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Bienvenido

Bienvenido a PageKeeper, y jgracias por usar este software!

La documentacion siguiente se proporciona para ayudarle a aprender
sobre PageKeeper.

El manual del usuario

Este manual presenta informacién basica sobre cémo usar PageKeeper.
Incluye una introduccién, instrucciones de instalacion y configuracion,
ejercicios de procedimientos iniciales, instrucciones sobre diferentes
tareas e informacion técnica.

Ayuda en pantalla de PageKeeper

La ayuda en pantalla de PageKeeper contiene informacién sobre carac-
teristicas, parametros y procedimientos. Este sistema de ayuda sigue las
convenciones de la ayuda en pantalla de Windows y fue disefiado para
obtener informacion de manera facil y rapida. Consulte la pagina 9 para
informacion sobre cdmo usar la ayuda en pantalla.

Archivo Léame de PageKeeper

El archivo Léame de PageKeeper contiene informacién de dltimo
minuto sobre el software. Lea este archivo antes de usar PageKeeper.
Para abrir el archivo, haga clic en Inicio en la barra de tareas de Windows
y seleccione Programas » Aplicaciones Caere » PageKeeper Léame después
de haber instalado PageKeeper.
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Uso de este manual

Este manual esta escrito teniendo preestablecido que el usuario esta
familiarizado con el entorno de Windows. Consulte la documentacion
de Windowvs si tiene alguna pregunta sobre coémo usar cuadros de
dialogo, comandos de mend, barras de desplazamiento, funcionalidad
de arrastrar y colocar, menus de acceso directo, etc.

viii

En este manual se usan las convenciones siguientes.

Convencion

Propésito

Texto en cursivas

= Enfatiza los nombresy

comandos de mendus,
opciones de cuadro de
didlogo y botones rotulados
Por ejemplo:

“Seleccione Abrir... en el
menu Archivo.”

Enfatiza nuevos términos la
primera vez que aparecen

Enfatiza palabras
importantes en una oraciéon

& Simbolo de nota

Presenta una sugerencia o
un elemento de nota

& Simbolo de advertencia

Presenta informacion
importante




Capitulo 1

Introduccion a PageKeeper

PageKeeper le ayuda a organizar los documentos en su ordenador.
Podra eliminar los documentos impresos en papel de su escritorio
explorandolos en PageKeeper. También podra mantener el seguimiento
de otros documentos del ordenador agregandolos al sistema de carpetas
de PageKeeper.

Una vez que haya agregado documentos a PageKeeper, podré organi-
zarlos en carpetas, organizar los documentos relacionados en grupos,
realizar una vista preliminar del contenido de los documentos y
copiarlo, hacer anotaciones en los documentos, abrir documentos

en sus propias aplicaciones y en otras, y buscar documentos cuando
usted los necesite.

Continte leyendo este capitulo para obtener informacion sobre los
temas siguientes:

= Caracteristicas de PageKeeper

= Interfaz del usuario de PageKeeper

= Obtencion de ayuda en pantalla

= Obtencion de asistencia técnica para el producto



Caracteristicas de PageKeeper

Caracteristicas de PageKeeper

Utilice PageKeeper como el punto central de acceso a los documentos
que utiliza de manera regular. Esta seccién proporciona una vision
general de las caracteristicas principales de PageKeeper:

= Explorar documentos impresos en papel

Podréa explorar documentos impresos en papel para eliminarlos
de su escritorio y organizar sus imagenes electrdonicas en
PageKeeper. Encontrara mas informacién al respecto en

la pagina 38.

= Agregar otros documentos del ordenador

Podréa agregar vinculos a otros documentos del ordenador,
tales como documentos de procesamiento de texto y paginas
del Web, al sistema de carpetas de PageKeeper. Encontrara
mas informacion al respecto en la pagina 37.

= Organizar documentos en carpetas y “grupos apilados”

Podra crear su propio sistema de carpetas en el cual organizar
sus documentos. También podra “apilar” documentos entre
si para asociarlos en grupos. Encontrara mas informacion al
respecto en la pagina 44.

= Representaciones en miniatura

PageKeeper muestra bosquejos en miniatura de los documentos
de modo que los pueda identificar mas facilmente al examinar las
carpetas. Encontrard mas informacion al respecto en la pagina 37.

= Vista preliminar de documentos

Podra abrir documentos en el visualizador de PageKeeper
en lugar de abrirlos en sus propias aplicaciones de origen.
El visualizador de PageKeeper muestra el contenido

de los documentos y cualquier anotacion que haga.
Encontrara mas informacién al respecto en la pagina 45.

= Obtener texto editable de las imagenes

PageKeeper puede realizar el reconocimiento 6ptico de caracteres
(OCR) en el momento de explorar paginas o agregar archivos
de imagenes. Esto le permite encontrar imagenes basadas en el
texto que contienen, y abrir o copiar dicho texto en aplicaciones
basadas en texto. Encontrard mas informacion al respecto en la
pagina 70.

= Anotar documentos

Podra resaltar areas, agregar anotaciones de texto y dibujar lineas
y garabatos a mano alzada en documentos del visualizador

de PageKeeper. Encontrara mas informacion al respecto en la
pagina 53.
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Caracteristicas de PageKeeper

« Buscar documentos

Podra buscar documentos por sus nombres, por el texto que
contienen o bien, utilizando el texto contenido en anotaciones.
Encontrara mas informacion al respecto en la pagina 61.

= Abrir documentos para editarlos

Podréa abrir documentos en sus propias aplicaciones de origen
cada vez que desee editarlos. Encontrara mas informacion al
respecto en la pagina 56.

También podra abrir documentos en otras aplicaciones.
Encontrara mas informacion al respecto en la pagina 57.

< Imprimir documentos, enviarlos por correo electrénico
y por fax
Podra imprimir documentos, enviarlos por correo electronico
y por fax directamente desde PageKeeper. Encontrara mas
informacion al respecto en la pagina 58.

Mas funciones de PageKeeper Pro

Se dispone de muchas maés caracteristicas avanzadas con
PageKeeper Pro® — el software mas sofisticado de administracion
de documentos de Caere. En la pagina 16 encontrara una lista de
caracteristicas importantes.

P

Encontrara mas informacion sobre PageKeeper Pro, en
la pagina del World Wide Web de Caere, localizada en
http://www.caere.com/pagekeeper.

Si usted es propietario de una version anterior de
PageKeeper

Introduccién a PageKeeper

PageKeeper Standard 3.0 forma parte de una nueva generacion de
productos PageKeeper. Sin embargo, este programa no esta disefiado
como actualizacion de versiones anteriores (1.0 a 2.1) de PageKeeper.

Si desea actualizar una version anterior de la aplicacion, adquiera
PageKeeper Pro 3.0. Encontrara mas informacién al respecto en
el tema “Caracteristicas de PageKeeper Pro” en la pagina 16.



Interfaz del usuario de PageKeeper

Interfaz del usuario de PageKeeper

Estas son las partes principales de la interfaz del usuario de PageKeeper:
= Escritorio de PageKeeper
= Visualizador de PageKeeper
= Busqueda de PageKeeper
= Bot6n Exploracién...

Escritorio de PageKeeper

El escritorio de PageKeeper muestra todas las carpetas y documentos
gue contiene. La carpeta de nivel superior se denomina Mis carpetas.

&) PageKeeper - Ejemplo M= E
BerQ de herrqm|emqs sichivo  Edicion  ¥er Heramientas Begisttar  Apuda
Estandar ——— | iensle S T Y e 0 Y e Barra d
arra de
e ¥ e i
) | £ g g a|@ @ herramientas de
Mis carpetas es la _ Aplicaciones
. Todas las carpetas Contenido de Ejemplo’
carpeta de nivel
. ——[= B2 Mis campetas ——
superior; no se & ool s
puede eliminar.
27 e Este area
Este drea muestra Aticula Receta OmniPage Pra Pagekesper Pra muestra e|
toda la estructura contenido
de carpetas de de la carpeta
PageKeeper. actualmente
abierta.
Liste [ [NUM 7

Encontrara mas informacién sobre como organizar documentos y
carpetas en el escritorio de PageKeeper en el tema “Organizacion de
los documentos” en la pagina 44.
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Interfaz del usuario de PageKeeper

Barra de herramientas Estandar

La barra de herramientas Estandar aparece en el escritorio de
PageKeeper. Contiene botones para realizar diversas tareas.

Ir a una carpeta Nuevo documento Iconos
diferente desde el disco Pegar Propiedades grandes Ayuda
Nueva Desapilar
carpeta Cortar documentos Opciones Lista

&3 Mis capetas 7] e e ) e ) N 1 [ e ] g el e IS

Un nivel Nuevo Apilar Busqueda de Iconos
hacia arriba documento documentos PageKeeper pequefios
desde el Web entre s
Nuevo documento Copiar Eliminar de Miniaturas Detalles
desde el scanner la carpeta

Barra de herramientas de Aplicaciones

La barra de herramientas de Aplicaciones aparece en el escritorio de
PageKeeper y en el visualizador de PageKeeper. Contiene botones
para imprimir, enviar por fax, enviar por correo electronico y abrir
los documentos.

Envia documentos a Abre documentos en el
un destinatario de fax  visualizador de PageKeeper

s — 6 | oo =4l

QZ&
|

Envia documentos a Abre documentos en una
un destinatario de aplicacién seleccionada

correo electrénico

Encontrara mas informacion al respecto en los temas “Visualizacion de
documentos” en la pagina 50, “Cémo abrir documentos en otras aplica-
ciones” en la pagina 57 e “Impresion, envio por fax y envio por correo
electronico de documentos” en la pagina 58.

Introduccién a PageKeeper



Interfaz del usuario de PageKeeper

Cuadro de dialogo Opciones

A El cuadro de dialogo Opciones contiene parametros que podré selec-
FE cionar para las operaciones de PageKeeper. Para abrir este cuadro de
dialogo, haga clic en el botén Opciones en la barra de herramientas
estandar o elija Opciones... en el mend Herramientas.
Haga clic en cada ficha Opciones [2]>]

para ver y seleccionar ——{ T Pefsenciss | Scannet | Gusidtimagen | Documerios nueves |
pardmetros diferentes.

Opeiones de doble cli

£ Hacer doble clic en documente abre |a aplicacion

' Haer doble clic en documento abre |a vista
PageKesper

[¥ lindicar artes de eliminar carpetas o documentos

Cancela

Encontrara mas informacién al respecto en el tema “Seleccién de los
parametros de PageKeeper” en la pagina 34.

6 Capitulo 1



Interfaz del usuario de PageKeeper

Visualizador de PageKeeper

El visualizador de PageKeeper le permite ver el contenido de los
documentos sin tener que abrir sus aplicaciones de origen. No podra
editar los documentos en el visualizador de PageKeeper, pero podra
anotarlos con notas de texto, resaltes, lineas y dibujos a mano alzada.
También puede copiar el contenido de documentos al Portapapeles y
abrir documentos en otras aplicaciones.

5 PageKeeper Pro - Visualizador de PageKeeper

frchivo Edcién Yer Henamienias Apuda Barra de
sl]m] sl afms wel| W o2 | herramientas

de Anotaciones

&8 0azsgal

Controle sus .documentos.. [para siemprel

Version pasa
Windows 95 y
Windows NT Este area

||::é§z|

Las miniaturas representan
cada documento en un
grupo apilado. Haga clic en

la miniatura del documento muestra el
que desea visualizar. St do s g bt pre | contenido del
PrecHecper® B 4 ¢ o maners.do diaitrar oo documento
ﬁ > Er\p!l'\* desorganizades y encontrnr cor facilidnd l‘:llrr:i:;t a C'U a | .

FageKeeper2

: ¢ e ek
uart Pulders, que orgauiaa astomidlicarente

o i
n e Pagekiceper P
. . - i

al LIJ N O ! I T 1 a0 i 1 e

Para ayuda, presions F1

=
[ pansidsill |

Encontrara mas informacién al respecto en el tema “Visualizacion de
documentos” en la pagina 50.
Barra de herramientas de Anotaciones

La barra de herramientas de Anotaciones aparece en el visualizador
de PageKeeper. Contiene botones para seleccionar elementos y hacer
anotaciones en los documentos.

Seleccionar
contenido Linea

Seleccionar anotacién — h i1 5_/ lII,.ul""' i
ad

Resalte  Garabato

— Anotacién de texto

Las anotaciones no afectan el documento de origen; solamente estan
visibles en el visualizador de PageKeeper. Encontrara mas informacion
al respecto en el tema “Anotacion de documentos” en la pagina 53.

Introduccién a PageKeeper 7



Interfaz del usuario de PageKeeper

BUsqueda de PageKeeper

La caracteristica Busqueda de PageKeeper le permite buscar
documentos basados en sus nombres, en el texto que contienen
o en el texto de las anotaciones.

ﬁﬂﬂsqueda de PageKeeper

Archiva  Mer  Apuda

&= opleafn

| 2|

Blizqueda de documento | Caracterizticas avanzadas

i Buscar documentos con anotaciones que contengan
Escriba el texto este texto:

aqui para buscar — |

anotaciones de texto.

Buscar documentos con nombres que contengan . ,
este texta: Escriba el texto aqui
| para buscar los nombres
de los documentos.

Buscar en esta carpeta

Seleccione la carpeta de Pagekeeper. Blisean ahors |
de PageKeeper en la - otas -

cual desea buscar. AIZ| —IDEte”e'

D Muewva bizqueda |

¥ Incluir subcarpetas

Los resultados de la
— bisqueda aparecen aqui.

| | ©
Para ayuda, presione F1 MUK i

Encontrara mas informacion al respecto en el tema “Busqueda de
documentos” en la pagina 61.

Boton Exploracion...

El boton Exploracion... es una manera en que puede explorar
documentos impresos en papel en PageKeeper. Al abrirlo,
el boton Exploracidn... aparece en el escritorio de Windows.

# E xploracion... B3

Haga clic aqui para ra
comenzar a explorar. % ol

Encontrara mas informacién sobre la exploracién con el botén
Exploracién... en la pagina 39.

Haga clic aqui para seleccionar
opciones antes de explorar.

Capitulo 1



Obtencion de ayuda en pantalla

Obtencion de ayuda en pantalla

Ademas de utilizar este manual, podra utilizar la ayuda en pantalla
de PageKeeper para aprender sobre las caracteristicas, los parametros
y los procedimientos. La ayuda en pantalla esta disponible después
de instalar PageKeeper.

P

Laayuda en pantalla de PageKeeper sigue las convenciones de la ayuda
en pantalla de Windows. Elija Cdmo usar la ayuda... en el menu Ayuda
de PageKeeper para obtener informacion sobre cdmo usar la ayuda en
pantalla de Windows.

Menu Ayuda

Una manera de abrir la ayuda en pantalla de PageKeeper es eligiendo
comandos en el menu Ayuda.

