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Capitolo 1
Introduzione

Benvenuti in Sharpdesk. Questo software rappresenta una soluzione completa e di facile utilizzo
per | organizzazione e la gestione di documenti e immagini in formato el ettronico e cartaceo.
Dopo avere savato un documento sul PC, & possibile utilizzare Sharpdesk per organizzarlo,
visudizzarlo, samparlo e inviarlo tramite posta e ettronica. Sharpdesk consente di integrare gl
strumenti necessari.

L aGuidadel’ utente contiene una descrizione delle funzioni standard di Sharpdesk. E possibile
inoltre utilizzare Sharpdesk con dtri prodotti Sharp che possono aggiungere nuove funziondita
non descritte in questa Guida. Per informazioni dettagliate su tali funziondita, consultarela
manualisticafornitaconi prodotti Sharp compatibili con Sharpdesk.
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Panoramica

Di seguito, viene fornita una descrizione delle funzionalita di Sharpdesk.

Acquisizione di immagini e documenti 0 Sharpdesk permette di utilizzare uno scanner per
consentire laletturadel documenti cartacei nel PC, per mezzo di tutti i comandi e di tuttele
opzioni relative al’ acquisizione digponibili con lo scanner TWAIN. Sharpdesk permette
al’ utente di controllare le preferenze relative all’ acquisizione tramite opzioni semplici 0
avanzate.

Conversione di immagini in testo O Sharpdesk consente di convertirel’immaginedi untestoin
un testo modificabile tramite i comuni el aboratori di testo. Sharpdesk utilizza un modulo OCR
avanzato che consente di preservare anchei layout del documento. La conversione di
un’immeagine contenente testo in un formato che consente I’ elaborazione del testo puo essere
eseguita semplicemente trascinando il file dallaposizione di origine in Output Zone di
Sharpdesk.

Preparazione di documenti pronti per la presentazione. Sharpdesk Composer consente di unire
file di tipo diverso in un unico documento finito e pronto per la presentazione. E possibile, ad
esempio, combinare un file di Word® e un file di Excel® o aggiungervi unfiledi Lotus®. In
generale, potranno essere inserite in un documento elaborato con Composer, pagine provenienti
daapplicazioni in grado di inviarei documenti auna stampante. E possibile riordinare le pagine
secondo I’ ordine di visudizzazione desiderato, quindi stampare |’ intero documento divisoin
fascicoli graffettati, tutto in un’ unica operazione di stampa.

Visudizzazione delle immagini [ Mediante Sharpdesk Imaging & molto semplice visualizzare
le immagini memorizzate, acquisite e provenienti dafotocamere digitdli.
Distribuzione dei documenti [ E possibile distribuirei documenti tramite posta el ettronica o

stamparne una copiasu cartatramite il semplice trascinamento del file sull’icona
corrispondente in Output Zone di Sharpdesk.

Importazione/esportazione di un’ immagine o di un documento. E possibile importare,
archiviare e gestire i documenti eleimmagini in formato .BMP, .FPX, .JPG .PCX 0.TIF
direttamente da Sharpdesk.
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Requisiti di sistema
Di seguito sono descritti i requisiti minimi di sistema per assicurare I’ ingtalazione el’ utilizzo
corretti di Sharpdesk.

PC con processore Intel Pentium(J 133 MHz o superiore (consigliato Pentium MM X 200 MHz
0 superiore).

Microsoft Windows® 95

Microsoft Windows® 98

Microsoft Windows® Millennium

Microsoft Windows NT® 4.0 Workstation con Service Pack 4 0 versione successva
Microsoft Windows 2000 Professional

Microsoft Windows XP Professiona / Home Edition

Internet Explorer 4.01 o successivo. Sharpdesk eseguira un’ingtalazione minimadi Internet
Explorer 5.01 setale software non € presente nel sistema.

Un minimo di 32 MB di memoriaRAM. Consigliati 64 MB o piu. Le prestazioni risultano
migliori con memoriaaggiuntiva

Unminimo di 110 MB di spazio libero su disco rigido
Monitor SVGA, risoluzione 800 x 600, 256 colori (consigliati 16,8 milioni di colori).
Connessione alnternet per accedere a siti Web di Sharp per il supporto a prodotto.
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Uso della Guida

LaGuidaddl’ utente e dedicata a utenti che dispongano di unaconoscenzadi base dd sistema
operativo Windows e dellaterminologia ad relativa S presume pertanto chel’ utente sain
grado di awiareil sstemaedi spostars nell’ ambiente operativo Windows, nonché di effettuarele
semplici operazioni di copia, stampa e spostamento dei documenti.

Per ulteriori informazioni sull’ utilizzo di Windows o Internet Explorer, consultarela
documentazione fornita con Microsoft Windows.

Struttura della Guida dell’'utente
LaGuidaé suddivisanei capitoli descritti di seguito.

Capitolo 1 — Introduzione
Contiene informazioni generdi sulle funzioni, sulle opzioni e sui requisiti di sstemadi Sharpdesk,
nonché sulla struttura della Guida ddll’ utente.

Capitolo 2 — Installazione di Sharpdesk
Descrive le procedure di ingtallazione e disinstallazione del software.

Capitolo 3 — Panoramica su Sharpdesk
Questo capitoloillustrai metodi per spostars e lavorare al’ interno di Sharpdesk e descrivele
opzioni dei menu e delle barre degli strumenti.

Capitolo 4 — Utilizzo di Sharpdesk
Questo capitolo descrive le modaita di visualizzazione delle immagini e dei documenti in
Sharpdesk, laloro organizzazione, nonché le procedure di apertura, salvataggio, copiae
spostamento.

Capitolo 5 — Operazioni di acquisizione con Sharpdesk
Questo capitolo descrive le opzioni ei comandi per I' acquisizione dei documenti e fornisce
informazioni sulle modaita di selezione dello scanner, sull’ acquisizione delle immagini in
Sharpedesk e sull’impostazione delle opzioni di acquisizione.

Capitolo 6 — Conversione di immagini in testo
Questo capitoloillustrale modalita di conversione di un’immagine in un formato utilizzabile con
un elaboratore di testi e fornisce suggerimenti utili su come procedere dopo aver effettuato la
conversione.

Capitolo 7 — Sharpdesk Composer
Creating production-ready documents could not be easier with Sharpdesk Composer. This chapter
shows you how to combine documents, re-order documents, and print afinal document.

Capitolo 8, Sharpdesk Imaging
In questo capitolo vengono descritti gli strumenti per lavisualizzazione delle immagini, comprese
le opzioni relative allaregolazione della visudizzazione, dlastampaddleimmagini edla
regolazione delle opzioni predefinite per Imaging.
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Capitolo 9 — Glossario
Viene presentato un elenco dei termini utilizzati nella presente Guida 0 comunque correl ati
all’ elaborazione delle immagini.

Terminologia
In Sharpdesk i seguenti termini vengono utilizzati con il significato descritto di seguito.
Immagini
In Sharpdesk, il termineimmagine s riferisce agli e ementi che possono essere visualizzati in
Imaging.
Dispositivi
Un dispositivo & una parte dell” hardware, quale uno scanner, una stampante, un fax, una camera
digitale o unafotocopiatrice.

OCR

Acronimo di Optica Character Recognition (riconoscimento ottico dei caratteri). Unatecnologia
che consente di convertire un’immagine in un formato compatibile con i comuni elaboratori di
testo.

Guidain linea di Sharpdesk

LaGuidainlineafornisceistruzioni particolareggiate per |’ esecuzione delle operazioni in
Sharpdesk. E possibile accedere allaGuidain lineadal menu ?in tutte le applicazioni.
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Capitolo 2
Installazione di Sharpdesk

Procedura di installazione

L'installazione del software Sharpdesk € un’ operazione semplice che non richiede passaggi
compliceti. Insieme d software Sharpdesk, verraingalata sul PC laserie completadelle
applicazioni, tra cui Sharpdesk, Composer e Imaging.

Percorso di installazione del software
Per impostazione predefinita, il software Sharpdesk verraingtallato nell’ unita di avvio predefinita,
normamente C. \ , in una cartella denominata Sharpdesk. Il percorso completo sara quindi
C.\ Progr amm \ Shar p\ Shar pdesk\ , ameno che |’ utente specifichi in fase di installazione
un’unita e/o cartelladiversa. Laproceduradi installazione modificainoltre dcuni file di sstema
per consentire il funzionamento corretto di tutti i componenti di Sharpdesk.

Percorso dei file dell’'utente
E inoltre possibile specificareil percorso per lamemorizzazione dei documenti e delle immagini
elaborati con Sharpdesk. Il programmadi installazione creera automaticamente una nuova cartella
Shar pdesk Deskt op elereative sottocartelle nell’ unita.di avvio predefinita, normalmente
C.\, ameno chel’ utente ne specifichi unadiversa. In quest’ ultimo caso, lacartella (o
sottocartella) non dovra essere lastessadel software Sharpdesk, in quanto tutte le cartelle del
software verranno eliminate in caso di disinstallazione.
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Installazione da CD
Per ingtallare Sharpdesk da CD, seguire la procedura descritta.

1. Chiuderetuttele applicazioni di Windows aperte per garantire |’ installazione corretta del
software. In particolare,se non vengono disettivati primadell’ installazione, i programmi anti-
virus come “Norton AntiVirus' potrebbero segnalare avvis falg.

2. Inserireil CD di ingtdlazione nell’ unita CD-ROM. Eseguireil programma Setup.exe situato
nelladirectory \ Shar pdesk del CD.

Benvenuti nell'installazione di Sharpdesk |

g Programma di installazione di Sharpdesk. Questa

programma ingtallerd Sharpdezk zul computer di
dotazione.

Si conziglia di chiudere tutte le applicazion attive prima di
ezeguire l'inztallazione.

Sceqliere Annulla per uzcire dallinstallazione e chiudere tutte le
applicazioni attive. Scegliere Avanti per continuare lnztallazione.

A4S0 questo programma & tutelato dalla legge sul copyright &
da trattati internazionali.

La riproduzione o la distribuzione non autorizzata di questo
pragramma o di qualziazi parte di eszo, pud dar luogao a zevere
zanzioni civili & penali e sard perseguita al mazsimo grado

conzentito dalla legge.
Annulla |

Schermata di avvio del programma di installazione di Sharpdesk

3. Seguireleistruzioni che verranno visuaizzate per completare I’ ingtallazione.

4. Dopo aver completato I'installazione € possibile che vengarichiesto di riavviare il computer.
In questo caso, saranecessario riavviare il computer per poter utilizzare il software Sharpdesk.

Durante’installazione oppure, serichiesto, a riavvio del computer, verra creata una cartellanella
directory Programmi o ndlla cartella specificata dall’ utente, dove verranno inseriti tutti i file del
software Sharpdesk, Composer e Imaging. Nel menu Start/Programmi, verrainoltre inseritaun
nuovo elemento denominato Sharpdesk dove verranno insexiti tutti i file del software Sharpdesk e
Imaging. Verrainfine creato un collegamento sul desktop a Sharpdesk per facilitare I’ accesso a
programma.
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Disinstallazione di Sharpdesk
Per disingtalare Sharpdesk seguire la procedura standard di Windows descrittadi seguito.
1. Fareclic sul pulsante Start, scegliere Impostazioni, quindi Pannello di controllo.
2. Faredoppio clic su Ingtalazione applicazioni.
Froprmba - Installarices spplhicacmni &
Irstmba/Fliema | Iratabazione o Winckews | Disco df iprsing |

%L Pt irvtlalses i faled SO0k arare d s Bapg o
a D0 RO, seagiini atala
—"

:-i.‘,? L':q.ﬁlmM

Padpbes Aacviitaal 4.0

IntsdiFi| FRO Erhamat ddaplm s Sollesas
Micigapht Encel 97

Wciosolt Word 37

Morion Ghost Fersonsl Ed8on

Dol W s oy 2 0

Shisigs Lais Mulllunciion

Whsgress Fapeifod 1

| b | |

Finestra di dialogo Proprieta — Installazione applicazioni

3. Ndlafinestradi didogo Proprieta— Installazione applicazioni, selezionare Sharpdesk
dall’ elenco dei programmi installati.

