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亲爱的用户！ 

本指南对安装项目中文档处理期间所执行的操作进行了描述。 

如果还要了解更多信息，请尝试以下方式： 

 
· 使用其它帮助文件。使用程序菜单或单击“cN”，或单击“开始 > 程序 > ABBYY clexiCapture VKM 
工作站 > 帮助”，打开帮助文件。 

 

希望您喜欢使用我们的产品！ 
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1. 介绍 
1.1. 数据捕获的用途  

现在的商业、生产和服务领域都会用到大量文档。申请表、调查问卷、发票、草稿以及其他文

档，是任何一家公司的必备之物。现代信息技术突显了纸质文档的不足，大部分数据被转换为电

子形式来进行存储、分析和处理。  

电子文档最耗时耗力的就是数据输入。只能凭借手工输入数据，输入少量信息尚可，但如果有大

量文档，就勉为其难了。由于手工输入团队难以管理，并且更改的成本与从头开始处理的成本相

当，因此在如此严苛的形势下，手工输入速度不能得到马上提高。 

因此，手工输入并非最佳途径。另一种更简单也更有效的途径，就是使用像 ABBYY clexiCapture 
VKM 之类的自动数据捕获系统。 

1.2. 数据捕获自动化 

ABBYY clexiCapture VKM 是一款用于处理结构化、半结构化 EclexiiayoutF 和非结构化文档的数据捕
获软件。 
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自动数据捕获由以下阶段组成： 
· 首先使用文档扫描仪对一系列页面进行扫描； 
· 扫描页面被自动组装成文档； 
· 自动识别字符； 
· 将不确定识别的字符发送给操作员检查（校验）， 
· 确认的数据最终将会导出至文件或数据库，文档图像将会保存至指定文件夹。这些图像可
以采用图形格式或作为可搜索 mac 文件保存。 

ABBYY clexiCapture VKM 是一款高效的数据捕获自动解决方案，它可以轻松控制工作进度和质量。 

1.3. ABBYY FlexiCapture 9.0 可以处理的文档 

ABBYY clexiCapture VKM 是一种支持不同文档类型的数据捕获应用程序。 

ABBYY clexiCapture VKM 可以处理的文档类型如下。 

· 结构化文档。包含专用数据字段且这些字段在各文档副本中的数量、位置和格式均保持不
变的文档，即结构化文档。此类表单通常以印刷形式发行，并且要手工填写。要识别结构

化表单和捕获表单数据，必须创建布局向本程序指示字段位置。布局在项目安装期间由 
ABBYY clexiCapture VKM 创建。 

· 半结构化文档。各副本的数据字段在数量、位置和格式不同的文档，即半结构化文档或弹
性文档。发票就属于这类文档，其原因是发票由不同公司开具，发票的项目和格式通常有

所不同。所有发票都有账户号和支付金额，但这些项目位于文档的不同部分。ABBYY 
clexiCapture VKM 使用 clexiiayout 来识别半结构化文档和数据捕获。clexiiayout 在 ABBYY 
clexiiayout ptudio 中进行创建。有关 ABBYY clexiiayout ptudio 的信息，请参阅其帮助文
件。弹性文档和半结构化文档的处理，仅创建阶段和布局匹配阶段与结构化文档不同。 

· 非结构化文档。如果您要处理包含自由表单信息的非结构化文档，如合同、信函、订单、
图表，ABBYY clexiCapture VKM 也是理想的解决方案。非结构化文档可以自动作为结构化文
档或弹性文档的补充来识别，或者通过使用 clexiiayout，然后导出至图像文件和可搜索 
mac 文件。索引字段可自动或手动地从非结构化文档捕获（使用 clexiiayout）。典型的非
结构化文档处理方案，就是将纸质存档转换为电子形式，捕获几个基于属性搜索所需的索

