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Gracias por la compra de ScanSnap Organizer.

Esta Guia del usuario le proporciona una vision general y le describe acerca de las ventanas
y las funciones de ScanSnap Organizer.
Para un uso correcto de ScanSnap Organizer asegurese de leer esta guia antes de usarlo.

Para visulalizar o imprimir esta guia, necesita Adobe® Acrobat® (7.0 o mas reciente) o Adobe®
Reader™ (7.0 o mas reciente).
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Uso en aplicaciones de alta seguridad

Este producto se ha disefiado y fabricado para un uso general, asumiendo su uso en
aplicaciones de oficina, personales, domésticas, industriales regulares y con fines
generales. No se ha disefiado ni fabricado para la utilizacion en aplicaciones (llamadas
simplemente de aqui en adelante como "aplicaciones de alta seguridad") que implican
directamente grandes riesgos a la vida y a la salud, es decir cuando se requiere un grado
extremadamente alto de seguridad. Por ejemplo, en el control de reacciones nucleares en
las instalaciones de alimentacién nuclear, en el control de vuelo automéatico de avién, en el
control de trafico aéreo, en el control de operaciones de sistemas de transporte masivo, en
el equipo médico para la vida sustentada, en el control de lanzamiento de armas y cuando
provisionalmente la seguridad en cuestién no esta asegurada. El usuario debe utilizar este
producto adoptando las debidas medidas de seguridad en tales aplicaciones. PFU LIMITED
no asume en absoluto ninguna responsabilidad por los dafios surgidos al usuario durante el

uso de este producto en las aplicaciones de alta seguridad, ni admite por los dafios
causados reclamaciones o indemnizaciones de parte del usuario o de un tercero.

Manuales

Cuando use ScanSnap Organizer, lea los siguientes manuales segun sea necesario:

Manual

Descripcion

Método de referencia

Guia del usuario de
ScanSnap

Lea esta guia para obtener informacién acerca
de las operaciones basicas, instalacion de los
software, métodos de digitalizacion, varias
configuraciones y el manejo del ScanSnap.

Seleccione el menu [Inicio] —
[Todos los programas] —
[ScanSnap Manager] —
[Guia del usuario].

Guia del usuario de
ScanSnap Organizer
(esta guia)

Lea esta guia para obtener detalles acerca de
las caracteristicas, pantallas, entorno operativo
y las funciones de ScanSnap Organizer.

Seleccione el menu [Inicio] —
[Todos los programas] —
[ScanSnap Organizer] —
[Manual].

Ayuda de ScanSnap
Organizer

Use la Ayuda de ScanSnap Organizer si tiene
preguntas o problemas con la operacion del
software (por ejemplo, al configurar items).
Esta ayuda le proporciona una explicacion
para cada operacion, ventana y mensaje.

Para obtener mas detalles
acerca de como iniciar la
ayuda, consulte "Apéndice A
Iniciar Ayuda de ScanSnap
Organizer" (pagina 45) .
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B Acerca de esta guia

Estructura de esta guia

Esta guia estd compuesta de la siguiente manera:

Capitulo 1 Vision general de ScanSnap Organizer
Este capitulo le proporciona una introduccion y una vision general sobre las
caracteristicas y requisitos del sistema de ScanSnap Organizer, ademas
describe como iniciar y finalizarlo.

Capitulo 2 Ventanas de ScanSnap Organizer
Este capitulo le proporciona una explicacién basica de las ventanas e items
de ScanSnap Organizer.

Capitulo 3 Lista de funciones
Este capitulo explica las diversas funciones de ScanSnap Organizer.

Apéndice A Iniciar Ayuda de ScanSnap Organizer
Este apéndice explica como iniciar la Ayuda de ScanSnap Organizer.

Apéndice B Instalacion y desinstalacion de ScanSnap Organizer
Este apéndice indica las referencias sobre como instalar y desinstalar
ScanSnap Organizer.

Se recomienda leer estos capitulos en orden antes de usar ScanSnap Organizer.

Para obtener explicaciones de las operaciones, pantallas y mensajes de ScanSnap
Organizer, consulte la Ayuda de ScanSnap Organizer.

Simbolos de flecha en esta guia

Los simbolos de flecha hacia la derecha (—) son usados para conectar iconos o opciones
de menu que tiene que seleccionar en sucesion.

Ejemplo: Seleccione el menu [Inicio] — [Equipo].
Pantallas usadas en los ejemplos de esta guia

Las capturas de pantalla de Microsoft han sido reimpresas con el permiso de Microsoft
Corporation.

Los ejemplos de imagenes de pantallas utilizados en esta guia pueden estar sujetos a
cambios sin previo aviso por el interés dado en la mejora del producto.

Las capturas de pantalla usadas en esta guia son de Windows 7.
Las ventanas y las operaciones actuales pueden diferir de acuerdo al sistema operativo.

Si la pantalla actual difiere de los ejemplos de pantalla de esta guia, realice la operacion
siguiendo la pantalla visualizada actualmente.
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Abreviaciones usadas en esta guia

Las siguientes abreviaciones son usadas en esta guia:

Windows 8

Windows 7

Windows Vista

Windows XP

Windows 2000

Windows

Word

Excel

PowerPoint

SharePoint Server
2010

SharePoint Server
2007

SharePoint Portal
Server 2003

SharePoint
Foundation 2010

Sistema operativo Windows® 8, version en Espaiiol
Sistema operativo Windows® 8 Pro, versién en Espariol
Sistema operativo Windows® 8 Enterprise, version en Espafiol

Sistema operativo Windows® 7 Starter, version en Espaniol
Sistema operativo Windows® 7 Home Premium,version en Espanol
Sistema operativo Windows® 7 Professional, version en Espafiol
Sistema operativo Windows® 7 Enterprise, versién en Espafiol
Sistema operativo Windows® 7 Ultimate, version en Espaniol

Sistema operativo Windows Vista® Home Basic, version en Espafiol
Sistema operativo Windows Vista® Home Premium,versién en Espariol
Sistema operativo Windows Vista® Business, version en Espafiol
Sistema operativo Windows Vista® Enterprise, versién en Espafiol
Sistema operativo Windows Vista® Ultimate, version en Espanol

Sistema operativo Windows® XP Professional, versién en Espafiol
Sistema operativo Windows® XP Home Edition, version en Espafiol

Sistema operativo Windows® 2000 Professional, version en Espariol
Windows 8, Windows 7, Windows Vista, Windows XP o Windows 2000

Microsoft® Word 2010

Microsoft® Office Word 2007
Microsoft® Office Word 2003
Microsoft® Office Word 2002

Microsoft® Excel® 2010

Microsoft® Office Excel® 2007
Microsoft® Office Excel® 2003
Microsoft® Office Excel® 2002

Microsoft® PowerPoint® 2010

Microsoft® Office PowerPoint® 2007
Microsoft® Office PowerPoint® 2003
Microsoft® Office PowerPoint® 2002

Microsoft® SharePoint™ Server 2010, version en Espafiol

Microsoft® Office SharePoint™ Server 2007, version en Espaiiol

Microsoft® SharePoint™ Portal Server 2003, version en Espaiiol

Microsoft® SharePoint™ Foundation 2010, version en Espafiol
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SharePoint
Services 2.0/3.0

SharePoint

Office Live

.NET Framework
Adobe Reader
Adobe Acrobat
Adobe PDF IFilter

ABBYY
FineReader for
ScanSnap

Google Docs

ScanSnap

Microsoft® Windows® SharePoint™ Services 2.0/3.0, version en Espariol

SharePoint Server 2010, SharePoint Server 2007, SharePoint Portal
Server 2003, SharePoint Foundation 2010 o SharePoint Services 2.0/3.0

Microsoft® Office Live
Microsoft® .NET Framework
Adobe® Reader™

Adobe® Acrobat®

Adobe® PDF IFilter

ABBYY FineReader for ScanSnap™

Todas las explicaciones descriptas en esta guia asumen el uso de ABBYY
FineReader for ScanSnap suministrado con el ScanSnap. Salvo a alguna
indicacion especifica, el término ABBYY FineReader for ScanSnap se
refiere al programa ABBYY FineReader for ScanSnap suministrado con el
ScanSnap.

Tenga en cuenta que el ABBYY FineReader for ScanSnap puede estar
sujeto a actualizaciones sin previo aviso.

Si hay diferencias entre las descripciones y las pantallas actualmente
visualizadas, consulte la Ayuda de ABBYY FineReader for ScanSnap.

Google Docs™

Escaner de imagen a color ScanSnap (*)
*: el ScanSnap N1800 no es soportado.

Para usuarios de Windows XP/Windows 2000

Esta guia se basa en el supuesto de que Windows 8, Windows 7 o Windows Vista sea el
sistema operativo a ser usado.

