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Estimado usuario:

Este manual explica los principios basicos de ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional. Lea este manual con
detenimiento antes de utilizar el programa.

Para obtener mas informacion, consulte la siguiente documentacion.

e Ayuda en linea a la que se puede acceder desde el ment o pulsando la tecla F1. También se puede acceder
al archivo de ayuda desde Inicio > Programas > ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional > Ayuda.

e Se puede acceder al Manual del administrador de sistemas de ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional
desde Inicio > Programas > ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional > Manuales > Manual del
administrador.

e Se puede acceder al manual del operador desde Inicio > Programas > ABBYY FlexiCapture 8.0
Professional > Manuales > Manual del operador.

e Se puede acceder al manual para crear formularios legibles por maquina desde Inicio > Programas >
ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional > Manuales > Creacion de formas legibles por maquina.

e Se puede acceder a la ayuda en linea para FlexiLayout Studio 8.0 y FormDesigner 8.0 desde el ment de la
aplicacion correspondiente o pulsando F1. También se puede acceder al archivo de ayuda desde Inicio >
Programas > ABBY'Y FlexiCapture 8.0 Professional > Ayuda.

e Se puede acceder a los tutoriales de ABBYY FlexiLayout Studio desde Inicio > Programas > ABBYY
FlexiCapture 8.0 Professional > Manuales > Tutoriales.

Para aprender a utilizar el programa de forma eficaz, recomendamos que, ademas de leer los archivos de ayuda,
también configure un proyecto para procesar documentos de cierto tipo. Por ejemplo, puede utilizar un
Cuestionario para el usuario especial, cuya copia se ubica en <nombre del disco>:\Documents and Settings\All
Users\Application Data\ ABBYY\FlexiCapture\ 8.0\Muestras\FormDesigner\Espafiol\Cuestionario (Para
Microsoft Windows Vista, <nombre del
disco>:\\Users\Public\ABBY Y\FlexiCapture8.0\Muestras\FormDesigner\Espafiol\Cuestionario). A medida
que avanza en este manual, verd instrucciones en cuadros. Estas instrucciones le ensefiaran los pasos principales
de la configuracion del programa y el procesamiento de documentos, y le permitiran ver los resultados una vez
que se haya procesado el cuestionario completo. Si tiene problemas al configurar el proyecto, abra un proyecto ya
listo llamado Questionnaire.fcproj, que se encuentra en <nombre del disco>:\Documents and Settings\All
Users\Application Data\ABBYY\ FlexiCapture\8.0\Muestras\FlexiCapture\Espafiol\Cuestionario (Para
Microsoft Windows Vista, <nombre del
disco>:\\Users\Public\ABBY Y\FlexiCapture8.0\Muestras\FormDesigner\Espafiol\Cuestionario).

Se puede acceder a este y a otros proyectos de muestra desde Inicio > Programas > ABBYY FlexiCapture 8.0
Professional > Ayuda > Proyectos de muestra de FlexiCapture.

Exporte los resultados a formato XML y envienoslos. Su opinion nos ayudara a saber mas sobre nuestros usuarios
y a mejorar el producto para satisfacer sus necesidades de mejor manera.

Confiamos en que le resultard agradable trabajar con nuestro programa y en que disfrutara de utilizarlo.
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4
Introduccion

Objetivo de la captura de datos y documentos

En la actualidad, las empresas, las industrias y los servicios de todo el mundo utilizan todo tipo de
documentos. Las solicitudes, las encuestas y las facturas son una parte importante del trabajo de toda
empresa o institucion. El estandar actual de tecnologia de la informacion hace que sea imposible operar
solamente con documentos en papel: es necesario convertir los datos a formato electrénico para
almacenarlos, analizarlos y procesarlos en profundidad.

La principal dificultad en el procesamiento de un documento en papel es la introduccion de los datos en
un sistema informadtico. La tradicional introduccion manual de datos solo puede justificarse si el
volumen de informacion es pequeo. Si el volumen de informacion es grande, la introduccion manual es
ineficiente, ya que requiere un trabajo muy intensivo, lento y costoso. La introduccion manual no puede
realizarse de forma mas eficaz de un dia para el otro, y el tiempo y los gastos que implica el aumento en
la introduccion manual es mas o menos equivalente al coste de comenzar todo el proceso desde cero.

La introduccion manual de datos estd muy lejos de ser el método ideal. La alternativa es mucho menos
problematica y mucho mas eficaz: un sistema automatico de captura de datos y documentos. ABBYY
FlexiCapture 8.0 Professional es exactamente ese sistema.

Captura automatica de datos y documentos

ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional es un sistema de software para capturar datos de documentos de
distintos tipos: formularios fijos, documentos semiestructurados y sin estructura.

La captura automatica de datos incluye los siguientes pasos:

Digitalizacion de un lote de paginas mediante un escaner

Ensamblaje automatico de paginas digitalizadas en documentos

Reconocimiento automatico de caracteres

Si el programa generd varias hip6tesis sobre ciertos caracteres (es decir, si el reconocimiento de

esos caracteres es incierto), los caracteres se envian al operador de verificacion

e Exportacion de datos verificados a un archivo o una base de datos y guardamiento de imagenes
de documentos en la carpeta especificada (las imagenes pueden guardarse en formato grafico o
en PDF para busquedas)



ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional es una solucion eficaz para la captura automatica de datos, que le
permite supervisar y administrar el procesamiento de datos, y controlar la calidad de los datos que
ingresan.

Beneficios de utilizar ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional

Bajo coste: el sistema puede configurarse para que la mayoria de las operaciones se realicen de
forma automatica, casi completamente sin intervencion humana. El operador solo debe introducir
lotes de documentos en el alimentador del escaner y verificar caracteres inciertos. En lugar de
necesitar varios lugares de trabajo dedicados a la introducciéon manual de datos, solamente
necesitara un lugar de trabajo equipado con ABBY'Y FlexiCapture 8.0 Professional.

Ingreso de datos mas rapido: la automatizacion de todo el proceso puede acelerar
considerablemente el procesamiento de documentos.

Alta calidad de reconocimiento: las tecnologias premiadas de ABBYY ofrecen reconocimiento
de caracteres rapido y de alta calidad. Es muy dificil alcanzar una calidad comparable con la
introduccion manual de datos sin que exista una disminucion importante de velocidad de
procesamiento.

Interfaz practica para usar y facil de aprender: ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional ofrece
una interfaz facil de usar, tanto para el administrador del sistema como para el procesador de
documentos. No es necesario realizar cursos de capacitacion extensos para trabajar con el
programa. Los usuarios pueden dominar el programa ficilmente con la ayuda de nuestra
documentacion técnica y nuestros materiales de referencia.

Escalabilidad: a diferencia del sistema de introduccion manual, ABBYY FlexiCapture 8.0
Professional se puede escalar con facilidad. Para incrementar la produccion, solo necesita instalar
el sistema en otra estacion de trabajo.

Funciones de administrador y operador

Para capturar datos con ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional, debe configurar el sistema para procesar
cierto tipo de documentos. Los administradores especifican los parametros necesarios, y los operadores
capturan los documentos. La cantidad de estaciones de trabajo depende del volumen de documentos que
se procesaran.

Los administradores especifican los parametros del sistema y supervisan el sistema. Entre sus
responsabilidades, se destacan las siguientes:

Crear nuevos formularios (también lo puede realizar un disefiador)

Configurar los parametros de importacion y digitalizacion de imagenes

Intervenir en el proceso de preparacion de plantillas de documento, que implica:

— Configurar los pardmetros de reconocimiento

— Especificar las reglas de verificacion y ensamblaje de documentos

— Configurar la exportacion de datos

Supervisar el proceso de introduccion de datos en el sistema de configuracion, con aviso a los
operadores

Los operadores son responsables de la introduccion de documentos. Mediante el uso del sistema con la

configuracion que establecio el administrador, procesan documentos completos de cierto tipo.
Entre sus responsabilidades, se destacan las siguientes:

Digitalizar e importar documentos

Verificar datos



e Exportar datos
El reconocimiento de documentos es automatico.