4. Fareclic sul pulsante Aggiungi/Rimuovi.

5. Scegliere Si nellafinestradi dialogo di conferma per completare ladisinstallazione. Notare
cheil processo di disinstallazione non prevede larimozione della cartelle rinominate per
contenerei filedei dati di Sharpdesk (valore predefinito, C. \ Shar pdesk Deskt op)
sdlezionate durante il processo.

6. Al termine dell’ operazione, scegliere OK per chiudere lafinestradi dialogo Proprieta—
Installazione applicazioni.

Anchelavoce “ Disingtala Sharpdesk”, nel menu Awio di Windows, éin grado di avwiare questa
procedura.

NOTA: Disingtallando Sharpdesk Imaging, il visuaizzatore dei file di immagine potrebbe andare
perso. In aternativa, come visudizzatore di immagini € possibile utilizzare Imaging per Windows,
che puo essereingtdlato utilizzando la scheda “ Installazione di Windows' ndlafinestradi dialogo
“Proprietainstallazione applicazioni”.
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Capitolo 3
Panoramica su Sharpdesk

Introduzione

Sharpdesk & un’ applicazione per Windows con funzionalita di organizzazione integrate per
documenti eimmagini in formato cartaceo ed e ettronico. Sharpdesk consente di eseguirele
seguenti operazioni.

* Acquisizione e visualizzazione di documenti.

* Conversonedi immagini in documenti di testo.

* Organizzazione delleimmagini e del documenti trale cartelle di Windows.
 Distribuzione di documenti tramite posta el ettronica

Sharpdesk promuove un utilizzo produttivo ed efficace dei dispositivi collegati a computer, quali
scanner, stlampanti, o fotocamere digitali.
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Awvio di Sharpdesk

Per avwiare Sharpdesk, fare clic sul pulsante Start di Windows, scegliere Programmi, quindi
Sharpdesk einfine Sharpdesk.
In aternativa, fare doppio clic sull’iconade collegamento a Sharpdesk sul desktop di Windows.

¢ Shaipdeck
Fla Modiica Yinskssariom Sgumenli |neret 7 <€——— Barra dei menu

Bara Ly b & L] [ic] =y H (B
degli A Apammcci Copia Incoily Composer Imaging Dimponi Esplots 1s...

strumenti = 9§ Sharpdssk Deskaop = ;
s @
L i-.-l?l'l-'lilllql- ilant Ty i
] Fampe
L0 fetuziond
0 M dpmai I E
] Ricerautn Fas i

F | Prasorale
#) B Riwoise el comnpube

=

Output

Finestra

delle g Zone
cartelle hapaint -

Area di lavoro

I
Barra di
stato < —mj wh
h\‘ | ¥| S :J

Bt oot b wnand spodchie db wemece:

Finestra principale di Sharpdesk

Lecartdleei file vengono selezionati medianteil clic de mouse nellafinestradelle cartelle o

nell’ areadi lavoro. Per gli oggetti selezionati € possibile visualizzare informazioni o eseguire
comandi medianteil clic conil pulsante destro del mouse. In aternativa, € possibile selezionare un
comando nellabarradel menu, nellabarradegli srumenti oppure in Output Zone. Sharpdesk
fornisce nuove possibilita per lavisuaizzazione, I’ organizzazione e la distribuzione dei file.

Di seguito sono descritti gli elementi che costituiscono I’ interfaccia utente di Sharpdesk.

Barra dei menu
Labarrade menu contiene tutti i comandi disponibili in Sharpdesk, partendo dall’ aperturaela
visualizzazione dei documenti, fino all’ accesso d servizio di supporto tecnico tramite Internet.
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Finestra delle cartelle
Lafinestradelle cartelle consente di accedere ai filee dlerisorse di sistema. 1l funzionamento di
tale finestra@ molto simile aquello di Esplorarisorsein Windows per I’'individuazione e la
visualizzazione ddlle informazioni da Sharpdesk o dalla cartella/unita.

Barra degli strumenti
Labarradegli strumenti consente di accedere rapidamente ai comandi principdi e ad dtre
applicazioni di Sharpdesk Composer e Imaging.
Se un comando p un’ applicazione non sono éttivi, il relativo pulsante sullabarradegli strumenti e
visudizzato in grigio e non pud essere salezionato. * Per verificare lafunzione di un pulsante,
posizionareil puntatore del mouse sull’icona corrispondente. Verra visudizzata una descrizione
del comando e delle suefunzioni.

Area di lavoro
Nell’areadi lavoro il contenuto della cartella sel ezionata viene visuaizzato sotto formadi
panoramiche. Ndll’areadi lavoro, € possibile selezionare un file da modificare e quindi
visudizzarlo, convertirlo in testo o slamparlo.

Output Zone
Output Zone di Sharpdesk consente di visualizzare leicone di varie destinazioni dlaquali &
possibileinviarei file. Output Zone consente di stampare, inviare un fax o0 un messaggio di posta
elettronica, convertire leimmagini in testo e passarei file ad atre applicazioni medianteil
semplice trascinamento della selezione.

Barra di stato
Labarradi stato visualizzainformazioni sul file selezionato e le definizioni dei comandi edelle
barre degli strumenti. Le definizioni vengono visualizzate quando s posizionail puntatore del
mouse su un comando o su un’ opzione della barradegli strumenti. Lafunzionalita sopra
menzionata é quella standard di unabarradi stato di Windows.

Barre di scorrimento
Segli oggetti contenuti nellafinestradelle cartelle o ndll’ areadi lavoro sono pit di quelli
visualizzabili nellafinestra corrente, Sharpdesk fornisce delle barre di scorrimento che consentono
lavisualizzazione di tutte le informazioni disponibili.

INOTA -*1: 1l pulsante “Acquisisci” & un’ eccezione. Il pulsante, se non disponibile, viene disattivato
dopo la prima esecuzione.
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Esplorazione di Sharpdesk

Sharpdesk éfacile da utilizzare. Lafinestradelle cartelle, labarradel menu elabarradegli
strumenti consentono infatti di accedere velocemente alle immagini e ai documenti.

La finestra delle cartelle

Per impostazione predefinita, lafinestradelle cartelle viene visuaizzata a sinistra della schermata
di Sharpdesk. Talefinestras utilizzain modo analogo a Esplorarisorse di Windows per trovare e
visualizzare informazioni da Sharpdesk, dall’ unita del disco rigido o dalle unitadi rete collegate.

Lafinestradele cartelle consente di visualizzare lagerarchiade contenuto dell’ unita disco rigido,
nonchéil contenuto delle singole cartelle selezionate nell’ area di lavoro. Fare clic su unacartella
per visudizzarneil contenuto nell’ areadi lavoro.
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Finestra delle cartelle di Sharpdesk

Nota: Sharpdesk non visualizzai file o le cartelle presenti sul Desktop di Windows.

Nota: Eliminando o rinominandoi file o le cartelle di sistema, potrebbe causare uno stato di
instabilita di Windows o di altre applicazioni. Se non si € a conoscenza delle conseguenze, si
consigliadi non eliminare o rinominare file o cartelle.

Opzioni accessibili con il pulsante destro del mouse
Fare clic con il pulsante destro del mouse su una cartella ndllafinestra delle cartelle per
visualizzare un menu di sceltarapidai cui comandi, simili aquelli di Esplorarisorse, consentono
di eseguire le operazioni descritte di seguito.
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Nuovacartella. Creauna cartellanella posizione corrente.

Rinomina— Consente di rinominare la cartella salezionata

Elimina— Consente di eliminare |a cartella selezionata e la collocanel Cestino di Windows.
Copia— Consente di copiareil contenuto della cartella sel ezionata negli Appunti.

Incolla— Consente di incollareil contenuto degli Appunti nella posizione corrente.
Proprieta— Consente di visualizzare leinformazioni sulle proprieta del file selezionato.

Fareclic conil pulsante destro del mouse sull’ areadi lavoro, non sui documenti, per visudizzare
un menu di sceltarapidai cui comandi, smili aquelli di Esplorarisorse, consentono di eseguirele
operazioni descritte di seguito.

Acquisisci documento — Consente di visudlizzare lafinestradi dialogo Acquisizione, nella
quale é possibile impostare le opzioni di acquisizione ed effettuare I’ operazione di acquisizione
in Sharpdesk.

Da scanner o fotocamera... (SOLO per i sistemi Windows XP) — Visudizzalafinestradi
dialogo Seleziona periferica che consente di scegliere uno scanner o unafotocamera. Viene
quindi visualizzatalafinestradi dialogo Scansione per la periferica selezionata, dacui €
possibile scegliere le opzioni di scansione per laperifericaWIA einfine acquisirelimmaginein
Sharpdesk. (Se eingallata solo unaperifericaWIA, lafinestradi dialogo Seleziona periferica
non viene visudizzata, mentre s passa direttamente allafinestradi dialogo Scansione per la
perifericaWIA).

Incolla— Consente di incollareil contenuto degli Appunti nella posizione corrente.
Sdlezionatutto — Consente di selezionare tutti i documenti contenuti nella cartella corrente.
Digponi — Consente di disporre le panoramiche per nome, data, dimensione o tipo.

Preferenze — Consente di impostare le preferenze di visualizzazione delle panoramiche, il
nome eil percorso del nuovo file acquisito e le opzioni di conversonein testo.

Fareclic con il pulsante destro del mouse su un documento nell’ areadi lavoro per visudizzare un
menu di sceltarapidai cui comandi, simili aquelli di Esplorarisorse, consentono di eseguirele
operazioni descritte di seguito.

Apri. Apreil file selezionato. Se viene selezionata unimmagine leggibile, questas aprein
Imaging.

Copia— Consente di copiarei file sdlezionati negli Appunti.

Elimina. Eliminail file sslezionato e lo collocanel Cestino di Windows.

Rinomina. Consente di rinominareil file selezionato.

Inviacome— Consente di inviare il file selezionato come allegato in un messaggio di posta
eettronicautilizzando il client di posta elettronica predefinito del PC. Se viene selezionato un
fileinformato .SDF ed e selezionato il formato PDF, il file viene convertito in tale formato
primaaprireil client di postadettronica. Solo i filein formato .SDF possono essere convertiti
nel formato PDF primadi essereinviati.

Proprieta. Visualizzainformazioni sulle proprieta de file selezionato.
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Menu di Sharpdesk
Dal menu di Sharpdesk € possibile accedere ai comandi e alle opzioni descritti di seguito.

MENU FILE DESCRIZIONE

Nuova cartella Crea una nuova cartella nella posizione corrente.

Apri Apreil file o lacartella selezionata. Se viene selezionata un'immagine leggibile,
guestas aprein Imaging.

Rinomina Consente di rinominareil file o la cartella selezionata

Elimina Eliminail file o la cartella selezionata e la collocanel Cestino di Windows.

Stampa Consente di stampare il file selezionato aprendolo nell’ applicazione di origine e
generandone la stampa nella periferica di sistema predefinita.

Acquisisci Visualizzal’interfaccia utente dal driver TWAIN, diversa a seconda dello scanner

immagine in uso, che consente di impostare varie opzioni e quindi acquisire un’immaginein

Sharpdesk. Per ulteriori informazioni, consultare il “ Capitolo 5 — Operazioni di
acquisizione con Sharpdesk”.

Sel eziona scanner

Seleziona un driver TWAIN per |o scanner da utilizzare per I’ acquisizione di
immagini e documenti.

Da scanner o Visualizzalafinestradi dialogo Seleziona periferica che consente di scegliere uno

fotocamera... scanner 0 unafotocamera. Viene quindi visualizzata lafinestra di dialogo

(SOLO per i sistemi Scans_|one per Iaper_|fer_|casele2|o_nat_a, dacw_ e_p0§sblles_acegllere le opzioni di .

