): Seleccione Image, Page
o Page Side (Imagen, Pagina o Cara de la pagina).

» Si selecciona Image (Imagen), puede hacer clic en una
imagen del visor de imagenes y solo se seleccionara la
imagen.

2

» Si selecciona Page (Pagina), puede hacer clic sobre la
imagen y se seleccionard toda la pagina, el anverso
y reverso, en blanco y negro y en color/escala de grises.

» Si esta digitalizando varias imagenes por una cara
(digitalizacion dual-stream), cuando seleccione Page Side
(Cara de la pagina) y haga clic en una imagen del anverso, se
seleccionaran las imagenes de todos los anversos. Si hace
clic en una imagen del reverso, se seleccionaran las
imagenes de todos los reversos.

Magnify (Aumentar): Permite ampliar una parte de una imagen.
Al seleccionar Magnify (Aumentar), se mostrara la herramienta
para aumentar. El area en la que situe la herramienta se
ampliara. Debe hacer clic y mantener presionado el botén del
mouse sobre la imagen.

i)
A

I Pan (Desplazar): Permite mover la imagen alrededor de la
J ventana cuando la imagen es mas grande que la ventana.

Image Viewer Display (Visualizacion del visor de imagenes):
i Permite utilizar la flecha hacia abajo para visualizar 1, 2,4 u 8

imagenes, o usar la opcion Customize (Personalizar) para
L:;,‘j personalizar el disefio. Al seleccionar Customize
(Personalizar), se muestra el cuadro de dialogo Configuracion
de disefio personalizado, que permite introducir el nimero de
filas y columnas que desea que aparezcan en el visor de

imagenes.
o Zoom In (Acercar): Agranda todas las imagenes del visor de
N imagenes.
- Zoom Out (Alejar): Achica todas las imagenes del visor de
8 imagenes.

Quick Start (Inicio rapido): Abre la pantalla de inicio rapido, que
contiene paneles de trabajo para comenzar un trabajo de
impresion.
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Barra de herramientas
Navigation (Navegacion)

Barra de herramientas
Flag (Marcar)

Barra de herramientas
Edit (Editar)

La barra de
siguientes:

herramientas Navigation (Navegacion) incluye los comandos

W

First Document (Primer documento): Muestra el primer
documento del lote en el visor de imagenes.

@

Last Document (Ultimo documento): Muestra el tltimo
documento del lote en el visor de imagenes.

U

Previous Document (Documento anterior): Muestra el
documento anterior del lote en el visor de imagenes.

W

Next Document (Documento siguiente): Muestra el siguiente
documento del lote en el visor de imagenes.

La barra de

herramientas Flag (Marcar) presenta los siguientes comandos:

4

Flag Tool (Herramienta para marcar): Permite marcar una
pagina o imagen. Por ejemplo, puede querer identificar
permanentemente imagenes que es necesario volver

a digitalizar.

Flag All Selected (Marcar todas las seleccionadas): Marca
todas las imagenes seleccionadas del lote.

fe

Flag Filtered (Filtrado por marca): Permite marcar las imagenes
que se muestran actualmente en el visor de imagenes o el visor
de miniaturas.

Unflag All (Desmarcar todas): Quita las marcas de cualquiera

f de las imagenes del lote actual marcadas anteriormente.
La barra de herramientas Edit (Editar) presenta los siguientes comandos:
Edit Index Fields (Editar campos de indice): ofrece acceso
) a los campos de indice a nivel de lote y documento.
T Rotate 90 (Girar 90°): Gira las imagenes seleccionadas
ay .
- 90 grados hacia la derecha.
e Rotate 180 (Girar 90°): Gira las imagenes seleccionadas
JJ 180 grados hacia la derecha.
R Rotate 270 (Girar 270°): Gira las imagenes seleccionadas
- 270 grados hacia la derecha.
60 Intelligent QC: Inicia la herramienta Intelligent QC. Todas las
o imagenes seleccionadas estaran disponibles para su revision

y procesamiento. Si no se ha seleccionado ninguna imagen,
estaran disponibles todas las imagenes marcadas. Otra manera
de iniciar la herramienta Intelligent QC consiste en hacer clic
con el botén secundario en una imagen del visor de imagenes
o del explorador de lotes y, a continuacion, seleccionar
Intelligent QC en la lista.

La herramienta Draw Region (Dibujar region) Permite dibujar
un rectangulo alrededor de una parte de una imagen, eliminar
el area dentro del rectdngulo mediante la opcién Blank

(En blanco) o recortar la imagen para ajustarla al tamafo del
rectangulo con la opcién Crop (Recortar).
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Barra dp herramientas
Index (Indice)

Crop (Recortar): Permite eliminar el area situada al exterior del
rectangulo que haya creado mediante la opcion Dibujar regién.

b |

Blank (En blanco): Permite poner en blanco el &rea dentro del
rectangulo creado mediante la opcién Dibujar regién. Al hacer
clic en este icono, aparecera un cuadro de confirmacion.