@Pagel(eepet - Ejemplo AyUdG de I
#uchivo Edicion Yer Henamientas Riegistrar [[NNER PageKeeper es e
Archivo  Edicién Wer Hemamientas Registrar ST primer comando
Iﬁ Eiemplo j | ¢ A_p'uda de PageKeeper F1—1— en el men{ AyUdG.
= Cémo usarla apuda... Utilicelo para
o obtener listados de
./..;9 S | sl g l Pasos iniciales... s T
@ Caracteristicas de Pagek.eeper Pro... contenldo € mdlce
= para todos los
Todas las carpetas Contenid onsepn defdia... temas de la qyudq
2] Mis carpetas | E Acerca de Pagekeeper... en panta”c .

Los comandos del mena Ayuda variardn dependiendo de si usted se
encuentraen el escritorio de PageKeeper, el visualizador de PageKeeper
o0 en la Busqueda de PageKeeper.

Ayuda contextual

Introduccién a PageKeeper

Podréa obtener informacion inmediata con respecto a un comando,
boton de la barra de herramientas u opcion de un cuadro de dialogo
en particular de PageKeeper de las maneras siguientes.

= Hagaclic en el botén Ayuda en la barra de herramientas estadndar
y después haga clic en cualquier botén de la barra de herra-
mientas, comando de menu o area del escritorio de PageKeeper
para mostrar un tema de ayuda que explique dicho elemento.

= Haga clic en el boton con el signo de interrogacion en la esquina
superior derecha de un cuadro de didlogo y después haga clic en
un elemento del cuadro de didlogo para obtener una explicacion
emergente para dicho elemento.



Obtencion de asistencia técnica para el producto

Obtencion de asistencia técnica para el producto

10

Para conocer la manera mas rapiday sencilla para recibir ayuda, busque
soluciones a los problemas en este manual o en la ayuda en pantalla.
Encontrara sugerencias de resolucién de problemas en la pagina 64.

Si necesita ayuda adicional, utilice los servicios enumerados a
continuacion:

= Sitio de Caere en el World Wide Web

Vaya al sitio de Caere en el World Wide Web para obtener
respuestas a preguntas comunes, actualizaciones, parches,
procedimientos de resolucién de problemas e informacion
sobre el producto.

Direccién del sitio Web de Caere:
http://www.caere.com

= Archivo Léame de PageKeeper

Lea el archivo Léame de PageKeeper para obtener informacion
de ultima hora sobre el software. Este archivo esta disponible
después de instalar PageKeeper. Para abrirlo, haga clic

en Inicio en la barra de tareas de Windows y seleccione
Programas » Aplicaciones Caere » Léame de PageKeeper.

= Documento Asistencia del producto de Caere

Lea el documento Asistencia del producto de Caere para obtener
una lista de nimeros de teléfono de asistencia técnica, incluidos
aquellos para la asistencia internacional del producto. Este
documento se ha incluido como documento impreso dentro del
paguete del producto o como documento electrénico en formato
PDF. Para abrir la version electrénica del mismo, haga clic

en Inicio en la barra de tareas de Windows y seleccione
Programas » Aplicaciones Caere » Asistencia técnica.

Debe tener Adobe Acrobat Reader 3.01 instalado si desea leer la
versién electronica del documento Asistencia del producto de Caere.
Encontrara instrucciones sobre la instalacién de este software
gratuito en el CD-ROM en el que fue provisto PageKeeper.
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Capitulo 2

Instalacion y configuracion

Este capitulo proporciona informacion sobre como instalar PageKeeper
y configurar el scanner con este programa.

Es posible que ya haya instalado PageKeeper si instalé software desde
un CD-ROM provisto con el scanner. En este caso, consulte el tema
“Inicio de PageKeeper” en la pagina 15.

Siga leyendo este capitulo para obtener informacién sobre estos temas:
= Requisitos minimos del sistema
= Instalacién de PageKeeper
= Configuracion del scanner con PageKeeper
= Inicio de PageKeeper
= Caracteristicas de PageKeeper Pro

11



Requisitos minimos del sistema

(] (] ’ ° °
Requisitos minimos del sistema
Para instalar y ejecutar PageKeeper, necesitard como minimo
la siguiente configuracion:
= Ordenador con un procesador 486
= Microsoft Windows 95 o Windows NT 4.0

= Memoria total del sistema de 8 MB de RAM para Windows 95y
16 MB de RAM para Windows NT 4.0

= 30 MB de espacio libre en el disco duro para los archivos
del programay 10 MB para los archivos temporales durante
la instalacién

< Monitor SVGA o VGA
= Dispositivo apuntador compatible con Windows
= Un scanner compatible para explorar los documentos

P

Se realzaran el rendimiento y la velocidad si el sistema supera estos
requisitos minimos.
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Instalacion de PageKeeper

Instalacion de PageKeeper

Es posible que PageKeeper ya esté instalado en el ordenador si instalo
software desde un CD-ROM provisto con el scanner.

Para verificar si esta instalado PageKeeper, haga clic en Inicio en

la barra de tareas de Windows y busque Programas » Aplicaciones
Caere » PageKeeper Standard. Si PageKeeper ya esté instalado, consulte
el tema “Inicio de PageKeeper” en la pagina 15.

Lea el resto de esta seccion si no se ha instalado PageKeeper.

P

Las instrucciones de esta seccion sélo se aplican si dispone de un
CD-ROM que contenga exclusivamente PageKeeper como programa
principal. Si recibié PageKeeper en un CD-ROM provisto con otro
producto, consulte la documentacién adjunta a dicho CD-ROM

para obtener las instrucciones de instalacion correspondientes.

Antes de instalar PageKeeper:

= Cerciorese de que el scanner esté conectado y encendido,
y que sea compatible con el sistema.

= Cierre todas las demas aplicaciones — especialmente
los programas antivirus.

A

Para instalar PageKeeper en Windows NT 4.0, debera haber iniciado
una sesién con privilegios de administrador.

Para instalar PageKeeper:

1 Inserte el CD-ROM de PageKeeper en la unidad de CD-ROM.

El programa de instalacién de PageKeeper se debe iniciar auto-
méticamente. Si no es asi, localice la unidad de CD-ROM en

el Explorador de Windows y haga doble clic en el programa
Setup.exe en el nivel superior del CD-ROM.

2 Haga clic en Siguiente para continuar con la instalacion.

3 Siga las instrucciones que aparecen en pantalla para terminar
la instalacion.

De manera predeterminada, PageKeeper instalara
todos sus archivos de programa (* . exe) en la carpeta
\PageKeep30\Systemn.

Instalacion y configuracion 13



Configuracion del scanner con PageKeeper

Configuracion del scanner con PageKeeper

14

Para utilizar el scanner con PageKeeper, debera instalar Scan Manager
de Caere y seleccionar el scanner. Se le pedira que haga esto durante
la instalacién normal de PageKeeper.

Para cerciorarse de haber instalado Scan Manager:

1 Haga clic en Inicio en la barra de tareas de Windows y elija
Configuracion » Panel de control.

2 Busque el icono Caere Scan Manager.
El icono no aparecera si no ha instalado Scan Manager.

Lea el resto de esta seccidn si no se ha instalado Scan Manager.

P

Las instrucciones de esta seccion solo se aplican si dispone de un
CD-ROM que contenga exclusivamente PageKeeper como programa
principal. Si recibié PageKeeper en un CD-ROM provisto con otro
producto, consulte la documentacién adjunta a dicho CD-ROM

para obtener las instrucciones de instalacion correspondientes.

Para instalar Scan Manager:

1 Cercidrese de que el scanner esté encendido cuando arranque
el ordenador.

2 Salga de PageKeeper si dicho programa esta abierto.
3 Inserte el CD-ROM de PageKeeper en la unidad de CD-ROM.

4 Cancele el programa normal de instalacién en caso de que éste
se inicie automéaticamente.

5 Localice la unidad de CD-ROM en el Explorador de Windows y
haga doble clic en el archivo Ssetup. exe localizado en la carpeta
ScanMgr\Diskl.

6 Seleccione el scanner cuando se le pida hacer esto.

Se termina de instalar Scan Manager después de hacer
la seleccidn del scanner.

Una vez configurado el scanner con PageKeeper, podra
seleccionar los pardametros del scanner en el cuadro de didlogo
Opciones. Encontrara mas informacién al respecto en la pagina 35.

Capitulo 2



Inicio de PageKeeper

Inicio de PageKeeper

Para iniciar PageKeeper, haga clic en Inicio en la barra de tareas de
Windows y elija Programas » Aplicaciones Caere » PageKeeper Standard. O
bien, haga doble clic en el icono PageKeeper Standard en el escritorio de
Windows.

P

PageKeeper demora un poco de tiempo adicional para iniciarse por
primera vez porque personaliza la barra de herramientas de aplica-
ciones con las aplicaciones que encuentre instaladas en su sistema.

El escritorio de PageKeeper muestra todas las carpetas y documentos
gue contiene. La carpeta de nivel superior se denomina Mis carpetas.

& PageKeeper - Ejemplo M= &
qurq de herrqm|enqu Archive Edicidn Wer Hemamientas Registrar  Apuda
Estandar —— [&xEeme _| e i e s s W T 5 d
arra de
K§ ‘| g‘. — herramientas de
Mis carpetas es la Aplicaciones
Todas las capetas Contenido de Ejpmplo’
carpeta de nivel
—— | =2 Mis carpetas P -
superior; no se Py Ta
puede eliminar. 5
- e g Este drea
Este dreq muestra Articulo Receta OmniPage Pro Pagek.esper Pio muestra el
toda la estructura contenido
de carpetas de de la carpeta
PageKeeper. actualmente
abierta.
Listo [ U

La carpeta Ejemplo en PageKeeper contiene documentos de muestra.
Podré trabajar con estos documentos en el Capitulo 3, “Ejercicios
iniciales”, para familiarizarse con PageKeeper.
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Caracteristicas de PageKeeper Pro

Caracteristicas de PageKeeper Pro

PageKeeper Pro es el producto mas sofisticado de administraciéon de
documentos fabricado por Caere. Consta de las siguientes mejoras
importantes en su funcionalidad:

= BUsqueda avanzada
Busca el contenido de todos los documentos en base a las
palabras relacionadas con la informacion que usted solicita.
Podra utilizar la légica booleana (y, 0) y buscar usando varios
criterios tales como palabras clave, frases, fechas, tamario del
documento, etc.

= Generacion sofisticada de indices

Las capacidades exclusivas de generacion de indices analizan
y generan indices automaticamente del contenido de cada
documento, sin requerirse la entrada de las palabras clave.
Con un comando suyo, PageKeeper Pro recupera instantanea-
mente la informacion relevante del disco duro, red, fax y del
World Wide Web.

« Resaltes de aciertos

Las palabras y frases buscadas se resaltan en todos los docu-
mentos encontrados en su bUsqueda de modo que pueda
encontrar facilmente la informacion que esta buscando.

= Clasificacion por relevancia
Los documentos de su busqueda se muestran en una clasificacion
por prioridad, de acuerdo con lo bien que coincidieron con sus
criterios de busqueda.

« OCR con la versién mas nueva y exacta de OmniPage Pro®

La galardonada tecnologia de OCR (reconocimiento éptico de
caracteres) convierte sus imagenes en texto para poder editarlo
en sus aplicaciones favoritas basadas en texto. Las imagenes
exploradas seran tan faciles de encontrar y utilizar como
cualquier otro documento electrénico.

= Carpetas inteligentes

Los documentos relacionados se organizan automéaticamente de
acuerdo con criterios que usted designe, de modo que no tenga
que usar su tiempo archivando los documentos manualmente.

< Amplia compatibilidad de iméagenes a color

Podra explorar y administrar imagenes en colores, escala de
grises y blanco y negro, con una resolucién maxima de 300 ppp.
Elija la mejor resolucion para usted.
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Caracteristicas de PageKeeper Pro

Instalacion y configuracion

= Compatibilidad de formato de archivo expandido
Mas de 40 formatos de archivo compatibles incluyen formatos
comunes para imagenes, documentos de procesadores de texto,
hojas de célculo y paginas de Web. Ahora podréa convertir
rapidamente documentos a muchos formatos mas con s6lo hacer
clic con un botén.

= Compatibilidad con versiones anteriores de PageKeeper

Podra convertir las bases de datos de PageKeeper 2.0,2.01y 2.1
para utilizarse en PageKeeper Pro 3.0.

P

Encontrara mas informacion sobre PageKeeper Pro en el sitio del World
Wide Web de Caere, localizado en http://www.caere.com/pagekeeper.
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Caracteristicas de PageKeeper Pro
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Capitulo 3

Ejercicios iniciales

Este capitulo incluye los siguientes ejercicios para ayudarle a familiari-
zarse con PageKeeper:

= Procedimientos iniciales

= Ejercicio 1: Crear una carpeta

= Ejercicio 2: Mover documentos en una carpeta

= Ejercicio 3: Trabajar en el visualizador de PageKeeper

= Ejercicio 4: Trabajar con un grupo apilado

= Ejercicio 5; Agregar un documento de texto a PageKeeper
= Ejercicio 6: Buscar un documento

19



Procedimientos iniciales

Procedimientos iniciales

Todos los ejercicios de este capitulo se inician desde el escritorio de
PageKeeper, que aparece en el momento de iniciar PageKeeper.

Para iniciar PageKeeper, haga clic en Inicio en la barra de tareas de
Windows y elija Programas » Aplicaciones Caere » PageKeeper Standard. O
bien, haga doble clic en el icono PageKeeper Standard en el escritorio de
Windows.

N

PageKeeper puede demorar un poco de tiempo adicional para iniciarse
por primera vez porque personaliza la barra de herramientas de aplica-
ciones con las aplicaciones que encuentra en el ordenador.

La carpeta de nivel superior de PageKeeper se denomina Mis carpetas
y contiene otra carpeta denominada Ejemplo, que contiene documentos

de muestra.
& PageKeeper - Mis carpstas M=
BOFI’Q de herrqmien’rqs sichivo  Edicion  ¥er Heramientas Begisttar  Apuda
Estandar &5 Vi capeies o] & ol Elenl @] o me e ] e ElF] R 2
Barra de herramientas o | . &
. . e £ | B L
de Aplicaciones 72 ﬁ g a = @ @
. Todas s campetas Contenido de Mis capetas
Mis carpetas es la carpeta T E——
de nivel superior. T s Los documentos
de muestra se
encuentran en
esta carpeta.
Ejemplo
Listo [ oM

A

Algunos ejercicios de este capitulo dependen de las tareas realizadas
en los ejercicios anteriores. Por lo tanto, deberd completar todos los
ejercicios en orden.
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Ejercicio 1: Crear una carpeta

Ejercicio 1: Crear una carpeta

Siga estas instrucciones para crear una carpeta.

1 Elija Nueva » Carpeta en el menu Archivo.

Aparecera un icono de carpeta con su hombre predeterminado
resaltado.

2 Escriba Informacion del producto para sustituir el nombre de
la carpeta y presione la tecla Entrar.

El escritorio de PageKeeper ahora deberia mostrar la carpeta
Informacidn del producto al lado de la carpeta Ejemplo.