引字段。 

1.4. 数据控制 

识别的数据可由校验操作员控制，或者自动控制。 

操作员执行检查，如有必要，可纠正不确定识别的字符。此过程就是校验过程，分两个阶段执

行。 

· 第一阶段是组校验 — 对识别为相同值的字符图像分组，并显示在操作员屏幕上，以便查看
和纠正突出于其余部分的字符。 

· 第二阶段是字段校验 — 校验特定字段值。 
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系统自动执行如下数据控制操作： 

· 检查页面是否正确组装成文档。 

· 检查数据与指定格式是否一致。 

· 检查是否符合规则。规则即项目安装时指定的文档字段的特定相关性。 

· 批处理文件完整性检查。 

如果在检查过程中发生错误，相应的文档（批处理文件）将被发送给操作员进行检查。 

1.5. ABBYY FlexiCapture 9.0 校验工作站 

ABBYY clexiCapture VKM 中检查和校验文档所使用的工作站如下： 

· 数据校验工作站 – 用于组校验和字段资料校验； 

· 校验工作站 – 用于所有文档检查。 

2. 文档处理 
文档将由操作员处理或者自动分几个阶段处理。所有这些阶段有严格的次序，必须先通过上一个

阶段，才能开始当前阶段。处理基本上分为这些阶段：图像导入、识别、校验和导出。 

每个阶段会形成一个处理任务队列。在处理期间，文档由初始队列转向最终队列 — 导出。在校验
阶段，可以创建检查和校正特定错误的独立队列，以提高处理速度和处理质量。 

数据导入、识别和导出是自动执行的。因此，操作员可以访问如下队列： 

· 文档组装检查； 

· 数据校验 — 对不确定识别的字符和格式错误进行组校验和字段校验； 

· 校验 — 规则和格式错误校验（在文档窗口中）；  

· 批处理文件完整性检查； 

· 导出确认； 

· 异常。 

操作员可访问的队列由操作员角色进行定义。数据校验操作员只能访问数据校验队列。校验操作

员可以访问除“导出确认”和“异常”以外的所有队列。高级校验操作员可以访问所有队列。 

操作员可以访问的队列列表在项目安装期间进行配置。需要选择“校验”和“异常”队列。如果

未选择“文档组装检查”和“数据校验”队列，将在“校验”队列内部执行相应处理。如果检查

了批处理文件完整性，但未选择“批处理文件完整性检查”队列，有错误的批处理文件将显示在

“异常”队列中。如果未选择“导出确认”队列，将在校验结束后立即导出。 

在识别或导出期间发生错误的文档或批处理文件，也将被发送至“异常”队列。 
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3. 任务 
文档被发送给操作员，供操作员在任务中进行处理。任务中的文档数因队列和项目设置而异： 

· 如果要将多个批处理文件作为一个整体处理，每个批处理文件中的所有文档将被添加至该
任务。在“文档组装检查”、“批处理文件完整性检查”和“导出确认”期间，批处理文

件作为一个整体处理。如果在项目设置中进行了配置，同样也可以在“校验”队列中进行

此类处理。 

· 如果不需要将批处理文件作为一个整体来处理，每个任务将包含 NM 个文档。如果批处理文
件中的文档数不是 NM 的倍数，将由奇数个文档构成一个独立的任务。因此，您会获得多个
任务，每个任务有 NM 个文档，也可能有 N-V 个文档。此处所述的程序适用于“数据校验”