El programa tiene dos modos: el modo de administrador y el modo de operador. El administrador tiene
acceso completo a todas las funciones del programa. El modo de administrador puede estar protegido
con contraseia. Un operador no puede acceder a la creacion y edicion de plantillas ni a la creacion de
perfiles de importacion. Un operador puede trabajar solo con un proyecto o un lote.

Al realizar la instalacion del programa, puede optar por instalar solo la Estacion del operador o el
programa completo. Si selecciona la instalacion completa, podra alternar entre el modo de operador y el
modo de administrador. Para seleccionar uno de los modos, seleccione Inicio > Programas > ABBYY
FlexiCapture 8.0 Professional > Estacién del administrador de ABBYY FlexiCapture 8.0
Professional o Inicio > Programas > ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional > Estacidn del operador de
ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional.

. Que documentos se pueden procesar con ABBY'Y
FlexiCapture 8.0 Professional?

ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional es un sistema de software que se utiliza para capturar datos de
documentos de distintos tipos.

Se pueden procesar documentos de diferentes tipos en un lote unico, y el usuario puede configurar el
sistema para procesar documentos de un tipo mixto. El tipo de documentos solo afecta el método que se
utiliza para crear la plantilla de documento. El tipo de documentos procesados no afecta el trabajo del
operador.

Permitanos analizar los diferentes tipos de documentos que pueden procesarse con ABBYY
FlexiCapture 8.0 Professional.

e Documentos estructurados: documentos que contienen cierta cantidad de campos de datos
especificos, cuya ubicacion y marcacion son idénticos en todas las copias del documento. Estos
documentos se llaman “formularios fijos”. Los cuestionarios, las encuestas y los formularios de
solicitud, por lo general, son formularios fijos y suelen ser formularios en papel que deben
completarse a mano. Para identificar un formulario especifico entre varios documentos y extraer
datos de ¢l, debe crear una plantilla fija uniforme que le indique al programa donde encontrar los
campos de datos necesarios. Ciertos formularios fijos se pueden procesar de manera mas eficaz
por haber sido creados para satisfacer necesidades de captura de datos especificas. Esos
formularios se denominan “formularios legibles por maquina”. ABBYY FormDesigner 8.0 es
una herramienta eficaz para crear formularios legibles por maquina y se suministra junto con
ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional. Para obtener mas informacién sobre la creacion de
formularios con ABBYY FormDesigner 8.0, lea el archivo de la Ayuda y otra documentacion de
ABBYY FormDesigner 8.0. Se describen especificamente los pasos principales para la creacion
de una plantilla para documentos estructurados.

e Documentos semiestructurados: documentos que contienen un numero de campos de datos cuya
cantidad, marcacion y ubicacion puede variar en las diferentes copias del documento. Por
ejemplo, las facturas son documentos semiestructurados porque las facturas que se reciben de
diferentes empresas suelen tener diferencias en cuanto a la cantidad de campos de datos y el
formato. Todas las facturas tienen un numero de factura y un monto de pago total, pero esos
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campos de datos pueden estar ubicados en diferentes lugares del documento. Para identificar
documentos semiestructurados y extraer datos de ellos, ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional
utiliza plantillas flexibles (FlexiLayouts). Para crear una plantilla flexible, debe utilizar el
modulo especial ABBYY FlexiLayout Studio. Para obtener informacion detallada sobre este
modulo, consulte el archivo de la Ayuda y el Manual del usuario de ABBYY FlexiLayout Studio.
El procesamiento de documentos flexibles es diferente al procesamiento de documentos fijos
solo en cuanto a la creacion y la inclusion de una plantilla.

e Documentos sin estructura: ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional puede utilizarse para
procesar documentos sin estructura, tales como contratos, cartas o pedidos, en los que la
informacién se presenta en un estilo de formulario libre. El programa puede identificar
automaticamente documentos sin estructura como adjuntos a documentos fijos y
semiestructurados, o con la ayuda de una plantilla flexible. Estos documentos, luego, pueden
exportarse a archivos PDF para busquedas o a archivos graficos. Los datos de los campos de
indice de los documentos sin estructura pueden extraerse de forma manual o bien, de forma
automatica mediante una plantilla flexible. Un escenario tipico en el que se procesan documentos
sin estructura es la conversion de un archivo en papel a formato electronico y la extraccion de
varios campos de indice para realizar una rapida busqueda de atributos, luego.

Los siguientes capitulos describen como configurar ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional para
procesar documentos de varios tipos, incluido el proceso de captura automatica de datos, como mejorar
la calidad del reconocimiento y cdmo organizar la exportacion de datos.

La captura de documentos estructurados se describe con mas detalles. Todas las etapas del
procesamiento se describen mediante el uso de formularios fijos como ejemplo. También se explican las
caracteristicas de otros tipos de documentos y las diferencias relacionadas con la creacion de plantillas
para esos documentos.

Configuracion del sistema para la captura de
formularios fijos

ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional le permite capturar y procesar formularios fijos rapida y
eficazmente. El proceso para trabajar con formularios fijos es el siguiente:
e Disefio de formularios o transformacion de formularios existentes en formularios legibles por
maquina
e Creacion de una plantilla: descripcion del disefio geométrico de los objetos; especificacion de las
propiedades de los objetos; creacion de reglas de verificacion y ensamblaje de documentos;
configuracion de la exportacion de datos
e Configuracion del método para agregar imagenes y crear perfiles de importacion de imagenes
e Captura de documentos que puede comenzar una vez que se hayan establecido todos los
parametros necesarios

4.1. Creacion de una plantilla de formulario fijo

El disefio de un formulario en papel es muy importante, ya que su apariencia determina si es conveniente
que un usuario lo complete y si es adecuado para la captura automatica de datos. El usuario debe saber
exactamente donde debe introducir los datos necesarios. Esa claridad reduce en gran medida el riesgo de
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cometer errores. Al disefiar un formulario, debe intentar hacerlo de modo que se pueda completar de la
manera mas simple posible. Los datos introducidos también deben percibirse con claridad y reconocerse
con facilidad.

Si un formulario cumple con todos los requisitos para la captura de datos, entonces, es legible por
maquina. Estos formularios tienen las siguientes propiedades:

e Poseen delimitadores (o marcas de referencia). Son elementos auxiliares especiales que ayudan
al programa a determinar la orientacion del formulario, a asociar la plantilla y a desinclinar la
imagen digitalizada donde sea necesario. Los delimitadores pueden estar representados por
esquinas, cruces o cuadros de color negro.

e Todos los campos y los elementos graficos (separadores, delimitadores, etc.) deben estar
ubicados exactamente en el mismo lugar en todas las copias del formulario. Todos los
formularios de un lote de impresion determinado deben crearse mediante el uso de una copia
maestra unica.

e La informacion explicativa se ubica de manera tal que no impida la extraccion de informacion de
los campos de datos.

Para obtener mas informacion sobre los requisitos de los formularios legibles por maquina, consulte el
archivo de la Ayuda de ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional y el “Manual para crear formularios
legibles por maquina”.