& PageKeeper - Mis carpetas

[Hi[=] E3

Aichivo  Edicién Ver Hemamientas  Bedistiar  Ayuda
[Ettccares =] ] ool S|s@] A EE] e Gl On s

252 z | - 17 '

%o =88 ar w9 a
Todas las carpetas Contenido de 'Mis capetas’
ER=)

£ Ejemplo

23 Informacitn del producto E D

Ejernplo Informacisn del
producta

Listo

[ hoM

N

Encontrara mas informacién sobre como crear carpetas en la pagina 44.
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Ejercicio 2: Mover documentos en una carpeta

Ejercicio 2: Mover documentos en una carpeta
Siga estas instrucciones para mover algunos de los documentos de
muestra a la carpeta Informacion del producto creada en el Ejercicio 1.

1 Haga clic en la carpeta Ejemplo en el area izquierda del escritorio
de PageKeeper para abrirla.

El contenido de la carpeta Ejemplo aparece en el area derecha
del escritorio.

2 Seleccione el grupo apilado denominado Omniform haciendo clic
unavez en él.

3 Mantenga presionada la tecla Ctrl y haga clic en los grupos
apilados OmniPage Pro y PageKeeper Pro de modo que también
sean seleccionados.

4 Elija Cortar en el menu Edicion.

Desapareceran los grupos apilados seleccionados y se
los colocara en el Portapapeles.

5 Haga clic en la carpeta Informacion del producto en el area
izquierda del escritorio de PageKeeper para abrirla.

6 Elija Pegar en el menu Edicidn.

Los grupos apilados seleccionados se colocaran en la carpeta
Informacion del producto.

& PageKeeper - Informacién del products M= B
frehive Edicién Yer Hemamientas Hegistiar Ayuda

2 Informacion del producto - B i o e Y e s S sl T

= 2| - -l 0
@B 8 e g gall
Todas las carpetas Contenida de Tnformacidn del producta’
=0 Mis carpstas

2 Ejemplo

& i i

OmniFage Fio FageKeeper Fro

Listo [ [NUM 4

P

Encontrara mas informacion sobre cémo organizar documentos en
PageKeeper en la pagina 44.
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Ejercicio 3: Trabajar en el visualizador de PageKeeper

Ejercicio 3: Trabajar en el visualizador de
PageKeeper

El visualizador de PageKeeper le permite ver la presentacion preliminar
de los documentos, agregarles anotaciones y copiar su contenido.
Esta seccidn incluye tres ejercicios que le ayudaran a familiarizarse
con el visualizador de PageKeeper.
3a: Abrir un documento en el visualizador de PageKeeper

Siga estas instrucciones para abrir un documento en el visualizador
de PageKeeper.

1 Abra la carpeta Ejemplo.
2 Seleccione el documento denominado Articulo.

3 Elija Visualizador de PageKeeper en el menu Archivo.
El documento se abre en el visualizador de PageKeeper.

@5 Articulo - Visualizador de PageKeeper [_ O[] |
Archivo  Edicién Ver Heramisntas Ayuda
TN E =)
o =G5 YaE Gy n
=l| Anotacién
Vista en %l de texto
miniatura iCuando lo recibo, no lo necesito,
pere cuando fo necesito, no lo encuentro!
s . Vista del
=7 contenido

L sadwsain inteliganen o accaivrio

Fara apuda. presione Fi = Fagina Tde 1 | ] 7|

4 Haga doble clic en el marcador de la anotacion de texto
de color amarillo para abrir la anotacién de texto.

5 Haga clic en la parte exterior de la anotacién de texto
para cerrarla.

6 Elija Salir en el menua Archivo para cerrar el visualizador
de PageKeeper.
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Ejercicio 3: Trabajar en el visualizador de PageKeeper

3b: Agregar una anotacién de texto a un documento

Siga estas instrucciones para agregar una anotacion de texto a
un documento en el visualizador de PageKeeper.

1 Abra la carpeta Ejemplo.
2 Seleccione el documento denominado Receta para guacamole.

3 Haga clic en el boton Visualizador de PageKeeper en la barra
de herramientas de Aplicaciones.

El documento se abre en el visualizador de PageKeeper.

i Receta - Visualizador de PageKeeper [_TO[ ] Bc",rcI
frchivo Edicién Ver Henamientas Ayuda de herro-
A D el T e Y 2 A e mientas de

Anotaciones

gla

8alz

GUACAMOLE EN
MOLCAJETE

Ingredientes:
2 aguacates maduros
6 tomates
2 dieneexs de ajo
E cebolla i i
2 cucharadas soperus de Area de
cilantro —_ A
chile serrano al gusto contenido
sal

Procedimiento:
Asar los chiles v los wemates, Moler en un

T i o - |
Para apuda, presione F1 Pagnaidel || A

4 Haga clic en el botén Anotacion de texto en la barra
de herramientas de Anotaciones.

Si la barra de herramientas de Anotaciones no esta activa,
haga clic en cualquier parte del area de contenido
del documento.

5 Haga clic en cualquier lugar del area de contenido del
documento para crear la anotacion de texto.

Aparecera un cuadro de texto de color amarillo con el cursor listo
para comenzar a escribir.
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Ejercicio 3: Trabajar en el visualizador de PageKeeper

Ejercicios iniciales

6 Escriba este texto:
No olvidar hacer esto para el cumpleafios de Pedro.

7 Haga clic afuera del cuadro de anotacién cuando haya
terminado.

Aparecera un icono de texto de color amarillo que representa
la anotacion en el documento.

8 Haga doble clic en el icono de texto para abrir la anotacion.

3 Receta - Visualizador de PageKeeper

fychivo  Edicion  ¥er Herramientas  Ayuda

(@) () el s Clelzle (b
5|3 a| %

GUACAMOLE EN

Anotacidn
MOLCAJETE de texto
Ingredientes:
2 aguacates maduros
6 tomates

2 digntes e aje

I caballa

2 cecharadas soperas de
cilantra

chile serrano al gusio
sul

Procedimiento:
Asar los chiles ¥ los tomates, Moler en un

eim el e B e

) pouate en &
Fara apuda. presione Fi = Fagina Tde 1 | ] 7|

9 Haga clic afuera del cuadro de anotacién para volver a cerrarlo.

10 Elija Salir en el menud Archivo para cerrar el visualizador
de PageKeeper.
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Ejercicio 3: Trabajar en el visualizador de PageKeeper

26

3c: Copiar texto al Portapapeles

Siga las instrucciones siguientes para copiar informacion de texto de
un documento al Portapapeles.

P

Este ejercicio ilustra la manera en que el proceso de OCR (reconoci-
miento éptico de caracteres) de PageKeeper puede producir texto
editable a partir de documentos de imagen. EI documento Receta para
guacamole es una imagen explorada que normalmente no se podria
editar en una aplicacién de edicion de texto, tal como Microsoft Word.
Encontrara mas informacion al respecto en la seccién “Coémo realizar
el OCR de fondo en las imagenes” en la pagina 70.

1 Abra el documento Receta para guacamole en el visualizador
de PageKeeper.

2 Haga clic en el boton Seleccionar contenido en la barra
de herramientas de Anotaciones.

Si la barra de herramientas de Anotaciones no esta activa,
haga clic en cualquier parte del area de contenido
del documento.

3 Mantenga presionado el botdn del ratén y arrastre el puntero
para seleccionar la lista de ingredientes de la receta.

Aparece un recuadro alrededor de los elementos seleccionados.

4 Seleccione Copiar en el menu Edicion para copiar texto desde
el area seleccionada al Portapapeles.

Abra una aplicacién de edicion de texto, tal como Microsoft
Word, y pegue el contenido de Portapapeles en un documento.

N

Encontrara més informacién sobre como trabajar en el visualizador
de PageKeeper en la pagina 53.
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Ejercicio 4: Trabajar con un grupo apilado

Ejercicio 4: Trabajar con un grupo apilado

Un grupo apilado es un conjunto de documentos individuales que han
sido asociados en PageKeeper. Esta seccién contiene tres ejercicios que
le ayudaran a familiarizarse con grupos apilados.

4a: Abrir un grupo apilado en el visualizador de PageKeeper

1 Abra la carpeta Informacion del producto que creé en el Ejercicio 1.

2 Haga doble clic en el grupo apilado denominado PageKeeper Pro.
Se abrira el grupo apilado en el visualizador de PageKeeper.

5 PageKeeper Pro - Visualizador de PageKeeper [= B3
Archivo Edicién Wer Heramientss  Ayuda

ols|w] | o we|| A JET ol (3]
el e

Controle sus documentosi.

rF

=
| PageKee

Seftware de administracion de imdgencs y domentos para
56 semer

Haga clic en la minia-
tura de| documento - == Pagelieeper® Poc 8.0 25 b mejor masera de sdbuindstrar los
que desea mostrar. | ® - papeles desarganizades y cncontrnr cox facilidad caaluier

o

| [Pagskesperz
|

~ o
N ol

Para ayuda, presione F1

T 00 UL ARG 135 et

=l
T lramidst ol |

3 Haga clic en las miniaturas del lado izquierdo del visualizador
para mostrar documentos diferentes en el grupo apilado.

4 Elija Salir en el menua Archivo para cerrar el visualizador
de PageKeeper.
4b: Desapilar documentos
1 Abra la carpeta Informacion del producto.
2 Seleccione el grupo apilado PageKeeper Pro.

3 Elija Desapilar documentos en el mend Herramientas.

Se desapilan los documentos. Se muestran individualmente
documentos separados denominados PageKeeperl, PageKeeper2
e Ingenieros en la carpeta Informacion del producto.

Ejercicios iniciales 27



Ejercicio 4: Trabajar con un grupo apilado

4c: Apilar documentos
1 Abra la carpeta Informacion del producto.
2 Seleccione el documento PageKeeperl.

3 Mantenga presionada la tecla Ctrl y seleccione el documento
PageKeeper2 y el documento Ingenieros.

4 Elija Apilar documentos en el menUd Herramientas.

Aparecerd una miniatura para el grupo apilado con su nombre
predeterminado resaltado.

5 Escriba PageKeeper Pro para reemplazar el nombre predetermi-
nado y presione la tecla Entrar.

Fagek.eeper Fro

N

Encontrara mas informacién sobre grupos apilados en la pagina 45.
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Ejercicio 5: Agregar un documento de texto a PageKeeper

Ejercicio 5: Agregar un documento de texto a

PageKeeper

Ejercicios iniciales

Siga estas instrucciones para agregar el archivo Léame de PageKeeper
a PageKeeper.

1 Abra la carpeta Mis carpetas.

2 Elija Nuevo » Documento del disco... en el menu Archivo.
Aparecera el cuadro de didlogo Agregar a PageKeeper.

Agregar a PageKeeper HE

Buscar en: IaMis Documentos j gl IEE_

Carta de recomendacidn.doc
Concierto.doc
Corfidencial doc
Excursion. doc

Mota.doc

Proyecto.doc

Archivo: I ﬂl
Archivos de tipo: IArchivos basados en texto j Cancelar |

3 Seleccione Archivos basados en texto en la lista Archivos de tipo.

4 Localice y abra la carpeta de documentos dentro de la carpeta
de instalacion de PageKeeper en el ordenador.

La localizacién predeterminada de la carpeta de instalacion
esc:\program files\caere applications\PageKeep30.

5 Seleccione el documento Léame.txt y haga clic en Agregar
para agregarlo a PageKeeper.

Se agregara una miniatura del documento a Mis carpetas.
6 Seleccione el documento Léame en el escritorio de PageKeeper.

7 Haga clic en el boton del visualizador de PageKeeper en la barra
de herramientas de aplicaciones.

Se mostrara el archivo Léame en el visualizador de PageKeeper.
Lea este archivo para conocer la informacién de Ultimo momento
referente a PageKeeper.

8 Elija Salir en el menu Archivo para cerrar el visualizador
de PageKeeper.

N

Encontrara mas informacién sobre como agregar documentos
a PageKeeper en la pagina 37.
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Ejercicio 6: Buscar un documento

Ejercicio 6: Buscar un documento

Siga estas instrucciones para buscar el documento que anoté en
el Ejercicio 3b.

@l 1 Elija Busqueda de PageKeeper... en el mend Herramientas.
Se abrira la ventana BUsqueda de PageKeeper.

# Blsqueda de PageKeeper
Archiva  Mer Ayuda

Elz| molsl- i) el

Blizqueda de documento | Caracterizticas avanzadas

Buscar documentos con anotaciones que contengan

. te tevta:
Escriba el texto SOLEE

buscado aqui — |

Buscar documentos con nombres que contengan
este texto:

Seleccione |
Mis carpetas |
Buscar en esta carpeta

de Pagek.eeper:
Cercidrese de que esto Biszan ahra |
esté seleccionado . tas AI:I — |

Nueva busqueda

¥ Incluir subcarpetas

Los resultados
de la bisqueda
aparecerdn aqui.

| | ©
Para ayuda, presione F1 MUK i

2 Escriba el siguiente texto de blsqueda en el primer cuadro
de texto:

cumplearios de pedro

N

La busqueda no depende del uso de mayusculas y mindsculas,
de modo que obtendra los mismos resultados utilizando letras
maydsculas o minusculas.

3 Seleccione Mis carpetas como la carpeta en la cual buscar.
Cercidrese de haber seleccionado también Incluir subcarpetas.
4 Haga clic en Buscar ahora para comenzar la blsqueda.

El documento denominado Receta para guacamole deberia
aparecer en la lista de resultados de la busqueda.
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Ejercicios iniciales

5 Seleccione el documento y elija Visualizador de PageKeeper en
el menu Archivo.

El documento se abre en el visualizador de PageKeeper.

6 Elija Buscar... en el menu Edicién para abrir el cuadro de dialogo
correspondiente.

Buscar 21=]

Buscar: | Blizean siguierte |

Direccidn Cancelar
[ Buscar en anotacionss € Hacia anba
' Hacia abajo

7 CerciOrese de que esté seleccionado Buscar en anotaciones.

8 Escriba el texto siguiente:
cumpleafios de pedro

P

La busqueda no depende del uso de mayusculas y minusculas,
de modo que obtendra los mismos resultados utilizando letras
mayusculas o minusculas.

9 Haga clic en Buscar siguiente.
Se abrira la anotacién que contiene Cumpleafios de Pedro.

3 Receta - Visualizador de PageKeeper

fychivo  Edicion  ¥er Herramientas  Ayuda

lele] sl w0l 11T ezl ]s]

|3 a|%

GUACAMOLE EN
MOLCAJETE

Buscar

Buscar: [cumpleafios de Pedra Busear glguiente

Direccidn Cancelar
I Biszanen anotasiones ® Mehania 3
| & Hacia sbaio

sul

Procedimiento:

Para apuda, presione F1

Asar los chiles ¥ los tomates, Moler en un

[P

S = |
T Paginawdewjj/,d
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10 Haga clic en Cancelar en el cuadro de dialogo Buscar
para cerrarlo.