队列和（在进行了所需设置的情况下）“校验”队列中的任务。 

一个任务只能由来自同一个批处理文件的文档组成。 

操作员的工作是从选择队列和接收任务（图 N）开始的。 

 
图 1. 主窗口 

要获取任务，单击 。当任务来自“数据校验”队列时，系统将打开组校验或字段校验窗

口。当任务来自任何其它队列时，程序将打开文档列表。 

完成任务处理时，必须单击  来关闭任务。然后，文档（批处理文件）将被发送至下一
个处理阶段。如果任务来自于“数据校验”队列，完成数据校验时该任务将自动关闭。 

使用  按钮可取消任务（拒绝任务）。对于这种情况，该任务将被分解并返回给其初始队列。

您也可以单击 ( ) 来推迟任务。被推迟任务的列表显示在主窗口下方（请参阅图 N）。通过双
击可以打开被推迟的任务。其他操作员无法查看被推迟的任务。 

如果在处理过程中发生非预期情况，可以单击  将任务发送至“异常”队列。高级校验操作员可
以将任务发送给任何队列，也可以单击此按钮将其分配给某操作员。 
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 任务菜单命令可用于将任务中的某些文档发送至“异常”（将文档发送至异常…），将文档添加
至现有“异常”（将文档添加至异常…），删除文档（从异常中删除文档…），以及查看现有
“异常”列表（查看异常列表…）。“异常”列表显示每个异常的注释。在向“异常”列表添加
任务或文档时，会添加注释。“异常”队列中的任务由高级校验操作员处理。 

4. 组装检查 
在多页文档中，将执行文档组装检查。页面将自动组装进文档中。如果出现任何错误，只需要纠

正错误。 

如果页面顺序与指定的不符，或者不同页面上的关键字段值不匹配，则该文档将标为红色，并且

文档窗口中会显示相应的错误消息。 

对于这种情况，请检查扫描过程中是否混合了这些页面。有时，通过

更改页面顺序就可以纠正组装错误。 

文档组装可以在缩略视图模式的页面中轻松检查（图 O）。您可以更改
页面位置，甚至可以采用拖放法将页面从一个文档移至另一个文档。

缩略图视图模式还整合了弹出提示，如图所示。 

如果必须为正确的文档组装执行关键字段校验，将在每页图像的下面

显示关键字段值（请参阅图 O）。如果文档中的关键字段不匹配，字段
值将标为红色。 

由于关键字段可能填写或识别错误，因此可能会不匹配。请检查关键

字段值。如果关键字段值仍然不匹配，请检查这些页面是否属于同一个文档。如果页面顺序错

误，请查找关键字段值匹配的页面，并将这些页面组装到文档中。 

注：您可以缩放页面缩略图。按 Ctrl 键并上下滚动鼠标滚轮即可缩放。 
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图 2. 缩略视图模式中的主窗口 

完成组装错误纠正后，请关闭任务。如果错误仍然存在，系统将发出警告。 

4.1. 添加图像 

图像可以自动从热文件夹导入至系统，也可以由操作员在扫描工作站导入。在必要时，校验操作

员或高级校验操作员可以扫描缺少的图像（文件 > 扫描图像…），或加载缺少的图像（文件 > 加
载图像…）。这对于纠正组装错误十分有用。 

5. 数据校验 
在从“数据校验”队列获取任务时，将打开“组校验”窗口。完成“组校验”后，会打开“字段

校验”窗口。任务完成时，窗口会自动关闭。 

5.1. 组校验 

组校验即检查识别为相同值的分组字符图像。所有被识别为完全相同的字符（例如图 P 上的数字 
M）将显示在校验程序中，以用于确认正确的变体，只留下不正确或不确定的字符供下一阶段处
理。 