ABBYY FormDesigner 8.0 es una herramienta especial para crear formularios legibles por maquina y se
suministra junto con ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional. Para obtener informacion sobre la creacion
de formularios legibles por maquina en ABBYY FormDesigner, consulte el archivo de la Ayuda y el
Manual del usuario de ABBYY FormDesigner. ABBYY FormDesigner le permite crear formularios
legibles por maquina de una manera simple y facil. Puede exportar una plantilla de formulario creada en
ABBYY FormDesigner a ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional. De este modo, tendra un disefio
completo de todos los campos de datos y elementos graficos, y solo debera especificar las propiedades
de los campos y configurar la exportacion.

Para convertir un formulario existente en un formulario legible por maquina, solo debe realizar algunos
cambios minimos en el disefio y agregar ciertos elementos (en delimitadores especificos). Si por algun
motivo no puede cambiar los formularios en blanco, puede configurar el programa para que procese
formularios sin delimitadores. Puede utilizar otros elementos del formulario como delimitadores, por
ejemplo, lineas verticales y horizontales, texto explicativo o cdédigos de barras. Sin embargo, la
asociacion de plantillas sera mas eficaz si utiliza delimitadores estandar.



Elementos del formulario

Permitanos analizar los principales elementos del formulario (llustracion 1).
Titulo del formulario

Delimitadores —@ = FlexiCapture 8.0 CUESTIONARIO PARA EL CLIENTE W
Completar con lafecha || [7][ 1171110100

Campos de Nombreyapetid: [ ][ JLILICICICICICICICIOCICICICICIOOOOCODCCIO]
enirada de tedo Qcupacion: 0O00000000000000000000000000
careoeectronico: [ LI 1LILIILILIONOOOOOOOOOOOO00OO0ON

Nombre de la empresa: [ 1 1L ][ 1L IL 1L IO CICIIOCOODO0O0000000N

Pais; UOUOOOOOO00OOOOO0OO0O00000000]
Actividad comercial de la empresa:
Marcas Tl []  Asistenciamédica [ Educacion [ Actividades bancarias y finanzas []
de verificacion BPO [ Instituciones estatales []  Seguros [ Fabricacion [
Otro: UO0OOO0000000000000000000000
Texto explicativo Tipos de documentos para procesar:
stmzbing Facturas [] Pruebas [] Informes (] Formularios de soficitud []
Guias de carga [ Pedidos [] Encuestas [ Cuestionarios []

Qtro: OOOO0O0OOO0O0OOOO 000000000000
Volumen de procesamiento (paginas por mes): | |[ [[ 1[ I[ [L 1L J[JC L IC IO IO IO IO DI I E ]

£ Como se procesan los documentos en su empresa en la actualidad?
Moseprocesan []  Inftroduccion manual dedatos [  Se digitalizan [J]  FormReader 6.5 [

o [ULOOOOODOOO0OOOOO0OUOUO0O0000

Mencione el fabricante del dispositivo que utilizara para la digitalizacion:
: - : L] - - L] L] L]
KonicaMinolta [] Fujtsu [J Wodak [J ¥erx [J HP [ Kyocera Mita [

o [ODDOO0000000000000000000000

LQué tipo de aplicacion administrativa o almacenamiento desea iniciar?
vavias opciones disponibles)

5 Accees O 1S SQL Server O Ouctmenkant O IHMQCmantMamgﬂ O MS SharePoint O

oro:  UUDDUODOLLOUULUODOUOOUOOOULOC

Comentarios y sugerencias:
n
Campo de clave
de imagen
[esac comparts mi experiancia &n el uso de ABBYY FlaxiCaplure: Comuniquensa conmign por come alacironico D
Gracias por completar el farmulario. Procéselo con ABBYY FlaxiCaplure y envie bos dates exiraidos 3 FlexiCaplure_feedbackabbyy com.
REBYY [t : -
" e e | !l!ll,l ELHIY
Cddigo de barras
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e Campos de datos: todos los formularios diseniados para la recoleccion de informacion contienen
campos de datos. Por lo general, estos campos estan acompafiados por texto explicativo. Los
campos de datos pueden ser de los siguientes tipos:

Campos de texto: se utilizan para introducir informacion de texto. Estos campos son
grupos de celdas de caracteres para introducir caracteres. El disefio de un campo de texto
le solicita a la persona que completa el formulario que utilice caracteres separados.

Las marcas de verificacion también estan disefiadas para la recoleccion de informacion.
Sin embargo, los usuarios no necesitan escribir ningin texto sino solo marcar los
elementos necesarios. En general, una marca de verificacion tiene un contorno cerrado
(un cuadro, un circulo o un poligono), y la informacién se introduce mediante la adicion
de un signo (por ejemplo, una tilde o una cruz) dentro del contorno. Algunas veces, la
marca de verificacion no tiene un contorno; en esos casos, el usuario debe colocar el
signo sobre el fondo blanco en el lugar especificado de la pagina. Si desea permitir la
correccion de marcas de verificacion, seleccione la opcion correspondiente al crear la
plantilla. En estos casos, una marca de verificacion tachada se considerard no
seleccionada.

Grupos de marcas de verificacion: varias marcas de verificacion cercanas unas de otras y
conectadas logicamente. Como regla, las respuestas correspondientes a las marcas de
verificacion dentro de un grupo individual se excluyen mutuamente. En otras palabras,
solo puede seleccionarse una marca de verificacion en el grupo.

Los campos de datos también pueden estar representados por tablas.

e Delimitadores: se utilizan para determinar la orientacion de la pagina y para asociar la plantilla.
El programa también utiliza elementos de referencia para supervisar y desinclinar una imagen o
corregir las distorsiones que pueden aparecer durante la digitalizacion. Los delimitadores pueden
estar representados por esquinas, cruces o cuadros negros (preferentemente). Recomendamos que
utilice cinco delimitadores en un formulario: cuatro en cada una de las esquinas y uno en uno de
los lados, para que la orientacion de la pagina se detecte con seguridad. De esta manera, la
asociacion de plantillas sera rapida y precisa. Ademas, podrd capturar en una Unica instancia
formularios impresos con diferentes impresoras e incluso aquellos recibidos por fax.

e ldentificadores: se utilizan para detectar el formulario al que corresponde la pagina y para
seleccionar la plantilla necesaria, en caso de que haya varias plantillas que tengan conjuntos de
elementos de referencia similares en el lote. Si procesa varios formularios en una Unica instancia,
debe colocar un elemento especifico en cada pagina de un formulario. Este elemento le indicara
al programa a qué formulario pertenece la pagina. Los identificadores pueden ser cddigos de
barras, delimitadores, separadores o texto estatico (por ejemplo, un titulo de un formulario o un
texto explicativo).

e Imégenes graficas: es posible que necesite guardar ciertos objetos como imagenes, por ejemplo,
fotografias, firmas, sellos o estampillas. ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional puede guardar
objetos de imagenes y exportarlos a archivos o bases de datos.

e Elementos decorativos: un formulario puede contener ciertos elementos decorativos, como el
logotipo de una empresa.
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Marcacion de campos de datos

Todos los formularios legibles por maquina pueden dividirse en los siguientes grupos mediante la
organizacion y el marcacion de celdas de caracteres: formularios con texto saliente de color, formularios
con tramas y formularios lineales en blanco y negro.

Formularios de texto saliente de color: las celdas de caracteres en estos formularios son
rectangulos blancos sobre un fondo de color o en escala de grises. Cada celda de caracteres esta
disenada para un solo caracter. Debe seleccionar el color de fondo y la saturacion para que el
programa pueda eliminar facilmente el fondo durante la digitalizacion. Lo ideal es que, después
de la digitalizacion y el refinamiento, solo se conserven los delimitadores y los campos de datos
completos; todos los demas elementos deben eliminarse. Para este tipo de procesamiento, debe
utilizar un escaner monocromatico con una lampara de color (roja o verde) o un escaner de color
que esté configurado de tal modo que permita eliminar el color de fondo.