11 Haga clic afuera del cuadro de anotacion de texto para cerrarlo.

12 Elija Salir en el menu Archivo para cerrar el visualizador
de PageKeeper.

13 Elija Salir en el menu Archivo para cerrar la Busqueda
de PageKeeper.

P

Encontrard maés informacién sobre cémo buscar documentos en
la pagina 61.
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Capitulo 4

Como trabajar en
PageKeeper

Este capitulo proporciona informacidn sobre las tareas principales
que puede lograr en PageKeeper. Para familiarizarse con PageKeeper,
realice los ejercicios iniciales que aparecen en el Capitulo 3, “Ejercicios
iniciales”.
Siga leyendo este capitulo para obtener informacién sobre los temas
siguientes:

= Seleccion de los parametros de PageKeeper

= Adicion de documentos en PageKeeper

= Organizacién de los documentos

= Visualizacion de documentos

< Anotacion de documentos

= Como abrir documentos para editarlos

< Impresién, envio por fax y envio por correo electronico
de documentos

= Busqueda de documentos

P

Para obtener la informacion mas completa posible sobre la metodologia
de trabajo en PageKeeper, utilice su sistema de ayuda en pantalla.
Encontrara mas informacidn al respecto en “Obtencién de ayuda en
pantalla” en la pagina 9.
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(34

Seleccion de los parametros de PageKeeper

ra Usted puede seleccionar parametros para PageKeeper en el cuadro de
FE dialogo Opciones. Para abrirlo, haga clic en el botén Opciones en la barra
de herramientas Estandar o elija Opciones... en el mend Herramientas.
Haga clic en cada ficha = HE] Para obtener informacién
para ver y seleccionar ——{ | Pl | Scanner| Gusidrmagen | Dosunerics isvos | sobre un parémetro particular,
parametros diferentes. haga clic en este botdn y luego

haga clic en el pardmetro
correspondiente. Aparecerd
una explicacion al respecto.

Opeiones de doble cli
£ Hacer doble clic en documente abre |a aplicacion

' Haer doble clic en documento abre |a vista
PageKesper

[¥ lindicar artes de eliminar carpetas o documentos

los pardmetros deseados,
haga clicen Aceptar para cerrar
el cuadro de diglogo Opciones.

Concola Después de seleccionar
——

Encontrara informacién mas detallada sobre los parametros en el
sistema de ayuda en pantalla de PageKeeper.

N

Ciertas selecciones de parametros afectan la habilidad de seleccionar
otros parametros. Por ejemplo, si selecciona * . PCX como formato de
archivo para guardar imagenes exploradas, no podra seleccionar los
parametros para guardar paginas multiples como un archivo. Esto se
debe a que el formato * . PCX no es compatible con el uso de paginas
multiples. Los parametros que no estan disponibles aparecen atenuados.
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Parametros de Preferencias

Seleccione la manera en
que desea abrir los docu-
mentos al hacer doble clic
en ellos.

Haga clic en la ficha Preferencias en el cuadro de didlogo Opciones
para seleccionar las preferencias de trabajo en PageKeeper.

Opciones [2]x]

Prsferencias | Scanner | Guardar imsgen | Diocumentos ruevos |

Opciones de doble clic
" Hacer dable clic en documento abre la aplicacion

' Hacer dable clic en documento abre la vista

Pageks .
e Muestra un mensaje de
e —— confirmacién antes de
e s eliminar cualquier documento,

grupo apilado o carpeta.

Tt

Parametros de Scanner

Seleccione el tamafio de
pégina y la orientacién
para las paginas que
dese explorar.

Las opciones seleccionables
de modo de exploracién
dependen de las capacidades
del scanner.

Seleccione un pardmetro
de brillo si se fija el
modo de exploracion

en blanco y negro.

Codmo trabajar en PageKeeper

Haga clic en la ficha Scanner en el cuadro de didlogo Opciones
para seleccionar los parametros de exploracion de documentos
en PageKeeper.

Opciones
Preferencias Soanner | Guardar imagen | Diocumentos nueves |
T 1 . .
Tamafto de pagina Oiientacin de pagina Le pregunta si desea continuar con
D . la exploracién después de haber
B explorado las paginas actuales.
Carta Oficic Horizontal
N S|
Mado de exploracién
Paginas mullwp\m-ﬁ—
7. Incicar més pginas Podré seleccionar estas opciones

I Detectar paginas mi del ADF si el scanner cuenta
automéaticamente en ADF

[ Paginas de dos carms nd0F | || con un alimentador automatico

de documentos.
Resolucidr: - [ETOMM = PPp

Bil 128

18] \
Aclarar Osaurezer N La resolucién seleccionable

T~ de exploracién depende de la

T

seleccion del modo de exploracion.
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Parametros de Guardar imagen

Los archivos de documento
explorado se guardan

en esta localizacion de
carpetas en el ordenador.

Cada documento explorado
recibe un nombre de archivo
predeterminado con un nimero
anexado (los nimeros son
incrementales, a partir del “0”).

Haga clic en la ficha Guardar imagen en el cuadro de didlogo Opciones
para seleccionar los parametros que se refieren a la manera de guardar
las imagenes exploradas en el disco duro del ordenador.

Opciones
Preferencias | Scanner Gusrdat imagen | Documentos nusvos |

Examinar

Guardar imégenes exploradas en:

\

IE \PageK eepDocument

Archivo

/ Ilmagen

Opriones para guardar

& Guardar todss las péginas como un archiva

" Guardar cada pagina come un archivo separado

Guardar coma tipo: | TIFF sin comprimir * TIF 7 \

Cancela

T~

Parametros de Documentos nuevos

Seleccione esto si desea
recibir un mensaje que pide
agregar anotaciones de
texto al explorar paginas o
agregar archivos de imagen.

Seleccione esto si desea
obtener texto para las
pdginas exploradas

o archivos de imagen.
No olvide especificar

el idioma correcto

para los documentos.

36

— ¥ Indicar si hay anotaciones de texio al explorar o agiegar imégenes

—— ¥ Fiealizar reconocimiento dptico de caracteres (JCR);

Este pardmetro solamente
esta disponible si guarda a
un tipo de archivo de imagen
compatible con varias
pdginas, tal como *.dcx.

Los documentos explorados
se guardan como este tipo
de archivo de imagen.

Haga clic en la ficha Documentos nuevos en el cuadro de dialogo Opciones
para seleccionar los parametros utilizados al agregar documentos

nuevos a PageKeeper.

Opciones

Preferencias | Scanner | Guardarimagen Decumentos nuevos |

Carpeta predaterminada Pagefiesper para documentas nusvas:

a
£ Ejemplo

(21 Informacicn del producta

— Opciones de imag

Idioma de OCR: Espafiol [#lfabetizacion tradicional] =

&=

Los documentos se agregan a

la carpeta predeterminada de
PageKeeper cuando utiliza el
botén Exploracién..., elige Enviar
a en el men( de acceso directo
de un documento, o arrastra

y coloca un documento en un
acceso directo de PageKeeper.
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Adicion de documentos en PageKeeper

Podra utilizar PageKeeper como el punto central de acceso para los docu-
mentos que utiliza de manera regular. Podra explorar los documentos
impresos en PageKeeper y agregar documentos electronicos existentes,
tales como archivos de procesamiento de texto y paginas del Web.

Esta seccion incluye los temas siguientes:
= Miniaturas de los documentos
= Exploracion de documentos en PageKeeper
= Exploracion automatica con un ADF
= Adicién de documentos desde el disco
< Adicion de documentos provenientes del World Wide Web

Miniaturas de los documentos

Como trabajar en PageKeeper

Durante el proceso de explorar o agregar un documento a PageKeeper,
aparece una miniatura temporal en el escritorio de PageKeeper.

Una vez completado el trabajo, la miniatura temporal sera sustituida
por un bosquejo en miniatura de la primera pagina del documento.

Bk b Barkass

Miniatura de un
I~ documento explorado

Los documentos explorados apareceran en PageKeeper exactamente
como fueron explorados. Pueden incluir texto, graficos o una combina-
cion de ambos.

Los documentos de procesamiento de texto, las paginas del Web y otros
documentos basados en texto no mostraran graficos en PageKeeper.
Aparecen puntos en blanco en lugar de los gréaficos en las representa-
ciones en miniaturay en el visualizador de PageKeeper. Para ver

los gréaficos de un documento, dbralo en su aplicacién de origen.
Encontrara mas informacion al respecto en la pagina 56.
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38

Exploracion de documentos en PageKeeper

Podréa explorar documentos impresos directamente en una carpeta
en el escritorio de PageKeeper. O bien, podra utilizar el botén
Exploracion... paraexplorar a la carpeta predeterminada de PageKeeper.

Los documentos explorados se guardan en el disco en el formato de
archivo de imagen y en la localizacion de la carpeta especificada en
la seccion Guardar imagen del cuadro de didlogo Opciones. Se agregan
vinculos a los archivos de imagen en la carpeta especificada de
PageKeeper.

AN

Para utilizar su scanner con PageKeeper, debera estar instalado Scan
Manager. Encontrara las instrucciones correspondientes en la pagina 14.

Para explorar desde el escritorio de PageKeeper:

1 Seleccione los parametros deseados en el cuadro de dialogo
Opciones.

Encontrara mas informacion al respecto en “Seleccion de los
parametros de PageKeeper” en la pagina 34.

P

Si desea recibir un mensaje que pide que agregue anotaciones

de texto a las paginas exploradas, seleccione dicho parametro

en la seccion Documentos nuevos del cuadro de dialogo Opciones.
Las anotaciones de texto resultan Utiles cuando necesite encontrar
los documentos en el futuro.

2 Abra la carpeta de PageKeeper en la que desea agregar
el documento explorado.

3 Coloque el documento que desea explorar en el scanner.

4 Elija Nuevo » Documento del scanner en el menud Archivo.
O bien, haga clic en el boton Nuevo documento del scanner.

P

Para algunos scanners, aparece un cuadro de dialogo separado
gue debera utilizar para terminar la exploracion del documento.
Si ocurre esto, siga las instrucciones que aparecen en el cuadro
de dialogo.
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5 Escriba el texto con el cual desea anotar la imagen explorada,
en caso de recibir un mensaje al respecto.

El documento explorado se agregara a la carpeta actualmente
abierta con el nombre predeterminado de ImagenN donde N
es un nimero. Cambie el nombre del documento si lo desea.

Para explorar con el botén Exploracion...:

1 Elija Inicio » Programas » Aplicaciones Caere » Exploracion de
PageKeeper en la barra de tareas de Windows para abrir el botén
Exploracién....

# E xploracion... B3

Haga clic aqui para
comenzar a explorar. %

2 Haga clic en el boton Opciones si desea seleccionar opciones
antes de explorar.

Haga clic aqui para seleccionar
opciones antes de explorar.

3 Coloque el documento que desea explorar en el scanner.
4 Haga clic en el botén Explorar para comenzar la exploracién.

5 Escriba el texto con el cual desea anotar la imagen explorada,
en caso de recibir un mensaje al respecto.

El documento explorado se agregara a la carpeta actualmente
abierta con el nombre predeterminado de ImagenN donde N
es un numero. Cambie el nombre del documento si lo desea.

Exploracién automatica con un ADF

Si el scanner cuenta con un alimentador automatico de documentos
(ADF), podra configurar PageKeeper para explorar y agregar
automaticamente las paginas que se colocan en el ADF.

Para configurar la exploracién automatica:
1 Elija Opciones... en el mend Herramientas.
2 Haga clic en la ficha Scanner en el cuadro de dialogo Opciones.
3 Seleccione Detectar paginas automaticamente en ADF.

4 Haga clic en Aceptar.
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Para comenzar la exploracion automadtica:

1 Elija Inicio » Programas » Aplicaciones Caere » Exploracion de
PageKeeper en la barra de tareas de Windows para abrir el bot6n
Exploracion....

d-'- Explulacmn

El boton Exploracidn... debe estar abierto para utilizar la funcion
de exploracién automatica. Sin embargo, no es necesario
mantener abierto el escritorio de PageKeeper.

2 Cologque una o0 mas paginas en el ADF del scanner.

PageKeeper comienza la exploracion apenas se detectan
las paginas. EI documento explorado se agrega a la carpeta
seleccionada en la seccion Documentos nuevos del cuadro
de dialogo Opciones.

A

Cuando se selecciona la opcidn Detectar paginas automaticamente
en ADF y estd abierto el botén Exploracion..., PageKeeper toma
control del scanner. Para utilizar el scanner con otras aplicaciones,
anule la seleccidn de Detectar paginas automaticamente en ADF o
cierre el boton Exploracion...

Adiciéon de documentos desde el disco

Podréa agregar documentos electréonicos existentes, tales como archivos
de procesamiento de texto, al sistema de carpetas de PageKeeper.

Cuando agrega documentos a PageKeeper, no esta agregando archivos
fisicos. En cambio, esta creando vinculos a los archivos de documento
en el ordenador. En este manual, los archivos de documento en el orde-
nador se conocen como documentos de origen.

P

Las modificaciones que realice a los documentos en PageKeeper

no afectan de manera alguna a los documentos de origen. Por ejemplo,
si cambia el nombre de un documento en PageKeeper, el nombre del
documento de origen no se vera afectado. S6lo se cambiara el nombre
al vinculo de PageKeeper.
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Seguimiento de los documentos

Al hacer los cambios, tales como las ediciones del contenido, a los
documentos de origen en el disco duro local, PageKeeper automatica-
mente actualiza las miniaturas asociadas con dichos documentos.

Si mueve o cambia el nombre del documento de origen en el disco duro,
PageKeeper también mantendra el seguimiento de dichos cambios y
actualizara su vinculo al documento.

A fin de mantener el seguimiento de los cambios a los documentos,

la aplicacion Trabajos de PageKeeper debe estar en ejecucion en el
plano secundario. Si PageKeeper pierde su vinculo con un documento
de origen, se le pedira que restablezca el vinculo la préxima vez que
intente trabajar con dicho documento en PageKeeper.

A

PageKeeper no mantiene el seguimiento de los cambios a los
documentos de origen localizados en una red o en medios extraibles,
tales como disquetes o unidades Zip.

Para agregar un documento desde el disco:

1 Abra la carpeta de PageKeeper en la cual desea agregar
el documento.

2 Elija Nuevo » Documento del disco en el mena Archivo.

@ O bien, haga clic en el botén Nuevo documento desde el disco.

Apareceré el cuadro de didlogo Agregar a PageKeeper.

Agregar a PageKeeper [7]x]
Buscar en: Ia Miz Documentos j ﬁ(l :

Carta de recomendacidn.doc
Concierto.doc

Corfidencial doc
Excursion. doc
Mota.doc

Proyecto.doc
Seleccione si desea agregar A | ﬂl
archivos bosados.en,fexto O ———— Awchivos defipor [Archivos basados en texto | Cancelar |
archivos basados en iméagenes.
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3 Seleccione los documentos que desea agregar.

Podra presionar la tecla Ctrl y hacer clic simultdneamente con
el bot6n del ratén para seleccionar mas de un documento en
una carpeta. Encontrara una lista de los tipos de documentos
aceptados en la pagina 80.