5

Print (Imprimir): Muestra elcuadro de dialogo Configuracion de
impresion, que le permite imprimir un documento completo o
imagen especifica dentro de un documento.

PDF|

Save as PDF (Guardar como PDF): Muestra el cuadro de
dialogo Guardar como PDF, que permite guardar imagenes
individuales o documentos completos como un archivo PDF con
o sin capacidad de busqueda.

Delete Selected (Eliminar imagen seleccionada): Elimina una
0 mas imagenes seleccionadas en un documento. Por ejemplo,
se pueden eliminar las imagenes en blanco de un documento

a dos caras. Las imagenes restantes se numeran de nuevo una
vez eliminadas las imagenes seleccionadas. Al hacer clic en
este icono, aparecera un cuadro de confirmacion.

Undo (Deshacer): Revierte las tareas de recortar, poner en

=) blanco o girar mas recientes de una o varias imagenes. La
opcién Undo (Deshacer) no revierte la eliminacion.
La barra de herramientas Index (indice) presenta los siguientes comandos:

U

Previous document (Documento anterior): Permite
desplazarse al numero de documento anterior que contenga
imagenes.

v

Next document (Documento siguiente): Permite desplazarse al
numero de documento siguiente que contenga imagenes.

Next Invalid (Siguiente no valido): Permite desplazarse al

! S - 1
) documento siguiente que tenga un indice no valido.
= Zoom Zones (Zonas de ampliacion): Aumenta la visualizacién

de los datos de indice del campo actual capturados, lo que
permite ver mas claramente caracteres especificos del idioma
o aquellos mas dificiles de visualizar.

Drag-and-Drop OCR (OCR al arrastrar y soltar): Permite
arrastrar y soltar la indexacién mediante reconocimiento 6ptico
de caracteres (OCR) sin tener que introducir el valor de indice.
Después de seleccionar la herramienta, dibuje un rectangulo
alrededor de los datos de indice que vaya a capturar.

Este icono le permite hacer clic en una palabra o valor para

G%Li‘ establecer el campo de indice seleccionado. Para anexar varias
palabras o valores, presione la tecla Ctrl y haga clic en las
palabras o valores adicionales.

OCR Language (Idioma de OCR): Permite seleccionar un
idioma de OCR en la lista desplegable.

r Save & Exit Indexing (Guardar y salir de la indexacic')n):,

,ﬁ}ﬁ Guarda los cambios en el lote actual y cierra la ventana Indice.

Cancel & Exit Indexing (Cancelar y salir de la indexacion):
Cierra la ventana Indice sin guardar ningun cambio.
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Barra de herramientas La barra de herramientas Ajustes del escaner permite cambiar las siguientes
Scanner Adjustments opciones de digitalizacién directamente desde la ventana principal del

(Ajustes del escaner) software Capture Pro:

i |Threshold (Umbral): Controla la claridad y oscuridad del
% |fondo de una imagen. Los valores validos oscilan entre
0y 255. Hay una configuracion de umbral independiente
para el anverso y el reverso de las imagenes.

P

A

Anverso Reverso

= |Contrast (Contraste): Realza los bordes incluidos en un
(@ |documento. Cuanto mayor sea el nivel de contraste, mas
Anverso Reverso |S€ realzaran los bordes de la imagen. Los valores validos
oscilan entre 0y 100 0 -50 y 50, segun el modelo de
escaner. Hay una configuracién de contraste
independiente para el anverso y el reverso de las
imagenes.

&

iThresholding: Cuando se selecciona esta opcion, el
escaner determina de manera automatica el valor de
umbral 6ptimo de cada pagina digitalizada, mejorando asi
la productividad general de la digitalizacion y la calidad de
imagen. Cuando se selecciona, la configuracion de
umbral el anverso y el reverso de las imagenes esta
atenuada y no se puede modificar.

NOTAS:

» La barra de herramientas Ajustes del escaner solo esta disponible y se
puede utilizar con escaneres Kodak.

» Cualquier modificacion realizada en la configuracion es temporal y no
modificara la configuracion de pagina seleccionada actualmente y que se
utiliza para la digitalizacién.

« Cuando se realiza un cambio en uno de los valores de configuracién de la
barra de herramientas, dicho valor aparece resaltado en amarillo para
indicar que se ha realizado una modificacion.