Nombre y apellido:
Ocupacion:

Pais;

Correo electronico:

Formularios con tramas: para trazar celdas de caracteres, los formularios con tramas utilizan
puntos equidistantes. Después de la digitalizacion, esos puntos se eliminan de la imagen
mediante la opcion “Refinar”, sin perder la informaciéon de los campos de datos completos. Las
celdas de caracteres pueden ser rectingulos con bordes formados por lineas de trama, es decir,
secuencias de pequeios puntos negros o rectangulos blancos sobre un fondo con tramas formado
por puntos individuales.

Nombre y apellido:

Ocupacion:

Pais:

Correo electronico:

Formularios lineales en blanco y negro: en este caso, los bordes de los campos son lineas
simples que permanecen en la imagen digitalizada. Durante el reconocimiento, el programa debe,
en primera instancia, separar el borde del contenido del campo y, luego, reconocer el contenido.
A partir de la informacion obtenida sobre la cantidad de celdas de caracteres en el campo de

datos y el método de separacion de las celdas, el programa detecta lineas verticales y
horizontales en el disefio y las separa del contenido del campo.

Nombre y apellido:

L i i 1 i i I i L L i i i L i i L i i L i i L i

Ocupacion:

Pais:

Correo electronico:
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El cuestionario que cre6 en ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional es un buen ejemplo de un formulario fijo legible por
maquina y se puede identificar claramente como un formulario de texto saliente de color. Analice la organizaciéon de los
elementos principales de este formulario.

4.2. Creacion de un proyecto

Un proyecto contiene todos los pardmetros necesarios de captura de documentos: plantillas de
documento, perfiles de importacion de imagenes, configuracion de programas y documentos procesados.

Los documentos se agrupan en lotes. La cantidad de lotes depende de su enfoque de procesamiento:
puede procesar todos los documentos en un lote, o puede ordenar los documentos en lotes segun la fecha
de importacion o digitalizacion.

Los documentos se procesan en lotes de trabajo. En el modo de operador, solo se puede acceder a los
lotes de trabajo. El administrador utiliza los lotes de prueba para probar y ajustar plantillas. La principal
diferencia entre los dos tipos de lotes es que las plantillas locales se utilizan para procesar documentos
de los lotes de prueba, mientras que las plantillas publicadas se utilizan para procesar documentos de los
lotes de trabajo.

Un documento contiene imagenes de una pagina o de varias (documentos de una sola pagina y de varias
paginas) y datos extraidos de esas paginas.

Un proyecto puede contener varias plantillas y, en esos casos, los documentos de diferentes tipos se
procesan dentro de un mismo proyecto. Como resultado, no es necesario ordenar el documento que se
procesara, ya que los documentos de diferentes tipos pueden capturarse en una Unica instancia. Sin
embargo, si las instancias de los documentos no se cruzan, puede crear un proyecto independiente para
ellos.

En principio, el administrador debe crear un proyecto y al menos una plantilla de documento.

Para crear un proyecto, haga clic en Crear nuevo... en el cuadro de dialogo Abrir proyecto que
aparece cuando inicia el programa. Otra opcion consiste en seleccionar Archivo > Nuevo proyecto...
en la ventana principal del programa. Especifique la carpeta en la que se guardara el proyecto y escriba
el nombre del proyecto.

Para agregar lotes al proyecto, haga clic con el boton derecho en la ventana principal del programa que
contiene la lista de lotes (llustracion 2), y en el menu contextual, seleccione Nuevo lote. Puede cargar
imagenes sin crear un lote; en ese caso, el programa creard un lote automaticamente.

Para ver los documentos agregados al lote, haga doble clic en el nombre del lote. Para regresar a la lista
de lotes, seleccione Proyecto > Lista de lotes de trabajo o pulse Ctrl+B.
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llustracién 2. Ventana principal de ABBY'Y FlexiCapture 8.0 Professional

Inicie ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional. Para crear un proyecto, haga clic en Crear nuevo... en el cuadro de diadlogo Abrir
proyecto que aparece cuando inicia el programa. Otra opcién consiste en seleccionar Archivo > Nuevo proyecto... en la
ventana principal del programa. Especifique la carpeta en la que se guardara el proyecto y escriba el nombre del proyecto.
Cuando haga clic en Crear, se abrira el nuevo proyecto.

4.3. Creacion de una plantilla de documento

El paso mas importante en la configuracion de un proyecto es la creacion de una plantilla. La calidad de
los datos que se reciben después de procesar los formularios depende de la precision de la plantilla. Para
crear una plantilla, debe especificar:

e Elementos estaticos en la imagen: delimitadores, separadores, texto estatico y codigos de barras.
Seleccione cuales de estos elementos se utilizardan para la asociacion de plantillas y la
identificacion de documentos. Los delimitadores se detectan y se marcan automaticamente.

e Ubicacion de todos los campos: los campos deben coincidir con las areas de la imagen de las que
se extraeran datos.

e Propiedades de cada campo: seleccione los tipos de datos que se buscaran en cada campo (esto
mejora considerablemente la calidad del reconocimiento), especifique los campos que se le
deben enviar al operador para la verificacion, etc.

e Reglas mediante las cuales se revisaran los valores del campo: estas reglas ayudan al programa a
detectar documentos cuyos valores no cumplan con ciertas condiciones, por ejemplo, donde un
valor del campo no coincida con los valores de la base de datos necesaria.

e M¢étodo de exportacion de datos: los datos pueden exportarse a un archivo o a una base de datos,
o de acuerdo con el procedimiento de scripts.

Una vez que se crea la plantilla, debe publicarse para poder ser utilizada en el posterior reconocimiento
de documentos.

Para crear una nueva plantilla, en el menu, seleccione Proyecto > Plantillas de documento... En el
cuadro de diadlogo que se abre, haga clic en Nueva... Esto iniciara el Asistente para la creacion de
plantillas de documento. En el cuadro de didlogo Crear nueva plantilla de documento, puede
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especificar las propiedades principales de la plantilla: el nombre, una descripcion, la configuracion
regional y el estilo de escritura. Seleccione el tipo de texto ICR (manuscrito), si la mayoria de los
campos del documento se completan a mano; u OCR (impreso), si los valores en la mayoria de los
campos del documento son impresos. En el ltimo caso, seleccione el tipo de impresion de la lista
desplegable. El tipo de texto que se especifica en esta etapa sera el tipo de texto predeterminado, pero
podra cambiarlo para campos individuales.

A continuacion, cargue o digitalice la imagen de acuerdo con el lugar donde se haya creado la plantilla.
Si su documento consta de varias paginas, cargue la primera pagina. Al agregar el resto de las paginas,
consulte las recomendaciones de la seccion Creacion de una plantilla para un documento de varias
paginas. Puede digitalizar la imagen de una pagina en blanco o cargarla desde un archivo. Si va a
procesar documentos semiestructurados, al crear una plantilla, debe utilizar una descripcion flexible. Si
este es el caso, seleccione la opcion Cargar FlexiLayout y especifique la ruta al archivo AFL que
contiene la descripcion flexible creada en ABBY'Y FlexiLayout Studio.

Ahora, puede seleccionar los tipos de campo que se detectaran automaticamente. Puede especificar las
marcas de verificacion y los campos de entrada de texto. La busqueda automatica de campos de texto
con marcacion y marcas de verificacion rectangulares es muy eficaz. Sin embargo, si los campos de
texto de su formulario no contienen marcacion y las marcas de verificacion deben realizarse sobre un
fondo blanco, recomendamos que marque estos campos de forma manual.