4 Haga clic en Agregar para agregar los documentos seleccionados
a PageKeeper.

Se le pedira que escriba una anotacion de texto para los archivos
de imagen si se habia seleccionado dicho parametro en la seccion
Documentos nuevos del cuadro de didlogo Opciones.

5 Escriba texto para anotar un archivo de imagen si se le pide
hacer esto, y haga clic en Aceptar.

Se agregara miniaturas que representan los documentos
seleccionados en la carpeta actualmente abierta.

Métodos abreviados para agregar documentos:

= Podra arrastrar un documento en el escritorio de Windows
o en el Explorador de Windows directamente en una carpeta
PageKeeper.

= Podré hacer clic con el botdn derecho del ratén sobre un docu-
mento en el escritorio de Windows o en el Explorador y elegir
Enviar a » PageKeeper en el menu de acceso directo para enviar
el documento a la carpeta predeterminada de PageKeeper.

= Podra arrastrar un documento para colocarlo sobre el icono de
la aplicacién PageKeeper para enviar el documento a la carpeta
predeterminada de PageKeeper.

Adicion de documentos provenientes del World Wide Web

Si tiene acceso al World Wide Web, podréa agregar texto desde las
paginas del Web a PageKeeper. PageKeeper no mantiene el seguimiento
de los cambios a las paginas del Web. No obstante esto, mantiene un
vinculo a la pagina del Web activa para que usted pueda acceder a ella
directamente desde PageKeeper.

Para agregar paginas del Web a PageKeeper:

1 Cercidrese de que el ordenador esté actualmente conectado
al Web.

2 Abra la carpeta PageKeeper en la que desea agregar
el documento.
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3 Elija Nuevo » Documento del Web en el menua Archivo.

O bien, haga clic en el boton Nuevo documento desde el Web.
Aparecera el cuadro de didlogo correspondiente.
Agregar documento del Web EHE
Entre la direccion del Web aqui:
Ihttp:.-".-" Cancelar |

4 Escriba la direccion completa de la pagina del Web que
desea agregar.

También podra copiar la direccion y pegarla en el cuadro
de edicion.
5 Haga clic en Agregar para agregar la pagina a la carpeta actual.
Se agregara en PageKeeper una miniatura que representa
la pagina del Web.

Método abreviado para agregar documentos del Web
desde el examinador Netscape:

1 Abra la carpeta de PageKeeper en la cual desea agregar
el documento.

2 Abra el examinador Netscape y vaya a la pagina del Web
que desee agregar.

3 Seleccione el icono Quick Link a la izquierda de la direccion
L5 de la pagina del Web.

4 Arrastre el icono a la carpeta abierta en PageKeeper.

P

Para abrir una pagina del Web activa desde el escritorio de PageKeeper,
seleccione el documento y elija Abrir en el menu Archivo. Si esta conec-
tado al Web, se iniciara el examinador del Web y pasaréa a la direccion
de la pagina del Web deseada.
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Organizacion de los documentos

Una vez agregados los documentos en PageKeeper, podra organizarlos
en carpetas y grupos apilados. También podra copiar, mover, cambiar
el nombre y eliminar elementos.

Creacion de carpetas

Mis carpetas es la carpeta de nivel superior de PageKeeper. Esta carpeta
no se puede eliminar, pero si se puede cambiar su nombre. Podra crear
una estructura de carpetas dentro de Mis carpetas.

N

La estructura de carpetas en PageKeeper es similar a la del Explorador
de Windows. Sin embargo, estos dos sistemas de carpetas no tienen
relacién alguna. Son independientes entre si.

Para crear una carpeta en PageKeeper:
1 Inicie PageKeeper para mostrar el escritorio de PageKeeper.
2 Abra la carpeta en la cual desea crear una carpeta nueva.

3 Elija Nueva » Carpeta en el menu Archivo.

%I{‘_—l O bien, haga clic en el boton Nueva carpeta.

Aparecera la carpeta nueva con su hombre predeterminado
resaltado.

4 Escriba un nombre nuevo para la carpeta, si lo desea.

Para abrir una carpeta, lleve a cabo uno de los
procedimientos siguientes:

= Haga clic en el nombre de la carpeta del lado izquierdo
del escritorio de PageKeeper.

= Haga doble clic en el nombre de la carpeta del lado derecho
del escritorio de PageKeeper.

Se mostrara el contenido de la carpeta actualmente abierta
del lado derecho del escritorio de PageKeeper.

44 Capitulo 4



Organizacion de los documentos

Asociacion de documentos

Se pueden asociar documentos en PageKeeper “apilandolos”.

Por ejemplo, si usted cre6 un informe de gastos en su procesador de
texto y después exploré algunos recibos relacionados con el informe,
podra apilar todos estos documentos en PageKeeper sin alterar nada
en los documentos individuales.

El procedimiento de apilar documentos le ofrece la ventaja de mantener
documentos particulares en un grupo sin tener que crear muchas
carpetas diferentes. Por ejemplo, usted puede tener una carpeta
denominada Gastos que contiene muchos grupos apilados diferentes
de informes de gastos.

Para apilar documentos:

1 Haga clic en un documento en el escritorio de PageKeeper
para seleccionarlo.

2 Presione la tecla Ctrl y haga clic simultaneamente en el bot6n
del ratén para seleccionar documentos adicionales.

3 Elija Apilar documentos en el mend Herramientas.
O bien, haga clic en el botén Apilar documentos.

Los documentos seleccionados se agrupan entre si y aparecera
una miniatura que indica que se trata de un grupo apilado.

La primera pégina del documento
superior se muestra en la miniatura.

4 Escriba un nombre nuevo para el grupo apilado, si lo desea.

P

También podra apilar documentos entre si seleccionando un
documento y arrastrandolo sobre otro documento. Si arrastra un
documento sobre un grupo apilado existente, éste sera colocado
al fondo del grupo. Un documento sélo puede aparecer una vez
en un grupo apilado particular.
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Para cambiar el orden de los documentos que pertenecen
a un grupo apilado:

1 Haga doble clic en el grupo apilado para abrirlo en el visuali-
zador de PageKeeper.

2 Haga clic en la miniatura del documento que desea mover
y arrastrela por encima o por debajo de otro documento en

el grupo.

% Imagen - Visualizador de PageKeeper M= E
Archive Edicidn Wer Hemamientas  Apuda
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la posicién deseada.
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Mono

.

Para apuda, presione 1 = Fagina Tde 1 | ] 7|

O bien, haga clic con el boton derecho del ratén sobre la
miniatura y elija uno de estos comandos: Mover un nivel arriba,
Mover un nivel abajo, Mover al primer nivel o Mover al ultimo nivel.

3 Repita el paso 2 para cambiar el orden de otros documentos,
segun desee.

Para eliminar un documento individual de un
grupo apilado:

1 Haga doble clic en el grupo apilado para abrirlo en el
visualizador de PageKeeper.

2 Haga clic en la miniatura del documento que desea eliminar
del grupo.

3 Elija Eliminar del grupo apilado en el menu Archivo.

Se eliminaréa el documento seleccionado del grupo apilado y
se colocara como documento individual en la misma carpeta.
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Para desapilar documentos:
1 Seleccione el grupo apilado en el escritorio de PageKeeper.
2 Elija Desapilar documentos en el mend Herramientas.

O bien, haga clic en el botdn Desapilar documentos.

Desaparecera la miniatura para el grupo apilado y apareceran
miniaturas para cada documento individual.

Reorganizacion de elementos en PageKeeper

Codmo trabajar en PageKeeper

Podréareorganizar documentos, carpetas y grupos apilados en diferentes
carpetas de PageKeeper copiando o moviéndolas.

Copiar una carpeta en PageKeeper es similar a copiar una carpeta en
el Explorador de Windows. Se copiara la carpeta seleccionada y todo
su contenido. La carpeta copiada se convierte en una entidad indepen-
diente cuando se pega en otro lugar.

Sin embargo, copiar documentos y grupos apilados en PageKeeper

es diferente de copiar documentos en el Explorador de Windows.

Se vinculan entre si todas las copias de un documento o grupo apilado.
Si modifica un documento o grupo apilado (como, por ejemplo,
cambiando su nombre o anotdndolo), los cambios se veran reflejados
en todas las demas copias.

P

Si tiene mas de una copia de un grupo apilado, la Gnica vez que se apli-
cara una accion independientemente a una copia individual es si usted
la desapila. Las demas copias de grupo apilado permaneceran intactas.

Para copiar elementos en el escritorio de PageKeeper:
1 Seleccione los elementos que desea copiar.

2 Elija Copiar en el menu Edicion. O bien, haga clic en el
bot6n Copiar.

Se colocara una copia de los elementos seleccionados en
el Portapapeles.

3 Abra la carpeta en la cual desea colocar los elementos.

4 Elija Pegar en el menu Edicion. O bien, haga clic en el boton Pegar.
Se colocaran los elementos en la carpeta abierta.
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Para mover elementos en el escritorio de PageKeeper:

1 Seleccione los elementos que desea mover.

2 Elija Cortar en el menu Edicion. O bien, haga clic en
-}E el boton Cortar.

Se eliminaran los elementos seleccionados y se colocaran
en el Portapapeles.

3 Abra la carpeta en la cual desea mover los elementos.

E 4 Elija Pegar en el menu Edicién. O bien, haga clic en el botén Pegar.

Se colocaran los elementos en la carpeta abierta.

P

También podra mover elementos arrastrandolos a otras carpetas.
Para hacer copias de los elementos, presione la tecla Ctrl al arrastrarlos.

Cambio de nombre de los elementos

Podra cambiar el nombre de carpetas, documentos y grupos apilados
en PageKeeper.

Cambiar el nombre de un documento en PageKeeper no afecta el nombre
del documento de origen — sélo se cambia el nombre del vinculo

en PageKeeper. Para determinar el nombre de documento de origen,
haga clic con el boton derecho del ratén en el documento y seleccione
Propiedades.

Para cambiar el nombre de un elemento en PageKeeper:
1 Seleccione el elemento cuyo nombre desea cambiar.

2 Elija Cambiar nombre en el menu Archivo.

O bien, haga clic en el interior del cuadro de nombre del
elemento seleccionado.

3 Escriba el nombre deseado.

4 Presione la tecla Entrar o haga clic afuera del cuadro de nombre
de elemento.

Si existen copias de un documento o grupo apilado en otras
carpetas de PageKeeper, se cambiara el nombre de todas
las copias.
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Eliminacion de elementos

Podra eliminar documentos, carpetas y grupos apilados de PageKeeper.
El dnico elemento que no puede eliminar es la carpeta de nivel superior
de PageKeeper.

N

La eliminacién de un documento en PageKeeper no elimina el docu-
mento de origen del ordenador. Solamente se elimina el vinculo
en PageKeeper.

Dado que las copias de los documentos y grupos apilados se pueden
guardar en varias carpetas, tendra la opcién de eliminar solamente
la instancia seleccionada de un elemento o todas las instancias del
elemento de PageKeeper.

Para eliminar una instancia de un elemento:

1 Seleccione el elemento en el escritorio de PageKeeper.

Si seleccioné eliminar una carpeta, también se eliminaran
todos los elementos que ésta contiene.

2 Lleve a cabo una de las acciones siguientes:
= Presione la tecla Supr.
= Elija Eliminar » de la carpeta en el menu Archivo.
}( = Haga clic en el botén Eliminar de la carpeta.

Si seleccioné un documento o grupo apilado, solamente se
eliminara dicha instancia del elemento. Las copias en otras
carpetas permaneceran tal cual.

Para eliminar todas las copias de un documento o grupo
apilado de PageKeeper:

1 Seleccione el elemento en el escritorio de PageKeeper.

2 Elija Eliminar » de PageKeeper en el menu Archivo.
Se eliminaran todas las copias del elemento de PageKeeper.
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Visualizacion de documentos

El visualizador de PageKeeper le permite ver el contenido de los docu-
mentos sin tener que abrir sus aplicaciones de origen. No podra editar
documentos en el visualizador de PageKeeper, pero si podréa copiar su
contenido y agregar anotaciones a los mismos.

i PageKeeper Pro - Visualizador de PageKeeper
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Para abrir un documento o grupo apilado en el visualizador
de PageKeeper:

1 Seleccione el documento o grupo apilado que desea abrir.

2 Elija Visualizador de PageKeeper en el menu Archivo. O bien,
haga clic en el botén Visualizador de PageKeeper.

Se abrira el visualizador de PageKeeper. Si seleccion6 varios
documentos, cada uno de ellos se muestra en un visualizador
separado. Si seleccion6 un grupo apilado, todos los documentos
del grupo se muestran en el mismo visualizador.

N

Aparecen puntos en blanco en lugar de los gréaficos en

los documentos de procesamiento de texto, paginas del Web
y otros documentos basados en texto. Para ver los graficos
de un documento, abralo en su aplicacién de origen.
Encontrara mas informacion al respecto en la pagina 56.
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Para encontrar texto en un documento que aparece en
el visualizador de PageKeeper:

1 Elija Buscar... en el menu Edicién. O bien, haga clic en
el boton Buscar texto.

Aparecerd el cuadro de dialogo Buscar.

Buscar EHE
Buscar: | Blizean siguierte |

Direccidn Cancelar |
[ Buscar en anotacionss € Hacia anba
' Hacia abajo

2 Escriba el texto exacto que desea buscar.

La blsqueda no depende del uso de mayusculas y mindsculas,
de modo que obtendra los mismos resultados si escribe con letras
en mayuscula o en mindscula.

3 Seleccione Buscar en anotaciones si también desea buscar texto
dentro de las anotaciones.

P

Si esta viendo un documento de imagen que no tiene informacion
de OCR de fondo, sélo podréa buscar el texto contenido dentro
de las anotaciones.

4 Haga clic en Buscar siguiente para localizar la primera aparicion
de la palabra buscada.

5 Continue haciendo clic en Buscar siguiente para encontrar las
apariciones sucesivas de la palabra.
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Para copiar el contenido de un documento al Portapapeles:
1 Abra el documento en el visualizador de PageKeeper.

2 Haga clic en cualquier lugar del area de contenido del

documento visualizado para activar la barra de herramientas
de Anotacion.

3 () (5 P e

3 Haga clic en el boton Seleccionar contenido.

4 Seleccione el area del documento que desea copiar.

Si estd visualizando un documento de imagen, el area seleccio-
nada tendra un recuadro a su alrededor. Si esta visualizando
un documento de texto, el area seleccionada aparecera resaltada.

Haga clic en el boton Copiar.
Se coloca una copia del area seleccionada en el Portapapeles.

< Cuando copie un area de un documento basado en texto,
podra pegarla en aplicaciones que acepten el uso de texto.

= Cuando copie un area de un documento de imagen que tiene
informacion de OCR de fondo, podra pegar el contenido
en aplicaciones que acepten el uso de texto o graficos.
Una aplicacion de texto recibira el contenido como texto
editable. Una aplicacidn de graficos recibira el contenido
como grafico.