Si esta usando Windows XP o Windows 2000, la pantalla visualizada puede diferir de las
que se indican a continuacién. Tenga en cuenta ello cuando consulte esta guia.

Windows 8/Windows 7/Windows Vista
(pantalla visualizada en esta guia)

Windows XP/Windows 2000

Carpeta [ScanSnap]

Carpeta [Mi ScanSnap]
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Vision general de ScanSnap Organizer

Este capitulo le proporciona una introduccion y una visién general sobre las caracteristicas y
requisitos del sistema de ScanSnap Organizer, ademas describe como iniciar y finalizarlo.

1.1 RESUMEN . .o 10
1.2  Caracteristicas. . .. ... 11
1.3 Requisitos del sistema. . . ... . .. 12
1.4 Iniciary finalizar ScanSnap Organizer. . ........... ... i .. 14



1.1 Resumen

1.1 Resumen

ScanSnap Organizer es un programa de aplicacion usado para visualizar y ordenar una lista
de archivos de imagenes (archivos PDF o JPEG) digitalizados con el ScanSnap.

Puede usar esta aplicacion para visualizar los datos de imagen sin tener necesidad de
abrirlos, crear carpetas y categorizarlos de la manera deseada.

También podra ver las paginas de un archivo PDF en vistas en miniatura para asi verificar los
datos de imagen digitalizados.

202

Digitalizar un archivo con el ScanSnap

"
‘L'
¢
Tl
Ventana principal
.Z%‘m SNSIPC)) = Scansnop Organizer - [ Scansnop I [Converis sutomancaments los archivos PDF aRadidos o oichivos PDF Gue permitcn realizor b | =Bl
\‘ y Inicio Ver Acciones Blsqueda dentro de Ia carpeta actual o | ﬁ/
= = ||BF e = (7 g A d
Amario Carpeta | Accesa directo || Cortar Copiar Pegar | Eiminar Cambiar Operacién || Editarlas  Distribuir por || Convertir en archivo PDF que Combinar
ala carpeta - nombre - palabras cla alabra clave ~ || permite realizar blisquedas = da paginas ~
Nuevo Acceso directo Editar Organizar archivos Convertir arch s &
:T“ Scansnap . = =
= Moo amario (1 FEP )R] Abrir archivo
1= Nuevo armario (2) - L=
2 Documents \ b
~J Verifique en vistas en miniatura
y administre los archivos de
;.
acuerdo a su proposito
[{] — )
001 pdf 1. 002.polf . 003 pdf
Acciones | Palabras clave 9 ||III.
4 Scan to E-mail _ . .
{5 sconto e e g Ventana Viewer
4 - 5
% 5con to Google Docs(TM) = =N ScanSinap Organizer Viewer - [ 001 ] =
"V scan to Salesforce Chatter 2 —
g Scanto Mobile I Nimero de pigina Ld Ld t:) t:) % Escala de zoam t& [§] Ajustar a la altura
] Scan to Picture Folder 15 ; ’ s ) - ol Ajustar a la anchura
Pigina  Utima rel | Ampiar Recucr Zoom :
11 guiente pagina m + 10076 ) Ajustar  a pagina)
g Pigina Modo Zoom
Arastra y suelta el archivo en la Accion a usar. — M
Nombre(Ascendente) & objetols)
309 DI
Il
] b
EEE
By

@ A | Femade

ereacion: 06/11)

1445, Tamafio: 439KE, Tamafio de pagina: A4 (200 % 295 mm)

10



1.2 Caracteristicas

1.2 Caracteristicas

ScanSnap Organizer tiene las siguientes caracteristicas:

Las paginas pueden ser vistas a través de vistas en miniatura.

Los caracteres de los archivos PDF digitalizados con el ScanSnap pueden ser
reconocidos (funcion OCR), las cadenas de caracteres marcadas con un rotulador
pueden ser ajustadas como palabras clave y los archivos PDF seran convertidos en
archivos que permiten realizar busquedas. Los archivos PDF que permiten realizar
busquedas pueden ser buscados facilmente especificando sdlo una cadena de
caracteres.

Asimismo, es posible realizar la conversién en archivos PDF que permiten realizar
mientras el ordenador se encuentra inactivo a fin de no interrumpir otras
operaciones.

En ScanSnap Organizer Viewer, los archivos pueden ser mostrados y editados (las
paginas pueden ser giradas, eliminadas, movidas, enderezadas, recortadas y
combinadas, como asi también se puede agregar palabras clave a los archivos).
Se puede enviar por correo electrénico e imprimir los archivos.

Se puede configurar una contrasefia de seguridad para abrir un archivo PDF.

Las secciones marcadas por un rotulador pueden ser cortadas y pegadas en otras
partes.

Varios archivos pueden ser enlazados con una de las acciones a la vez.

11



1.3 Requisitos del sistema

1.3 Requisitos del sistema

Los requisitos del sistema para ScanSnap Organizer son los siguientes:

Sistema Windows 8 (*3) Windows 7 Windows Vista,
operativo Windows XP o Windows
(*1) (*2) 2000

Intel® Pentium® 4 1,8 GHz o superior

CPU (*4) ®
(se recomienda: Intel™ Core™2 Duo 2,2 GHz o superior)
32-bit: 1 GB o mas 32-bit: 1 GB o mas 512 MB o mas
(se recomienda: 4 GB o 64-bit: 2 GB o mas (se recomienda: 1 GB o
mas) mas)

Memoria (*4) | 5/ /it 2 GB o mas

(se recomienda: 4 GB o
mas)

Espacio libre | 620 MB o mas
en el disco
duro

Resolucion de | 1024 x 768 pixeles o 800 x 600 pixeles o mayor
la pantalla (*5) | mayor

*1 . se recomienda usar el sistema operativo con el ultimo Service Pack aplicado.

*2 : para obtener detalles acerca de los sistemas operativos, consulte "Requisitos del sistema" de
la Guia del usuario de modelo de ScanSnap.

*3 : ScanSnap Organizer es una aplicacion de escritorio.

*4 : silos requisitos del sistema de ScanSnap son superiores a los mencionados arriba, se
recomienda usar ScanSnap Organizer bajo los requisitos del sistema de ScanSnap u de otro
de requisitos aun superiores.

*5 : cuando el tamafo de fuente es muy grande, es posible que parte de la imagen no se pueda
visualizar correctamente.

ATENCION
Es posible que el ScanSnap Organizer no funcione, si no se cumplen con los requisitos del sistema
mencionados arriba.
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1.3 Requisitos del sistema

Para usar la funcion de busqueda necesita instalar las siguientes aplicaciones:
® Para busquedas en Adobe Acrobat

Windows 8 Windows 7 Windows Vista Windows XP Windows 2000
Adobe Acrobat Adobe Acrobat Adobe Acrobat Adobe Acrobat Adobe Acrobat
10.1.4 mas 9.2 o mas 8.1 o mas 7.0 o mas 7.008.0
reciente reciente reciente reciente

® Para busquedas en el escritorio de Windows
Windows 8 Windows 7 Windows Vista Windows XP Windows 2000

No se requiere una aplicacion. (*)

Busqueda en el
escritorio de
Windows 3.01 0
mas reciente

No se puede
usar la funcion
de busqueda.

* :Windows 8, Windows 7 y Windows Vista ya poseen una funcién equivalente a Busqueda en el

escritorio de Windows, por lo tanto no necesitara una aplicacion adicional.

Necesita .Net Framework 3.0 para usar la funcion de enlace con Microsoft Office SharePoint

Server, Scan to Google Docs, Scan to Salesforce Chatter o Scan to Mobile.
La relacion ente cada sistema operativo y .NET Framework es como se indica a continuacion:

Framework 3.0
no esta
instalado. (*1)

instalado. (*1)

no esta
instalado. (*1)

Windows 8 (2) | Windows 7 | Windows Vista W'“d(i’;")’s XP | Windows 2000
.NET .NET Framework 3.0 ya esta .NET No se puede
Framework 3.0 instalar NET

Framework 3.0.

*1 : .NET Framework 3.0 esté incluido en .NET Framework 3.5 (SP1 o mas reciente). Se
recomienda instalar la ultima actualizacién en el sistema operativo y usar .NET Framework

3.5 (SP1 o mas reciente).

2

aunque .NET Framework 4 o mas reciente esté ya instalado, .NET Framework 3.0 debe ser

también instalado, dado que no esta incluido en .NET Framework 4 o mas reciente.
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1.4 Iniciar y finalizar ScanSnap Organizer

1.4 Iniciar y finalizar ScanSnap Organizer

Esta seccidn describe cdmo iniciar y finalizar ScanSnap Organizer.