如果不确定字符的值，请执行如下操作： 

NK 在选定字符的本地菜单中选择显示字符图像，或按 cO。将显示该字符所在字段的图像。 

OK 单击校验程序窗口中的视图 > 字段图像 > 显示字段图像，或按 Ctrl+f。当将鼠标指针移到
被校验字符时，将启用弹出字段。 

如果字符识别不正确：  

NK 选择与组字符不一致的字符，并指定正确值。此值将在字符图像左上角标记为绿色。 

OK 如果在检查上下文后仍不能确定字符值，请在该字符上单击左键插入一个红色问号。 

也可以使用更改状态按钮更改字符状态。 

PK 如果需要删除字符，可选中该字符并按 Del。 

正确识别的字符必须通过单击确认予以确认。要确认显示的所有字符，单击工具栏上的全部确认

按钮。 
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图 3. 数字的组校验 

5.2. 字段校验 

字段校验即对带有已知值区域的字段上下文中不确定识别的字符进行检查。例如，我们知道国家

字段应采用哪些值，因此如有必要，可以很容易地纠正该字段值。 

可以采用标准的文字处理器模式，例如字符插入和替换，来纠正错误识别的符号。按 Insert 可切
换模式。 

逐一检查每个字段的识别结果，进行必要的修改，然后按 Enter 或单击确认字段来确认值。 

对于其值与指定数据类型不符的字段，将标以红色的 F，并显示一条错误消息。对于指定了规则但
字段值与规则不符的字段，情况同样如此。请纠正此类字段的值。如果无法纠正，请单击推迟字

段来推迟值的检查，以后在“校验”阶段进行纠正（文档编辑器窗口）。 
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图 4. 字段校验窗口 

6. 校验 
校验期间执行的检查如下：格式检查（识别的值不符合字段格式），以及规则检查（如果在项目

安装期间指定了规则，字段数据必须对应这些规则）。如果“组装检查”队列和“数据校验”队

列未单独指定，这些过程将在“校验”任务中执行（请参阅“组装检查”和“数据校验”章

节）。 

格式错误和规则错误在文档编辑器窗口中纠正。双击页面或文档的名称可打开该窗口。这个窗口

中可能会显示识别的数据或文档图像。另外，文档编辑器还整合了错误窗口。单击布局按钮，可

自定义窗口位置。 

要校验的字符标为红色，数据类型不正确和不符合规则的字段则为突出显示。使用  和  按
钮，可选择上一个和下一个校验对象。您可以逐一查看组装错误、不确定识别的字符、规则错误

以及其他项目。 

规则问题按以下情况进行标记：黄色表示警告，红色表示错误。规则警告和错误显示在文档编辑

器的单独窗口中，不符合规则的文档在文档列表中标有红色标记。 

如果有某些规则不符，操作员必须检查数据校验结果。如果出现校验错误，请纠正这些错误。 
如果有无法纠正的填写错误，请将文档发送至“异常”队列。 

纠正错误后，会自动重新检查该规则。单击工具 > 重新核对规则，可手动重复校验。 
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7. 批处理文件完整性检查 
在导出期间，管理员所指定的脚本将执行批处理文件完整性检查。如果存在错误，该批处理文件

将被发送至“批处理文件完整性检查”队列（或者，如果没有该队列，则发送至“异常”队

列）。管理员在批处理文件完整性检查脚本中会指定任务注释。在生成的任务中，纠正那些破坏

批处理文件完整性的错误并关闭该任务。 

8. 导出和导出确认 
“导出确认”队列适用于高级校验操作员。在接收来自该队列的任务时，请检查任务文档是否可

导出。关闭任务时，将开始执行批处理文件完整性检查。如果检查成功，将自动导出文档。如果

不导出文档或任务，可推迟该任务，或将该任务（或部分任务）发送至其他处理阶段或发送至

“异常”。 

如果完整性检查期间发生错误，系统将发出警告：“批处理文件 <批处理文件名称> 存在完整性

错误。是否继续导出？”单击是以继续，单击否以取消。如果选择取消导出，该批处理文件将被

发送至“批处理文件完整性检查”队列（或者，如果没有该队列，则发送至“异常”队列）。 

高级校验操作员也可以执行本地导出。要执行本地导出，请在批处理文件视图模式中选择要导出

的文档，并单击文件 > 导出至…，然后选择所需的命令。 

9. 处理异常 
在识别或导出期间发生错误的批处理文件和文档，将被发送至“异常”队列。如果启用了批处理

文件完整性检查，但未为这些检查创建独立的队列，则存在完整性错误的批处理文件也将被发送

至“异常”队列。校验操作员也可将处理期间发生不可预见错误的任务或文档填入“异常”队

列。 

只有高级校验操作员才能访问“异常”文件夹的任务。在纠正完错误时，必须将这些文档或任务

发送至所需的阶段继续进行处理。 

10. 键盘快捷键 
10.1. 主窗口 

保存 Ctrl+p  

新批处理文件 Ctrl+N  

加载图像 Ctrl+l  

扫描图像 Ctrl+h  

导入图像 Ctrl+f  
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将数据导出至文件 Alt+phift+p  