= Cuando copie un area de un documento de imagen que no tiene
informacion de OCR de fondo, s6lo podra pegar el contenido en
aplicaciones que acepten el uso de graficos.
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Anotacion de documentos

No podra editar documentos directamente en el visualizador de
PageKeeper, pero si podra agregar los siguientes tipos de anotaciones
aellos:

= Anotaciones de texto
= Resaltes de color amarillo
= Lineas (solamente para documentos basados en imagenes)

= Garabatos a mano alzada (solamente para documentos basados
en imagenes)

Utilice los botones de la barra de herramientas de Anotacién para hacer
anotaciones:

Seleccionar
contenido Linea

il 2
|

Resalte  Garabato

Seleccionar anotacién — h — Anotacién de texto

L—d
1]
11

r=i

P

Las anotaciones que haga a los documentos no afectan a los documentos
de origen. Las anotaciones sélo son visibles en el visualizador de
PageKeeper.
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Para agregar anotaciones de texto a un documento:

1 Haga clic en el boton Anotacion de texto.

Si la barra de herramientas de Anotacion no esta activa, haga clic
en cualquier lugar del area de contenido del documento.

2 Haga clic en el area del documento en la que desea que aparezca
el marcador de la anotacion.

Aparecera un cuadro de texto de color amarillo con el cursor listo
para comenzar a escribir.

3 Escriba el texto deseado.

N

Podréa encontrar el documento en otro momento buscando su
anotacion de texto, de modo que utilice texto significativo como,
por ejemplo, el nombre del proyecto u otras palabras clave.

4 Haga clic afuera del cuadro del texto cuando haya terminado.

Un icono de texto de color amarillo representa la anotacion.
Haga doble clic en el icono para abrir la anotacion. Haga clic
afuera de la anotacién abierta para volver a cerrarla.

Para resaltar areas de un documento:

p 1 Haga clic en el boton Resaltar.

Si la barra de herramientas Anotacion no esta activa, haga clic
en cualquier lugar del area de contenido del documento.

2 Seleccione el area del documento que desea resaltar.

Apareceran resaltes de color amarillo encima de las areas
seleccionadas.

h 3 Haga clic en el bot6n Seleccionar anotacion para detener
el proceso de resaltar.

P

Sélo podra dibujar lineas y garabatos a mano alzada en los documentos
basados en imagenes, tales como archivos TIFF o PCX.
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Para dibujar lineas en un documento de imagen:

1 Haga clic en el boton Linea.

Si la barra de herramientas de Anotacidén no esta activa, haga clic
en cualquier lugar del area de contenido del documento.

2 Dibuje lineas dondequiera que desee que aparezcan en
el documento.

Las lineas aparecen en color rojo.

3 Haga clic en el boton Seleccionar anotacion para detener
el proceso de dibuijar.

Para dibujar garabatos a mano alzada en un documento
de imagen:
1 Haga clic en el boton Garabato.

Si la barra de herramientas de Anotacién no esta activa, haga clic
en cualquier lugar del area de contenido del documento.

2 Dibuije circulos, garabatos y otras formas a mano alzada
dondequiera que desee que aparezcan en el documento.

Los garabatos aparecen en color rojo.
3 Haga clic en el bot6n Seleccionar anotacion para detener
el proceso de dibuijar.
Para eliminar anotaciones:

1 Haga clic en el boton Seleccionar anotacion.

Si la barra de herramientas de Anotacién no esta activa, haga clic
en cualquier lugar del area de contenido del documento.

2 Seleccione la anotaciéon que desea eliminar haciendo clic en ella.

P

Para seleccionar simultdneamente multiples anotaciones de lineas,
garabato y resalte en un documento de imagen, mantenga presio-
nado el boton del ratén y dibuje un recuadro alrededor de las
mismas.

Las anotaciones de linea, garabato y resalte estdn rodeadas por
un recuadro cuando son seleccionadas. Las anotaciones de texto
se ponen de color rojo cuando son seleccionadas.

3 Presione la tecla Supr.
Desapareceran las anotaciones seleccionadas.
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Como abrir documentos para editarlos

Podra abrir documentos para editarlos en sus aplicaciones de origen
0 en otras aplicaciones.

Como abrir documentos en sus aplicaciones de origen

La aplicacion de origen de un documento es la aplicacion en la cual fue

creado. Por ejemplo, Microsoft Word es la aplicacion de origen de un

documento de Word. Las modificaciones que le haga a un documento
en su aplicacion de origen se actualizaran en PageKeeper siempre

y cuando el nombre de archivo del documento y la localizacion de

la carpeta permanezcan sin cambio.

N

PageKeeper determina la aplicacién de origen de un documento por
medio de la extensién de su nombre de archivo y la aplicacion que
esta asociada con dicha extension en Windows.

Para abrir un documento en su aplicaciéon de origen:

1 Seleccione el documento que desea abrir en el escritorio
de PageKeeper.

O bien, abra el documento en el visualizador de PageKeeper.
Si tiene abierto un grupo apilado de documentos en el visuali-
zador de PageKeeper, haga clic en la miniatura del documento
que desea abrir.

2 Elija Abrir en el mena Archivo si selecciond un documento en
el escritorio de PageKeeper.

Elija Abrir documento para edicién en el menua Archivo si el
documento esta abierto en el visualizador de PageKeeper.

Elija Abrir documento actual para edicién si esta abierto un grupo
apilado en el visualizador de PageKeeper.

Se iniciara la aplicacion de origen del documento y se mostrara
el documento.
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Como abrir documentos en otras aplicaciones

Utilice los botones en la barra de herramientas de Aplicaciones para
abrir documentos en diversas aplicaciones.

Al iniciar el programa por
primera vez, PageKeeper
busca las aplicaciones
principales instaladas en
el ordenador y las agrega
a la barra de herramientas
de Aplicaciones.

Como trabajar en PageKeeper

Utilice los botones de aplicacién para abrir documentos en
aplicaciones diferentes. Para agregar o eliminar botones
de aplicaciones, consulte el tema ” Personalizacién de la
barra de herramientas de Aplicaciones “ en la pagina 75.

El formato que utiliza una aplicacion para abrir los documentos
depende de las propiedades del botén seleccionadas para dicha
aplicacion. Encontrard mas informacién sobre las maneras de cambiar
las propiedades de los botones en la pagina 76.

No todos los documentos se pueden abrir en todas las aplicaciones.
Un documento debe estar en un formato compatible para la aplicacion
(o se debe poder convertir el documento a este tipo de formato).

Por ejemplo, no podra abrir un documento de texto en Microsoft Paint
(una aplicacién de edicion de imagenes).

P

Puede abrir el contenido de texto de las imagenes en aplicaciones que
aceptan el uso de texto si las imagenes cuentan con la informacién de
OCR de fondo.

Para abrir un documento en otra aplicacion:

1 Seleccione el documento que desea abrir en el escritorio
de PageKeeper.

O bien, abra el documento en el visualizador de PageKeeper.

2 Hagaclic en el boton de la barra de herramientas de Aplicaciones
para la aplicacion en la cual desea abrir el documento.

La aplicacion abre el documento seleccionado. Si seleccion6
un grupo apilado de documentos, cada documento se abrira
como un documento separado en la aplicacion.

P

Si se convierte un documento en un formato de archivo diferente de
su formato original de archivo, se abrira el documento con un nombre
de archivo diferente. Por lo tanto, los cambios que haga no afectaran
al documento original ni al vinculo del documento en PageKeeper.
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Impresion, envio por fax y envio por correo
electronico de documentos

58

Podra imprimir documentos, enviarlos por correo electrénico y por fax
desde PageKeeper si dispone de las aplicaciones apropiadas configu-
radas en el ordenador.

N

La impresiény el envio por fax de un documento desde PageKeeper no
serd tan exacto como la impresion y el envio por fax desde la aplicacion
de origen del documento. Los documentos impresos o0 enviados por fax
desde PageKeeper apareceran tal como lo harian en el visualizador de
PageKeeper.

Impresion de un documento desde PageKeeper

Podra imprimir documentos o grupos apilados desde el escritorio de
PageKeeper, el visualizador de PageKeeper y la ventana de BUsqueda
de PageKeeper.

Para imprimir un documento o grupo apilado:

1 Seleccione el documento o grupo apilado que desea imprimir.

Si esta abierto un grupo apilado de documentos en el visuali-
zador de PageKeeper, haga clic en la miniatura del documento
que desea imprimir.

2 Haga clic en el boton Imprimir o elija Imprimir... en el mend
Archivo.

Si dispone de un grupo apilado de documentos abiertos en
el visualizador de PageKeeper, elija Imprimir... » Documentos
actuales o Imprimir... » Todos los documentos.

3 Seleccione las opciones de impresidn deseadas en el cuadro
de dialogo Imprimir.

Si selecciond Imprimir anotaciones, se imprimiran las anotaciones
de texto en paginas separadas.

4 Haga clic en Aceptar para comenzar la impresion.
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Envio por fax de un documento desde PageKeeper

Podréa enviar documentos por fax directamente desde el escritorio

de PageKeeper o desde el visualizador de PageKeeper si dispone de
un fax médem o de un dispositivo multifuncional y de una aplicacién
de fax que proporciona un controlador de impresion estandar.

Para enviar un documento por fax:

1 Seleccione el documento o grupo apilado que desea enviar
por fax.
Si esta abierto un grupo apilado de documentos en el visuali-
zador de PageKeeper, haga clic en la miniatura del documento
gue desea enviar por fax.

~ 2 Haga clic en el boton Enviar fax en la barra de herramientas
gl de Aplicaciones.
O bien, elija Enviar a » Destinatario de fax en el mend Archivo.

3 Seleccione las opciones deseadas en el cuadro de dialogo Fax
y haga clic en Aceptar.

Aparecera una interfaz a la aplicacion de fax.

4 Escriba la informacién del destinatario y luego envie el fax.

Envio de un documento por correo electronico desde
PageKeeper
Podra enviar documentos a otros usuarios desde el escritorio de

PageKeeper o desde el visualizador de PageKeeper si dispone de una
aplicacion de correo que acata MAPI, tal como Microsoft Outlook.

Para enviar un documento por correo electrénico:

1 Seleccione el documento o grupo apilado que desea enviar por
correo electrénico.
Si un grupo apilado de documentos esta abierto en el visuali-
zador de PageKeeper, haga clic en la miniatura del documento
gue desea enviar por correo electronico.

2 Haga clic en el boton Enviar correo.
= O bien, elija Enviar a » Destinatario de correo en el menu Archivo.
Aparecera el cuadro de didlogo Enviar a.
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3 Seleccione una opcidn para enviar el documento.

Podréa enviar el documento de origen solo. O bien, podra enviar
informacion de PageKeeper, tal como anotaciones, junto con el
documento de origen.

N

Si envia un documento con informacion de PageKeeper,

se enviard un Archivo compreso PageKeeper (* . stp) especial.

El destinatario del archivo compreso PageKeeper debera tener
instalado PageKeeper para poder ver el archivo. Encontrard mas
informacion al respecto en el tema “Como trabajar con archivos
comprimidos PageKeeper” en la pagina 73.

4 Haga clic en Aceptar.

Aparecera una interfaz a la aplicacién de correo con
el documento adjunto.

5 Escriba la informacion del destinatario y envie el mensaje
de correo.
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BUsqueda de documentos

PageKeeper puede buscar cualquier documento que le haya sido agre-
gado. Podra comenzar una busqueda desde el escritorio de PageKeeper
o desde la barra de tareas de Windows. Los criterios de bUsqueda
pueden incluir nombres de documentos, anotaciones de texto y
contenido de texto.

Para buscar documentos:

1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones para abrir la ventana
de Busqueda de PageKeeper:

= Elija Blsqueda de PageKeeper... en el menud Herramientas.

@l = Haga clic en el boton Busqueda de PageKeeper.

= Haga clic en Inicio en la barra de tareas de Windows y
elija Buscar » Busqueda de PageKeeper...

= Haga clic en Inicio en la barra de tareas de Windows y
elija Programas » Aplicaciones Caere » Blsqueda de PageKeeper.

# Blsqueda de PageKeeper
Archiva  Mer  Apuda

&1 Poleaf- || X

Blizqueda de documento | Caracterizticas avanzadas

Buscar documentos con anotaciones que contengan
Escriba el texto este texto:

aqui para buscar — |

anotaciones de texto.
Buscar documentos con nombres que contengan
este texta: Escriba el texto aqui

| para buscarlos nombres
de los documentos.

Buscar en esta carpeta
Seleccione la carpeta de Pagekeeper. Buscar ahora

de PageKeeper en la Al:i Deterer |

cual desea buscar.
Nueva busqueda

¥ Incluir subcarpetas

Los resultados de la
— bisqueda aparecen aqui.

| | ©
Para ayuda, presione F1 MUK i

Codmo trabajar en PageKeeper 61



Busqueda de documentos

2 Escriba texto de busqueda para uno o ambos de los casos
siguientes:

= Texto contenido dentro del contenido de un documento o como
una anotacién de texto adjunta (escriba el texto exacto que
desea buscar)

= Texto contenido dentro del nombre del documento (la blsqueda
no incluye nombres de carpetas o grupos apilados)

P

PageKeeper sélo busca documentos que concuerden con todos
los criterios especificados.

La busqueda no depende del uso de mayusculas y mindsculas,
de modo que obtendra los mismos resultados si escribe con letras
en mayuscula o en minudscula.

3 Seleccione la carpeta de PageKeeper en la cual desea buscar.
Seleccione Incluir subcarpetas si también desea buscar en carpetas
dentro de la carpeta seleccionada.

4 Haga clic en Buscar ahora para iniciar la busqueda.

PageKeeper enumera todos los documentos que satisfacen los
criterios de busqueda. Para determinar informacion sobre un
documento encontrado, haga clic con el boton derecho del ratén
sobre el documento y elija Propiedades.
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Capitulo 5

Informacion técnica

Este capitulo proporciona sugerencias para resolver problemas y otra
informacion técnica referente al uso de PageKeeper.

Lea también el archivo Léame de PageKeeper, que contiene la informacion
mas reciente sobre PageKeeper. Para abrir este archivo, haga clic en
Inicio en la barra de tareas de Windows y elija Programas » Aplicaciones
Caere » Léame de PageKeeper.

Continte leyendo este capitulo para obtener informacion sobre los
temas siguientes:

= Soluciones a problemas comunes

= Cuestiones de configuracion del scanner

e Cémo realizar el OCR de fondo en las imagenes

= Como trabajar con archivos comprimidos PageKeeper

= Personalizacién de la barra de herramientas de Aplicaciones
= Verificacion de los trabajos de PageKeeper

= Tipos de documentos compatibles

= Desinstalacion de PageKeeper
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Soluciones a problemas comunes
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Si bien PageKeeper esta disefiado para facilitar su uso, es posible que
ocasionalmente ocurran problemas. Muchos de los mensajes de error
gue aparecen en pantalla contienen descripciones evidentes de lo que
se debe hacer — revisar las conexiones, cerrar otras aplicaciones para
liberar lamemoria, etc. Muchas veces, esto es todo lo que tiene que hacer
para resolver un problema.