» Si se cambia la configuracion de pagina que se utiliza para la digitalizacion
o se vuelve a seleccionar la misma configuracion de pagina, la
configuracion de la barra de herramientas Ajustes del escaner se
restablecera con los valores definidos en la configuracion de pagina.
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Explorador de lotes El menu Batch Explorer (Explorador de lotes) muestra todas las carpetas de
documentos, archivos de paginas e imagenes del lote abierto en el visor de
imagenes. Aparece automaticamente en la parte izquierda de la ventana

E‘f’_“_";""""“um principal cuando esta activo el disefio ampliado.
% 23221 * Puede hacer clic en un archivo de imagen del explorador de lotes y la
% P imagen se mostrara en el visor de imagenes.
lage
% Egiﬁi; « También puede arrastrar una carpeta de documentos o un archivo de
- E’é“:m*”‘f[g) imagen o de pagina a una ubicacion distinta del explorador de lotes.
- age
_ %- + Asimismo, puede hacer clic con el botén secundario en un archivo de
>3 Egjz“‘)B imagen o en una carpeta de documentos para mostrar el menu contextual
Image rs .
] tmsge 4 y ver mas opciones.
! Batch Esplarer - i
& o Dooumant |
s Document 2
! l'\?:: Attach Page F4
5 Do
: [\2 & Rescan Pages B
i Do
- Do
¥ s Doo
s Doo |
x En:_: Rotate v
: x & Intelligent GC

s Doo
{ Don

Merge into Previous

Dielete

Expand Al Cirl + +
Collapse All Chil + -

» Presione la tecla Ctrl junto con:
+ para expandir todos los nodos
- para contraer todos los nodos
L para crear un nuevo documento a partir de la pagina seleccionada
X para cortar la pagina o la imagen seleccionadas

V para pegar la ultima pagina o imagen cortada antes de la pagina
o imagen seleccionada

- Si se corté una pagina y hay una imagen seleccionada cuando se
presiona Ctrl + V, se inserta la pagina antes de la pagina de la imagen
seleccionada.

- Si se corté una imagen y hay una pagina seleccionada cuando se
presiona Ctrl + V, se insertara la imagen antes de la primera imagen
de las paginas seleccionadas.
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Visor de imagenes El area del visor de imagenes es el area en que se muestran las imagenes.
Puede ver una, dos, cuatro u ocho imagenes a la vez, o bien personalizar el
disefo del visor de imagenes.

La barra de titulo contiene el nombre del lote y el nUmero de documento de las
imagenes mostradas en el visor de imagenes.

Para mover una imagen:

1. Seleccione una imagen.

2. Arrastre la imagen a la posicion deseada.

Para eliminar una imagen:
1. Seleccione una imagen.

2. Seleccione Edit > Delete (Editar > Eliminar). La imagen se eliminara del
documento.

Para cambiar el numero de imagenes que se muestran:

1. Seleccione View > Image Viewer Display (Ver > Visualizacion del visor
de imagenes).

2. Seleccione 1, 2, 4, 8 o Customize (Personalizar). El visor de imagenes
muestra el disefio seleccionado.

NOTA: Si selecciona Customize (Personalizar), se muestra el cuadro
de didlogo de configuracion de disefo personalizado, que
permite introducir el numero de filas y columnas que desea que

aparezcan.
Menu contextual de Si hace clic con el botdon secundario sobre una imagen en el visor de
imagen imagenes, se muestra un menu que ofrece las siguientes opciones:

Mark As Blank Mark As Blank (Marcar como imagen en blanco): permite marcar las

Selection Made > imagenes como imagenes en blanco cuando se selecciona esta opcion desde

el visor de imagenes o haciendo clic con el boton secundario en una imagen
seleccionada. Esta opcién solo esta disponible si esta habilitada la opcion

Deselect All

& Delet “ H ” H 2 4 “
B Delete Keep blank images” (Mantener imagenes en blanco) en la seccion “Auto
% Copy Delete” (Eliminacién automatica) en la configuracion de pagina seleccionada
actualmente. Cuando se selecciona una imagen, aparece resaltada en el visor
Copy Image to Job Setup... de imagenes con un borde grueso de color azul oscuro.
Rotate 3 . .. . .
Selection Mode (Modo de seleccion): Elija Image, Page o Page Side
@ Intelligent QC

(Imagen, Pagina, o Cara de la pagina).
Split Document i i . i .
+ Si selecciona Image (Imagen), puede hacer clic en una imagen del visor de

imagenes y solo se seleccionard la imagen.

Zoom >

» Si selecciona Page (Pagina), puede hacer clic sobre la imagen y se
seleccionara toda la pagina, el anverso y reverso, en blanco y negro y en
color/escala de grises.

Pan All Images to 3
Pan Step Setup...

Hide Front
Hide Back + Si esta digitalizando varias imagenes por una cara (digitalizacion dual-
Hide Black and White stream), cuando seleccione Page Side (Cara de la pagina) y haga clic en

una imagen del anverso, se seleccionaran las imagenes de todos los
anversos. Si hace clic en una imagen del reverso, se seleccionaran las
imagenes de todos los reversos.

Hide Grayscale
Hide Color

Deselect All (Anular seleccion de todo): Cancela la seleccion de todas las
imagenes en el visor de imagenes.