B Iniciar ScanSnap Organizer

Iniciar directamente ScanSnap Organizer
Inicie ScanSnap Organizer realizando uno de los siguientes pasos:
T

2
[\

® Haga doble clic en el icono [ScanSnap Organizer] (3?32:;25) situado en el escritorio.
® Seleccione el menu [Inicio] — [Todos los programas] — [ScanSnap Organizer] —

[ScanSnap Organizer].

ATENCION

Al iniciarse ScanSnap Organizer, aparecera un mensaje preguntandole si desea cambiar las
configuraciones de conversion en archivo PDF que permite realizar busquedas. Para cambiar las
configuraciones visualizadas actualmente en el mensaje, haga clic en el botén [Si]. En caso contrario,
haga clic en el botén [No].

Iniciar desde ScanSnap Manager

Para iniciar ScanSnap Organizer desde ScanSnap Manager, realice uno de los siguientes
pasos:

®lIniciar desde el menu rapido de ScanSnap
1. Digitalice un documento.
= Aparecera el menu rapido de ScanSnap.
2. Seleccione [Scan to ScanSnap Organizer].
=Se iniciara ScanSnap Organizer.

®lniciar desde la ventana de configuracion de ScanSnap Manager
1. En la ventana de configuracion de ScanSnap Manager, seleccione la ficha
[Aplicacion] y luego desde la lista desplegable [Aplicacion] elija [ScanSnap
Organizer].
2. Digitalice un documento.
=Se iniciara ScanSnap Organizer.

Para obtener mas detalles acerca de cémo iniciar ScanSnap Organizer, consulte la Guia del
usuario de su modelo de escaner.
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1.4 Iniciar y finalizar ScanSnap Organizer

B Finalizar ScanSnap Organizer

Puede cerrar ScanSnap Organizer de la siguiente manera.

® En la ventana principal, haga clic en U, luego haga clic en el botén [Salir] del
menu de aplicacion.

® Haga clic en &4 ubicada en la barra de titulo de la ventana principal.

Para obtener mas detalles sobre la ventana principal, consulte "2.1 Ventana principal” (pagina
17).

15



Capitulo 2
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Ventanas de ScanSnap Organizer

Este capitulo le proporciona una explicaciéon basica de las ventanas e items de ScanSnap
Organizer.

ScanSnap Organizer tiene dos tipos de ventanas: "Ventana principal" para administrar los
archivos y "Ventana Viewer" para visualizar y editar los archivos.

Para obtener mas detalles acerca de estas ventanas, y otras ventanas de operacién, consulte
la Ayuda de ScanSnap Organizer.

2.1 Ventanaprincipal . . ... 17
2.2 Ventana Viewer . ... ... . 28

16



2.1 Ventana principal

2.1 Ventana principal

La ventana principal es usada para administrar los archivos. Esta ventana aparece cuando se
inicia ScanSnap Organizer.
La ventana principal contiene lo siguiente:

Botdn de aplicacion Cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido Barra de herramientas de busqueda basica
I.-f?{v‘)\ ol 4] e\l = ScanSnap Organizer - [ ScanSnap | - [Convertir automgticamente los archivos PDF afadidos a archivos PDF que permiten realizar b... @E‘&J‘
JL» Inicio Ver Acciones I Blsqueda dentro de Ia carpeta actual - ("-\ ~ gl [= » |Q

= & | B To=h 7 > B A =2

Armario Carpeta | Acceso directo Cortar Copiar Pegar | Eliminar Cambiar Operacion Editar | Distribuir por  Convertir en archiva PDF que  Recortar la Combinar
ala carpeta~ nombre - palabr: ses palabra clave = || permite realizar busquedas ~ s marcada paginas =~
Huevo Acceso directo Editar QOrganizar archivos Convertir archivos I

MNuevo armario (2)

-
MNuevo armario (1) J ’J '
#  Documents '$

nl,
I <] 13 0| 11 I 11 )
001.pdf 002.pdf 003.pdf

Acciones | Palabras clave Illll.

7 Sean to E-mail _ — S ] ||||I_

& Scan to Print ™ | B )
A Scan to Google Docs(TM) : —— - R

L] AN

e e e

c’ Scan to Salesforce Chatter

E Scan to Mebile

.| Scan to Picture Folder

I 11 b 11 b 11 )
004.pdf 005.paf 006.pf
Arrastra y suelta el archive en la Accin a usar,
Nombre(Ascendente) & objeto(s) TEEE
Panel lista de Acciones/Palabras clave I— Barra de estado Panel lista de archivos

Panel lista de carpetas
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2.1 Ventana principal

ATENCION

® Para mejorar el rendimiento de la visualizacion, ScanSnap Organizer crea un dato caché. Se crea el
dato caché para que un archivo PDF pueda ser visualizado como miniatura, y a su vez se coloca dicho
dato en la carpeta oculta [.organizer]. Dicha carpeta oculta es creada a su vez dentro de la carpeta en
donde se encuentra almacenado el archivo PDF. Un dato caché es creado para las paginas
visualizadas en miniaturas. No elimine ese dato (caché); o de lo contrario puede afectar
desfavorablemente en el rendimiento de la visualizacion.

® ScanSnap Organizer no puede crear un dado caché para los archivos PDF guardados en unidades de
almacenamientos de solo de lectura, tales como CD-ROMs. Para visualizar los datos de imagen mas
rapidamente, copie el archivo al disco duro para crear un dato caché, y luego guarde los archivos y los
datos caché juntos en un medio tal como un CD-R.

® Después de la digitalizacion, las imagenes no apareceran inmediatamente o no podran ser
visualizadas si los procesos de post-digitalizacion, tales como las configuraciones de contrasefia, no
se han terminado.
Si las imagenes de los archivos no aparecen aun después de haberse completado el procesamiento

de post-digitalizacion, haga clic en °P<?" de Ia ficha [Inicio] y seleccione [Actualizar] para actualizar
la vista del panel lista de archivos.

Boton de aplicacion

Muestra el menu de aplicacion.

Para mas detalles acerca del menu de aplicacion, consulte la Ayuda de ScanSnap
Organizer.

Barra de herramientas de acceso rapido

Las funciones de uso frecuente son agregadas en la barra de herramientas de
acceso rapido.

Las funciones y los lugares de las mismas dentro de la barra de herramientas de
acceso rapido pueden ser cambiadas.

Cinta de opciones

La cinta de opciones tiene las siguientes fichas. Cada ficha contiene funciones que
pueden ser realizadas en la ventana principal.

El contenido de cada ficha aparece al hacer clic sobre ella.

- Ficha [Inicio]

- Ficha [Ver]

- Ficha [Acciones]

Para obtener mas detalles sobre cada una de las fichas, consulte "Cinta de
opciones" (pagina 24).

Barra de herramientas de busqueda basica

Esta barra contiene items para la busqueda de archivos.

Panel lista de carpetas

Muestra la carpeta superior configurada en ScanSnap Organizer y los iconos de los
armarios, carpetas, accesos directos a carpetas que estan guardados directamente
bajo la carpeta superior.

Para obtener mas detalles acerca del panel lista de carpetas, consulte la Ayuda de
ScanSnap Organizer.
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2.1 Ventana principal

® Panel lista de Acciones/Palabras clave
Muestra la lista de acciones y palabras clave.
La visualizacion del panel lista de Acciones/Palabras clave puede ser intercambiada
haciendo clic en las fichas.
Para obtener mas detalles acerca del panel lista de Acciones/Palabras clave,
consulte la Ayuda de ScanSnap Organizer.
® Panel lista de archivos
Muestra los archivos que hay en la carpeta seleccionada en el panel lista de
archivos.
Los archivos pueden ser visualizados en los siguientes estilos de visualizacion.
- Vista en miniatura
- Lista
Para los archivos que no son de formato PDF o JPEG, se mostraran los iconos
asociados a estos archivos.
Para obtener mas detalles acerca del panel lista de archivos, consulte "Estilo del
panel lista de archivos (formato de visualizacion)" (pagina 20).
® Barra de estado
Muestra la siguiente informacion. La informacion mostrada en la barra de estado
puede ser cambiada.
- El ndmero total de archivos visualizados en el panel lista de archivos
- Orden de los archivos
- Detalles del archivo (fecha de creacion y tamafio del archivo seleccionado)
- Botdn de cambio del estilo de la visualizacion
- Botdn que hace mostrar/ocultar la ventana emergente
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2.1 Ventana principal

B Estilo del panel lista de archivos (formato de
visualizacién)

En el panel lista de archivos, los archivos son mostrados de acuerdo al estilo seleccionado.
Para obtener mas detalles acerca de como cambiar el estilo, consulte la Ayuda de ScanSnap
Organizer.