Los temas de esta seccion incluyen:
= Soluciones que debe intentar en primer lugar
< Miniaturas que indican problemas
= Problemas de poco espacio en el disco duro
= Problemas de memoria insuficiente

P

Consulte la documentacién de Windows para obtener informacion
sobre como optimizar el sistema y el rendimiento de las aplicaciones.

Soluciones que debe intentar en primer lugar

Intente con estas posibles soluciones en caso de tener problemas al usar
PageKeeper:

= Cerciorese de que el sistema satisfaga todos los requisitos
minimos enumerados en la pagina 12.

= Cercidrese de que el scanner esté enchufado y que todas
las conexiones de los cables estén firmes.

= Apague el ordenador y el scanner. Vuelva a encender el scanner
y luego encienda el ordenador.

= Cercidrese de que las demas aplicaciones estén funcionando
correctamente después de reiniciar el ordenador.

= Resuelva los problemas de memoria insuficiente.
Encontrara sugerencias en la pagina 66.

= Resuelva los problemas de espacio de disco insuficiente.
Encontrara sugerencias en la pagina 66.

= Ejecute ScanDisk para Windows 95 o Check Disk para
Windows NT para revisar el disco duro y determinar si
tiene errores. Encontrara mas informacién al respecto en
la ayuda en pantalla de Windows.

= Defragmente el disco duro. Encontrara mas informacién
al respecto en la ayuda en pantalla de Windows.
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= Cerciorese de tener los controladores correctos para el scanner,
la impresora y la tarjeta de video. PGngase en contacto con sus
respectivos fabricantes para conocer mayor informacién al
respecto.

= Desinstale y reinstale PageKeeper y Scan Manager. Encontrara las
instrucciones necesarias en el tema “Desinstalacién de Page-
Keeper” en la pagina 82.

Miniaturas que indican problemas

Informacién técnica

La miniatura siguiente que aparece en PageKeeper indica que hubo un
problema al explorar o agregar un documento.

Causas posibles de problemas al explorar o agregar un
documento a PageKeeper:

= Intent6 agregar un tipo de documento incompatible. En la
pagina 80 podra determinar si el tipo de documento que esta
tratando de agregar es compatible con PageKeeper.

= El ordenador tiene poca memoria disponible. En la pagina 66
encontrard informacidn sobre cémo resolver problemas de
memoria insuficiente y después de resolverlos, trate de agregar
o explorar el documento una vez mas.

= El ordenador tiene poco espacio disponible en el disco duro. En la
seccion siguiente encontrara informacion sobre como resolver
problemas de poco espacio de disco y después de resolverlos,
trate de agregar o explorar el documento una vez mas.

P

Después de resolver el problema, elimine la miniatura relacionada con
el mismo. Para ello, seleccione la miniatura y presione la tecla Supr.
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Problemas de poco espacio en el disco duro

Pueden ocurrir problemas si el sistema se queda con poco espacio
en el disco duro. Intente con las soluciones siguientes para resolver
problemas de poco espacio en el disco duro:

= Vacie la Papelera de reciclaje de Windows.

= Elimine los archivos * . tmp en la carpeta Temp localizada
en la carpeta de Windows.

= Elimine los archivos * . tmp en la carpeta Temp localizada
en la carpeta de instalacion de PageKeeper.

= Ejecute ScanDisk para Windows 95 o Check Disk para
Windows NT para revisar errores que podrian estar consu-
miendo espacio en el disco. Encontrara mas informacion al
respecto en la ayuda en pantalla de Windows.

= Defragmente el disco duro. Encontrara las instrucciones
respectivas en la ayuda en pantalla de Windows.

= Elimine las aplicaciones que no utilice.

Problemas de memoria insuficiente

PageKeeper puede ejecutarse defectuosamente en condiciones de poca
memoria. Esto puede estar indicado por mensajes de memoria insufi-

ciente, errores inesperados u operaciones que demoran mucho tiempo.
Intente las siguientes soluciones para las condiciones de poca memoria:

= Cierre otras aplicaciones abiertas para liberar memoria.
= Cierre las ventanas innecesarias de PageKeeper.
= Vuelva a arrancar el ordenador.

= Defragmente el disco duro. Encontrara las instrucciones
respectivas en la ayuda en pantalla de Windows.

= Aumente la cantidad de espacio libre en el disco duro
en el ordenador.

= Aumente la memoria fisica del ordenador (RAM).
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Cuestiones de configuracion del scanner

Esta seccién contiene informacién sobre la configuracion del scanner
y soluciones para resolver problemas que pudiera tener.

Los temas de esta seccion incluyen:
= Controladores del scanner suministrados por el fabricante
= Controladores del scanner suministrados por Caere
= Problemas de conexién de PageKeeper al scanner
= Caida del sistema durante la exploracion
= Uso de scanners que acatan las normas TWAIN

N

Consulte también la documentacion del scanner para obtener
informacion sobre cémo resolver problemas con el scanner.

Controladores del scanner suministrados por el fabricante

Muchos scanners se envian con uno o mas controladores del scanner.
Este software permite al ordenador comunicarse con el scanner.
Algunos scanners no requieren controladores mientras que otros
requieren mas de un controlador. Consulte la documentacion incluida
con el scanner para encontrar informacion sobre como instalar los
controladores requeridos del scanner.

Cerciorese de que el scanner y su controlador estén bien instalados y
configurados antes de instalar PageKeeper. Al igual que otros tipos de
software, los controladores de scanners se actualizan periédicamente.
Cercidrese de haber instalado el controlador correcto del scanner
suministrado por el fabricante.

Controladores del scanner suministrados por Caere

Informacién técnica

PageKeeper se envia con controladores de scanner especiales que

le permiten comunicarse con los scanners compatibles. Estos archivos
controladores del scanner se instalan en el ordenador en el momento

de instalar Scan Manager de Caere. Los controladores frecuentemente
funcionan junto con los controladores provenientes del fabricante del
scanner.

Para utilizar el scanner con PageKeeper, debera instalar Scan Manager
y seleccionar el scanner. Encontrara mas informacion al respecto en el
tema “Configuracion del scanner con PageKeeper” en la pagina 14.
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s

Si recibié PageKeeper en un CD-ROM provisto con el scanner, es posible
gue su version de Scan Manager de Caere contenga solamente el contro-
lador del scanner necesario para su scanner particular.

Problemas de conexion de PageKeeper al scanner

Intente con las soluciones siguientes si no puede lograr que funcione el
scanner con PageKeeper.

= Cerciorese de que el scanner sea compatible con PageKeeper con
la version que esté utilizando de Windows 95 o Windows NT.

= Cerciorese de que Scan Manager esté instalado y de que haya
seleccionado el scanner correcto en Scan Manager.

Consulte el tema “Configuracion del scanner con PageKeeper™” en
la pagina 14.

= CercioOrese de haber instalado el controlador de scanner correcto
suministrado por el fabricante del scanner.

= Cerciorese de que el scanner esté encendido y conectado
de manera firme antes de iniciar PageKeeper.
Algunos controladores de scanners se deben cargar en
el momento de arrancar el ordenador. En estos casos,
vuelva a arrancar el scanner y luego reinicie el ordenador.

= Cerciodrese de que el scanner no esté en uso por otra aplicacién.
Cierre cualquier otra aplicacion que pudiera estar en conflicto.

= Desinstale y reinstale el programa Scan Manager.

Caida del sistema durante la exploracion

Intente las soluciones siguientes si ocurre una caida durante una
exploracion:

= Apague el scanner y vuelva a encenderlo para regresar al scanner
a su estado predeterminado. A continuacidn, vuelva a arrancar el
ordenador.

= Compruebe la configuracion del scanner. Encontrara mas
informacion al respecto en la seccién anterior, “Problemas de
conexion de PageKeeper al scanner”

= Cierre cualquier aplicacion que podria estar en conflicto con
la exploracion en PageKeeper.

= Resuelva los problemas de memoria insuficiente. Encontrara
mas informacién al respecto en el tema “Problemas de memoria
insuficiente” en la pagina 66.
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= Resuelva los problemas de poco espacio en el disco duro.
Encontrara mas informacion al respecto en el tema “Problemas
de poco espacio en el disco duro” en la pagina 66.

= Revise la ficha Parametros de scanners TWAIN en Scan Manager
si esta utilizando un scanner TWAIN.

= Compruebe con el fabricante para cerciorarse de tener el contro-
lador correcto para el scanner.

Uso de scanners que acatan las normas TWAIN

Informacién técnica

PageKeeper es compatible con los scanners que acatan las normas
TWAIN. Si selecciona un scanner TWAIN durante la instalacion de
Scan Manager, se le pedira que seleccione el origen de datos TWAIN
la primera vez que explore en PageKeeper.

A

Antes de configurar un scanner TWAIN con PageKeeper, cercidrese
de haber instalado el software TWAIN provisto por el fabricante del
scanner. No ejecute otras aplicaciones que acatan TWAIN al utilizar
o instalar un scanner TWAIN con PageKeeper.

Utilice el procedimiento siguiente si desea cambiar a un scanner que
acata las normas TWAIN después de haber instalado Scan Manager.

Para cambiar a un scanner que acata las normas TWAIN:
1 Salga de PageKeeper si esta abierto.

2 Haga clic en Inicio en la barra de tareas de Windows
y elija Configuracion » Panel de control.

3 Haga doble clic en el icono Caere Scan Manager.

4 Seleccione un Scanner TWAIN en el cuadro de lista
Scanners compatibles.

Si el scanner no aparece en este cuadro de lista,
seleccione Scanner TWAIN.

5 Haga clic en Fijar como scanner actual.

6 Haga clic en Aplicar.

Es posible que aparezca un mensaje pidiendo que inserte el
CD-ROM en la unidad de CD-ROM vy seleccione el directorio
gue contiene los archivos que se deben instalar.

7 Haga clic en Cerrar para cerrar Scan Manager cuando termine.

Se le pedira que seleccione el origen de datos TWAIN la préxima

vez que explore en PageKeeper.
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Como realizar el OCR de fondo en las imagenes

Una imagen, como por ejemplo un documento impreso explorado,

por lo general no tiene caracteres de texto editables — se trata solamente
de una ilustracion. Sin embargo, la tecnologia de reconocimiento dptico
de caracteres (OCR) de PageKeeper puede producir informacion de
texto que se puede editar y buscar en las imagenes. PageKeeper puede
realizar el OCR al mismo tiempo que se exploran paginas o agregan
archivos de imagen. Cerciérese de haber seleccionado Realizar OCR

en la seccion Documentos nuevos del cuadro de didlogo Opciones.

El OCR le permite hacer lo siguiente:
= Buscar imagenes basadas en su contenido de texto

= Buscar texto especifico en una imagen que se muestra en
el visualizador de PageKeeper

= Seleccionar un area de texto de una imagen que se muestra en
el visualizador de PageKeeper y copiarla en el Portapapeles
como texto editable

= Abrir imagenes como texto editable en aplicaciones basadas
en texto

P

La imagen en si no cambia al realizar el OCR en ella. La informacién
de texto se guarda en el fondo. Para saber si una imagen tiene texto
de fondo disponible, busque las propiedades del documento.

Calidad de la imagen requerida para el OCR

La tabla siguiente describe las resoluciones de imagen requeridas
para realizar el OCR en paginas exploradas y archivos de imagen.

Al explorar paginas: Al agregar archivos
de imagen:
Escala de grises de 200 6 Escala de grises de 200 ppp
300 ppp o mds
Blanco y negro de 200 6 Blanco y negro de 200 ppp
300 ppp o mds
Color de 150, 100 6 75 ppp Color de 200 ppp o més
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Como mejorar la exactitud del OCR

Una alta exactitud del OCR mejora los resultados al buscar imagenes
en PageKeeper. A continuacion se describen diferentes maneras para
mejorar la exactitud del OCR.

Instalar OmniPage Pro version 8.0 (o posterior)

Si instala OmniPage Pro, el software de OCR mas exacto y poderoso
de Caere, PageKeeper automaticamente utilizara el motor avanzado
de OCR de OmniPage Pro. La funcion de analisis lingtistico de
OmniPage Pro, Language Analyst, que corrige los errores de ortografia
durante el OCR, estara activada para obtener una mayor exactitud.

PageKeeper aceptaré los idiomas de OCR seleccionados en el momento
de instalar OmniPage Pro.

Actualizarse a PageKeeper Pro 3.0

PageKeeper Pro 3.0 utiliza el mismo motor avanzado de OCR que
OmniPage Pro. Encontrara mas informacién sobre PageKeeper Pro,
en el sitio de Caere en el World Wide Web, ubicado en:

http://www.caere.com/pagekeeper

Seleccionar parametros para obtener una mayor
exactitud

Seleccione una modalidad de exploracién de escala de grises o color en
los parametros de Scanner de PageKeeper en caso de estar explorando
paginas de mala calidad, paginas con letras muy pequefias o paginas
con texto sobre fondo de color 0 sombreado. Si explora en escala de
grises, seleccione también una resolucién alta. Los parametros de escala
de grises y color Unicamente estan disponibles con scanners compatibles
de escala de grises y color.

Si no dispone de un scanner de escala de grises o color, experimente
con el ajuste del Brillo en los parametros de Scanner de PageKeeper para
obtener una buena exploracion. Aclare el valor para el caso de caracteres
de texto gruesos y emborronados, o para fondos oscuros. Oscurezca el
valor para el caso de caracteres delgados y discontinuos.
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Usar imagenes de alta calidad

= Explore documentos originales en lugar de fotocopias.
Las imagenes provenientes de paginas publicadas, impresas
con una alta calidad, ofrecen la mejor exactitud del OCR.
En el caso de paginas de menor calidad, la exactitud del
OCR puede ser menor.

= Pidale a los remitentes que seleccionen la modalidad Fina
u Optima cuando le envien un documento por fax.

= Las iméagenes de la pagina no deben tener notas, lineas ni
garabatos. Todo lo que no sea un caracter impreso demora
el reconocimiento y cualquier caracter distorsionado por una
marca no seré reconocible.

N

En lugar de hacer anotaciones en los documentos impresos,
haga anotaciones de texto, linea y garabato en el visualizador
de PageKeeper. Las anotaciones de PageKeeper no afectan la
exactitud del OCR.

= El texto en las imagenes de pagina debe ser razonablemente
limpio y nitido. Los caracteres deben estar separados entre si
y no emborronados ni superpuestos.

= El texto en las imagenes de pagina no debe estar subrayado.
Es dificil reconocer texto subrayado porque la linea de
subrayado cambia la forma de los trazos descendentes de
las letras g, g, V, p, |-
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Como trabajar con archivos comprimidos
PageKeeper

Si envia documentos como adjuntos de correo o a un disquete desde
PageKeeper, se le pedira que elija una de las selecciones siguientes:

= Enviar el documento de origen solo

= Enviar el documento de origen junto con informacion
de PageKeeper tal como las anotaciones

Si envia un documento de origen con informacién de PageKeeper,
se creara un Archivo comprimido PageKeeper (* . stp). Se trata de un
formato de archivo especial de PageKeeper compuesto del archivo
de documento de origen y otro archivo que contiene informacion
de PageKeeper. Podra ser abierto en cualquier ordenador que tenga
instalado PageKeeper.