Si hay delimitadores en la imagen, se detectaran y se marcaran automaticamente.
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1. En la ventana principal del programa, seleccione Proyecto > Plantillas de documento... En el cuadro de didlogo
Plantillas de documento, haga clic en Nueva...

2. En el cuadro de didlogo que se abre, especifique los parametros para la plantilla, su nombre y una descripcién. En
el campo Idioma (configuracion regional), especifique el idioma en el que se completara el formulario. En el campo
Estilo de escritura, seleccione el pais apropiado. Esto se debe a que la forma de ciertos caracteres, por ejemplo,
los digitos, puede diferir segun el pais en el que se encuentre. Seleccione el tipo de texto: ICR (manuscrito). Haga
clic en Siguiente.

3. Seleccione la opcion Digitalizar y digitalice el formulario en blanco sin filtros para que se conserve el color de
fondo. Esto facilitara la marcaciéon de los campos de datos en la imagen del formulario (luego, cuando digitalice
imagenes de pagina para el reconocimiento de datos, seleccionara un modo de digitalizaciéon que elimine el fondo).
La plantilla de la pagina se creara de acuerdo con esta imagen. También puede seleccionar la opcién Cargar desde
los archivos... y cargar la imagen de un archivo. (Puede encontrar la imagen de un cuestionario en <nombre del
disco>:\Documents and Settings\All Users\Application Data\ABBYY\FlexiCapture\8.0\
Muestras\FormDesigner\Espafiol\Cuestionario o para Microsoft Windows Vista, <nombre del disco>:\\Users\
Public\ABBYY\FlexiCapture8.0\Muestras\FormDesigner\Espafol\Cuestionario). Haga clic en Siguiente.

4. Seleccione la opcion Texto y marcas de verificacion para realizar la marcacion automatica de los campos de texto y
las marcas de verificacion. Haga clic en Finalizar.

5. Una vez que el asistente haya finalizado su trabajo, se abrird la ventana Editor de plantillas de documento.
Aparecera el cuestionario en la ventana y se marcaran todos los campos de texto y las marcas de verificacion. En
la ventana Estructura de documentos, apareceran los nombres de los campos de la plantilla que se detectaron

automaticamente. Si cambia al modo de elementos estaticos (botén = o ), vera la distribucién de los elementos
estaticos. Los delimitadores también se marcaran automaticamente.

4.3.1. Editor de plantillas de documento

Todas las acciones principales para la creacion y edicion de una plantilla se realizan en la ventana
Editor de plantillas de documento (llustracion 3), que se abre una vez que finaliza el Asistente para la
creacion de plantillas. Para abrir el Editor de plantillas de documento desde la ventana principal del
programa, seleccione Proyecto > Plantillas de documentos... y, luego, seleccione el nombre de la
plantilla necesaria y haga clic en Editar...
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llustracion 3. Editor de plantillas de documento

4.3.2. Uso de elementos para marcar objetos en el formulario

Una vez que finaliza el Asistente para la creacion de plantillas, la imagen cargada se mostrara en la
ventana del Editor de plantillas. Los delimitadores y los campos de datos de los tipos que selecciond
durante el paso anterior a la creacion de la plantilla ya estaran marcados.

Puede marcar objetos de forma automatica mas adelante mediante la seleccion de la herramienta |i| y
haciendo clic en el 4rea del elemento que desea marcar. El programa detectara automaticamente el tipo y
la ubicacion del elemento.

El Editor de plantillas de documento proporciona herramientas intuitivas y convenientes para marcar
campos y elementos estaticos. El editor tiene dos modos:

e Modo de marcacioén de campos (herramlenta .)

e Modo de elementos estaticos (herram1enta .)
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Para crear un elemento estatico o un campo de datos de forma manual, cambie al modo de marcacion de
campos o de elementos estaticos y haga clic en el boton correspondiente de la barra de herramientas.
Para crear un elemento correspondiente, arrastre el cursor para trazar un rectangulo alrededor del objeto
necesario en el formulario. Otra opcidn es seleccionar la herramienta necesaria y pulsar Mayus y hacer
clic cerca del objeto. El area del campo de datos o del elemento estitico ahora se detectara
automaticamente.

A continuacion, se presenta una lista de herramientas para la creacion de elementos de diferentes tipos.

Campos: Elementos estéaticos:
al| T
: campo de entrada de texto : delimitador
v| e,
L4 : marca de verificacion = : separador
w
v, grupo de marcas de verificacion Al : texto estatico
. |,
: codigo de barras : codigo de barras
- : elemento gréfico (imagen)
—|: tabla
|
=

: campo de grupo

Un codigo de barras puede ser un campo de reconocimiento o un elemento estatico. Debe ser cuidadoso
al seleccionar el modo de marcacion: si se van a extraer datos del codigo de barras, utilice el modo de
marcacion de campos. Si el codigo de barras se utiliza para la identificacion de documentos y la
asociacion de plantillas, marquelo en el modo de elementos estaticos.

Los campos creados aparecen en la lista de la ficha Campos en la ventana Estructura de documentos.
De manera predeterminada, se les asignan nombres de acuerdo con el texto explicativo. Puede cambiar
el nombre de un campo; para hacerlo, seleccionelo en la estructura de documentos y pulse F2. Para
asignarle a un campo un nombre que coincida con el texto explicativo, seleccione el campo, haga clic
con el boton derecho sobre él y seleccione Obtener nombre de la imagen... en el mena contextual.
Luego, arrastre el cursor para trazar un rectdngulo sobre el texto explicativo de la imagen.

El tipo de campo se marca con un icono en la lista de campos y con el color del marco en la imagen. Los
elementos estaticos no se incluyen en la lista.

Puede copiar elementos (incluso a otras secciones del documento), eliminarlos, moverlos o cambiarles
los tamafios. Si copia campos, los nimeros se agregan automaticamente a los nombres de los campos.

Para seleccionar varios elementos al mismo tiempo, pulse Ctrl y haga clic. La accion realizada se

o
aplicara a todos los elementos seleccionados. Para seleccionar elementos, utilice la herramienta .

1. Los campos de entrada de texto ya se marcaron automaticamente en el formulario. Si no seleccioné la opcién
Texto durante la etapa final de la creaciéon de la plantilla, o si desea marcar los campos de texto de forma manual,

seleccione la herramienta y, a continuacion, seleccione los campos en los que desea introducir texto. Un
campo debe incluir todas las celdas de caracteres y espacio adicional a ambos lados. Incluya campos para
completar con la fecha, el nombre, la ocupacién, el pais, la direccion de correo electrénico, el nombre de la
empresa, la cantidad de paginas que se procesan a diario y los cuatro campos para informacién adicional.
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2. Marque el campo “Sus comentarios y deseos”. Este campo no se detecté automaticamente porque no esta
marcado.

7|
3. Si las marcas de verificacibn no se marcaron automaticamente, seleccione la herramienta J y marque todos
los cuadros de marcas de verificacion que no correspondan a ningin grupo. No olvide incluir un pequefio espacio
adicional en todos los lados de los cuadros de seleccién. No es necesario marcar por separado las marcas de

w
v

verificacion que pertenecen a un grupo. Seleccione la herramienta —I para trazar un rectangulo alrededor de

todas las marcas de verificacion que pertenecen al grupo. Cada marca de verificacion individual se marcara

automaticamente, se le asignara un nombre y, a continuacién, se uniran todas esas marcas de verificacién en el

grupo.

4. Cambie al modo de elementos estaticos. Los delimitadores ya estan marcados en el formulario. Seleccione la

]

herramienta y marque el cédigo de barras en la imagen.