Delete (Eliminar): Elimina las imagenes resaltadas después de que el usuario
confirma la accién.
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Copy (Copiar): Copia una imagen seleccionada para pegarla en otra
ubicacion.

Copy Image Area (Copiar area de imagen): Después de usar Draw Region
(Dibujar regién) para crear una regioén en la imagen, esta opcion permite
copiar esta region en otro sitio.

Copy Image to Job Setup (Copiar imagen a configuracion del trabajo):
Muestra el cuadro de dialogo Copiar imagen a configuracion del trabajo, lo
que permite importar imagenes a la ventana Cédigo de barras o a la ventana
OCR para crear zonas de cédigo de barras o de OCR.

Rotate (Girar): Gira la imagen seleccionada 90, 180 o 270 grados hacia la
derecha.

Intelligent QC: Inicia la herramienta Intelligent QC. Todas las imagenes
seleccionadas estaran disponibles para su revision y procesamiento. Si no ha
seleccionado ninguna imagen, estaran disponibles todas las imagenes
marcadas.

Split Document (Dividir documento): Realiza una separacién manual y divide
el documento seleccionado en dos documentos.

Merge into Previous (Fusionar en anterior): Fusiona el documento
seleccionado con el anterior para crear un solo documento.

Zoom (Ampliar): Aumenta o reduce el tamafio en que se muestra la imagen.

+ Fit Images to window (Ajustar imagen a ventana): Ajusta cada imagen a su
panel del visor de imagenes, independientemente de su tamafio original.

» Actual (Real): Amplia una imagen a su tamafo fisico real.

» Zoom in (Acercar): Aumenta una imagen en un porcentaje fijo establecido
en la configuracion de pasos de acercamiento.

» Alejar: Reduce una imagen en un porcentaje fijo establecido en la
configuracién de pasos de ampliacion.

» Zoom Step (Paso de ampliacion): Accede al cuadro de dialogo Paso de
ampliacion, que permite especificar un porcentaje de 15 a 40 % en
incrementos de 5 %.

Pan All Images to (Desplazar todas las imagenes a): Desplaza todas las
imagenes a un sector, como Top (Superior), Bottom (Inferior), Left
(Izquierdo), Right (Derecho) o Same (Misma posicion).

Pan Step Setup (Configuracion de paso de desplazamiento): Muestra el
cuadro de didlogo Configuracién de paso de desplazamiento, que le permite
cambiar la configuracién de pixeles de la herramienta Desplazar.

Hide Front (Ocultar anverso): Oculta todas las imagenes de anverso del lote.
Hide Back (Ocultar reverso): Oculta todas las imagenes de reverso del lote.

Hide Black and White (Ocultar blanco y negro): Oculta todas las imagenes en
blanco y negro del lote.

Hide Grayscale (Ocultar escala de grises): Oculta todas las imagenes en
escala de grises del lote.

Hide Color (Ocultar color): Oculta todas las imagenes en color del lote.

Si selecciona la herramienta Flag, Magnify o Draw Region (Marcar,
Aumentar o Dibujar regién) antes de hacer clic con el botén secundario del
mouse en una imagen, apareceran opciones adicionales en el menu.

+ Sila herramienta Marcar esta activa, se muestran las opciones de marcado.
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- Flag All Selected (Marcar todas las seleccionadas): Coloca marcas de
verificacion verdes en todas las imagenes seleccionadas del lote. Para
seleccionar mas de una imagen, mantenga presionada la tecla Ctrl
mientras hace clic sobre imagenes del visor de imagenes.

- Flag All (Marcar todas): Coloca marcas de verificacion verdes en todas
las imagenes del lote.

- Unflag All (Desmarcar todas): Quita las marcas de verificacién verdes de
todas las imagenes del lote.

- Flag Filtered (Filtrado por marca): Toma todas las imagenes filiradas
(mostradas) y les coloca una marca de verificacion verde.

+ Sila herramienta Magnify (Aumentar) esta activa, se muestra la opcién
Factor de ampliacién. Esta opcion muestra el cuadro de dialogo
Configuracion de factor de ampliacion, que le permite especificar el tamafio
de imagen que se mostrara cuando utilice la herramienta Aumentar.

+ Sila herramienta Draw Region (Dibujar region) esta activa, se muestran las
opciones relacionadas con esta herramienta.

- Apply Region to Document (Aplicar region al documento): Coloca la
regién seleccionada en todas las imagenes del documento.

- Apply Region to Selected (Aplicar regién a seleccion): Coloca la region
seleccionada unicamente a las imagenes que se hayan seleccionado.

- Crop (Recortar): Permite eliminar el area situada al exterior del
rectdngulo que haya creado mediante la opcion Dibujar region. Al
seleccionar esta opcidn, se mostrara un cuadro de confirmacion.