Windows XP) scansione per la periferica WIA e infine acquisire I'immagine in Sharpdesk. (Se e
installata solo una periferica WIA, lafinestra di dialogo Seleziona periferica non
viene visualizzata, mentre s passa direttamente alla finestra di dialogo Scansione
per laperiferica WIA). Per ulteriori informazioni, consultareil “Capitolo 5 —
Operazioni di acquisizione con Sharpdesk”.

Inviacome Consente di inviareil file selezionato come allegato in un messaggio di posta
elettronica utilizzando il client di posta elettronica predefinito del PC. Se viene
selezionato un file in formato .SDF ed e selezionato il formato PDF, il file viene
convertito in tale formato prima aprireil client di postaelettronica. Soloii filein
formato .SDF possono essere convertiti nel formato PDF prima di essere inviati.

Proprieta Visualizzainformazioni sulle proprietadel file selezionato.

Esci Consente di uscire e chiudere Sharpdesk.

MENU MODIFICA

DESCRIZIONE

Copia Copiail file o la cartella selezionata negli Appunti.

Incolla Incollail contenuto degli Appunti nella posizione corrente.
Selezionatutto Selezionatutti i documenti contenuti nella cartella corrente.

MENU VISUALIZZA DESCRIZIONE

Cartelle Attiva e disattiva la visualizzazione predefinita delle cartelle.

Barre degli Attiva e disattivalabarradegli strumenti, la descrizione comando e pulsanti
strumenti grandi.

Barradi stato Attivae disattivalabarradi stato.

Output Zone Attiva e disattiva la visualizzazione della barra Output Zone.

Aggiorna Consente di aggiornare le panoramiche nell’ ara di lavoro.

Disponi Consente di disporre le panoramiche per nome, data, tipo o dimensione.
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Pagina successiva

Se lapanoramica & compostada piti di una pagina, consente di visudizzare la
successiva,

Pagina precedente Se lapanoramica & compostada piti di una pagina, consente di visudizzare la
precedente.
AwiaEsplorarisorse AwviaEsplorarisorse.

MENU STRUMENTI

DESCRIZIONE

Configurazione

Consente di configurarei dispositivi Sharp collegati.

prodotto

Preferenze Consente di impostare le preferenze di visualizzazione delle panoramiche, il nome
eil percorso del nuovo file acquisito e le opzioni di risoluzione di esportazione di
immagini e conversione di testo.

Composer Awviail componente Sharpdesk Composer.

Imaging Awviail componente Sharpdesk Imaging.

INTERNET DESCRIZIONE

Informazioni sui VisualizzalapaginaWeb di Sharp dedicata alle informazioni sui prodotti.

prodotti Sharp

?

DESCRIZIONE

Sommario eindice

Consente di visualizzare la Guidain lineadi Sharpdesk.

Informazioni su
Sharpdesk

Visualizzale informazioni relative alaversione del prodotto e sul copyright.

Guida dell'utente di Sharpdesk

17



Barra degli strumenti di Sharpdesk

Labarradegli strumenti di Sharpdesk consente di accederein modo rapido ai comandi chiave e
alle applicazioni aggiuntive di Sharpdesk, come Composer e Imaging.

Per visualizzare |a descrizione popup di un comando, posizionare il puntatore del mouse sull’ icona
corrispondente.
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Barra degli strumenti di Sharpdesk

Di seguito sono descritte le funzioni dellabarra degli strumenti.

MENU FILE DESCRIZIONE

Apri Apreil file o lacartellaselezionata. If areadableimage is selected, it opensin Imaging.

Acquisisci Visudizzal’interfaccia utente dal driver TWAIN, diversaasecondadello scanner in uso, che
consente di impostare varie opzioni e quindi acquisire un’immeaginein Sharpdesk. Per ulteriori
informazioni, consultareil “Capitolo 5— Operazioni di acquisizione con Sharpdesk”.

Copia Copiail file o la cartella selezionata negli Appunti.
Incolla Incollail contenuto degli Appunti nella posizione corrente.
Composer Awviail componente Composer che consente di unite le pagine di pit documenti in un

nuovo documento di Sharpdesk. Per ulteriori informazioni, consultare la sezione Capitolo
7 — Sharpdesk Composer.

Imaging Awvialmaging, che consente di visualizzare documenti e immagini. Per ulteriori
informazioni, consultare la sezione Capitolo 8 — Sharpdesk Imaging.

Disponi Consente di visudizzare le cartelle selezionate nell’ area di lavoro disponendole per
nome, dimensione, tipo o data. |a selezione corrente verra utilizzata per ordinare le
panoramiche di tutte le cartelle selezionate.

Esplorarisorse AvviaEsplorarisorse di Windows.

18
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Output Zone di Sharpdesk

E possibile effettuare delle operazioni semplicemente trascinando il file selezionato sul pulsante
appropriato sullabarra Output Zone di Sharpdesk. E inoltre possibile sdlezionare un file e quindi
fare clic sul pulsante desiderato in Output Zone. Per modificare la perifericadi destinazione di un
pulsante in Output Zone, fare clic sullafreccia di selezione dlasuadestrae selezionare

un’ opzione aternativa dal menu a discesa che verravisuaizzato.

fe.

(i o)

2

LB

{01

Output Zone

Output Zone viene visualizzato nella parte destraddll’ areadi lavoro di Sharpdesk. | pulsanti
Stampa, Fax Posta e ettronica vengono visuaizzati seil computer € dotato dd relativo software di
supporto. Ad esempio, nel caso in cui non Sainstallato un driver del fax, il relativo pulsante non
appare. Lo stesso principio é valido per il pulsante Posta dettronicase il computer non é dotato di
un client di postaelettronicaMAPI.

ETICHETTA DESCRIZIONE

Stampa Esegue la stampa di una copia dell’immagine sulla stampante predefinita.
Per utilizzare un’ dtra stampante, fare clic sullafrecciadi selezione e
selezionare la stampante desiderata.

Fax Invial’immagine o il documento al’ utilita fax residente sull’ host e ne
consente I'invio tramite lalinea telefonica

Posta elettronica Awviail programmadi posta elettronica predefinito e inserisce
I'immagine o il documento selezionato come alegato.

Converti in OCR Consente di inviare I'immagine o il documento per |’ elaborazione con il
software di OCR elo visualizzanell’ editor selezionato. Per ulteriori
informazioni, consultare la sezione seguente.

Composer Stampa il documento utilizzando il driver di stampadi Composer e apreiil
componente Composer.
Applicazione Consente di accedere ad altre applicazioni da Output Zone. Nell’ esempio

precedente, in Output Zone é stato aggiunto il componente Paint di
Microsoft. Per aggiungere un programmaal pulsante Applicazione,
utilizzare I’ opzione Strumenti/Preferenze, descritto di seguito.

Uscita da Sharpdesk

Per uscire e chiudere Sharpdesk, scegliere Esci dal menu File.
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Capitolo 4
Utilizzo di Sharpdesk

Introduzione

Sharpdesk consente di semplificarel’identificazione, laricercael’ organizzazione dei file. Questo
capitoloillustrale modaitadi utilizzo delle opzioni di Sharpdesk.

Visualizzazione di immagini e documenti

Quando s apre una cartellain Sharpdesk viene visualizzata |’ anteprima (panoramica) di tutti i
documenti in essa contenuti. Seil numero di documenti davisualizzare in una cartella e tale per
cui lo spazio disponibile non é sufficiente, verranno visualizzate le barre di scorrimento orizzontali
e/o verticali. Lebarredi scorrimento possono quindi essere utilizzate per scorrere I’ areadi lavoro
evisudizzaretutti i documenti.

Funzionamento di una cartella

Nellafinestradelle cartelle, fare clic sulla cartella desiderata. Nell” areadi lavoro, verranno
visudizzati i documenti in contenuti. Verravisudizzatala panoramicadei documenti, inclus
il nomeeil tipo dd file. i noti chelaprimavoltache s sdezionaunacartella, lacreazione delle
miniature richiede pit tempo. Facendo clic su unaminiatura mentre avviene questa procedura, la
creazione s arresta, quindi € possibileiniziare autilizzare un file. Le miniature sospese rimangono
tuttaviagrigie.

Guida dell'utente di Sharpdesk 20
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Visualizzazione delle panoramiche dei file

Per scorrere un documento costituito da pit pagine, fare clic sulla panoramica del documento per
sdezionarlo, quindi fare clic su unadellefrecce a lati dellapanoramica. In dternativa, € possibile
utilizzarei comandi Pagina successiva e Pagina precedente nel menu Visualizza. Come
panoramica, € possibile visualizzare d massmo le prime 20 pagine del documento. Quando s
passa ala seconda pagina di un documento costituito da pit pagine, Sharpdesk predisporrala
panoramica delle 19 pagine successive in preparazione delle richieste relative alle pagine che
seguono. Ladidascalia della panoramica contieneil numero della pagina corrente eil conteggio
totale delle pagine nel documento (fino a 20 pagine). Se sono presenti piui di 20 pagine, il

conteggio totale viene presentato nellaforma 20+. Quando s arrivaalapagina20 di un
documento a piti pagine, il tentativo di accedere ale pagine successive verraignorato. E possibile
scorrere le pagine avanti o indietro nel documento mediante le opzioni Pagina successiva e Pagina
seguente nel menu Visualizza,

L'areadi lavoro viene disposta automaticamente in base al’ opzione selezionatatrai pulsanti della
barra degli strumenti Disponi. Le panoramiche possono essere ordinate in base anome, data,
dimensione (del file di immagine) otipo. Tutte le volte che un documento viene aggiunto al’ area
di lavoro, le panoramiche vengono ordinate nuovamente in base al’ opzione corrente del comando
Digponi. Il nuovo documento verrainserito nell’ ordine selezionato.
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Seil documento non pud essere visudizzato come panoramica, verravisualizzato ndll’ area di
lavoro nel modo seguente:

£

Se la panoramica non viene visudizzata nel modo previsto, selezionare il comando Aggiornanel
menu Visualizza per correggereil problema.

Controllo della visualizzazione del desktop
Sharpdesk consente di personalizzare il desktop in base dle preferenze dell'utente:
Sdezionareil comando Preferenze nel menu Strumenti e fare clic sulla scheda Desktop.
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Opzioni di visualizzazione del desktop

Modifica delle dimensioni di una panoramica

Per modificare le dimensioni delle panoramiche, selezionare unadelle preferenze: Minima, Media
0 Grande. Quindi fareclic su OK.

Aggiunta e rimozione di un’applicazione in Output Zone

Le applicazioni disponibili in Output Zone vengono elencate nellacasdlla. Per aggiungere una
applicazione a Output Zone, selezionareil pulsante Aggiungi ed immettereil percorso del
programmadesiderato su Output Zone. In aternativa, utilizzare il pulsante Sfoglia per individuare
esdezionareil programma. Quindi fare clic su OK.

Per rimuovere un’ applicazione da Output Zone, selezionarneil nome nella casdllae fare clic sul
pulsante Rimuovi. Quindi fareclic su OK.