Grupos de campos

Los campos pueden agruparse para optimizar la estructura de documentos y para crear grupos de
campos repetidos. Por ejemplo, la ciudad, la calle y el numero de edificio pueden combinarse para
formar la “Direccion particular”. Si desea crear campos para la direccion laboral, puede copiar el grupo
de campos “Direccion particular”.

|

Si desea combinar campos para formar un grupo, seleccione la herramienta | —
Si un documento tiene grupos de campos repetidos, puede crear un solo grupo y, luego, crear varias
instancias para ese grupo. Las instancias del grupo heredaran todas las propiedades del campo y todas
las reglas especificadas dentro del grupo original. Para obtener mas informacion, consulte la seccion
Campos con varias instancias.

También puede copiar un grupo de campos. Sin embargo, en este caso, el nuevo grupo sera
independiente.

Campos sin marcacion

Algunos campos pueden no tener regiones correspondientes en la imagen. Los nombres de los campos
que no estan marcados se sefialan con un asterisco rojo. Estos campos pueden utilizarse para almacenar
los resultados temporales de los calculos que utilizan los valores de los campos de reconocimiento.

Los campos que no estan marcados tienen todas las propiedades tipicas de su tipo: pueden ser enviados
al operador para que se los verifique, su formato se puede comprobar y sus valores se pueden exportar.

Hay dos métodos para crear un campo sin marcacion:

1. En la ventana del Editor de plantillas, seleccione Plantilla > Crear campo en el ment y cree
un campo del tipo necesario. El nombre del campo aparecera en la lista y se marcara con un
asterisco. Se crea un campo de estructura del documento, pero no su region en la imagen.

2. El segundo método consiste en eliminar la marca de un campo estandar. Seleccione los
campos necesarios en la imagen o en la lista y, en el mena contextual, seleccione Eliminar
region. Se eliminara la marca, y el nombre del campo se marcara con un asterisco rojo.

Para crear una region en la imagen para un campo sin marcacion, seleccione la herramienta 4] de Ia
barra de herramientas y enmarque la region necesaria. Si en la lista hay campos marcados con un
asterisco, el programa le solicitard que seleccione un nombre para uno de esos campos (por ejemplo, si
crea primero la lista de campos del documento y después especifica su ubicacion).
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Marcacion de tablas

ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional le permite trabajar con tablas. La creacion de campos de tipo
“Tabla” facilita la configuracion, la extraccion y la exportacion de datos de las tablas. Un campo de
tabla es un conjunto de columnas de un mismo tipo que contiene filas repetidas.

El programa tiene herramientas especiales para marcar tablas en una plantilla fija. Esas herramientas le
ayudaran a trazar una tabla y a marcar las columnas y las filas.

Seleccione la herramienta |~ para trazar la region de la tabla. Tenga en cuenta que la region no debe
incluir el encabezado de la tabla. Una vez que se cred la tabla en la imagen, aparecen en la barra de
herramientas las herramientas para marcar tablas. Para agregar separadores, marque las celdas de la tabla

con la herramienta H . Para crear separadores verticales, coloque el puntero dentro de la region de la
tabla, arrastre el separador de puntos hasta la ubicacion deseada y haga clic una vez. Los separadores
horizontales se crean de la misma manera, pero manteniendo pulsada la tecla ALT. También puede
detectar separadores automaticamente. Para detectar separadores, seleccione la tabla que creo y, luego,
seleccione Detectar automaticamente separadores verticales o Detectar automaticamente
separadores horizontales en el mena contextual. Puede eliminar cualquier separador con la

=

herramienta . Una vez que haya agregado la cantidad de separadores necesarios, marque las

columnas de la tabla. Para hacerlo, seleccione la herramienta | - y utilice el cursor para especificar la
region de una columna. Cada columna contiene celdas de un mismo tipo: texto, marcas de verificacion,
elementos graficos o codigos de barras. El programa le solicitarda que seleccione el tipo de columna
durante la marcacion.

Una vez que se marco la tabla, debe especificar las propiedades del reconocimiento, de la verificacion y
el tipo de datos para cada columna. Las propiedades de la columna se especifican de la misma manera
que las propiedades de los campos de documento estandar.

Campos con varias regiones

Si su formulario tiene campos de datos cuya region consta de varias partes (por ejemplo, tablas que
comienzan en una pagina y terminan en la pagina siguiente), puede crear campos con varias regiones
para procesar esos objetos en el formulario.

Los valores de todas las regiones en un campo se unen y exportan como un solo campo. La continuacion
de la linea anterior se utiliza como separador.

Para crear un campo con varias regiones, cree la region de uno de los campos, seleccione esa region y
luego seleccione Continuar regién... en el menu contextual. Mueva la region creada a la ubicacion
deseada de la pagina. Seleccione el area de la pagina donde debe continuar la region creada y repita el
procedimiento tantas veces como sea necesario.

Campos con varias instancias

Sus documentos pueden contener objetos repetidos, por ejemplo, campos o grupos de campos que
aparecen varias veces en un documento y describen informacion similar, como detalles similares sobre
empleados, hijos o facturas. Para procesar esos objetos, puede crear campos con varias instancias.

Cualquier campo puede tener varias instancias, y esas instancias pueden encontrarse a cualquier
distancia una de la otra, incluso en paginas diferentes. Las instancias del campo tienen propiedades
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idénticas. Los campos con varias instancias se exportan a archivos independientes o a tablas de las bases
de datos.

Los campos con varias instancias son practicos cuando necesita crear grupos de campos repetidos.
Puede crear un grupo de campos y, luego, simplemente crear la cantidad necesaria de instancias.

Para crear un campo con varias instancias, cree un campo unico, haga clic con el botoén derecho en la
region del campo y seleccione Nueva instancia... en el mena contextual. Cree tantas instancias del
campo como sea necesario y muévalas a las ubicaciones deseadas en la pagina.

* | Campos |Faginas 4 b
®  CUESTIONARIO _ | Gampos | Pégna
|E| = | Seccian de |:I|:u:|_|n.'.|5nt|:| 1
Nombres de hijos - d| Mombres de hijos
y 02
L 75% =+ a4 | rrrH [ 3
[C] Seccién de documento 1 - Formulario de datos 0O X

Mombres de hijos |

d| Seccign de documento 1: Mo Texto
lustracién 4. Muestra del uso de un campo con varias instancias

Exclusion de una region del reconocimiento

Algunas veces, puede ser necesario excluir del reconocimiento cierta region de un formulario, por
ejemplo, cuando el texto explicativo impide que se extraigan datos de un campo (consulte la llustracion

5). Para excluir una region del reconocimiento, seleccione la herramienta|£| y especifique la region
que se excluira.

Phone™ (| , ., . . ) |,

Tlustracion 5. Muestra de exclusion de una region del reconocimiento
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Eliminacion de campos

Para eliminar un campo, seleccionelo y pulse la tecla Eliminar o seleccione Eliminar en el menu
contextual. Si desea eliminar solamente la regién del campo, pero desea conservar el campo en la
estructura del documento, pulse Mayus y Eliminar o seleccione Eliminar region del ment contextual
para el campo.

4.3.3. Elementos estaticos

Los elementos estaticos marcan objetos de los que no se extraen datos. Estos elementos se utilizan solo
para la asociacion de plantillas y la identificacion de documentos.

Para trabajar con elementos estéticos, debe hacer clic en el boton y cambiar al modo de elementos
estaticos. La marcacion de elementos estaticos se visualiza solo en este modo.

Para la asociacion de plantillas se pueden utilizar todos los tipos de elementos estaticos. Sin embargo,
los mejores resultados se obtienen cuando un documento tiene elementos especiales, por ejemplo,
delimitadores estandar: esquinas, cruces o cuadros en los que se debe hacer clic. Esos elementos deben
marcarse de forma automatica o manual como elementos estaticos del tipo Delimitador. La forma de los
delimitadores puede seleccionarse en la ficha General de las propiedades de los elementos.