- Blank (En blanco): Permite poner en blanco el area dentro del rectangulo
creado mediante la opcién Dibujar region. Al seleccionar esta opcion, se
mostrara un cuadro de confirmacion.
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Visor de miniaturas La seccion Thumbnail Viewer (Visor de miniaturas) proporciona versiones en
miniatura de todas las imagenes del lote actualmente abierto.

Para seleccionar una imagen en el visor de imagenes:

» Haga clic en la miniatura en el visor de miniaturas.

Para aumentar una miniatura:

* Haga clic con el botén secundario del mouse en la imagen y manténgalo
presionado. Mientras lo hace, podra mover el area ampliada.

Menu contextual del Cuando hace clic con el botén secundario sobre una imagen en miniatura,
visor de miniaturas aparecen las siguientes opciones de menu:
Hide Frant Front o Back (Anverso o Reverso): Oculta todas las imagenes en miniatura
1 Egeh de la parte delantera o posterior.

Hide Black and YWhite Black and White, Grayscale o Color (Blanco y negro, Escala de grises
o Color): Oculta todas las imagenes en miniatura en blanco y negro, color
o escala de grises.

Hide Grawvscale

Hide Colar
T T Thumbnail Image Size (Tamario de imagen en miniatura): se mostrara el
cuadro de dialogo Configuracién de tamafio de imagen en miniatura, que
permite modificar el tamafio de imagen.
Herramienta Para iniciar la herramienta Intelligent QC, seleccionela en la barra de
Intelligent QC herramientas Editar. Todas las imagenes seleccionadas estaran disponibles

para su revision y procesamiento. Si no se ha seleccionado ninguna imagen,
estaran disponibles todas las imagenes marcadas. Otra manera de iniciar la
herramienta Intelligent QC consiste en hacer clic con el botdn secundario en
una imagen del visor de imagenes o del explorador de lotes y, a continuacién,
seleccionar Intelligent QC en la lista.

NOTA: La herramienta Intelligent QC no esta disponible mientras digitaliza
0 vuelve a digitalizar, o cuando la importacién automatica supervisa
activamente la carpeta activa en busca de archivos de imagen.
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Cuando selecciona la herramienta Intelligent QC, la primera imagen se
muestra en el panel de imagenes izquierdo. El panel de imagenes izquierdo
muestra la imagen tal como se ve, sin ningun tipo de procesamiento adicional.
El panel de imagenes derecho muestra como se veria la imagen tras el
procesamiento.

Intelligent QC Tool - image 1 of 1 BR

Original image Processed image
Image Location

Document: 11

Page: 1

Image Adjustments

Contrast:
-s0 s0

Prass Done ka apply adjustments for this

Dane

Puede editar la imagen haciendo clic en una o mas herramientas de
procesamiento de imagenes situadas entre los paneles de imagen.

Para deshacer una funcion de procesamiento de imagen, vuelva a hacer clic
sobre ella para anular su seleccién.

Apply settings to next image (Aplicar configuracion a la siguiente imagen):
Si la opcion esta seleccionada, las herramientas de procesamiento de imagen
seleccionadas en ese momento y la configuracion de estas herramientas se
aplicaran a la siguiente imagen, cuando corresponda. Si la opcion Binarize
(Binarizacion) se encuentra seleccionada y la imagen siguiente es en blanco
y negro, no se aplicara la binarizaciéon. Sin embargo, si la opcion Hole Fill
(Llenar orificios) también se encuentra habilitada, se aplicara a la imagen en
blanco y negro.

Apply To All (Aplicar a todo): Aplicara las herramientas de procesamiento de
imagen seleccionadas a todas las imagenes seleccionadas con la
herramienta Intelligent QC.

Next (Siguiente): Esta opcion esta disponible si hay imagenes adicionales
para revisar. Si hace clic en Next (Siguiente), se guardara la imagen actual tal
como se muestra en el panel de imagenes procesadas. Si se activa la casilla
de verificacion Apply to Next, se aplicaran las herramientas de
procesamiento de imagen seleccionadas a la siguiente imagen. La imagen
antes de procesar se mostrara en el panel de imagenes Original (Original),
mientras que la imagen procesada se mostrara en el panel de imagenes
Processed (Procesada).

Back (Atras): Muestra la imagen que se ha visualizado anteriormente.

Se desactivaran todas las selecciones de herramienta y se desactivara la
casilla de verificacion Aplicar a siguiente. La imagen se mostrara tal como se
mostraba cuando se selecciond el botdn Next (Siguiente).
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View B&W y View Grayscale/Color (Ver en blanco y negro y Ver en escala
de grises/color): Cuando hay una imagen en escala de grises/color y una
imagen en blanco y negro asociada (salida simultanea), la imagen en blanco
y negro se muestra en el panel de imagenes Original. Para ver la imagen en
escala de grises 0 en color, haga clic en el boton Ver en escala de grises/
color.