Impostazione della cartella di ingresso in Sharpdesk
Se s desideraaccedere sempre a Sharpdesk con la cartella Desktop di Sharpdesk, disattivare la

casdlaUltimacartella. Ses desidera accedere a Sharpdesk con I’ ultima cartella visudizzata,
dtivarelacasdlaUltimacartdla. Quindi fareclic su OK.
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Impostazione delle opzioni di esportazione

Sia Sharpdesk che Sharpdesk Composer consentono di alegare einviarefile tramite posta
elettronica. Inoltre, Sharpdesk Composer permette di esportare file Composer comei filedi
formato Adobe Acrobat (.PDF). (Per ulteriori dettagli, consultare “Opzioni di menu” e“Allegare
un documento ala posta eettronica’ nella sezione “ Utilizzo di Composer” del “ Capitolo 7:
Sharpdesk Composer”). Sebbene sia preferibile disporre della migliore quaitadi immagine per
qualsias conversione, in acuni casi cio puo risultare poco conveniente. Ad esempio, selastazione
di lavoro dispone di una quantitalimitata di memoria, laconversione di un’immagine di
dimensioni ampiein un file PDF a 300 dpi potrebbe richiedere una notevole quantita.di tempo.
Oppure, ses intendeinviare un file di grandi dimensioni tramite posta el ettronica, la conversione
del filein formato PDF a 300 dpi eil suo successvo invio potrebbero risultare difficoltos acausa
ddI’ applicazione di posta el ettronicapropriao del destinatario oppure s possono eccederei limiti
di dimensioni che alcuni provider Internet assegnano agli alegeti di posta elettronica In questi
cad, e utile modificare le impostazioni predefinite di risoluzione di esportazione dell’immagine.
Per eseguire tale operazione, scegliere Preferenze nel menu Strumenti di Sharpdesk efareclic
sulla scheda Esportazione.
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Finestra di dialogo

Modifica della risoluzione di esportazione predefinita
Per modificare larisoluzione di esportazione predefinita, tenere premuto il pulsante sinistro del
mouse sul dispositivo di scorrimento del riquadro delle impostazioni di qualita e trascinarlo fino
ad ottenere larisoluzione di conversione dell’immagine desiderata. Trascinare il dispositivo verso
sinistraconsente di ridurrei tempi di conversione ele dimensioni del file. Trascinareil dispositivo
verso destra consente di migliorare laqualita delle immagini. Completatala procedura, fare clic su
OK per sdlvarela selezione.

Modifica delle impostazioni di colore
Se s preferisce ottenere un file di piccole dimensioni rispetto aunariproduzione acolori del file
esportati, selezionando I'impostazione “Bianco e nero” s creail piu piccolo file possibile per
I esportazione. Ses selezional’impostazione “Colore” s creaunariproduzione piu precisae
accuratadel documenti esportati. Fare clic su OK per salvare lasdlezione.
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Visualizzazione di informazioni dettagliate sulle proprieta di un
documento

Lafinestradi dialogo Proprieta consente di visualizzare le informazioni dettagliate relative a
un documento. Per visualizzare le informazioni sulle proprieta, seguire la procedura
descritta.

1. Fareclic sul documento ndll’ areadi lavoro di cui S desideravisudizzare le informazioni
dettagliate, quindi scegliere Proprietadal menu File.

2. Per chiuderelafinestradi dialogo Proprieta, scegliere OK.
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Finestra di dialogo Proprieta

Organizzazione dei file

L’ organizzazione dei file con Sharpdesk e estremamente semplice. Questa sezioneillustra
I"'inseme delle procedure di selezione, apertura, spostamento ed diminazione di file. Notare che,
mentre con Sharpdesk € possibile sfogliare le pagine di un file tramite le panoramiche, non &
possibile isolare una singola paginadl’interno di un file. Tutte le operazioni di taglio, copiae
incollavengono applicate atutto il file.

Selezione dei file

Per utilizzare un file & necessario innanzitutto selezionarlo nell’ areadi lavoro di Sharpdesk. Per
sdezionare un file, seguire la procedura descritta.

e Quandoil file évisudizzato ndl’ areadi lavoro, fare clic su di esso.

* Per sedlezionare piufile, tenere premuto il tasto Ctrl e fare clic sui file da selezionare oppure
tenere premuto il tasto Maiusc per selezionare un intervallo continuo di file.

Dopo aver sdlezionato il file & possibile scegliere il comando appropriato per I operazione da

eseguire, qualel’ aperturadel documento, la conversionein testo mediante OCR o lastampa.

24
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Apertura dei file

E possibile aprire un documento nella sua applicazione di origine, ossial’ applicazione utilizzata
per crearlo, oppure, se s trattadi un’'immagine, in Sharpdesk Imaging

Per aprire un file mediante | applicazione di origine:

* Fareclic conil pulsante destro del mouse sul documento e scegliere Apri.

* scegliere Apri dal menu File.

* Inadternativa, fare doppio clic sull’immagine o sul documento nell’ area di lavoro.

Eliminazione dei file
Per diminareunfile, fareclicsudi con il pulsante destro del mouse e selezionare il comando
Elimina. In dternativa, premereil tasto Canc sullatagtiera (il comando pud anche essere
selezionato nel menu File). Il file viene rimosso da Sharpdesk e spostato nel Cestino di Windows.

Ripristino di un file
Per riprigtinare un file eiminato, fare clic sull’icona Cestino di Windows, quindi selezionare il file
che s desiderariprigtinare, fare clic con il pulsante destro del mouse e selezionare |’ opzione
Ripristina. Per ulteriori informazioni sulle modalita di ripristino dei file dal Cestino di Windows,
consultare laGuidain lineadi Windows.

Spostamento di documenti e cartelle
Per spostare un documento o una cartellada una cartellaal’ altra, seguire la procedura descritta.

1. Sdezionare conil mouselacartellaoil documento che s desidera spostare dallafinestradelle
cateleo dall’ areadi lavoro.

2. Trascinarelacartellao il documento nella nuovaposizione.

E possibile anche trascinarei file e le cartelle tra Esplora risorse di Windows e Sharpdesk
utilizzando la procedura sopra descritta.

Copiadi un file
Un file puo essere copiato da una cartellain una nuova posizione.
Per copiare un file daunacartellaall’ dtra:
1. Aprirelacartellacontenenteil file dacopiare.
2. Trascinareil file tenendo premuto il tasto Ctrl sulla cartella desiderata.

Modifica del nome di un file
Il nomedi un file pud essere modificato.

Per rinominare un file:
1. Fareclic conil pulsante destro del mouse sul file darinominare.

2. Scegliere Rinominadal menu di sceltarapida. E possibile selezionare questo comando anche
dd menu File.

3. Digitareil nuovo nomedd file.
4. Fareclical’esterno dellacasdlladi selezione per salvareil file con il nuovo nome.
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Documenti allegati a messaggi di posta elettronica

Sed utilizzaun’ applicazione di posta el ettronica compatibile con MAPI, quale Microsoft
Exchange®, e possibile dlegare documenti o immagini amessaggi di posta €l ettronica. Sharpdesk
avviaautomaticamenteil programmadi posta €l ettronica predefinito e il documento selezionato
verraallegato aun messaggio di posta eettronicain bianco. || programmadi posta € ettronica puo
essere avviao direttamente da Sharpdesk solo nel caso in cui s debba dlegare un documento.

Per alegare un documento o un’immagine aun messaggio di posta dettronica, fare clic sul
documento desiderato, quindi scegliere Inviacome dal menu File.
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Capitolo 5
Operazioni di acquisizione con
Sharpdesk

Introduzione

Sharpdesk consente di acquisirei documenti direttamente nel programma stesso. Dopo avere
caricato tali documenti in Sharpdesk, € possibile visuaizzarli con Imaging. Leimmagini acquisite
possono inoltre essere convertite in testo, in modo da potere essere modificate con i pit comuni
elaboratori di testo. Tutte leimmagini acquisite vengono memorizzate in formato TIFF.

In questo capitolo vengono fornite leistruzioni per impostare e modificare le opzioni relative
all’ acquisizione di documenti eimmagini.

Acquisizione dei documenti

E possibile utilizzare uno scanner per acquisire documenti in una cartella specificatada
Sharpdesk. 1l documento acquisito potra quindi essere visualizzato in Sharpdesk come panoramica
oppure in Imaging come immagine in dimensioni normali.

Leimmagini acquisite verranno archiviate in unacartella come documenti TIFF. L' immagine
verraarchiviata e denominatain base ale modalita specificate dd I’ opzione Preferenze del menu
Strumenti.

Un documento acquisito pud essere visualizzato, stampato o inviato come alegato in un
messaggio di posta dettronica.
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Per acquisire unimmagine da uno scanner TWAIN:
1. Posizionare nello scanner I'immagine che s desideraacquisire.

2. In Sharpdesk, fare clic sull’iconaAcquisisci sullabarradegli strumenti oppure scegliere
Acquisisci immagine dal menu File. Per selezionare uno scanner, scegliere Seleziona scanner
dal menu File.

Per acquisire unimmagine da uno scanner WIA:
1. Posizionare nello scanner I'immagine che s desideraacquisire.
2. Da menu Filedi Sharpdesk selezionare "Da scanner o fotocamera...”.

3. Sdezionare unaperifericadi acquisizione. (Se éingtdlata solo una perifericaWIA, questo
passaggio viene ignorato.)

4. Impostare le opzioni di scansione desiderate e quindi fare clic sul pulsante Scansione nella
finestradi dialogo di scansione.

Per acquisire unimmagine da unafotocameraWIA:
1. Da menu File di Sharpdesk selezionare " Da scanner o fotocamera...”.

2. Sdezionare lafotocameraWIA ddlafinestradi didogo. (Se eingallata solo una periferica
WIA, questo passaggio viene ignorato.)

3. Sdezionarelimmagine che s desidera copiare.
4. Fareclic sul pulsante"Copiaimmagini” nellafinestradi diaogo.

Si noti chelafinestradi dialogo Scansione € parte del software alegato alo scanner o dla
fotocamera. Essavariain base d produttore e al modello dello scanner. Seguire leistruzioni
gpecifiche fornite con lo scanner o lafotocamera per completare I'acquisizione dell'immaginein
Sharpdesk.

Impostazione delle opzioni di acquisizione

Nellamaggior parte dei casi, a seconda dello scanner, sara possibile specificare le opzioni descritte
di seguito.
1. Visudizzarel’ anteprimadel documento primadi acquisirlo.

2. Selezionare un’ areadel documento da acquisire, posizionando il mouse sull’ area desiderata e
trascinando intorno ad essa un riquadro che ladelimiti sullo schermo.
3. Specificarel’invio ddl’immagine a computer.

Solitamente viene visuaizzata unafinestradi dialogo per indicare I’ avanzamento dell’ operazione.
Lafinestradi dialogo verrachiusaa termine dell’ operazione.

Salvataggio dell'immagine

In Sharpdesk, leimmagini vengono inserite nelladirectory per i nuovi file di immagine acquisiti
secondo quanto specificato nellaschedaAcquisizione dellafinestradi dialogo Preferenze. Per
ulteriori informazioni, consultare la sezione Modifica delle opzioni di acquisizione di seguitoin
guesto capitolo.
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Visualizzazione delle immagini acquisite

Dopo avere acquisito un’immeagine in Sharpdesk, € possibile visualizzarla o stamparla. Per
visualizzare un’'immagine acquisita, fare clic sulla cartellache la contiene ndlafinestradelle
cartdledi Sharpdesk. Leimmagini acquisite verranno visualizzate come panoramiche nell’ area di
lavoro.

Visualizzazione di un’immagine
Per visualizzare un'immagine acquisita, fare clic su di essa e selezionare il pulsante Imaging
nella barra degli strumenti di Sharpdesk. Viene avviato Imaging di Sharpdesk e visualizzata
I'immagine selezionata.
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Visualizzazione dellimmagine in Imaging

Per ulteriori informazioni sullavisuaizzazione di un’immagine, consultare la sezione Capitolo 8 —
Sharpdesk Imaging.
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Modifica delle opzioni di acquisizione

Per modificare le convenzioni predefinite per | assegnazione dei nomi ai nuovi file acquisiti e
specificarelacartellain cui inserirei file acquisiti, seguire la procedura descritta.

1. Scegliere Preferenze dal menu Strumenti, quindi selezionare la schedaAcquisizione.
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Eagsn Blo

[ ok ] aena | 7

Scheda acquisizione

2. Per utilizzare una data come nome dei nuovi file acquisiti, fare clic sul pulsante accanto
all’ etichetta Formato data corrente, quindi selezionare un formato di datadall’ elenco a
discesa

3. Per utilizzare un prefisso come nome dei nuovi file acquisiti, fare clic sul pulsante accanto
all’ etichetta Prefisso personalizzato, quindi immettereil prefisso da utilizzare.