Puede utilizar elementos estaticos de cualquier tipo como identificadores. El programa utiliza la
ubicacion de los identificadores o sus valores para determinar a qué documento pertenece la pagina
actual. Si se utiliza un codigo de barras como identificador, puede especificar los valores para el codigo
de barras. Esto le ayudara a identificar la pagina de manera rapida y precisa.

Para utilizar un elemento estatico para la asociacion o la identificacion de plantillas, debe seleccionar la
opcion correspondiente en la ficha General del cuadro de dialogo Propiedades. Para abrir el cuadro de
dialogo Propiedades de cualquier elemento, seleccione Propiedades... en el mena contextual del
elemento.

Delimitador: para utilizar el delimitador para la asociacion de plantillas (recomendado), seleccione la
opcion Utilizar para asociar plantillas. Para utilizar el delimitador para la identificacion, seleccione la
opcion Utilizar para identificar plantillas. Seleccione el tipo de delimitador (una esquina, una cruz o
un cuadro negro).

Texto estatico: para utilizar texto para la asociacion de plantillas, seleccione la opcion Utilizar para
asociar plantillas. Para utilizar el texto para la identificacion, seleccione la opcion Utilizar para
identificar plantillas. Si se utiliza un texto estatico para la identificacion, puede especificar el valor del
texto. Tenga en cuenta que debe especificar el valor del texto estatico solo si no es posible identificar la
pagina por la ubicacion del texto y, por lo tanto, es necesario el valor del texto estatico (por ejemplo, las
paginas difieren solamente en los titulos mientras que la ubicacion y el tamafio de los titulos son
idénticos).

Separador: para utilizar el separador para la asociacion de plantillas, seleccione la opcion Utilizar para
asociar plantillas. Para utilizar el separador para la identificacion, seleccione la opcion Utilizar para
identificar plantillas.

Caodigo de barras: para utilizar el cédigo de barras para la asociacion de plantillas, seleccione la opcion
Utilizar para asociar plantillas. Para utilizar el codigo de barras para la identificacion, seleccione la
opcion Utilizar para identificar plantillas. Si se utiliza un codigo de barras para la identificacion,
puede especificar el valor del codigo de barras. Para hacerlo, en la ficha Reconocimiento, especifique el
tipo de codigo de barras, la orientacion y las opciones de procesamiento de imagenes.
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Se marcaron cinco delimitadores en su formulario. Asegurese de seleccionar el tipo de cuadro negro para todos los
delimitadores y de seleccionar las opciones Utilizar para asociar plantillas y Utilizar para identificar plantillas.

Para el cédigo de barras, seleccione las opciones Utilizar para asociar plantillas y Utilizar para identificar plantillas. Si el valor
del cédigo de barras no aparece automaticamente en los campos Valor del campo, haga clic en Sugerencia. Se insertara el
valor del cédigo de barras.

El codigo de barras de esta pagina corresponde al tipo EAN 13, que debe especificarse en el campo Tipo de cédigo en la
ficha Reconocimiento. La orientacion es De izquierda a derecha.

Cinco delimitadores y un cédigo de barras son suficientes para identificar y asociar la plantilla con claridad, a menos que
piense procesar otros documentos con una organizacion idéntica de delimitadores en la misma secuencia.

Caracteristicas de los codigos de barras

Si se utiliza un c6digo de barras como identificador, entonces, es un coédigo de barras para el delimitador
y, por lo tanto, es un elemento estatico. Estos codigos de barras deben crearse en el modo de elementos
estaticos. El cuadro de didlogo Propiedades para ese tipo de codigo de barras contiene dos fichas:
General y Reconocimiento.

Si planifica extraer datos de un codigo de barras, ese codigo de barras es un campo de datos y debe
crearse en el modo de marcacion de campos. El cuadro de didlogo Propiedades de un codigo de barras
de ese tipo contiene todas las fichas caracteristicas de los campos de datos, a saber, General, Tipo de
datos, Reconocimiento, Verificacion y Reglas. Se reconocera el valor de este codigo de barras vy,
segun la configuracion, se enviara para la verificacion.

4.3.4. Propiedades del campo

Es muy importante que se especifiquen correctamente las propiedades del campo. Las propiedades del
campo afectan la calidad del reconocimiento y determinan si los valores del campo se exportaran y se
enviaran al operador de verificaciones. Ciertas propiedades son especialmente importantes para el
reconocimiento de datos. Un buen ejemplo es el tipo de marcaciéon de un campo de texto. Debe
especificar esta propiedad correctamente para que la marcacion que no se elimina durante la
digitalizacion se separe de los caracteres. Si lo hace, el resultado del reconocimiento incluira solo el
texto que se introdujo en el campo, y no se capturaran objetos adicionales.

Si se especifican correctamente las propiedades del campo, el resultado del reconocimiento de datos sera
muy bueno y no se generard trabajo extra para los operadores. Cuando especifique las propiedades del
campo, puede minimizar la verificacion del documento, ya que los valores se corregiran
automaticamente.

Cuando crea un campo de un tipo determinado, se le asignan las propiedades predeterminadas. Para
cambiar las propiedades de un elemento en el cuadro de dialogo, seleccione Propiedades en el menu
contextual del elemento. Todos los tipos de campos tienen su lista especifica de propiedades.

Propiedades comunes de los campos

El cuadro de dialogo Propiedades de un campo de un tipo determinado contiene la ficha General
(Hustracion 6). En la ficha General, puede especificar el nombre del campo (Nombre) y proporcionar
una descripcion. Cuando cree un campo, el programa generara un nombre automaticamente, de acuerdo
con el texto explicativo mas cercano al campo. Puede cambiar ese nombre predeterminado por cualquier
otro nombre que le resulte conveniente. Titulo es el nombre del campo que aparecera en el formulario
de datos. El tipo de campo se especifica en esta ficha mediante el icono que se encuentra a la derecha del
nombre del campo.

Ademas, en la ficha General pueden seleccionarse las siguientes opciones:

22




Exportar valor del campo: borre esta opcion si no necesita exportar el valor de este campo. Es
posible que necesite borrar esta opcion si, por ejemplo, el valor del campo se utiliza para obtener
el valor de un campo calculado (consulte la seccion Comprobaciones basadas en reglas) y solo
debe exportarse el resultado final.

Solo lectura: seleccione esta opcion para que el campo sea de solo lectura. El operador no podra
cambiar este valor. Puede seleccionar esta opcion para los campos cuyos valores deben
calcularse automaticamente, con la ayuda de una regla. Por ejemplo, puede hacerlo para un
campo donde se guardara la suma o los valores combinados de otros campos (consulte la seccion
Comprobaciones basadas en reglas).

Mostrar en formulario de datos: no seleccione esta opcion si no desea que aparezca este
campo en el formulario de datos.

No puede estar vacio: marque esta opcion si el campo debe completarse.

Campo de indice: seleccione esta opcion si piensa utilizar este campo para la indexacion de
documentos. Si lo hace, se indexard el valor del campo en cada documento de la lista, y el
operador podré utilizar el valor de este campo para clasificar y buscar documentos.

Mombre y apellido Propiedades @

General |'I'||:u:| de datos | Reconacimienta | Verificacion | Reglas|

Mombre: omb apellido | ﬂf}:

Titulo:

Exportar valor del campo

[ sélo lectura

Mostrar en formulario de datos
[C1Me puede estar vacio

[] campo Indice

Comentario: L

I Ok, H Cancel I Apply

llustracion 6. Ficha General del cuadro de diadlogo Propiedades
(para un campo de entrada de texto)

Cuando crea campos, se les asignan nombres automaticamente de acuerdo con el texto explicativo. Asegurese de nombrar
correctamente los campos que crea. Si fuera necesario, puede cambiar el nombre de un campo en la ficha General del
cuadro de didlogo Propiedades.