Ventana Indice Para su conveniencia, la ventana indice de la parte derecha del visor de
imagenes contiene los datos del indice de cada lote y documento que tenga
indices definidos. Esta disponible como pestafia desplegable en el lado
derecho de la pantalla. Los datos del indice pueden mostrarse brevemente
(sobre el punto de tabulacion) o de forma opcional fijados a la imagen para ver
de forma continua los campos del indice de todas las imagenes en el
momento en el que se estan digitalizando en el software Capture Pro. Puede
usar esta funcion para ver los campos de indice de un documento especifico
o del lote completo. Si quiere hacer correcciones en el contenido de cada
campo de indice, debe ingresar al modo de indexacién. Para hacerlo,
seleccione Editar campos de indice en el menu indice.

Index

:Batch Index
E Document Index
Fatiant Mama 2 PATIEMNT'S
Faltent Address
Emplayar
fnsuranca Slan
Hacajei Data 04152004

Para abrir la ventana de indice:

+ Haga clic en la pestafia Index (indice) de la parte derecha del visor de
imagenes. Para evitar que se cierre la ventana, haga clic una vez en el
icono Fijar en la esquina superior derecha de la ventana.

Para cerrar la ventana indice:

» Haga doble clic en el icono Fijar o en cualquier lugar de fuera de la ventana
Indice. Si la ventana se fijé para quedar abierta, haga clic en el icono Fijar
una vez para cerrarla.
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Ventana Informacion

Ventana Estado de
procesamiento de lote

La ventana Information (Informacién) del lado derecho del visor de imagenes
proporciona estadisticas sobre el lote abierto. También puede dejar fijada la
ventana Informacion en posicién abierta para ver de forma continua las
estadisticas de los lotes a medida que se digitalizan en el software Capture Pro.

Information v B X

| [EBatch information

E Document Information
Diocument Sequence Mu 1
Document ID 5

| U Loy |

Location C:\ScanProtEmploves Rec
Page Count 1

Irnage Counk 1

Size (bytes) 20099

El Page Information
Page Sequence Murmber 1

Page ID 11

Laocation C:5canProlEmploves Rec
Image Counk 1

Size (bytes) 20099

La informacion de esta ventana se puede visualizar en relacion con el lote, con
cada documento, con cada pagina o con cada imagen. La informacion de la
imagen incluye el numero de secuencia de imagen, la ID de péagina, la
ubicacion en el disco, la compresion, la resolucién, el tamafio de imagen vy la
cadena de impresion.

Para abrir la ventana Informacion:

1. Resalte una imagen, pagina o documento del explorador de lotes,
o resalte una imagen del visor de imagenes.

2. Haga clic en la ventana Informacién de la parte derecha del visor de
imagenes. Para evitar que se cierre la ventana, haga clic una vez en el
icono Fijar en la esquina superior derecha de la ventana.

Para cerrar la ventana Informacion:

* Haga doble clic en el icono Fijar o en cualquier lugar fuera de la ventana
Informacién. Si la ventana se fijé para quedar abierta, haga clic en el icono
Fijar una vez para cerrarla.

La ventana Batch Process Status (Estado de procesamiento del lote) de
Capture Pro proporciona informacién sobre los lotes que se estan preparando
para su generacion.

'ﬁ Alaris Capture Pro Software Batch Process Status =

Control

Submit Time ‘ Status ‘ User Name Progress Description
2017/06/08 12:.., Processing sysadmin 51% £Begin output ..,
2017/06/08 12:... Queued sysadmin
2017/06/08 12:... Queued sysadmin

Job Name Batch Name
Ready to Scan Batch134
Ready to Scan Batch135
Ready to Scan Batch137

Haga clic en Control (Control) para abrir el mena Control, que incluye las
siguientes opciones:

+ Show Log (Mostrar registro): Abre una ventana del Bloc de notas y muestra
el registro de generacion.
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Barra de estado

Cambio de la interfaz
de la ventana
principal

» Clear Log (Borrar registro): Elimina todas las entradas del registro de
generacion. Aparecera un cuadro de confirmacion para que verifique su
seleccion.

» About (Acerca de): Abre el cuadro de didlogo con informacion acerca del
software Capture Pro, que incluye un comando para visualizar todos los
archivos del software Capture Pro.

 Exit (Salir): Abre el cuadro de dialogo Opciones de cierre, que contiene
comandos para salir del software Capture Pro. El procesamiento de
generacion se realiza en segundo plano y de forma independiente del
software Capture Pro. Si cierra el software Capture Pro, se le pedira que
continue o detenga el procesamiento de generacion.

La ventana Batch Process Status (Estado de procesamiento del lote) de
Capture Pro proporciona la siguiente informacién sobre cada lote que se ha
generado o que se encuentra en proceso de generacion: Job Name, Batch
Name, Submit Time, Status, User Name, Progress y Description (Nombre
de trabajo, Nombre de lote, Hora de envio, Estado, Nombre de usuario,
Progreso y Descripcion).