4. Spogtareil dispositivo di scorrimento nella direzione desiderata per controllareil grado di
compressione gpplicatanell’ acquisizione di immagini. In genere, piu é elevatala
compressione applicatae minore € laquaitaddl’immagine.

5. Al termine déll’ operazione, fare clic su OK.
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Capitolo 6
Conversione di immagini in testo

Introduzione

Sharpdesk consente di convertire un’immagine grafica non modificabile contenente testo in un file
modificabile tramite qualsiasi elaboratore di testo. Laconversionedi un’immagine € possibilein
qualsias momento quando s lavora con Sharpdesk, semplicemente trascinando I'immagine

sull’ opzione Converti in OCR nellabarra Output Zone. In Sharpdesk Imaging, selezionareil
comando Converti in OCR nel menu Strumenti. In Sharpdesk viene anche mantenuto il layout dei
documenti.

Dopo aver convertito un’immagine in un documento modificabile, € possibile apportare
modifiche, inserire annotazioni e utilizzarlo come qualsias documento creato nellasua
applicazione di origine.

E possibile convertire un’ immagine . TIF, .BMP, .DCX, .JPG o .PCSin dtri formati di output
standard. Per modificare un documento convertito sara possibile utilizzare numeros elaboratori di
testo.

Si noti chel’ accuratezza nella conversione in testo dipende dallaqudita dell’ immagine originale.
E probabile che la conversione di unacopiao di un fax di scarsa qualitanon risulti in un
documento leggibile, in quanto il motore di riconoscimento ottico avra difficoltaaidentificare
caratteri. Tuttavia, lamaggior parte del documenti stampati con stampante laser verranno
convertiti accuratamente. Per suggerimenti su come ottenere risultati migliori, consultare la
sezione Suggerimenti per la conversionein testo, piu avanti in questo capitolo.
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Capacita di conversione

Il motore di conversione di Sharpdesk ein grado di riconoscerei caratteri nelle seguenti lingue.
Inglese Francese Tedesco Italiano

Spagnolo Portoghese Svedese Olandese

Conversione di un’immagine tramite il trascinamento

Per convertire un’immagine in testo utilizzando la funzione di trascinamento, seguire la procedura
descritta.

1. Sdezionare!|’immagine da convertire ndl’ areadi lavoro di Sharpdesk.

2. Verificare che venga visualizzata la barra Output Zone selezionando il comando Output Zone
nel menu Visudizza

3. Trascinare!l’immagine sul pulsante Converti in testo nellabarra Output Zone. Verra
visualizzata unafinestradi dialogo che mostral’ avanzamento della conversione.

Stato della converzione in testo

Maome file: ContractS3307 2 tmp C%
Converzione in OCF completata

[

Fagina 2 di 2

|

Finestra Elaborazione OCR

Questafinestradi dialogo visuadizzail nome de filedi cui €in corso laconversione elafase
corrente del processo (rotazione automeatica, raddrizzamento, ricerca e riconoscimento), nonché
I"avanzamento globale dell’ operazione. Dopo il completamento della conversione, lafinestradi
dialogo s chiude automaticamente eil documento di testo terminato viene visualizzato

nell’ applicazione appropriata. Per annullare la conversionein corso, fare clic su Annulla
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Proprieta conversione in OCR

E possibile eseguire la conversionein OCR di unimmagine e specificarele opzioni che s desidera
utilizzare.

Per modificare |e preferenze relative ala conversione in testo, scegliere Preferenze dal menu
Strumenti. Vienevisudizzatalafinestradi dialogo Proprietadi conversionein OCR.

Finestra di dialogo Proprieta di conversione in OCR

34
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Di seguito sono descritte le opzioni digponibili. Dopo aver selezionato le opzioni desiderate,
premere OK per sdvarle.

Al termine delle operazioni, premere OK per salvare le preferenze per acquisizioni future.

OPZIONE/
IMPOSTAZIONE

DESCRIZIONE

Formato del file

Selezionare un formato di file da utilizzare per il risultato della conversione.

Metodo
di ricerca

Consente di specificareil metodo che il motore di conversione in testo utilizzera per
identificareil testo sulle pagine. Di seguito sono descritte le opzioni disponibili.

Normale (testo su pit colonne): questa impostazione € appropriata per la maggior
parte dei casi. Utilizzare questa opzione per testi che contengono normali paragrafi,
pagine contenenti sia testo che immagini e pagine codtituite da testo disposto su pitl
colonne, quai giornali e riviste. Questaimpostazione & anche adatta per pagine
contenenti tabelle.

Forza colonna singola: questaimpostazione € appropriata per pagine contenenti
blocchi di testo affiancati che s desidera vengano letti dal motore di conversionein
testo dasinistraadestra, attraversando lapagina. Se s utilizza questo metodo, il testo
verraletto a partire dal margine sinistro fino ad arrivare a margine destro, senza
tenere conto delle spaziature trai gruppi di parole.

Elaborazione
immagine

Consente di specificare sericercare testo al’interno delle immagini. Di seguito sono
descritte le opzioni disponibili.

Testo eimmagini: impostalaricercadel testo nelle aree dellapagina che il motore di
conversionein testo identifica come immagini.

Solo testo: il motore di conversione in testo non effettueralaricercadel testo nelle
aree della paginaidentificate come immagini.

Qualita
ddl’immagine
di input

Consente di fornire al motore di conversionein testo informazioni sulla qualita
dell’'immagine da elaborare. Di seguito sono descritte le opzioni disponibili.

L ettera: questaimpostazione € appropriata per lamaggior parte dei documenti.

Ad aghi: questaimpostazione & appropriata per documenti di input stampati con
caratteri a spaziaturafissa e costituiti da punti che non formano caratteri omogenei.
Qualita scadente: selezionare questa opzione se laqualita del testo di input € molto

scadente o difficilmente leggibile. In questo caso, | elaborazione della conversionein
testo risultera significativamente piu lenta.

Varie

Dizionario per sonalizzato: selezionando questo pulsante viene visuaizzata una
finestradi dialogo standard Trova che consente di selezionare un file dizionario
personalizzato (.dic). | file dizionario personalizzati estendono le capacita di
riconoscimento delle parole non comuni in fase di elaborazione. In Sharpdesk €
disponibile un semplice dizionario personaizzato, USER. DI C, che viene selezionato
come predefinito. Seil documento da convertire contiene termini tecnici di uso non
comune, é possibile inserirli in un dizionario personalizzato, separati dainterruzioni di
riga. Utilizzare Blocco note di Microsoft® o altri editor simili per apportare modifiche
ai dizionari personalizzati, oppure per crearne altri.

Lingua: consente di impostare lalinguache il motore di conversione in testo deve
utilizzare.

Caratteri illeggibili: consente di specificareil carattere che il motore di conversione
in testo deve riportare quando non € in grado di leggere un carattere. |l carattere
predefinito &“~".

M ostra questa finestra a ogni conver sione OCR: selezionando questa opzione si
impone la visudizzazione dellafinestradi dialogo relativa ale proprietatutte le volte
che s esegue I’ elaborazione OCR, per consentire la modifica delle impostazioni.
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Suggerimenti per la conversione in testo

Sei risultati dellaconversione di un immagine in testo non soddisfano |e aspettative, verificare gli
elementi descritti di seguito.

Verificare le opzioni di acquisizione. E possibile cheil livello di luminosita o contrasto sia
impostato su un valore troppo alto o troppo basso.

Verificarele preferenze relative dla conversone in testo.

Pulireil vetro eil coperchio dello scanner con un panno morbido.

Riposizionare il documento sul vetro dello scanner.

Modificare leimpostazioni in Qualita dell’immagine di input. Tavoltal’immagine puo essere
convertita utilizzando le impostazioni Ad aghi or Qualita scadente.

Accertars di disporre di sufficiente spazio su disco per i filetemporanel che verranno cresti dal
motore di conversionein testo.

36
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Capitolo 7
Sharpdesk Composer

Introduzione

Sharpdesk Composer consente di unirefile di tipo diverso in un unico documento finito e pronto
per lapresentazione. E possibile, ad esempio, combinare un file di Word e un file di Excel, quindi
aggiungervi un filedi Lotus. Lafunzione di composizione dei documenti consente di riordinare le
pagine, aggiungere un frontespizio o degli alegati, quindi stampare, copiare o inviare tramite
posta eettronical'intero documento. E possibile caricare tutti i documenti di origine desiderati per
creareil nuovo documento.

Grazie a Composer non e pill necessario eseguire operazioni di copiadadiverse applicazioni. Se
da un'applicazione é possibile inviare un documento ala stampa, sara altresi possibile aggiungere
il documento in Composer e procedere alaraccoltadi tutti i documenti necessari. E possibile
aggiungere documenti in Composer trascinandoli nell’ areadi lavoro o sul pulsante di Composer in
Output Zone. E possibile aggiungere documenti in Composer inviandoli allastampa

ddl’ applicazione cheli hacredti attraversoiil driver di ssampadi Sharpdesk Composer. Le
seguenti applicazioni sono state provate con Composer, coni risultati ei limiti indicati.
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SUPPORTO

DELLA STAMPA
SUPPORTO PER IL DIRETTAMENTE
APPLICAZIONE VERSIONE  TRASCINAMENTO DALL’APPLICAZIONE?
AdobeAcrobat Reader 4.0 Si (Notal) Si
Adobe Illustrator Tutti Marginale (Nota 2) Marginale (Nota2)
Adobe Page Maker Tutti Non supportato (Nota 3) Non supportato (Nota 3)
Adobe Photoshop 5.0,55 Non supportato Si
cc Mail 82-85 Non supportato Si
Corel Presentations 8.0,9.0 Si S
Corel Quattro Pro 8.0,9.0 Si (Nota4) Si
Corel WordPerfect 8.0,9.0 S Si
Imaging per Windows 2.0 Si Si
Lotus 123 97, 2000 Si (Nota4) S
Lotus FreeLance 97, 2000 Si (Nota5) S
Lotus WordPro 97, 2000 S Si
MSAccess 97,2000, XL  Non supportato S
MS Excel 97,2000, XL Si (Nota4) S
MS Internet Explorer 4.0,5.0 Si Si
MS Outlook 98, 2000, XL  Non supportato S
M S PowerPoint 97,2000, XL Si Si
MS Project 98, 2000 Non supportato S
MS Publisher 97, 2000 Si Si
MSVisio 5, 2000 Si (Nota 6) S
MSWord 97,2000, XL Si Si
Netscape 4.0 Si S
Pagis Millennium 2000 Si Si
PaperPort 6.0,7.0 Non supportato Si
Quark Express Tutti Marginale (Nota 7) Marginale (Nota 7)
NOTA:
1 Non chiude I" applicazione dopo la stampa.
2 Lepagine stampate in Composer a volte possono essere vuote.
3 L’output EPS di Page Maker non & supportato da Composer.
4 Vieneinviato in Composer solo il foglio attivo al momento della chiusura del file
5 Il rendering dei documenti acolori verraeseguito in bianco e nero. Per mantenerei colori

originali, stampare direttamente da Freel_ance, seguendo leistruzioni per lastampaacolori.

()]

Ledimensioni e |’ orientamento della pagina non possono essere mantenuti in modo

corretto. Stampare direttamente dall’ applicazione per garantire I’ orientamento corretto.

7 A voltel’ applicazione puo ricevere un messaggio di errore.
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Awvio di Composer
E possibile avviare Sharpdesk Composer da Sharpdesk oppure dal menu di avvio di Windows.

Per avviare Composer da Sharpdesk, fare clic sull'icona Composer sullabarradegli strumenti di

Sharpdesk.
Per avviare Composer daWindows, fare clic sul pulsante Start, scegliere Programmi, quindi

Sharpdesk einfine Composer.

=N Senea nome | - Compedasi

\

) Barra degli
Barra dei strumenti
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Area di lavoro
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Sharpdesk Composer

Di seguito sono descritti gli elementi dell’ interfaccia di Composer.