Los siguiente tipos de estilos son disponibles:

Vista en miniatura
Los archivos PDF y JPEG son visualizados en miniaturas. Los archivos de otro formato,
aparecen con los iconos de su formato.
Puede cambiar el tamafio de las miniaturas a:
® Grande
Los archivos son visualizados en imagenes de 196 x 196 (pixeles).

209D

2

m

g

Do 13
001.pdf

00| 171 | [l
002. pdf 003, pef

.
I,

/1 ( 71 ) 171
004. pdf 005. pdf 006 pdf

® Mediano
Los archivos son visualizados en imagenes de 128 x 128 (pixeles).

20 E ==
=, '
liul. E
D0 7 00 i/ )| /1 i /1

001.pdf 002.pdf 003. pdf 004. pdf

[}
Il

1/1

005. pdf

008 pdf
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2.1 Ventana principal

® Pequefio
Los archivos son visualizados en imagenes de 96 x 96 (pixeles).

o5 ol [

DOOC)| I ) ) ) D

001. pdf 002. pdf 003. pdf 004. pdf 005. pdf = 006. pdf

® Parte superior
Muestra solamente la parte superior de la imagen. El tamafio maximo horizontal de

visualizacion es de 640 (pixeles).

I

Do 173

001. pdf

(. 7
002, paf
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2.1 Ventana principal

®Vista en miniatura
La siguiente vista aparecera cuando el panel lista de archivos es visualizado en vistas
en miniatura (imagenes encogidas de los contenidos del archivo).
Cada miniatura contiene lo siguiente:

Vista en miniatura Palabra clave
| |
x , q
&
Keyword 1

II“I. Kevword 2

n% VER ) ' ) i

] 001.pdf [ ] [ o02.pdf | 003.pdf
| 1
| |
Botones [Pagina Siguiente/Anterior]|] Nombre del archivo Casilla del numero
de pagina
Simbolo de texto Simbolo de cerradura Simbolo de firma digital

® Vista en miniatura
Los archivos PDF y JPEG son visualizados en miniaturas. Los archivos de otro
formato, aparecen con los iconos de su formato.

® Palabra clave
Si selecciona la casilla [Mostrar las palabras claves] de la ficha [Ver] se visualizara la
palabra clave configurada para el archivo.

® Botones [Pagina Siguiente/Anterior]
Aparecen cuando el archivo tiene varias paginas.
Funcionan de la siguiente manera:

@ Botén para ir a la primera pagina.
o Boton para ir a la pagina anterior.
o Botén para ir a la siguiente pagina.
@ Boton para ir a la ultima pagina.

® Nombre del archivo
Muestra el nombre del archivo.
Puede cambiar el nombre del archivo escribiendo directamente en este campo.
® Casilla del numero de pagina
Muestra el numero de la pagina actualmente visualizada y el nimero total de
paginas.
Si el archivo tiene varias paginas, introduciendo directamente un nimero de pagina
en esta casilla podra visualizar la pagina indicada.
Esta casilla no aparecera si el tamafio de miniatura esta ajustado a [Pequefio].
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2.1 Ventana principal

® Simbolo de texto (A)

Lista

Aparece para cada pagina de un archivo PDF con informacion textual.

Sin embargo, el simbolo de texto no aparecera si el archivo PDF no muestra las
imagenes en miniatura, y si va acompafiado con un simbolo de cerradura.

Los archivos PDF que estan en proceso de conversién en archivos PDF que
permiten realizar busquedas, no se visualizaran en miniaturas, pero son

visualizados con el simbolo de texto en conversion (g=).

Simbolo de cerradura(LL])

Aparece cuando el archivo PDF esta protegido por una contrasena.

Cuando una contrasefia esta configurada, en lugar de una miniatura del archivo se
visualizara una combinacién del icono PDF y del simbolo de cerradura e igualmente
un guion aparecera en lugar del numero de pagina.

Sin embargo, cuando ScanSnap Manager esta iniciandose, si la contrasefa
configurada para el archivo PDF es la misma a la contrasefia establecida en
ScanSnap Manager, la imagen sera visualizada en miniatura.

Ademas, si [Contrasefa de permisos] se encuentra configurada y si se permite
[Copiar o extraer contenido], la imagen sera visualizada en miniatura.

Simbolo de firma digital ()
Aparece cuando el archivo PDF tiene aplicada firmas digitales.

Los archivos son visualizados en forma de una lista.

Mombre Tipo Tamafio | Fecha de modific..  Fecha de crea.. &
- 001, pdf Adobe Acrobat Docume... 697 KB 02/10/ 20:28 02110/ 20:18
o002, pdf Adobe Acrobat Docume.. 1383 KB 12/02/ 10:36 02710/ 20:18
- 003, pdf Adobe Acrobat Docume... 447 KB 11/05/ 15:17 02710/ 20:18
- 004, pdf Adobe Acrobat Docume... 341 KB 11/05/ 15:24 02710/ 20:18
- 005, pdf Adobe Acrobat Docume... 423 KB 11/05/ 1%:25 02710/ 20:18
- 006.pdf Adobe Acrobat Docume... 474 KB 11/05/ 1%:25 02710/ 20:18
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2.1 Ventana principal

B Cinta de opciones

Los items y funciones visualizados en la cinta de la ventana principal son los siguientes:

Ficha [Inicio]

Carpeta

‘ Nombre del L
Item . Descripcion
botén
= Armario Crea un nuevo armario en el panel lista de carpetas.
Armario
Carpeta Crea una nueva carpeta dentro del armario ubicado en el

panel lista de carpetas.

2

Acceso directo a

Crea un acceso directo a una carpeta para visualizar su

la carpeta contenido en el panel lista de carpetas.
Acceso directo
ala carpeta
a
. . Acceso directo . . ,
Haciendo clic en visualiza el submenu.
[
. . Acceso directo , . .y
Haciendo clic en aisarpeta~ efectlia la misma operacion
como cuando hace clic en [Acceso directo a la carpeta] del
submena.
s Cortar Corta el archivo, carpeta o armario seleccionado.
375
Cortar
b Copiar Copia el archivo, carpeta o armario seleccionado.
oy
Copiar
Lljj Pegar Pega el dato que ha sido copiado o cortado.
Pegar
= Eliminar Elimina el archivo, carpeta o armario seleccionado.
et
Eliminar

(]|

Cambiar
nombre

Cambiar nombre

Cambia el nombre del archivo, carpeta, acceso directo a la
carpeta o armario seleccionado.

Editar las
palabras claves

Operacion Usado para realizar las siguientes operaciones:
s ® Deshacer
Operacidn ® Seleccionar todo
® Actualizar
" Editar las Edita las palabras clave configuradas a los archivos PDF.
5.4 palabras claves
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2.1 Ventana principal

palabra clave ~

: Nombre del L
Item botén Descripcion
¥ Distribuir por Realiza lo siguiente en los archivos PDF:
— palabra clave ® Distribuir
Distribuir por

Distribuye archivos PDF de acuerdo a la condicion de
distribucion.

® Cambiar las condiciones de distribucion
Cambia las condiciones de distribucion.

® Crear las condiciones de distribucion usando este archivo
Crea las condiciones de distribucidn desde el archivo
seleccionado.

A

Convertir en archivo PDF gque
permite realizar bdsquedas ~

Convertir en
archivo PDF que
permite realizar
busquedas

® Convertir el archivo PDF actualmente seleccionado
Convierte el archivo PDF seleccionado en un archivo
PDF que permite realizar busquedas.

® Convertir todos los archivos PDF de carpeta actualmente
visualizada
Convierte los archivos PDF de la carpeta seleccionada en
archivos PDF que permiten realizar busquedas.

® Lista de conversién PDF
Visualiza la lista de archivos PDF a ser convertidos en
archivos que permiten realizar busquedas.

=2

Recotar la
seccion marcada

Recortar la
seccion marcada

Recorta las secciones definidas en el archivo PDF
seleccionado con un rotulador.

FrEEl

=5

Combinar
paginas ~

Combinar
paginas

Combina dos paginas en las siguientes maneras para crear
un archivo de paginas combinadas:

® \erticalmente

® Horizontalmente

Ficha [Ver]

item

Nombre del
botén

Descripcion

Estilo

Cambia el estilo de visualizacion del panel lista de archivos
entre vista en miniatura (Grande/Mediano/Pequefo/Parte
superior) y Lista.