» Haga clic con el boton secundario sobre una entrada Batch Name (Nombre
del lote) de la cuadricula y elija Clear All Errors (Borrar todos los errores)
o Clear Selected Errors (Borrar los errores seleccionados).

Para ver la ventana Batch Process Status (Estado de procesamiento del lote):

» Seleccione Batch > View Batch Output Status (Lote > Ver estado de
generacion del lote).

La barra de estado del software Capture Pro proporciona informacion sobre el
lote actual, el documento actual y el espacio libre disponible en el disco,

e indica si los filtros del visor estan activados o desactivados. La barra de
estado esta situada en la parte inferior de la pantalla y puede activarse

y desactivarse si se marca o desmarca la opcién Status Bar (Barra de estado)
en el menu Ver o se utiliza el método abreviado Ctrl + S.

Disk: 594437 ME free Batch: 5 documents; 9 pages; 18 images Document: 4 images Filters: OFf

La barra de estado muestra el espacio disponible en el disco en MB, el
numero de documentos, paginas e imagenes que hay en el lote actual, el
numero de imagenes del documento que se esta mostrando en la ventana
visor de imagenes y el estado de los filiros de imagenes.

Si el filtro de imagen esta activado, esto indica que los tipos de imagenes
como “fondos de imagen” o “imagenes en escala de grises” no aparecen
seleccionadas en el menu Ver > Filtro del visor de imagenes.

Conforme se digitalicen las paginas, apareceran las imagenes en todos los
visores mostrados: el visor de imagenes, el visor de miniaturas y el explorador
de lotes. El software Capture Pro tiene dos disefios de pantalla
predeterminados: clasico y ampliado.

El software Capture Pro le permite desplazar las barras de herramientas, los
visores, etc., para personalizar el disefio de la ventana principal, de manera
que se ajuste a sus preferencias y le permita ocultar cualquier componente no
deseado de la pantalla.
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Estas opciones se aplican al Visor de imagenes, el Explorador de lotes, el
Visor de miniaturas, la ventana Informacion y la ventana Indice. Estos iconos
estan ubicados en la esquina superior derecha de estas ventanas:

Cierra cualquier ventana. Para volver a abrir la ventana,

& seleccione la ventana que quiera mostrar en el menu Ver.

Fija la ventana para que quede abierta. Para ocultarla
automaticamente, haga clic en el icono Fijar.

Oculta automaticamente la ventana, dejando Unicamente la
barra de titulo abierta. Para mostrar la ventana, mueva el cursor
sobre la barra de titulo.

Los iconos de anclaje (representados por cuatro puntos

I verticales) estan situados en la esquina superior izquierda de
. las ventanas. Cuando se selecciona un icono de anclaje y se

mantiene presionado el botén del mouse, el anclaje de la

imagen se libera y aparecen flechas azules de posicionamiento.
Mientras mantiene presionado el botén del mouse, puede mover
la ventana a una nueva ubicacion. Cuando la ventana esté
donde desee, suelte el boton del mouse.

Fle Batth View Captre Document Ede Took Indkx Help

R - Q \W‘/ - Q Q b L lack & White - 200 DPI - Rotate 90 Degrees - E% @ -
PEEPLRBEEDERD G DeRDLEYD
BachEpioes ¥ X [T age Viewer - Batch: Sue’s batch - Document: 1
= 3 Document 1 (1)

= F) Er m

& [ Pa
B Pae3(
[ Page 4ty
B[ Page5(5)

Page 6(6)

B
[ Page7(7)
B
B

[ Pages(s)
Page 3(9)

El tamano de las imagenes dentro de los visores se puede especificar segun
las necesidades. El visor de imagenes se puede definir para un tamano fijo

o0 mantener el ajuste predeterminado Mejor ajuste, que muestra las imagenes
con el mejor tamafo posible para la pantalla.

Las barras de herramientas y las ventanas de las imagenes se pueden mover
u ocultar como desee. El software Capture Pro recuerda la configuracion de
cada trabajo cuando sale de él. Esto quiere decir que se pueden mostrar
distintos trabajos con distintas disposiciones. En cualquier momento, puede
seleccionar View > Layout > Classic o Enhanced (Clasico o Ampliado)

y restablecer la pantalla al disefio predeterminado.

Si esta utilizando el disefio Clasico y desea agregar una ventana del disefio
Ampliado, abra el menu Ver y seleccione una ventana (por ejemplo, el
explorador de lotes o la ventana indice). La ventana adicional se mostrara en
diseno Clasico.
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» Disefio clasico: Muestra solo el visor de imagenes. Puede seleccionar el
numero de imagenes visualizadas entre 1, 2, 4, 8 o personalizado (hasta 6

columnas y 6 filas).