Barra dei menu
Labarradel menu contiene comandi che consentono di eseguire diverse operazioni relative ai

documenti.
Barra degli strumenti
Labarradegli strumenti consente di accedere rapidamente ai comandi per il salvataggio ela

chiusura, I'invio di unapagina o di un documento come allegato aun messaggio di posta
elettronica, lastampadi un documento, la cancellazione e la copiadi eementi e I'dliminazione di

pagine.

Area di lavoro
Nell'areadi lavoro é possibile creare e disporre le pagine del documento finale.
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Area di riferimento

L'areadi riferimento contiene I'denco di tutti i documenti di origine che compongono il
documento correntemente visualizzato nell'areadi lavoro.

Utilizzo di Composer

Per caricare in Composer pagine provenienti da altre applicazioni, ad esempio Microsoft Word,
Microsoft Excel, ecc., stamparle sul driver di “ Sharpdesk Composer”. In dternativa, e possibile

trascinare un file da Esplorarisorse di Windows direttamente sull'area di lavoro di Composer
oppureil pulsante “Composer” sull’ Output Zone di Sharpdesk. Per il caricamento di pagine

tramite il trascinamento, vengono utilizzati valori predefiniti di dimensioni e orientamento della

carta. Sele pagine risultanti non corrispondono all’ aspetto desiderato, utilizzare le seguenti
opzioni per modificare |’ effetto ottenuto.

Caricamento di pagine in Composer
Per inserirein Composer pagine provenienti altre applicazioni, seguire la procedura descritta.

1. Selezionareil comando Stampa dall'applicazione correntemente in uso. Verra visualizzata una

finestradi dialogo simile alla seguente.
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Finestra di dialogo Stampa

2. Sdezionare Sharpdesk Composer come stampante di destinazione. 11 pulsante Proprieta
consente di impostare le opzioni di stampa. Selezionarele dimensioni del foglio e
I'orientamento desiderato, quindi scegliere OK.

(B Pepasia  Dvuriert Composs Donmania________ KICJ |
sy v s | S |
P | <4 =l
e
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T

Scheda per I"impostazione del foglio
3. Per awiarelagtampa, scegliere OK 0 Stampa a seconda dell'applicazione in esecuzione.
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Se Composer non € in esecuzione, viene automati camente avviato e le nuove pagine vengono
aggiunte al documento Senza normre. sdf . Se Composer éin esecuzione e nell'areadi lavoro &
gia aperto un documento, le nuove pagine vengono aggiunte al documento esistente. Proseguire
con il caricamento delle pagine in Composer fino a quando tutti i componenti sono stati inseriti.
Utilizzare quindi Composer per eliminare o riordinare le pagine al'interno del documento finale.

Creazione di documenti con Composer
Composer edi utilizzo facile e intuitivo. Dopo aver caricato i documenti di origine nell'areadi
lavoro, é possibile utilizzare il mouse oi comandi dellabarradei menu o dellabarradegli
strumenti per diminare o riordinare le pagine e creare cosi un nuovo documento.

Manipolazione delle pagine

* Per riordinare le pagine € possibile trascinarle dl'interno dell'area di lavoro dellacomposizione,
come richiesto. Per posizionare una paginanell'area di lavoro, rilasciareil pulsante del mouse
in corrispondenzadella posizionein cui S desiderainserire lapagina.

* Tuttele pagineinserite nell'areadi lavoro della composizione riportano il nome dd file di
origine.
* Pervisudizzarel'immagine dellapaginaintera, fare doppio clic sullapagina

Eliminazione di pagine
1. Fareclic sullapaginadaéeiminare. Per selezionare piu pagine daeiminare, fare clic su tuttele
pagine desiderate tenendo premuto il tasto <Ctrl>. Le pagine correntemente selezionate
appariranno evidenziate.

2. Scegliere Eliminadallabarradegli strumenti o dal menu File. In aternativa premereil tasto
Canc. Verravisualizzato un messaggio di conferma.

3. Scegliere OK per eliminare le pagine.
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Opzioni dei menu

Dallabarradei menu € possibile accedere ai comandi descritti di seguito.

MENU DESCRIZIONE

File

Nuovo Crea una nuova finestra principale senza nessun file di riferimento.
Apri Consente di aprire un file di Sharpdesk esistente.

Aggiungi documento

Consente di aggiungere pagine a un nuovo documento nell’ areadi lavoro.

Sdva

Sdveil file corrente, se modificato.

Salva con nome

Consente di salvareil file corrente con un nuovo nome.

Esporta

Creaun file PDF dal documento Composer corrente. (Vedere nota 1)

Stampa

Consente di stampare la pagina corrente o tutte le pagine del documento.

Anteprimadi stampa

Visualizza le pagine come appariranno una volta stampate.

Nota: Nel caso siano presenti caratteri non ridimensionabili, I'immagine
dell’ Anteprimadi stampa pud non essere esatta.

Imposta stampante Consente di selezionare una stampante predefinita e di impostare e opzioni
di stampadi base, quali le dimensioni del foglio, I'orientamento, ecc.

Invia Consente di inviare il documento corrente come alegato a un messaggio di
posta elettronicain formato .PDF (Adobe Acrobat). (Vedere nota 1)

Proprieta Visualizzagli attributi del file corrente.

Esci Chiudeil documento ed esce da Composer. Seil documento é stato
modificato consente di salvarlo primadi chiuderlo.

M odifica

Taglia Consente di tagliare le pagine dal documento e di salvarle negli Appunti.

Copia Copia una paginadal documento negli Appunti.

Incolla Incollail contenuto degli Appunti nella posizione corrente.

Elimina Rimuove le pagine sel ezionate dal documento.

Selezionatutto Selezionatutte le pagine del documento.

Visualizzazione

Riferimenti

Attiva e disattivala visualizzazione dell'e enco dei documenti di riferimento.

Barre degli strumenti

Attiva e disattiva la visualizzazione della barra degli strumenti.

Barradi stato Attiva e disattivalavisualizzazione della barradi stato.
Srumenti
Reingtalla Consente di reingtalare i driver di stampadi Sharpdesk Composer dopo

driver ssampante

averli diminati utilizzando lafinestradi dialogo Stampanti del menu di avvio
di Windows.

?

Sommario eindice

Visualizzale informazioni della Guidadi Composer.

Informazioni su
Composer

Visualizzale informazioni sullaversione del prodotto e sul copyright di
Composer.
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Opzioni della barra degli strumenti
Labarradegli strumenti di Composer consente di selezionare rapidamentei comandi.

COMANDO DESCRIZIONE

Aggiungi documento Consente di aggiungere pagine aun nuovo documento nella posizione
corrente.

Sava Salveil file corrente, se modificato.

Invia Consente di inviareil documento corrente come alegato a un messaggio di
posta elettronicain formato .PDF (Adobe Acrobat). (Vedere nota 1)

Stampa Consente di stampare un documento o le pagine selezionate.

Taglia Copia unapaginadal documento negli Appunti e larimuove dal documento.

Copia Copia una paginadal documento negli Appunti.

Incolla Incollail contenuto degli Appunti nella posizione corrente.

Elimina Elimina le pagine correntemente sel ezionate.

Nota 1: e possibile modificare larisoluzione di esportazione dell’immagine predefinita prima di
eseguire laconversione dell’immagine per le opzioni di invio o di esportazione. (Per ulteriori
dettagli, consultare “Impostazione delle opzioni di esportazione” nella sezione “ Visudizzazione
di immagini e documenti” del “Capitolo 4 — Utilizzo di Sharpdesk”).

Salvataggio di documenti

Per salvare il nuovo documento, scegliere Salvadal menu File. Se al documento e gia stato
assegnato un nome ed é gia stato salvato, verra salvato automaticamente. Se e laprimavoltacheil
documento viene salvato, verravisuaizzatalafinestradi dialogo Salva con nome che consente di
assegnare un nome al documento e di salvarlo.

Apertura di un documento di Composer
Per aprire un documento di Composer, seguire la procedura descritta.
1. Scegliere Apri da menu File. Appariralafinestradi dialogo Apri.
2. Individuareil fileche s desideragprire efareclic sul pulsante Apri.
Il file verra aperto in Composer.
A |
coe [ s = ml @ | [

1 ok
r Hmipi

Jipuai ks |r S e ﬂ Arvals |

Finestra di dialogo Apri
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Documenti allegati a messaggi di posta elettronica
Per dlegare un documento a un messaggio di posta dettronica, seguire la procedura descritta.

* Scegliere Inviadal menu File oppure
* Fareclic d pulsante Inviasullabarradegli strumenti.

Verra automaticamente avwviato il programmadi posta eettronicain uso el documento verra
inserito come alegato in formato .PDF (Adobe Acrobat).

Chiusura di Composer

Per chiudere Composer, scegliere Esci da menu File oppure fare clic sull'icona Salva ed esci sulla
barradegli strumenti.
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Capitolo 8
Sharpdesk Imaging

Introduzione
Mediante Sharpdesk Imaging e possibile visualizzare immagini, modificarle, annotarle e
stamparle.

Concetti di base della gestione delle immagini

Questa sezione discute acuni concetti e termini di base che aiutano a meglio comprendere
Sharpdesk Imaging

Gestione delle immagini
Lagestione delle immagini pud essere definita come la creazione, alterazione ed elaborazione di
immagini elettroniche mediante software per computer. Le seguenti sono alcune delle operazioni
pit comuni relative dlagestione delle immagini.

Digitalizzazione di testo, fotografie o disegni e salvataggio dei relativi risultati comefile
immagine.

Visualizzazione di immagini mediante tecniche quali la generazione di anteprime,
I"ingrandimento, larotazione e I’ adattamento delle dimensioni.

Invio di documenti immagine via posta eettronica o fax.

Aggiuntadi annotazioni alle immagini.

Esecuzionedi “pulizia’ eettronicadeleimmagini per migliorarne lavisualizzazione.
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* Combinazione di varie operazioni di gestione delle immagini in un’ unica procedura
automatizzata eseguibile in background mentre 5 effettuano altre operazioni.

Tipi di immagini

Un’'immagine & una rappresentazione e ettronicadi un documento di testo, fotografia, disegno o
dtraentitagrafica. E possibile creare un’immagine digitalizzando una pagina stampata, una
fotografia o un disegno, salvando un fax o creando un’immagine con un programmadi disegno o
di grafica

Dopo che unapagina di testo & stata digitalizzata e sdvata, essaacquistale proprietadi unfile
immagine e non pud pit essere aperta.con un programmadi elaborazione di testi.

Formati di file immagine

Leimmagini vengono salvate comefile di immagini che utilizzano le estensioni .TIF, .BMP, .JPG
0 .AWD come parte del nome dd file. L’ estensione denotail formato utilizzato per memorizzare
I"'immagine..

Alcuni formati, come ad esempio BMP e JPEG, contengono solo un’immeagine per file.

Imeq el

File a una sola immagine

Altri formati, come ad esempio .TIFF e  AWD, sono simili ad un libro. Contengono una o piu
pagine che presentano una solaimmagine.

Tret

4
o

ham

Immc T

/
=11

File a immagini multiple
Poichéi fileimmagine sono file Windows standard, € possibile utilizzarei normali comandi
Windows per eseguire operazioni come:
» organizzarefilein cartelle (o directory);
* dlegare un fileimmagine aun messaggio di posta elettronica;
* copiare, rinominare o eiminarefile;
» gamparefileoinviarli viafax.

48

Guida dell'utente di Sharpdesk



Documenti immagine

Un documento immagine € un inseme di una o pitlimmagini logicamente correlate. Ad esempio,
un semplice documento immagine puo consistere di un modulo vuoto, digitalizzato e salvato in un
formato di fileimmagine.

FomiME

Semplice documento immagine

Un dtro tipo di documento immagine puo essere un insieme di fax, promemoriae fotografie,
digitalizzati in un fileimmagine di piu pagine.