Ordenar los
archivos~

Ordenar los
archivos

Ordena los archivos en el panel lista de archivos en orden

ascendente o descendente segun lo siguiente:

Nombre

Tipo

Tamario

Fecha de modificacion

Fecha de creacion

Nombre de la carpeta (s6lo cuando selecciona una

carpeta [Resultados de la busqueda], creada durante la

busqueda en el escritorio de Windows)

® Ruta (sélo cuando selecciona una carpeta [Resultados de
la busqueda), creada durante la busqueda de archivo en
un sitio)

[:gg Ordenarde Aa L

Ordenarde AaZ

Ordena los archivos en orden ascendente de acuerdo al
orden especificado en [Ordenar los archivos].
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2.1 Ventana principal

: Nombre del L
Item p Descripcion
botén
=i Ordenar deZ a A Ordenarde Za A | Ordena los archivos en orden descendente de acuerdo al
(S~
orden especificado en [Ordenar los archivos].
7| Nombre del archivo Nombre del Muestra/oculta el nombre de los archivos en el panel lista de
archivo archivos cuando los archivos son visualizados como
miniaturas (Grande/Mediano/Pequefio/Parte superior).
Ventana emergente Ventana Muestra/oculta la ventana emergente en el panel lista de
emergente archivos cuando los archivos son visualizados como
miniaturas (Grande/Mediano/Pequefio/Parte superior).
Mostrar las Muestra/oculta las palabras clave en el panel lista de

V| Maostrar las palabras claves

palabras claves

archivos cuando los archivos son visualizados como
miniaturas (Grande/Mediano/Parte superior).

3 Ordenar de AaZ Ordenarde Aa Z | Ordena las carpetas en orden ascendente.
&5 Ordenar deZa A Ordenarde Za A | Ordena las carpetas en orden descendente.
Acciones Muestra/oculta la ficha [Acciones] del panel lista de

V| Acciones

Acciones/Palabras clave.

V| Palabras clave

Palabras clave

Muestra/oculta la ficha [Palabras clave] del panel lista de
Acciones/Palabras clave.

Ficha [Acciones]

item

Nombre del
botén

Descripcion

Secan to
E-mail

Scan to E-mail

Envia un correo electrénico con el archivo adjunto
seleccionado.

=

Scan
to Print

Scan to Print

Imprime el archivo seleccionado.

o

Scan to Google

Guarda el archivo seleccionado en Google Docs. (*)

Docs(TM)
Scan to Google
Docs(TM)
'C‘ Scan to Guarda el archivo seleccionado en Salesforce Chatter. (*)
Salesforce
Scan to
Salesforce Chatter Chatter

¢

Scan to
Maobile

Scan to Mobile

Guarda el archivo seleccionado en un dispositivo movil. (*)

5can to
Picture Folder

Scan to Picture
Folder

Guarda el archivo seleccionado en la carpeta Imagenes.

*: NET Framework 3.0 tiene que estar instalando en Windows XP o mas reciente por adelantado.
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2.1 Ventana principal

Si la aplicacion asociada con el escaner se encuentra instalada, las siguientes funciones

estaran disponibles:

Stanto
Rack2-Filer

item LTI CE Descripcion
botén P
’ % Scan to Word Convierte el archivo PDF seleccionado en un archivo de
-5 formato Word. (*1)
Word
E% Scan to Excel Convierte el archivo PDF seleccionado en un archivo de
T formato Excel. (*1)
Scan to
Excel
E—]_ Scan to Convierte el archivo PDF seleccionado en un archivo de
3 PowerPoint(R) formato PowerPoint. (*1)
Pou\sr:?:otiﬁt[R]
i Scan to Guarda el archivo PDF seleccionado en Rack2-Filer Smart.
Lism | Rack2-Filer (*2)
Rackzs‘-c:iTJOSmart Smart
Scan to Guarda el archivo PDF seleccionado en Rack2-Filer. (*3)
i | _
Rack2-Filer

%

5can to
Dropbox

Scan to Dropbox

Guarda el archivo seleccionado en la carpeta de Dropbox.
(*4)

Scan to
Evernote

Scan to Evernote

Guarda el archivo seleccionado en Evernote. (*5)

5can to
SharePaoint

_ Scan to Guarda el archivo seleccionado en la carpeta de
* SugarSync sincronizacién de SugarSync. (*6)
Sj;aar:s?nc
Scan to Guarda el archivo seleccionado en un sitio de SharePoint o
SharePoint Office Live. (*7)

*1 : debe tener instalado con anterioridad ABBYY FineReader for ScanSnap (se recomienda 4.1 o
mas reciente).

*2 : debe tener instalado con anterioridad Rack2-Filer Smart.

*3 : debe tener instalado con anterioridad Rack2-Filer (se recomienda V5.0 o mas reciente).

*4 : debe tener instalado con anterioridad Dropbox para Windows 1.1.45 o mas reciente en

*5

*6

*7

Windows XP o mas reciente.

: debe tener instalado con anterioridad Evernote para Windows 3.5 o mas reciente en Windows

XP o mas reciente.

: debe tener instalado con anterioridad SugarSync Manager para Windows 1.9.28 o mas

reciente en Windows XP o mas reciente.

: debe tener instalado con anterioridad Scan to Microsoft SharePoint.
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2.2 Ventana Viewer

2.2 Ventana Viewer

La ventana Viewer es usada para visualizar y editar los archivos. Esta ventana se abre desde
la ventana principal cuando se visualiza un archivo PDF o JPEG.

ATENCION
Los archivos PDF pueden ser editados so6lo cuando son creados con el ScanSnap.

Para mas detalles acerca de como abrir la ventana Viewer, consulte la Ayuda de ScanSnap
Organizer.
La ventana Viewer contiene lo siguiente:

Botdn de aplicacion

I_ Barra de herramientas de acceso rapido Cinta de opciones
= E 2 =| ScanSnap Organizer Viewer - [ 001 | = | 5 S
= Inicio | Editar | @ -=x
@Numem de pagina % 9% Escala de zoom [m [$] ajustar a 1 altura ?ﬂ',, ™ Ordenar ~
“‘(‘ “(\ La L@ U_l L)‘) Lf) 50% L& e Ajustar a la anchura S J e Lista ~
el a Pagina Ultima Cambiar el Ampliar Reducir Zoom Herramienta Aumentacién
g ni siguiente pagina || modo de vista™ a100% QAMWMB pagina mano del drea
Pam Modo Zoom Herramientas Ventanas
" A
20 II
I,
[H] B
EEE
@@ | A | Fechade creacion: 06/11) " 14:46, Tamario: 439KB, Tamafio de pagina: A% (209 x 295 mm) | [ |50 (=) (ﬂ
Panel de paginas |— Barra de estado Vista de pagina

® Boton de aplicacion
Muestra el menu de aplicacion.
Para mas detalles acerca del menu de aplicacion, consulte la Ayuda de ScanSnap
Organizer.

® Barra de herramientas de acceso rapido
Las funciones de uso frecuente son agregadas en la barra de herramientas de
acceso rapido.
Las funciones y sus lugares dentro de la barra de herramientas de acceso rapido
pueden ser cambiadas.
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2.2 Ventana Viewer

® Cinta de opciones
La cinta de opciones tiene las siguientes fichas. Cada ficha contiene funciones que
pueden ser realizadas en la ventana Viewer.
El contenido de cada ficha aparece al hacer clic sobre ella.
- Ficha [Inicio]
- Ficha [Editar]
Para obtener mas detalles sobre cada ficha, consulte "Cinta de opciones" (pagina
31).
® Panel de paginas
Muestra las paginas en un archivo PDF o JPEG en miniaturas.
El panel de paginas y vista de pagina forman una "ventana".
® Vista de pagina
Muestra la pagina seleccionada en panel de paginas.
El panel de paginas y vista de pagina forman una "ventana".
® Barra de estado
Muestra la siguiente informacion. La informacion mostrada en la barra de estado
puede ser cambiada.
- Formato de archivo (el icono indica si el archivo es PDF o JPEG)

- Simbolo de texto (A)
Aparece si la pagina actualmente visualizada es de un archivo PDF que permite
realizar busquedas.

- Simbolo de cerradura (L&)
Aparece cuando el archivo PDF esta protegido bajo una contrasefia.

- Simbolo de firma digital (<)
Aparece cuando el archivo PDF tiene aplicada una firma digital.

- Informacién del archivo (fecha de creacion, tamafio del archivo, tamafio de
pagina)

- Botdon cambiar modo de vista

- Zoom (porcentaje de aumento de pagina)

- Deslizador de aumento
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2.2 Ventana Viewer

B Modo de vista de la ventana Viewer (formato de vista)

En ventana Viewer, los archivos son mostrados de acuerdo al modo de vista seleccionado.
Para mas detalles acerca del modo de vista, consulte la Ayuda de ScanSnap Organizer.

Los siguiente tipos de modos de vista son disponibles.

Mostrar todo (panel de paginas y vista de pagina)
Visualiza todas las paginas como vistas en miniaturas en el panel de paginas (lado izquierdo),
y la pagina actualmente seleccionada en la vista de pagina (lado derecho).