= 7
& Alaris Capture Pro Software - Ready to Scan - . - - o= 1"l w22
File Batch View Capture Document Edit Tools Index Help
B B =. 8 M G EC =
Color - 150 DPI - Keep Al g = \J i1 - & S s
Image Viewer - Batch: Batchl37 - Document: 4 > ax
3(Pa.3) 4(Pg.4)

1(Pg. 1)

208 ¢
El
1

Ceeo |

Disk: 24216 MB free Batch: 7 documents; 36 pages; 36 images Document: 5 images Filters: Off

» Disefo ampliado: Muestra el Visor de imagenes, el Visor de miniaturas y el
Explorador de lotes. Puede ajustar el tamafio de cada ventana a su gusto.

g -
& Aaris Capture Pro Software - Ready to Scan © s Ce e e g = oo [ ]
File Batch View Capture Document Edit Tools Index Help
() Color - 150 DPL - Kezp All ~ @ B * = - % \:‘y . (ﬁK ,\-ﬁ ===
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Disk: 24216 MB free Batch: 7 documents; 36 pages; 36 images Document: 5 images Filters: Off
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3 Soluciéon de problemas

Servicio técnico Puede encontrar servicio técnico para el software Capture Pro en el sitio web
de Kodak Alaris: www.alarisworld.com/go/CaptureProSupport. Las paginas de
servicio técnico proporcionan informacion especifica sobre los productos,
como acceso a descargas de mejoras, controladores, accesorios y acceso
a las preguntas frecuentes, ademas de detalles sobre las opciones de servicio
técnico para el software Capture Pro disponibles en su pais/region.

1
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Anexo A Métodos abreviados del teclado

Segun el lugar en el que esté trabajando con el software Capture Pro, estaran
disponibles los siguientes métodos abreviados del teclado:

* F1-Ayuda esta disponible en todo el software Capture Pro.

» Explorador de lotes/visor de imagenes. Estan disponibles los siguientes
métodos abreviados:

Generales
J Configuracion de trabajo
F2 Mostrar lista de configuracion de pagina
F5 Mostrar configuracién de pagina
F3 Abrir lote
F7 Iniciar captura
F6 Detener captura
Intro Capturar nuevo documento
Ctrl+Intro Capturar nuevo documento
O Generar lotes
Ctrl+Mayus+W  Cerrar lote
Ctrl+S Mostrar/ocultar barra de estado
Ctrl+P Imprimir
Visualizacion y edicion
A Ver tamafio real de la imagen
F Ajustar imagen a la ventana
1,2,4u8 Establecer el numero de imagenes que se mostraran
en el visor de imagenes
CtrlI+F9 Mostrar/ocultar imagenes en color
Ctrl+F10 Mostrar/ocultar imagenes en escala de grises
Ctrl+F11 Mostrar/ocultar imagenes en blanco y negro
Ctrl+A Seleccionar todas las imagenes (explorador de lotes)
Ctri+D Desmarcar todas las imagenes (explorador de lotes)
Ctrl+F Seleccionar todas las imagenes marcadas (explorador
de lotes)
F4 Adjuntar pagina (documento seleccionado)
Insertar Insertar paginas en la pagina seleccionada
Del Eliminar documento seleccionado o paginas
seleccionadas
F8 Eliminar documento seleccionado
C Seleccionar herramienta de marca
M Seleccionar herramienta de ampliacion
P Seleccionar herramienta de desplazamiento
S Seleccionar herramienta de selector
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Visualizacion y edicion (continuacién)

) Desplazar arriba
—> Desplazar a la derecha
d Desplazar abajo
«— Desplazar a la izquierda
Mayus+ 4 Girar 180°
Mayls+ — Girar 90°
Mayus+ | Girar 180°
MayUls+ « Girar 270°
+ Acercar
- Alejar
Ctrl+L Dividir documento (explorador de lotes)
K Configuracion de la eliminacion de imagenes en
blanco
R Volver a digitalizar imagenes seleccionadas
4 Seleccionar herramienta de regiéon de dibujo
Ctrl+B Poner en blanco region seleccionada
Ctrl+R Recortar region seleccionada
Ctrl+Z Deshacer ultimo recorte o puesta en blanco
Ctri+l Copiar area de imagen
Exploracién
D Ir a documento numero...

Ir a imagen namero...

Explorador de lotes

Ctrl+Inicio
Ctrl+Fin

CtrI+Re Pag
Ctri+Av Pag

Primer documento del lote
Ultimo documento del lote
Documento anterior del lote
Siguiente documento del lote

Visor de imagenes

Inicio
Fin
Re Pag
Av Pag

Primera pagina del documento

Ultima pagina del documento

Paginas anteriores (todos los documentos)
Paginas siguientes (todos los documentos)

* Modo de indexacion: Estan disponibles los siguientes métodos

abreviados:

E
F9
F10
F11
F12
Esc

Editar campos de indice
Documento anterior
Documento siguiente
Siguiente documento no valido
Guardar indexacion y salir
Cancelar indexacion y salir
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