ST [

docl.TH

File immagine di pit pagine

Sharpdesk Imaging
Sharpdesk Imaging consente di eseguire varie operazioni di gestione delle immagini selezionando
dai menu o facendo clic sui pulsanti corrispondenti agli strumenti.
Molte opzioni conducono afinestre di dialogo. Senon s ésicuri di quali valori o proprieta
impostare, accettarei valori predefiniti. Questi ultimi sono stati scelti in modo da produrre risultati
soddisfacenti in unavarieta di situazioni. Sperimentando con le varie impostazioni delle opzioni e
proprieta disponibili, sara possibile ottenere risultati confacenti dle proprie preferenze.
Sharpdesk Imaging € composto dall’ applicazione Imaging e dai controlli ActiveX. L’ applicazione
Imaging viene descritta nelle sezioni seguenti.

Applicazione Imaging
Questa sezione descrive brevemente e funzioni disponibili nell’ applicazione Imaging. Per
informazioni piu dettagliate, nonché per istruzioni sull’ esecuzione di specifiche operazioni,
consultare laGuidain linea durante |’ utilizzo dell’ applicazione.
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Visualizzazione delle immagini
L’ applicazione Imaging legge e visualizzai seguenti tipi di fileimmagine:

TIPI DI FILE IMMAGINE ESTENSIONE
Documento TIFF TR TIFF JJFX
Immagine bitmap BMP

Documento fax (solo installazioni Windows 95 e 98) AWD

File di segnalibro immagine IBK

File JPEG JPG .JPE, .JPEG
Documento PCX/DCX .PCX, .DCX
Documento WIFF WIF

Documento XIF XIF

E possibile visualizzare un’ immagine singola nella finestra oppure anteprime delle immagini di un
documento immagine a piu pagine 0 ancora una paginaimmagine inseme ale anteprime.
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Finestra di Imaging
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Conversione di file immagine
Mediante Imaging per Windows e possibile salvare un’immagine visudizzatain uno dei seguenti
formeti:
* TIFF
* BMP
* JPEG
* AWD (solo ingtalazioni Windows 95 e Windows 98))

Inacuni cad, laconversione da un formeato al’ atro pud causare la perdita permanente di dcuni
attributi dell’immagine originale. Ad esempio, ses salvaun fileacolori BMPin formato AWD
(disponibile solo in bianco e nero), I'immagine salvata viene convertitain bianco e nero. Se
successivamente s converte I’ immagine AWD nuovamente in BMP, leinformazioni relative ai
colori, perdute con la prima conversione, non sono pitl recuperabili.

Modifica della visualizzazione delle immagini

E possibile modificare la visualizzazione delle immagini utilizzando lo zoom per ingrandirne o
ridurne le dimensioni, adattandone le dimensioni 0 ancora ridimensionandole per adattarle

al’ dtezza o dlalarghezza dellafinestra. E inoltre possibile ruotare un’ immagine asinistrao a
destra(di 90°) o capovolgerla (180°). Cio é utile qualoras siano digitalizzate delle immagini con
orientamento orizzontale inserendol e nell’ alimentatore automatico dello scanner oppure nel caso
che nell’ dimentatore automatico dello scanner sastatainseritaunapiladi documenti arovescio
(cioé capovalti).

L e anteprime possono essere ingrandite per essere visudizzate in maggiore dettaglio o
rimpicciolite affinché la finestrane possa contenere di pitl. E anche possibile trascinare le
anteprime per modificare |’ ordine delle pagine nel documento immagine.

Acquisizione delle immagini
Si possono creare documenti immagine digitalizzando moduli, promemoria, immagini o altri
documenti cartacel in un fileimmagine.

Imaging per Windows Professional Edition supporta periferiche compatibili TWAIN come
scanner e macchine fotografiche digitali.

NOTA:
Per ottenerei migliori risultati, sdvare i documenti digitalizzati in formato TIFF.

Annotazione delle immagini
Lefunzioni di annotazione consentono di aggiungere unavarietadi marchi aun’immagine
salvando quindi I’'immagine compositarisultante. | seguenti sono alcuni tipi di annotazioni:
* lineeamano liberae linee rette
* Evidenziatore
* rettangoli vuoti e pieni
* testoin note adesive
* testodafile
e timbri personalizzabili come “Ricevuto” o un’'immagine quale il logo della societa
» collegamenti ipertestuali
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Alcune di queste annotazioni hanno proprietaimpostabili, come colore, spessore dellalineae
carattere..

I collegamento ipertestuale € un tipo speciae di annotazione collegabile aun file, aun URL
(Uniform Resource Locator) sul World Wide Web 0 auna pagina di un documento immagine.

Il documento HQ.TIF e contenuto nella cartella Samples del prodotto. Tale esempio di pagina
annotata di un documento include collegamenti ipertestuali ad altre pagine dl’ interno del
documento. Fare clic sul testo al’interno dei rettangoli disegnati sullapiantina per passare dle
fotografie alle pagine 2 e 3 del documento. Fare clic sull’ areadella piantinacon I’indirizzo della
Eastman Software per passare dla paginainiziale della Eastman Software sul World Wide Web.

El Nastme can ncchol de ssls - Bngng

@;‘ fie Modica fhuskow Pagea Jaan faaed fvoluen ]
Dick@| @] |~ e || &jain] [@BE = =]

Licona delle EI E|@|E| ﬂr jﬂm . D 2 | El!lﬁ

annotazioni
accanto al
numero di
pagina di
un’anteprima
indica che la
pagina contiene z
una o pitl ]
annotazioni

T ] [ o ] ] 3] &

P 5w g ey, pasneas T1 BLATE T mopees sslsgionais - pagis 1 5

Finestra di dialogo Annotazione di unimmagine

Creazione di un foglio di collegamento
E possibile creare un foglio di collegamento contenente un'’ interpretazione in anteprimadi
ciascunaddle pagine di un documento immagine, simile auna stampaa contatto fotografica che
visualizzaleimmagini dei negativi di una pellicolafotografica. Primadi creareil foglio di
collegamento, € possibile impostare global mente le dimensioni ddll’ anteprima— piu grandi, per
visualizzare piu dettagli, o piu piccole, per contenere pit anteprime su un foglio di collegamento.
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Finestra di dialogo Foglio di collegamento

Elaborazione delle immagini
Duranteladigitalizzazione el’invio di fax, i documenti possono acquistare piccoli difetti —
macchie di sporco o polvere — che degradano I'immagine. L’ opzione Eliminaimperfezioni
elaborail documento elettronicamente per rimuoveretali difetti.
E inoltre possibile raddrizzare un’ immagine stortain relazione al’ orientamento della pagina
utilizzando I’ opzione Raddrizza pagina. Dopo aver tracciato unalineadi riferimento sul docu-
mento visudizzato, I’ applicazione ruotal’immagine riportandola al’ orientamento corretto.
Mediante I’ opzione Ritaglia & possibile specificare una parte dell’immagine daritagliare oppure
ritagliare automaticamente i margini di un’immagine visuaizzata

Utilizzo dell’applicazione Imaging

I presente capitolo introduce | utente al’ utilizzo di acune funzioni di base ddll’ applicazione
Imaging. Per maggiori informazioni, consultare laGuidain linea.

Prima di iniziare
Primadi svolgerei seguenti esercizi, avviare Sharpdesk Imaging:
3. Fareclic sul pulsante Sart.
4. Scegliere Programmi, Sharpdesk e quindi Imaging.
Alcune delle operazioni indicate di seguito apporteranno modifiche ai fileimmagine di esempio

installati con il programma, maleversioni origindi di tali file rimangono comunque disponibili
dal CD di installazione..

Ricerca di documenti immagine
E possibile assegnare proprieta— quali Autore, Parole chiave, Commenti, Titolo e Oggetto — a
un documento immeagine in formato TIFF. Per trovare documenti su unitalocali o ridirezionate,
specificare una o piu proprieta da utilizzare come criteri di ricerca.

Impostazione delle proprieta
Per assegnare una proprieta a un documento immagine, atteners ala seguente procedura.

1. Scegliere Apri dd menu File.
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2. Spodars sullacartellandlaquale s éingalato Sharpdesk Imaging. ((laposizione predefinita
e C:\Programmi\Sharp\Sharpdesk\Imaging).

Aprirelacartella Samples.
Selezionareil documento haitif efare clic suApri.
Scegliere Proprieta dal menu File. Appariraunafinestradi dialogo a schede.

o a0~ W

Fare clic sullascheda Riepilogo. | campi Proprieta visuaizzati sono vuoti.

Hq Proprieta |

Satore: I

Farole chiave: I

Comrment; ;I
| |

Titolo: I

Ogoetto; I

k. I Annulla

Finestra di dialogo Impostazione delle proprieta

In questa scheda s digiteranno i valori delle proprieta per i documenti immeagine. Si consigliadi
standardizzare i valori impiegati in modo che i documenti ne risultino organizzati in manierapiu
efficiente. Ad esempio, parole chiave descrittive potrebbero essere Fatture, Depositi, Inventario e
cosi via. Per il presente esercizio, che consentiradi comprendere la procedura, digitare un valore
arbitrario.

1. Digitare“Immagine di esempio” nel campo Oggetto efare clic su OK. (Questi campi nhon
riconoscono i caratteri maiuscoli e minuscoli, quindi € necessario immettere uno spazio tra
due parole).

2. Scegliere Salva dal menu File per aggiungereil valore di proprietaa documento.

Ricerca di proprieta specifiche

L a seguente procedura permette di trovare i documenti immagine che contengono un valore di
proprieta specificato.
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1. Scegliere Apri da menu File. Appariralafinestradi dialogo Apri.

Finestra di dialogo Apri

2. Fareclic sul pulsante Trova. Verravisudizzatalafinestradi dialogo Trovafile immagine.

Finestra di dialogo Trova file immagine

3. Digitare“Immeagine di esempio” nel campo Oggetto.
4. Digitareil percorso ddlla cartellalmaging e selezionare la casella“ Includi sottocartelle’.

5. Fareclicsu Trova |l riquadro inferiore dellafinestra di dialogo visualizzerai nomi dei
documenti che hanno come valore della proprieta Oggetto “ Immagine di esempio”.
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Finestra di dialogo “Immagine di esempio”

Notare cheil programma hatrovato due documenti che soddisfano i criteri di ricerca: il
documento la cui proprieta Oggetto é stataimpostata dall’ utente nel corso del presente esercizio e
un atro documento esempio.

Visualizzazione di documenti immagine

Questa sezione descrive le procedure da seguire per aprire un documento immagine, modificarne
gli attributi di visualizzazione, visualizzare e ridimensionare le anteprime e creare un foglio di
collegamento.

Apertura di un documento
1. Scegliere Apri dd menu File. Appariralafinestradi dialogo Apri.
2. Spodars sullacartellandlaquale s éingalato Sharpdesk Imaging. (Iaposizione predefinita
e C:\Programmi\Sharp\Sharpdesk\Imaging .)
3. Aprirelacartella Samples.
4. Selezionare Chapterliif efare clic suApri. Appariral’immagine di un documento di testo.

5. Scegliere Una pagina da menu Visualizza.

Modifica della visualizzazione
1. Modificare apiacimento le dimensioni dellafinestradi visuaizzazione nelle direzioni
verticale e orizzontale.
2. Dal menu Zoom, provare a selezionare varie opzioni di ridimens onamento del documento
adattandolo alafinestradi visualizzazione. Modificando le dimensioni del documento, non ne
viene dterato il rapporto altezzallarghezza.

a) FareclicsuAdattain altezza per visualizzare completamente I’ dtezza della
pagina documento.

b) Fareclic suAdattain larghezza per unavisualizzazione completa della
larghezza della pagina.
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c) Fareclic su Pixel su pixel. Selapagina non rientrainteramente nellafinestra di
visualizzazione, appariranno delle barre di scorrimento lungo i bordi destro e
inferiore.

d) Fareclic su Adatta. Spesso questasi rivelal’ impostazione ottimale.

3. Scegliere Pagina e anteprima dal menu Visualizza. Verranno visualizzate delle anteprime di
tutte le pagine del documento in unafinestra accanto alavisuaizzazione della pagina
corrente. Un bordo intorno al’ anteprimaindica quella corrispondente alla pagina sel ezionata.