ScanSnap Organizer Viewer

= (w5 % Escaladezoom [m® (3] Ajustaraia atura
D =0 &
s0% - o Ajustar a a anchura
v

Cambiarel | Ampliar Reduci
e vista~

Zoom
modo de vi 2 1002 [ ajustar a 1a pagina)

&

@@ A Fecha de creacion: 06/11/ 0 14:46, Tamafio: 439KB, Tamafio de pagina: A4 (209 x 295 mm)

Mostrar solamente la pagina
Muestra una pagina en el modo pagina singular.

ScanSnap Organizer Viewer - [ 001 ]

s O U @
= ]
@_=x

ah @ % Escaladezoom [m Ajus
B o [ 4
s0% - o Aju
Cambiar el | Ampliar Reducir Zoom

o de i

Pagina Modo Zoom

o 2 1002 [ Ajustar 3 1a pagina

@ | A | Fecha decreacion: 06/11/905 14:46, Tamafio: 439KB, Tamario de pagina: A4 (209x 295 mm) B

[ O e
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2.2 Ventana Viewer

Mostrar el panel de paginas
Muestra las paginas en miniaturas.

ANEEm®) * ScanSnap Organizer Viewer - 001 ] — L
2T o | _eanar @--x
@) ) P seosan [ [ [T]a & 00
15 ! S B, B Lsta
Primera Pégina pigina Utima 0
i siguiente pagina %6 (el Al
Pigina || Medo || zoom | Heromientss | Ven! tanas
x
@@ A | Fechs dcreaciém 06/11/1 . 14145, Tamafio: 439K, Tamafio de pagina: A4 (209 x 295 mm] e

B Cinta de opciones

Los items y funciones visualizados en la cinta de opciones de la ventana Viewer son los
siguientes:

Ficha [Inicio]

: Nombre del L
Item . Descripcion
botén
Primera pagina Muestra la primera pagina.
Frimera
pagina
Pagina anterior Muestra la pagina anterior.
Fagina
anterior
[ Niimero de pagina Ndmero de Muestra la pagina especificada por el numero de pagina.
pagina
13
Pagina siguiente | Muestra la siguiente pagina.
Pagina
siguiente
Ultima péagina Muestra la ultima pagina.
Ultima
pagina
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2.2 Ventana Viewer

item

Nombre del
botén

Descripcion

Cambiar el
modo de vista~

Cambiar el modo
de vista

Cambia el modo de vista de la ventana Viewer.

® Mostrar todo (el panel de paginas y la vista de pagina)
Muestra el panel de paginas y la pagina actualmente
visualizada.

® Mostrar solamente la pagina
Muestra solamente la pagina.

® Mostrar el panel de paginas
Muestra solamente el panel de paginas.

Cambiar e

Haciendo clic en medodevista- cambia el modo de vista.

. . Cambiar el . . .
Haciendo clic en visualiza el submend.

-l
L}!')

Ampliar

Ampliar

Aumenta la escala de zoom de la pagina.

E;;)

Reducir

Reducir

Reduce la escala de zoom de la pagina.

°/g Escala de zoom

3% <

Escala de zoom

Aumenta la escala de la pagina a la escala especificada.

=

Zoom
a 100%

Zoom a 100%

Muestra la pagina con una escala del 100%.

oo Ajustar a la Ajusta la pagina a la altura de la ventana.
altura

T —— Ajustar a la Ajusta la pagina a la anchura de la ventana.
anchura

e Ajustar a la Ajusta la pagina al tamafio de la ventana.
pagina

Nh
N/
!
Herramienta
mano

Herramienta
mano

Hace posible desplazarse sobre la pagina ampliada para
poder ver un area diferente de la misma.

- }t)
Aumentacion
del drea

Aumentacion del
area

Aumenta el area seleccionada de la pagina.

® Si arrastra la pagina con el raton, el area
seleccionada aumenta de tamario.

® Haciendo clic sobre la pagina con el botén derecho
del ratén, el area seleccionada aumentara de tamano
de acuerdo a la escala predeterminada.

Para reducir el tamafo de la imagen, mantenga pulsada

la tecla [Ctrl]] mientras arrastra o haga clic con el botén

derecho del ratéon en la pagina.
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2.2 Ventana Viewer

: Nombre del L
Item ) Descripcion
botén
© Ordenar - Ordenar Las ventanas abiertas son ordenadas en las siguientes
maneras:
® (Cascada
® Horizontal
® Vertical
Haciendo clic en ' cambia el orden de la
ventana.
Haciendo clic en ‘e odenaf] visualiza el submenu.
- Lista Ordena en forma de lista las ventanas abiertas y
muestra la ventana activada (la indica en la parte
superior).
Ficha [Editar]
: Nombre del L
Item ) Descripcion
botén
‘.‘ Deshacer Deshace la ultima accion realizada, tales como:
® Cortar pagina
Deshacer ® Pegar pagina
® |nsertar pagina
® Eliminar pagina
® Girar pagina
® Mover pagina
® Recortar pagina
® Enderezar pagina
® Configurar una palabra clave
® Combinar paginas
® Configurar una contrasefia para la apertura de un
archivo PDF
% Cortar Corta la pagina seleccionada.
Fra
Cortar
=h Copiar Copia la pagina seleccionada.
Copiar
Lljj Pegar Pega la pagina que ha sido cortada o copiada.
Pegar
Insertar una Inserta paginas de otro archivo.
e pagina
Insertar
una pagina
Eliminar paginas | Elimina la pagina seleccionada.
Eliminar
paginas
€ Girar 90° a la Gira la pagina seleccionada 90 grados a la izquierda.
izq.
Girar 90°
alaizqg.
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2.2 Ventana Viewer

: Nombre del L
Item ) Descripcion
botén
9 Girar 180° Gira la pagina seleccionada 180 grados.
Girar
180=
Girar 90° a la Gira la pagina seleccionada 90 grados a la derecha.
N
dcha.
Girar 90°
ala dcha.
Py Enderezar Endereza la pagina seleccionada.
K
Enderezar
@ Recortar Recorta la pagina seleccionada.
Recortar
" Configuracionde | Configura una palabra clave para un archivo PDF.

LA

Configuracién de
la palabra clave

la palabra clave

Una cadena de caracteres de la pagina seleccionada
también puede ser reconocida (proceso OCR) y
configurada como una palabra clave.

B

Combinar
paginas ~

Combinar
paginas

Combina dos paginas en las siguientes maneras para
crear una nueva pagina:

® \erticalmente

® Horizontalmente

13 Seleccionar todo

Seleccionar todo

Selecciona todas las paginas.

O ) ar ) )
l Seleccionar la pagina visualizada

Seleccionar la
pagina
visualizada

Selecciona solamente la pagina visualizada.
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Capitulo 3
AN NN NN NN N

Lista de funciones

Este capitulo explica las diversas funciones de ScanSnap Organizer.
Para mas detalles sobre como usar estas funciones, consulte la Ayuda de ScanSnap
Organizer.

3.1 Lista de fuNCIONeS . . . . .. . 36
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3.1 Lista de funciones

3.1 Lista de funciones

La siguiente lista muestra las funciones de ScanSnap Organizer.

Para obtener mas detalles e informacién acerca de como usar las funciones, consulte la

Ayuda de ScanSnap Organizer.

B Administrar Archivo/Carpeta/Armario

Puede realizar las siguientes operaciones relacionadas con archivos/carpetas/armarios:

® Crear un nuevo armario

® Crear una nueva carpeta

® Crear un acceso directo a la carpeta
® Eliminar el acceso directo a la carpeta
® Verificar el acceso directo a la carpeta
® Cortar

® Copiar

® Pegar

® Eliminar

® Cambiar nombre

® Cambiar la carpeta superior

® Ordenar

® Actualizar

B Edicion de archivos

Puede realizar las siguientes funciones relacionadas con la edicion del archivo:

Cortar pagina
Copiar pagina
Pegar pagina
Insertar pagina
Eliminar pagina
Girar pagina
Enderezar pagina
Recortar pagina
Mover péagina
Guardar archivo

Mostrar las propiedades del archivo.
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3.1 Lista de funciones

B Importar/Exportar archivos

Los archivos pueden ser importados o exportados.

Importar archivo

Copia archivos de una carpeta no administrada por ScanSnap Organizer a la
carpeta [ScanSnap] (Ilamada carpeta [Mi ScanSnap] en Windows XP/Windows
2000).

Exportar archivo

Copia los archivos desde la carpeta [ScanSnap] carpeta ([Mi ScanSnap] en
Windows XP/Windows 2000) a una carpeta que no sea administrada por ScanSnap
Organizer.

B Usar Acciones

"Acciones" son las funciones frecuentemente usadas que ayudan a usar de manera eficiente

ScanSnap Organizer.