Para abrir un archivo comprimido PageKeeper:

1 Haga doble clic en el archivo comprimido PageKeeper
para abrirlo en el visualizador de PageKeeper.

El visualizador de PageKeeper muestra el contenido del
documento de origen y cualquier anotacion de PageKeeper.

2 Elija Abrir documento para edicion en el mena Archivo para
abrir el documento de origen en su propia aplicacion.

La aplicacion de origen se debe instalar en el ordenador
para abrir el documento de origen.

P

Los archivos comprimidos PageKeeper no son administrados por
PageKeeper a menos que los vuelva a agregar al sistema de carpetas
de PageKeeper.
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Para agregar un archivo comprimido PageKeeper
a PageKeeper:

1 Haga doble clic en el archivo comprimido PageKeeper
para abrirlo en el visualizador de PageKeeper.

El visualizador de PageKeeper muestra el contenido del
documento de origen y cualquier anotacion de PageKeeper.

2 Elija Agregar a PageKeeper... en el menu Archivo.

Se le pedira que guarde el documento de origen a una localiza-
cion de carpeta en el ordenador. Se recomienda que seleccione
una carpeta en el disco duro local para que PageKeeper
mantenga el seguimiento de cualquier cambio.

3 Seleccione una localizacion de archivo para el documento
y haga clic en Guardar.

Se cierra automaticamente el visualizador de PageKeeper.
Se agregara un vinculo para el documento guardado en
la carpeta predeterminada de PageKeeper.
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Personalizacion de la barra de herramientas
de Aplicaciones

Informacién técnica

La primera vez que se inicia, PageKeeper busca las aplicaciones impor-
tantes instaladas en el ordenador y las agrega a la barra de herramientas
de Aplicaciones. Podra personalizar la barra de herramientas agregando
aplicaciones, eliminado aplicaciones y modificando los formatos que las
aplicaciones utilizaran para abrir los documentos.

Visualizador
Enviar fax  de PageKeeper

Imprimir Enviar Utilice los botones que corresponden a
correo las aplicaciones para abrir documentos
en aplicaciones diferentes.

Para agregar el botén de una aplicacién a la barra
de herramientas:

1 Abra PageKeeper de modo de poder ver la barra de herramientas
de Aplicaciones.

2 Haga clic con el botén derecho del ratén encima de cualquier area
entre el botén de una aplicacion existente y los bordes de la barra
de herramientas.

3 Elija Agregar botdn... en el menud que aparece.
Aparecera el cuadro de didlogo Agregar boton.

4 Localice y seleccione el archivo * . exe para la aplicacion
que desea agregar.

Si PageKeeper no reconoce la aplicacion, se le pedira que
seleccione propiedades de los botones para dicha aplicacion.

P

También podra arrastrar iconos de aplicaciones desde el escritorio
de Windows o el Explorador de Windows para agregarlas a la barra
de herramientas de Aplicaciones.
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Para cambiar las propiedades del botén de una aplicacién:

1 Coloque el puntero del ratén encima del boton de la aplicacion
y haga clic con el boton derecho del raton.

2 Elija Propiedades de boton... en el menu que aparece.
Aparecera el cuadro de dialogo correspondiente.

Propiedades de boton EHE

IMicrosoft whord 7.0

Cancelar |

Abrir tipog de documento seleccionados
en zus formatos orginales:

[ 14mi Professional 2.0, 3.0, 3.1 [*.54M) - Seleccionar tipos compatibles |
La aplicacién trata de [FIANS] [ TT] - -
abrir los ﬁpOS de [W]AMS] estandar [* T=T) Seleccionar todos los tipos |
documentos seleccio- [WIANS reducido [~ T<T] . :
nados utilizando sus [wAsCll [x'T_X_T] Deseleccionar todos los tipos |
formatos de CerhiVO [wASCIH delimitado por coma [ C5Y)
Py (w45 Cl estandar [+ TXT)
orlglnqles. (w45 CH reducido [ TXT) LI
Abrir todoz log demas tipos de documenta
Los tipos de documentos no seleccio- en este formato:
nados en la lista anterior se convertirdn —— |Microsoft word para win 0. 7.0(<D0C) 7]

y abrirdn en este formato de archivo.

3 Cambie las propiedades segun desee.

4 Haga clic en Aceptar.

P

Si una aplicacién convierte un documento a un formato de archivo
diferente cuando abre el documento, el documento se abrira con un
nombre de archivo diferente. Por lo tanto, las ediciones que realice
no afectaran al documento original ni al vinculo del documento en
PageKeeper.

Para eliminar el botén de una aplicacion desde la barra
de herramientas:

1 Coloque el puntero del ratén encima del icono de la aplicacion
y haga clic con el botén derecho del ratén.

2 Elija Eliminar [nombre de la aplicacion] en el menu que aparece.

El botén de la aplicacion desaparecera de la barra
de herramientas.
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Verificacion de los trabajos de PageKeeper

&

Cuando explore o agregue documentos a PageKeeper, éstos seran colo-
cados en una cola de procesamiento. Esta cola esta administrada por la
aplicacion Trabajos de PageKeeper, que se ejecuta en segundo plano.

Normalmente no es necesario visualizar Trabajos de PageKeeper.
Sin embargo, tal vez desee verificar el estado de los trabajos si esta
agregando muchos documentos al mismo tiempo o si esta teniendo
problemas.

Para visualizar Trabajos de PageKeeper:

1 Localice el icono Trabajos de PageKeeper en la barra de tareas
de Windows.

Si la barra de tareas es horizontal en la pantalla, el icono

se encuentra localizado en la esquina del extremo derecho.

Si la barra de tareas es vertical en la pantalla, el icono se localiza
en la parte inferior.

P

Si no puede encontrar el icono Trabajos de PageKeeper, es posible
que la aplicacidn esté cerrada. Encontrara las instrucciones sobre
maneras de reiniciarlo en la pagina 78.

2 Haga doble clic en el icono Trabajos de PageKeeper. O bien,
haga clic con el boton derecho del ratén encima del mismo
y elija Mostrar tareas en el menu de acceso directo.

Se abrira la ventana de Trabajos de PageKeeper.

&) PageKeeper Jobs
Tacas Ayuda

= E3

Mormnbre

[ Tamafio | Tipa

[ Estada

[ Iniciada

C:\Mis DocumentoshConcierto. doc
C:\Mis DocumentasiConfidencial doc
C:4Mis DocumentoshE keursion.doc

Los trabajos actuales se
enumeran en el orden
en que se procesan.

C:Mis Documentasiiota doc
C:4Mis DocumentosiCarta de recomendacion. doc

4]

B3KE Documento de word
SKB Documenta de ‘word
253KE  Documento de Word
95KB Documenta de ‘word
22KE Documento de word

Esperando el andlisi...
Esperands &l andlisis
Esperando el andlisi...
Esperands &l andlisis
Esperando el andlisi...

3M/97 836
3A11/97 836
3M/97 836
3A11/97 836
3M/97 836

o |

Para apuda, presione F1

[Conteo de tiabajos: 5 [Pausa |

4

Informacién técnica

3 Elija Ocultar tareas en el menu Tareas para ocultar
Trabajos de PageKeeper.
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AN

La aplicacion Trabajos de PageKeeper se inicia junto con el
ordenador y se ejecuta en el segundo plano de modo que pueda
mantener el seguimiento de los cambios del documento. Si cierra
Trabajos de PageKeeper, no se mantendra el seguimiento de

los cambios y todos los trabajos actuales se colocaran en pausa.
Por lo tanto, se recomienda ocultar la ventana de Trabajos de
PageKeeper en lugar de cerrarla.

Podra reiniciar Trabajos de PageKeeper de las siguientes
maneras:

= Haga clic en Inicio en la barra de herramientas de Windows
y elija Programas » Inicio » Trabajos de PageKeeper.

= Rearranque el ordenador.
= Explore 0 agregue un documento a PageKeeper.

Para cambiar el orden de procesamiento de las tareas:

1 Visualice Trabajos de PageKeeper.
Encontrara las instrucciones correspondientes en la pagina 77.

2 Haga clic en un trabajo para seleccionarlo.

3 Elija uno de estos comandos en el menu Tareas:
* Mover al primer nivel
* Mover un nivel arriba
« Mover un nivel abajo
* Mover al altimo nivel
4 Repita los pasos 2 y 3 para otros trabajos, segun desee.

5 Elija Ocultar tareas en el menu Tareas para ocultar
Trabajos de PageKeeper.

Para cancelar una tarea:

1 Visualice Trabajos de PageKeeper.
Encontrara las instrucciones correspondientes en la pagina 77.

2 Haga clic en una tarea para seleccionarla.

3 Elija Borrar en el menu Tareas.
El trabajo desaparece de la lista y no sera procesado.

4 Elija Ocultar tareas en el men( Tareas para ocultar
Trabajos de PageKeeper.
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Informacién técnica

Para poner el procesamiento de todas las tareas en pausa:

1 Localice el icono Trabajos de PageKeeper en la barra de tareas
de Windows.

2 Haga clic con el boton derecho del ratdn y elija Procesamiento
en pausa en el menu de acceso directo.

Se detendran todos los trabajos de PageKeeper hasta que reanude
el procesamiento.

Para reanudar el procesamiento de todas las tareas:

1 Localice el icono Trabajos de PageKeeper en la barra de tareas
de Windows.

2 Haga clic con el boton derecho del ratén y elija Reanudar
procesamiento en el menu de acceso directo.
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Tipos de documentos compatibles

Esta seccion enumera los tipos de documentos que se pueden agregar a,
y exportar de, PageKeeper.

Formatos de importacion

Podra agregar los siguientes tipos de documentos al sistema de carpetas
de PageKeeper. Encontrara instrucciones al respecto en el tema “Adicién
de documentos en PageKeeper” en la pagina 37.

Podrda agregar estos tipos de documentos de imagen a

PageKeeper:

Adobe PDF (* .pdf) PC Paintbrush multipdgina
(*.dcx)

FlashPix (*.fpx) Photoshop (*.psd)

GIF (*.gif) TIFF: sin comprimir, Pack-
bits, Packbits multipagina,
G4 Fax multipagina (*.tif)

JPEG (*.jpg) Windows mapa de bits

(*.bmp)
PC Paintbrush (*.pcx)

Podra agregar estos tipos de documentos de texto a
PageKeeper:
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Ami Professional 2.0, 3.0,

3.1 (*.sam)

ANSI, ANSI estandar,
ANSI reducido (* .txt)

ASCII, ASCI| esténdar,
ASCII reducido (*.ixt)

ASCIl delimitado por comas
(*.csv)

HTML niveles 1 a 3 (*.htm)

Lotus 1-2-3 4.0, 5.0
(*.wk1, *.wk3, *.wk4)

Microsoft Excel para

Windows 5.0, 7.0 (*.xls)

Microsoft Rich Text Format

(*.rtf)

Microsoft Word para
Windows 6.0, 7.0 (*.doc)

Microsoft Write para
Windows 3.x (*.wri)

Documento OmniPage 7.0,
8.0 (*.met)

Quatro Pro 1.0 (*.wb1)

WordPerfect para Windows
6.1,7.0 (*.wpd)
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Formatos de exportacion

Informacién técnica

Podréa abrir documentos en aplicaciones compatibles con los siguientes
formatos. Encontrara instrucciones al respecto en el tema “Cémo abrir
documentos en otras aplicaciones” en la pagina 57.

Podrd exportar documentos en los siguientes formatos de
aplicacion de imagen:

FlashPix (*.fpx)

GIF (*.gif)
JPEG (*.jpg)

PC Paintbrush (*.pcx)

Ami Professional 2.0, 3.0,

3.1 (*.sam)

ANSI, ANSI estandar,
ANSI reducido (*.ixt)

ASCII, ASCII estandar,
ASCIl reducido (* .txt)

ASCII delimitado por comas

(*.csv)
HTML nivel 3 (*.htm)

Lotus 123 4.0, 5.0 (*.wk1)

Microsoft Excel para
Windows 5.0, 7.0 (* .xls)

PC Paintbrush multipégina
(*.dcx)

Photoshop (*.psd)

TIFF: sin comprimir, Pack-
bits, Packbits multipagina,
G4 Fax multipagina (*.tif)

Windows mapa de bits
(*.bmp)

Microsoft Rich Text Format

(*.rt)

Microsoft Word para
Windows 6.0, 7.0 (*.doc)

Microsoft WordPad (*.rtf)

Microsoft Write para
Windows 3.x (*.wri)

Documento OmniPage 7.0,
8.0 (*.met)

Quattro Pro para Windows
1.0, 5.0 (*.wb1)

WordPerfect para Windows
6.1,7.0 (*.wpd)

Podra exportar documentos en los siguientes formatos de
aplicacion de texto:
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Desinstalacion de PageKeeper

82

A veces con sélo desinstalar y reinstalar PageKeeper y Scan Manager
se podra resolver un problema.

AN

Para desinstalar desde Windows NT, debera haber iniciado una sesion
con privilegios de administrador.

Para desinstalar PageKeeper:
1 Salga de PageKeeper.

2 Haga clic en Inicio en la barra de tareas de Windows y elija
Programas » Aplicaciones Caere » Desinstalar PageKeeper Standard.

3 Haga clic en Si para confirmar que desea eliminar PageKeeper.

N

El programa Desinstalar PageKeeper no elimina la estructura actual
de base de datos (carpetas, vinculos de documentos y grupos
apilados). Para eliminar la base de datos, complete los pasos del 4
al 7. Para mantener la base de datos intacta, continte con el paso 7.

La eliminacion de la estructura de base de datos de PageKeeper no
afecta los documentos de origen en el ordenador a menos que los
documentos de origen se encuentren localizados en las carpetas
gue se eliminan en el paso 5.

4 Localice la carpeta de instalacion de PageKeeper en el Explorador
de Windows.

La carpeta de instalacién predeterminada es PageKeep30.
Esta carpeta no sera eliminada por el programa Desinstalar.

5 Elimine las siguientes subcarpetas bajo la carpeta de instalacion:
\pkdatapath
\system
6 Localice y elimine el archivo siguiente en el nivel superior de
su unidad c: \:
TopassSrv.dat

7 Rearranque el ordenador.

Es posible que queden en el sistema algunos iconos y archivos
de programa si se les cambié el nombre, si fueron modificados
o si los movio a localizaciones diferentes.
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Para desinstalar Scan Manager de Caere:
1 Salga de PageKeeper.

2 Haga clic en Inicio en la barra de tareas de Windows y
elija Configuracion » Panel de control.

3 Haga doble clic en Agregar o quitar programas.
4 Seleccione Scan Manager 3.0 y haga clic en Agregar o quitar.
5 Haga clic en Si para confirmar que desea eliminar Scan Manager.

6 Rearranque el ordenador.
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