4. Posizionareil puntatore sulla barraverticale che separalafinestradi visualizzazione delle
anteprime da quelladella pagina. Quando il puntatore cambiadi forma, tenere premuto il
pulsante sinistro del mouse, quindi trascinare labarraa sinistra 0 adestra per ridimensionare
le duefinestre.
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Finestra di dialogo Adattamento finestre

NOTA:
Se s desideraingrandire solo una parte della pagina documento, scegliere L ente dal menu Visua-
lizza.
Visualizzazione e modifica delle anteprime
1. Scegliere Anteprimadal menu Visualizza.

2. Scegliere Opzioni dal menu Strumenti, quindi fare clic su Dimensioni anteprima. Apparira
lafinestradi didogo Dimensioni anteprima.
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Dimensioni anteprima EE |

Impozta dimensioni anteprima:

| ——

—

Proparzioni: Larghezza: Altezza:

|44 (2100 297.10) R EE [120
Annulla |

Finestra di dialogo Dimensioni anteprima

3. Posizionareil puntatore sul quadratino di dimensionamento nell’ angolo inferiore destro
dell’ anteprima, tenere premuto il pulsante sinistro del mouse, quindi trascinare il quadratino di
dimensionamento diagona mente per aumentare o diminuire le dimensioni dell’ anteprima.

4. Fareclicsu OK per applicare le nuove dimensioni ale anteprime visuaizzate.

Creazione di un foglio di collegamento
1. Scegliere Apri da menu File. Appariralafinestradi dialogo Apri.
2. Spogtars sullacartdlanelaquaes eéingalato Sharpdesk Imaging. (laposizione predefinita
e C:\Programmi\Sharp\Sharpdesk\Imaging .)
3. AprirelacartelaSamples.
4. Sdlezionare ChapterLtif efare clic suApri. Appariral’immagine di un documento di testo.

5. Scegliere Creafoglio di collegamento da menu Strumenti. Appariralafinestradi dialogo
Creafoglio di collegamento.

6. Immettere un nomefile (collegamento) e una posizione (la cartella Samples) per creareil file,
quindi fare clic su Salva.

7. Scegliere Apri dal menu File, quindi fare doppio clic su collegamento.tif per visudizzareil
file cresto. Fare clic su unapaginaper visualizzare la paginaoriginae.

8. Faredicsu =! per tornare a foglio di collegamento.

E possibile farein modo cheil foglio di collegamento s apra automaticamente dopo che & stato
creato. Per fare in modo cheil foglio di collegamento s apra automaticamente dopo che é stato
creato:

1. Scegliere Opzioni da menu Srumenti, quindi fare clic su Foglio di collegamento.

2. Nellafinestradi dialogo apposita, selezionarelacasella“Apri il foglio di collegamento dopo
aver salvato”.
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Finestra di dialogo Foglio di collegamento

Annotazione di documenti
Questa sezione descrive le procedure da seguire per aggiungere annotazioni a un documento,

modificare le proprieta delle annotazioni e salvare il documento annotato.

Applicazione di un timbro

1. Scegliere Apri dd menu File.

2. Spodars sullacartelandlaquale s éingalato Sharpdesk Imaging. (Iaposizione predefinita
e C:\Programmi\Sharp\Sharpdesk\Imaging .)

3. Fareclic sullacartella Samples.
4. Sdezionareil documento immagine Announcetif efare clic suApri. Il documento immagine

verravisuaizzato.

5. Scegliere Una pagina da menu Visualizza.

6. Scegliere Timbro dal menu Annotazioni. Appariralafinestradi dialogo Proprieta timbro.

Invece di selezionare
dal menu, si puo fare
clic su uno strumento
della barra degli
strumenti Annotazioni.
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Finestra di dialogo Proprieta timbro

Guida dell'utente di Sharpdesk

59



7. Dall' denco dei timbri, selezionare “ Ricevuto” e quindi fare clic su Modifica. Apparirala

finestradi dialogo Modifica proprietatimbro.
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Finestra di dialogo Modifica proprieta timbro

8. Fareclic sul pulsante Carattere. Appariralafinestradi dialogo Proprieta del carattere de

testo dd timbro.
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Finestra di dialogo Proprieta del carattere del testo del timbro

9. Nédl'denco“Colore’, sdezionare “Rosso”, quindi fare clic su OK tre volte per chiudereletre
finestre di dialogo. Il puntatore s trasformerain un’iconaaformadi timbro.

10. Posizionareil timbro nella parte superiore del documento, quindi premere unavoltail
pulsante sinistro del mouse. L’ annotazione timbro verra applicataa documento. E possibile
spostareil timbro in un’ atra posizione posizionando il puntatore all’interno del bordo

punteggiato, quindi trascinando il timbro in un’ atra posizione.
11. Fareclicd di fuori del bordo tratteggiato per ancorareil timbro.
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Aggiunta di un’evidenziazione
1. Tenere aperto il documento Announcetif per gpplicarvi un’ annotazione di evidenziazione.

B

Evidenziatore

2. Scegliere Evidenziatore dal menu Annotazioni. Il puntatore s trasformerain unacroce.

3. Posizionarelacroce appenaal di sopraedlasinistradi un paragrafo che s desidera
evidenziare. Tenere premuto il pulsante sinistro del mouse etrascinare il puntatore adestrae
in basso fino dlafine dd paragrafo. Rilasciareil pulsante del mouse per applicare
I’ evidenziazione.

Modifica delle proprieta di un’evidenziazione
1. Posizionareil puntatore sull’ evidenziazione e premereil pulsante destro del mouse. Apparira
il menu di sceltarapida
2. Fareclic suProprieta. Appariralafinestradi dialogo Proprieta evidenziatore.

NOTA:

Per modificare le proprieta predefinite di un’ annotazione, fare clic con il pulsante destro del
mouse su uno strumento dellabarradegli strumenti Annotazioni 0 selezionare “Imposta come
predefinito” ndlafinestradi didogo relativaale proprieta dell’ annotazione.
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Finestra di dialogo Proprieta evidenziatore

3. Scegliere un colore, come ad esempio azzurro, che permettalaletturade testo in tragparenza.
Fare clic su OK per gpplicareil nuovo colore.

Miglioramento di un documento

Questa sezioneillustrale procedure di rimozione di imperfezioni e raddrizzamento per il
miglioramento di una paginadi un documento.

Rimozione di imperfezioni da un documento
1. Scegliere Apri dd menu File.

2. Spodars sullacartelandlaquale s éingalato Sharpdesk Imaging (laposizione predefinitae
C:\Programmi\Sharp\Sharpdesk\imaging ), quindi fare clic sulla cartella Samples.
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3. Sdezionareil documento immagine Announcetif € fare clic suApri. Il documento immagine

verravisualizzato.

Tle s Tesans Pagns Jome Parww

et S :
Diciel @ *| & - || &lsq

D Dol At F5 [ -E

Lk BV EHINE FHEFTWARE [HEAY
WOk BT, AL :._H'lel'lll\.
i f =

B e —

PREE R =I 3
P A a——— il B

Documento immagine

4. Scegliere Adatta dal menu Zoom.

5. Scegliere Eliminaimperfezioni da menu Strumenti. L' applicazione rimuoverai difetti
eventuamente introdotti duranteil processo di digitalizzazione o di invio di fax.

6. Tenere aperto il documento Announcetif per eseguire I’ esercizio successivo.
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Raddrizzamento di una pagina

1. Scegliere Raddrizza pagina dal menu Srumenti. Appariralafinestradi diadogo Raddrizza
pagina.

2. Spostarelafinestradi didogo daun lato o nella parte inferiore della pagina, in modo da poter
tracciare unalineadi riferimento nellaparte aita della pagina

3. Tracciare unalineadi riferimento che abbia esattamente la stessainclinazione del testo. A tal
fine, posizionare il puntatore traduerighe di testo e premereil pulsante sinistro del mouse.
Tenendo premuto il pulsante del mouse, trascinare il puntatore verso destra, parallelamente
adlerighedi testo. Rilasciareil pulsante del mouse quando lalineadi riferimento tracciata
riflette correttamente I inclinazione del testo.
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Finestra di dialogo Raddrizza pagina

4. Fareclicsu OK nelafinestradi dialogo Raddrizza pagina. Lapaginaruoterafinchélalinea
di riferimento tracciata sara parallelaa margini superiore einferiore dellafinestra.
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Capitolo 9
Glossario

Introduzione
Di seguito sono elencati termini e definizioni per aiutare gli utenti di Sharpdesk ameglio
comprendereil funzionamento del programma.

A
ASCII
Acronimo di American Standard Code for Information Interchange. Un inseme di definizioni per
lacodificain bit di caratteri e smboli. ASCII definisce 128 simboli utilizzando numeri binari a
sette bit, piv un bit di parita.
Alimentazione carta
Movimento di un foglio di cartanel percorso della carta della stampante.

Browser

Un programma, quale Microsoft Internet Explorer, che consente di visualizzare documenti in
formato HTML.

Dispositivi
Un dispositivo e una parte dell’ hardware, quale uno scanner, una stampante, un fax, una camera
digitale o unafotocopiatrice.
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DPI

Acronimo di Dots Per Inch (punti per pollice). Unitadi misuracheindicalarisoluzionedi una
stampante.

Driver della stampante

Software cheinvialeistruzioni di stampaaunastampante. |l driver della stampante registra gli
atributi dellastampante ei codici cheil programmadeveinviare per accedere atali attributi.

F
Fax elettronico
Metodo di invio ericezione eettronica de fax tramite computer. Un fax eettronico viene inviato o
ricevuto da un compuiter.
File .SDF
File generato da Sharpdesk che puo essere aperto e modificato utilizzando Sharpdesk Composer.
G
Grafica
Simbolo o disegno scritto, stampato o visualizzato e ettronicamente. Anche caratteri o testo
generati daun’ applicazione di grafica computerizzata.
I
Immagine
In Sharpdesk immagini e documenti vengono el aborati alo stesso modo. | comandi ele funzioni
sono disponibili e possono essere utilizzati a prescindere da formato del file daelaborare ((TIF,
JPG 0.DOC).
Impostazione predefinita
Impostazione di Sstemaintegratain fase di configurazione in fabbrica e registratain modo
permanente nell'applicazione. Anche un’ impostazione o un valore assunto dal software sel'utente
non specificaun valore diverso.
O
OCR
Acronimo di Optical Character Recognition (riconoscimento ottico dei caratteri). Tecnologiache
consente di convertire un documento su cartain un documento e ettronico modificabile.
Orientamento orizzontale
Orientamento del documento o dell'immagine orizzontale rispetto al lato lungo della pagina. I
termine orizzontale (landscape) derivadai dipinti che riproducono un paesaggio (landscape),
solitamente posti in orizzontale.
Orientamento verticale
Orientamento del documento o dell'immagine verticale rispetto a lato corto dellapagina(stile
|ettera). E I'opposto dell'orientamento orizzontale.
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Output Zone

Barradegli strumenti di Sharpdesk che consente di accedere rapidamente ai comandi di stampa, di
invio tramite fax o posta dettronicae di elaborazione OCR di unimmagine.

Scala di grigi
Colorereso in bianco e nero utilizzando diverse intensitadi nero.

TWAIN

Protocollo einterfacciadi programmazione (API) che consente I'immissione di dati di immagini
direttamente da qualsias origine (ad esempio: desktop e scanner pamari, schede di cattura video,
cameredigitali ed atri dispositivi di imaging) senza che sanecessario uscire dall’ applicazionein
uso. Questo protocoallo, svolgendoiil ruolo di collegamento tra hardware e software, consente la
comunicazione trai dispositivi di input delleimmagini ele applicazioni. Lo standard del settore
TWAIN é gtato sviluppato dal gruppo di lavoro TWAIN composto da rappresentanti di molte
aziende leader del settore dell'hardware e del software per gli scanner.
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