Las siguientes operaciones pueden ser realizadas con facilidad seleccionando un archivo o
haciendo clic sobre un icono de la ficha [Acciones] (cinta de opciones o panel lista de
Acciones/Palabras clave) o arrastrando y colocando un archivo sobre un icono de la ficha

[Acciones] (panel lista de Acciones/Palabras clave).

Enviar un archivo por correo electrénico
Imprimir un archivo con la impresora
Guardar un archivo en Google Docs
Publicar un archivo en Salesforce Chatter
Guardar un archivo en un dispositivo maovil
Guardar un archivo en la carpeta Imagenes

ATENCION
.NET Framework 3.0 tiene que estar instalado en Windows XP o mas reciente para usar la
funcién Scan to Google Docs, Scan to Salesforce Chatter o Scan to Mobile.

37



3.1 Lista de funciones

B Convertir en archivos PDF que permiten realizar
busquedas

Los archivos PDF digitalizados con el ScanSnap pueden ser convertidos en archivos PDF
que permiten realizar busquedas.
Puede convertir los archivos en archivos PDF que permiten realizar busquedas de las
siguientes maneras. También puede verificar los resultados de la conversion.
® Selecciona un archivo PDF y los convierte en un archivo PDF que permite realizar
busquedas
® Selecciona una carpeta y convierte los archivos de la carpeta en archivos PDF que
permiten realizar busquedas
® Automaticamente convierte los archivos PDF en archivos que permiten realizar
busquedas cuando estos son afadidos a la carpeta [ScanSnap] (llamada carpeta
[Mi ScanSnap] en Windows XP/Windows 2000).

B Configurar una palabra clave

Puede establecer una cadena de caracteres para indicar el contenido de un archivo de
manera que podra reconocerlo inmediatamente. Dicha cadena de caracteres es referida
como una "Palabra clave".

® Reconoce una cadena de caracteres de una pagina (proceso OCR) y lo establece

como una palabra clave

® Configura una cadena de caracteres como una palabra clave
Configura una cadena de caracteres marcada como una palabra clave
® Configura una palabra clave de las palabras clave registradas en la lista de palabras

claves

ATENCION

Colores de rotuladores fluorescentes

® Se recomienda que use un rotulador de color azul o verde para marcar. Cuando utiliza
colores tales como rosa o amarillo para la marcacion, es posible que las secciones
marcadas no sean reconocidas como palabras clave.

® Use un rotulador de color azul para los documentos con colores de fondo oscuro tales como
periddicos. Es posible que las secciones marcadas no sean detectadas cuando usa un color
que no es el azul.

Para obtener mas detalles acerca de los colores de rotuladores fluorescentes a usar, consulte

la Guia del usuario de su modelo de escaner.

B Distribuir archivos

Los archivos también pueden ser distribuidos a una carpeta de acuerdo a la palabra clave
ajustada a estos como una condicién de distribucion.
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3.1 Lista de funciones

B Combinar paginas

Dos paginas pueden ser combinadas en una nueva pagina.
Las paginas pueden ser combinadas en las siguientes maneras:
® Verticalmente
Combina verticalmente las dos paginas seleccionadas para crear una pagina.
® Horizontalmente
Combina horizontalmente las dos paginas seleccionadas para crear una pagina.

B Buscar archivos

Usando la funcién de busqueda, podra buscar archivos en la carpeta [ScanSnap] (llamada
carpeta [Mi ScanSnap] en Windows XP/Windows 2000).
Los archivos pueden ser buscados de las siguientes maneras:
® Especificar una cadena de caracteres y buscarlo
® Especificar condiciones de busqueda y buscarlo
Los siguientes tipos de funciones de busqueda pueden ser utilizados para realizar una
busqueda:
® Busqueda de Adobe Acrobat
Archivos PDF que permiten realizar busquedas pueden ser buscados.
Los resultados de la busqueda seran mostrados en Adobe Acrobat.

ATENCION
Sdlo los archivos PDF que no tiene opciones de seguridad (tales como una contrasefa)
pueden ser buscados.
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Busqueda en el escritorio de Windows

Puede seleccionar todos los archivos.

Los resultados de la busqueda son mostrados en la carpeta [Resultado de la
busqueda] creada en el panel lista de carpetas de la ventana principal.

ATENCION
® |as carpetas que pueden ser buscadas con Busqueda en el escritorio de Windows son

aquellas que estan en las ubicaciones indizadas, y pueden ser configuradas en [Panel de
control] — [Opciones de indizacién]. No podra usar Busqueda en el escritorio de Windows si
modifica la carpeta [ScanSnap] (En Windows XP, el nombre de la carpeta es [Mi ScanSnap])
en [Mas frecuentes] de la ventana [Opciones] o si ha creado un acceso directo a la carpeta
local a menos que haya especificado para que sea indexada. Incluya esas carpetas entre
las carpetas a indexar. Ejecute la busqueda después que sean indexadas.

En Windows 8 o Windows 7, cuando [Opciones de indizacion] no se visualiza, seleccione

una de las opciones [iconos grandes] o [iconos pequefios] para [Ver por].
® No podra buscar los siguientes archivos:

- Archivos ocultos

- Archivos con una ruta que contiene mas de 220 bytes

- Archivos con los mismos formatos de nombre de archivo como los archivos creados en

la carpeta oculta ".organizer".
- Archivos Ink (.Ink) de la carpeta [ScanSnap] (llamada carpeta [Mi ScanSnap] en
Windows XP)
® En caso que la carpeta asignada sea una carpeta de red, la funcion de busqueda no
soportara los archivos de una carpeta de red.
® Si efectua la busqueda en el escritorio inmediatamente después de renombrar, mover o

eliminar un archivo, es posible que se realice la busqueda del archivo antes de la operacion.

B Cambiar la visualizacion de la ventana

Podra cambiar la visualizacién de las ventanas para los siguientes items:

Ventana principal

- Panel lista de archivos (estilo de visualizacion)
- Vista en miniatura (incluyendo nombre del archivo y palabra clave)
- Ventana emergente

Ventana Viewer

- Visualizacion del formato (modo de vista)

- Reorganizacion de varias ventanas

- Pagina de un archivo con varias paginas

- Visualizacion del tamafio de una pagina

Color de la ventana

Comandos de herramientas de acceso rapido
Informacién de la barra de estado

Visualizacion de la cinta

B Usando con el ScanSnap

Los datos de imagenes para los documentos digitalizados con el ScanSnap pueden ser
administrados con ScanSnap Organizer.
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3.1 Lista de funciones

B Usando con ABBYY FineReader for ScanSnap

Los archivos PDF digitalizados con el ScanSnap pueden ser convertidos en los siguientes
formatos de archivo instalando y usando ABBYY FineReader for ScanSnap (se recomienda
4.1 0 mas reciente).

® Word

® Excel

® PowerPoint

B Usando con Rack2-Filer

Las siguientes operaciones estan disponibles:
® Si Rack2-Filer Smart esté instalado:
- Los archivos PDF pueden ser guardados en Rack2-Filer Smart.
® Si Rack2-Filer (se recomienda la V5.0 o mas reciente) esta instalado:
- Los archivos PDF pueden ser guardados en Rack2-Filer.

Bl Usando con Dropbox

Si Dropbox para Windows 1.1.45 o mas reciente esta instalado en Windows XP o mas
reciente, puede usarlo para guardar archivos en la carpeta de Dropbox.

B Usando con Evernote

Cuando Evernote para Windows 3.5 o0 mas reciente es instalado en Windows XP o mas
reciente, puede usarlo para guardar archivos en Evernote. Los archivos PDF pueden ser
convertidos en PDF que permiten realizar busquedas antes de ser guardados en Evernote.
Para guardar un archivo en Evernote, necesita iniciar sesioén en la ventana de inicio de sesion
de Evernote para Windows por adelantado.

Para obtener detalles acerca de Evernote, consulte al sitio Web de Evernote.

B Usando con SugarSync

Si SugarSync Manager para Windows 1.9.28 o mas reciente esta instalado en Windows XP o
mas reciente, puede usarlo para guardar archivos en la carpeta de sincronizacion de
SugarSync.
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3.1 Lista de funciones

B Usando con SharePoint

Los archivos PDF puede ser guardados en un sitio de SharePoint usando una de las

siguientes funciones:
® Funcion de enlace de Microsoft Office SharePoint Server
® Scan to Microsoft SharePoint

Funcion de enlace de Microsoft Office SharePoint Server
Cuando accede a SharePoint usando la funcién de enlace de Microsoft Office

SharePoint Server, un sitio de SharePoint se mostrara en la ventana principal (panel
lista de carpetas), en donde podra compartir archivos del sitio. Los archivos
almacenados en el sitio también pueden ser buscados, impresos, etc.

Esta funcion esta disponible para las siguientes combinaciones.