导出至数据库 Alt+phift+a  

撤消 Ctrl+w  

恢复 Ctrl+Y  

剪切 Ctrl+u  

复制 Ctrl+C  

粘贴 Ctrl+V  

删除 ael  

全选 Ctrl+A  

查找 Ctrl+c  

查找下一个 cP  

下一个文档 Ctrl+a  

上一个文档 Ctrl+phift+a  

图像去斑 Ctrl+Alt+h  

反转图像  Ctrl+Alt+V  

顺时针旋转 VM° Ctrl+t  

逆时针旋转 VM° Ctrl+phift+t  

批处理文件 Ctrl+B  

队列 Ctrl+n  

详细信息视图 Alt+N  

缩略图视图 Alt+O  

全屏 cNN  

刷新 cR  

属性 Alt+Enter  

文档编辑器：图像模式 Ctrl+N  

文档编辑器：数据模式 Ctrl+O  

放大 Ctrl +Num+  

缩小 Ctrl+Num–  

缩略图大小：增大 Ctrl+phift+Num+  

缩略图大小：缩小 Ctrl+phift+Num–  

获取任务 Ctrl+d  
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分析 Ctrl+E  

匹配文档定义 Alt+phift+E  

识别 Ctrl+o  

运行校验 c7  

下一个要校验的项目 cQ  

上一个要校验的项目 phift+cQ  

下一个组装错误 cV  

上一个组装错误 phift+cV  

下一个不确定字符 cU  

上一个不确定字符 phift+cU  

下一个规则错误 cS  

上一个规则错误 phift+cS  

更新至最新版本 Alt+phift+r  

重新分析 Ctrl+Alt+E  

重新识别 Ctrl+Alt+o  

重新核对规则 Ctrl+cS  

检查批处理文件完整性 Ctrl+phift+E  

帮助主题 cN  

退出 Alt+cQ  

10.2. 组校验窗口 

全部确认 Enter  

全部推迟 Ctrl+Enter  

更改状态 ppace  

下一页 mage aown  

上一页 mage rp  

撤消 Ctrl+w  

恢复 Ctrl+Y  

全选 Ctrl+A  

显示字符图像 cO  
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全屏 cNN  

显示字段图像 Ctrl+f  

字段图像：在顶部 Alt+N  

字段图像：在底部 Alt+O  

放大 Ctrl+Num+  

缩小 Ctrl+Num–  

帮助主题 cN  

退出 Alt+cQ  

10.3. 字段校验窗口 

确认字段 Enter  

推迟 Ctrl+Enter  

下一个不确定字符 cQ  

上一个不确定字符 phift+cQ  

下一字段 mage aown  

上一字段 mage rp  

撤消 Ctrl+w  

恢复 Ctrl+Y  

剪切 Ctrl+u  

复制 Ctrl+C  

粘贴 Ctrl+V  

删除 ael  

全部删除 Alt+ael  

全选 Ctrl+A  

插入分行符 phift+Enter  

合并字符 Ctrl+M  

类似字段 Alt+cP  

显示字符图像 cO  

全屏 cNN  

字段数据：识别的文本 Alt+cN  
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字段数据：字符图像切割 Alt+cO  

显示字段图像 Ctrl+f  

字段图像：在顶部 Alt+N  

字段图像：在底部 Alt+O  

放大 Ctrl+Num+  

缩小 Ctrl+Num–  

帮助主题 cN  

退出 Alt+cQ  
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