SharePoint compatible SharePoint Server 2010 (*) o SharePoint Server 2007
Sistema operativo Windows 8, Windows 7, Windows Vista o0 Windows XP
Aplicacién necesaria .NET Framework 3.0

* : Para buscar un archivo en un sitio de Microsoft® SharePoint™ Server 2010, necesita realizar
algunas configuraciones adicionales con Search Service. Péngase en contacto con el
administrador del sitio antes de usarlo. Para obtener detalles, consulte la Ayuda de ScanSnap
Organizer.

ATENCION

No es posible acceder a un sitio mientras varios usuarios estan usando a la vez ScanSnap
Organizer en un solo ordenador.

No puede usar la funcién de enlace de Microsoft Office SharePoint Server mientras una
aplicacion que esta usando el puerto 80, tal como un servidor Web, se encuentra
ejecutando.

La conexion a través del servidor proxy no es soportada.

Asegurese de que la zona horaria del sitio y del ordenador que esté ejecutando ScanSnap
Organizer sea la misma.

Para los archivos PDF del sitio, si [Palabra clave] o [Texto y propiedades] son elegidas para
buscar, debera instalar previamente Adobe PDF IFilter en SharePoint Server.

En un sistema operativo 32-bit, puede usar Adobe PDF IFilter instalando Adobe Acrobat 8.1
0 una version mas reciente, o Adobe Reader 8.1 o una version mas reciente. En un sistema
operativo de 32-bit con Adobe Reader X, Adobe PDF IFilter puede ser usado instalando
Adobe Reader X 10.1 o mas reciente. En una version de Adobe Reader X mas reciente que
10.1, [Palabra clave] o [Texto y propiedades] no pueden ser seleccionados para la
busqueda debido a que Adobe PDF IFilter no es instalado al mismo tiempo.

En un sistema 64-bit, descargue e instale Adobe PDF [Filter 9 para plataformas de 64-bit
desde el sitio Web de descargas de Adobe. Tenga en cuenta que Adobe PDF IFilter v6.0 o
una version anterior a la mencionada no es soportada.
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Notas al usar SharePoint (operaciones que no pueden ser realizadas)
Para archivos, carpetas y bibliotecas en el sitio de SharePoint, las siguientes
operaciones no seran disponibles:
® | as siguientes operaciones de archivo/carpeta/biblioteca
- Crear un acceso directo a la carpeta
- Cambiar nombre
® Para una carpeta con subcarpetas o archivos
® Para un archivo cuyo nombre tiene mas de 128 bytes

ATENCION

No se puede usar un punto (.) al principio o final de un nombre de carpeta o archivo.
Los siguientes caracteres no podran ser usados para nombrar un archivo:
~"#%&*:<>7?/\{]|}y puntos seguidos

- Copiar
® Copiar carpetas
® Copiar archivos en el sitio SharePoint
® Copiar archivos con un nombre que contenga mas de 128 caracteres, desde
una carpeta en un disco duro local al sitio SharePoint
® Copiar archivos con un nombre que contenga mas de 110 bytes, desde un
sitio hacia la carpeta local
- Eliminar carpetas que tiene subcarpetas o archivos
- Mover
- Deshacer
- Abrir (archivos con un nombre que contenga mas de 110 bytes)
- Ver en vista en miniatura (archivos con un nombre que contenga mas de 110
bytes)
- Acciones (archivos con un nombre que contenga mas de 110 bytes)

ATENCION

En los siguientes casos, incluso si selecciona la casilla de seleccién [Afadir el nombre de la
carpeta al archivo antes de mover/copiar] en [Méas frecuentes] de la ventana [Opciones], no se
aplicara una ruta de carpeta al archivo que es copiado o movido.

® Copie un archivo desde la carpeta local al sitio

® Copie un archivo desde el sitio a una carpeta local

® Editar archivo

ATENCION

® |os archivos del sitio no pueden ser editados directamente desde ScanSnap Organizer.

® Para los archivos del sitio, si ejecuta [Abrir] o [ScanSnap Organizer Viewer] del menu de
Aplicacion, el archivo especificado es copiado a la carpeta temporaria del ordenador local
como un archivo de solo lectura. El archivo es abierto con una aplicacion asociada con la
extension de archivo, o con ScanSnap Organizer Viewer.

® |mportar/Exportar archivo

® Convertir en PDF que permite realizar busquedas
® Configurar o editar palabra clave

® Distribuir archivo

® Combinar paginas
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Scan to Microsoft SharePoint
Los archivos pueden ser almacenados en SharePoint y Office Live usando Scan to

Microsoft SharePoint para acceder a SharePoint y visualizar la ventana de Scan to
Microsoft SharePoint en la ventana principal.

ATENCION

® Cuando usa Scan to Microsoft SharePoint para el enlace, sélo podra almacenar los archivos
en el sitio. No podra efectuar otras operaciones.

® El soporte para Office Live puede variar de acuerdo al pais. Para obtener mas detalles,
consulte el sitio Web de Microsoft Office Live.

Esta funcion es disponible para las siguientes combinaciones:

SharePoint compatible

SharePoint Server 2010 (*)
SharePoint Server 2007 (*)
SharePoint Portal Server 2003
SharePoint Foundation 2010
SharePoint Services 2.0/3.0
Office Live

* : Scan to Microsoft SharePoint también es disponible, el uso de la funcién de enlace con
Microsoft Office SharePoint Server es recomendada dado que los archivos guardados en un
sitio de SharePoint también pueden ser buscados o impresos.

Para obtener mas detalles acerca de Scan to Microsoft SharePoint, consulte la Guia del
usuario de Scan to Microsoft SharePoint. Para obtener mas detalles acerca de Office

Live, consulte el sitio web de Microsoft Office Live.

B Actualizacion en linea

Para la mejora de eficiencia y funcionalidad de ScanSnap Organizer, las actualizaciones del

programa seran proporcionadas cuando estén disponibles. Cuando recibe una solicitud de
actualizacion, ScanSnap Organizer verifica si hay actualizaciones del programa disponibles
en linea y automaticamente descarga la ultima version.
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Apéndice A
AN NN N NN NN

Iniciar Ayuda de ScanSnap Organizer

Este apéndice explica cémo iniciar la Ayuda de ScanSnap Organizer.
Puede iniciar la Ayuda de ScanSnap Organizer de las siguientes maneras:

Iniciar desde la ventana principal o desde la ventana Viewer
Para iniciar Ayuda de ScanSnap Organizer mientras usa ScanSnap Organizer, pulse la tecla

[F1] del teclado, o haga clic en el botén de ayuda ( @) ubicada en la parte superior derecha

de la ventana.

Ventana principal Ventana Viewer
arb.., =l e | = B e |

4] Ordenar ~

Lista ~

on

Ventanas

Iniciar desde el botén [Ayuda] de la ventana

Ayuda de ScanSnap Organizer puede también iniciarse haciendo clic en el botén [Ayuda] de
la ventana que se visualiza mientras ScanSnap Organizer es usada. En este caso, los topicos
relevantes de ayuda apareceran en la ventana visualizada. Esos topicos pueden ser
visualizados presionando la tecla [F1] del teclado.

2 Scansnap Organizer =)
i i (3w | LS 2 .z
ScanSnap Organizer - Cambiar nombre Ot AR o Crcree
% Ventana [ScanSnap Organizer - Cambiar nombre] (Cuando un
Mombre: archivo es seleccionado)
¢ Podré seleccionar y renombrar un archivo

[ Aceptar H Cancelar ([ Ayuda ] _> %

! La ventana [ScanSnap Organizer - Cambiar nombre] contiene lo siguiente:

Nombre
Infroduzca en este campo un nuevo nombre (sin I extension del archivo) para el archivo
seleccionado.

. Sin embargo, los siguientes caracteres no podran ser usados:

\irotes|

Boton [Aceptar]
Aplica el nuevo nombre al archivo seleccionado.

Boton [Cancelar]

: Cancela el proceso de cambio de nombre del archivo.
: ATENCION
« Esta ventana aparece si ha un archivo para

cuando el nombre del archivo no se muestra.

|« i > « No se cambiard Ia extensién del archivo aunque haya cambiado el nombre del archivo.
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AN NN NN NN

Instalacion y desinstalacion de ScanSnap
Organizer

Este apéndice describe cdmo instalar y desinstalar ScanSnap Organizer.

Bl Instalar

Instale Organizer desde el Setup DVD-ROM proporcionado con el ScanSnap.
Seleccione la casilla de seleccion [ScanSnap Organizer] en la pantalla [Seleccionar

componentes].
Para obtener detalles, consulte la Guia del usuario de su ScanSnap.

B Desintalar

Desinstale Organizer en [Programas y caracteristicas] del [Panel de control].
Para obtener detalles, consulte "Desinstalacion de los software" en la Guia del usuario de su

ScanSnap.
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