Si lo desea, puede proporcionar una descripcién para el elemento.
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Las opciones Exportar valor del campo y Mostrar en formulario de datos se seleccionan de manera predeterminada para
todos los campos. Asegurese de que la opcién Exportar valor del campo esté seleccionada para todos los campos de texto,
las marcas de verificacion que no corresponden a ningdn grupo y los grupos de marcas de verificacion. Tenga en cuenta que
las propiedades de las marcas de verificaciéon que pertenecen a un grupo son idénticas para todas las marcas de verificacion
del grupo. Por lo tanto, esas propiedades se especifican una vez para todo el grupo.

Tipos de datos

Un tipo de datos determina los valores posibles de un campo y su formato permitido. Si un valor
introducido en un campo no coincide con el tipo de datos especificado, el operador recibira un mensaje
de error al verificar el campo. Por lo general, el tipo de datos de un texto describe la adicion de valores
permitidos, por ejemplo, la fecha, la hora, la direccidn, la cantidad de dinero, etc. El tipo de datos de una
marca de verificacion representa los valores que adquiere el campo si se selecciona o no se selecciona la
marca de verificacion.

434.2.1. Tipos de datos de un campo de entrada de texto

Es muy importante especificar correctamente el tipo de datos para los campos de texto. Al especificar el
tipo de datos, se le indica al programa el tipo de datos que se espera encontrar en el campo: digitos,
letras de determinado alfabeto, caracteres de cierto conjunto, etc. El programa cuenta con un mecanismo
flexible para especificar tipos de datos: se le proporciona al usuario un conjunto listo de tipos de datos
que incluye los tipos mas comunes. Ademas, el usuario puede crear sus propios tipos de datos para
realizar una tarea especifica.

Al especificar los tipos de datos, puede configurar la comprobacion de formato y las restricciones del
valor, por ejemplo, los valores maximos y minimos para un ntimero o el intervalo de tiempo para una
fecha.

El tipo de datos se especifica en la ficha Tipo de datos del cuadro de dialogo Propiedades (llustracion
7).

Seleccione la categoria deseada de la lista Contenido. En el campo Detalles, vera una descripcion de
uno de los tipos de datos de esa categoria (la predeterminada o la que especificd anteriormente).

Si se selecciona Procesar valor como texto, se procesaran y se exportaran como texto los valores de los
campos con cualquier tipo de contenido.

Si desea cambiar el idioma de reconocimiento o establecer un tipo de datos mas estrecho, haga clic en el
boton Editar... ubicado a la derecha de la descripcion.

Las siguientes opciones se encuentran disponibles para los tipos de datos estandar (General esta
seleccionado en la lista Configuracion de contenido):

e Para el Texto, puede seleccionar varios idiomas de reconocimiento (boton “...”), utilizar el
diccionario incorporado y personalizado (el programa verificara los valores del campo con el
diccionario que especifique).

e Para el Numero, puede seleccionar NUmero entero, si desea que el valor del campo sea un
nimero entero.

e Para la Fecha, puede seleccionar el orden de los componentes de la fecha, especificar si el mes
puede escribirse como palabra y especificar si la fecha puede incluir la hora o el dia de la
semana.

e Para la Direccion, el Nombre y el Codigo, puede especificar un diccionario personalizado.
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Los tipos especiales de datos (Especial esta seleccionado en la lista Configuracion de contenido)
contienen tipos de datos predefinidos de los cuales puede seleccionar el mas apropiado para un campo

determinado. Al seleccionar un tipo de datos, consulte las descripciones que aparecen en la parte inferior
del cuadro de dialogo.

Si ninguno de los tipos de datos en la lista se ajusta a sus objetivos, puede crear su propio tipo de datos.

1. Enla ficha Tipo de datos del cuadro de dialogo Propiedades, seleccione uno de los elementos de
la lista Contenido. Puede seleccionar cualquier elemento que mejor se ajuste a la naturaleza de

su tipo de datos. Esta seleccion no afectara la creacion del tipo de datos: el nuevo tipo de datos
solo se guardara en esta categoria.

2. Haga clic en el boton Editar... ubicado a la derecha del campo Detalles. En el cuadro de dialogo
que se abre, seleccione Especial en el campo Configuracion de contenido. Haga clic en
Nuevo... ubicado a la derecha del campo Seleccionar tipo de datos.

3. Siga las instrucciones del asistente para la creacion de tipos de datos.

Mombre v apellide Propiedades

General | Tipo de datos |RE|:|:|n|:u:imient|:| Verificacién IREgIas|

i
i

Contenido: Detalles:
Idiomas seleccdonados: Espariol (alfabetizacion = Editar. ..
Mumera tradicional)
Fecha Tipo de texto general
Cantidad de dinera Diccionario incorporado habilitado
Direccion Diccionario personalizado deshabilitado
Mombre
Cadigo
Procesar valor como texto

Cpciones de correccion automatica:

Eliminar espacios innecesarios; Uso de mayUsculas: Maylscula inicial; Reemplazo Editar. ..
automatico de palabras; Reemplazo automatico de simbolos

Validacion:

Longitud m&xima: 50

[ Ok ][ Cancel ] Apply

llustracion 7. Ficha Tipo de datos del cuadro de didlogo Propiedades
(para un campo de entrada de texto)
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Para cualquier tipo de datos, el programa puede procesar automaticamente los valores introducidos:
eliminar espacios sobrantes, cambiar letras a mayuscula o minuscula, reemplazar automaticamente
fragmentos de texto o caracteres determinados. Para habilitar el procesamiento automatico de valores,
haga clic en el boton Editar... ubicado junto al campo Opciones de correccion automatica. En el
cuadro de didlogo que se abre, seleccione las opciones de procesamiento automatico necesarias
(ilustracion 8).

Opciones de correccién automatica

i

Reemplazar caracteres: | Reemplazo automatico de simbolo Editar. ..
Reemplazar texto: Reemplazo automatico de palabras Editar...
Cambiar el uso de maylisculas: |Maydscula inicial - |

| Eliminar espacios innecesarios

Aplicar correccion automatica sdlo una vez después del reconodmiento

| Aceptar || Cancelar |

llustracion 8. Cuadro de didlogo Reemplazo automatico

También puede configurar un procedimiento de verificacion para valores reconocidos para comprobar si
pertenecen a cierto intervalo. Para especificar un intervalo, haga clic en Editar... ubicado junto al
campo Validacion (ilustracion 9).

Configuracidn de validacién [w23m]

La fecha debe encontrarse dentro del siquiente intervalo:
~J Fija:

@) En relacion a la fecha de verificacian:

antesde: 30 % |afio(s) | despuésde:r O —|afiofs) -

[ Tratar error de validacién como advertencia

| Aceptar H Cancelar I

llustracion 9. Cuadro de dialogo Comprobaciones de valores

Especifigue un tipo de datos para cada campo de texto. Para el campo Nombre y apellido, debe seleccionar el tipo de
Nombre y especificar el idioma correcto. Para el campo Volumen de procesamiento donde se indica la cantidad de paginas,
seleccione el tipo de NUumero (el formato es un nimero entero).

Para el campo para “Completar con la fecha”, seleccione Fecha de la lista Contenido. Luego, seleccione el formato de fecha
de la lista o describalo. Si desea comprobar si la fecha se encuentra dentro del intervalo de tiempo especificado, haga clic
en Editar en el area de Validacion y seleccione la opcion La fecha debe encontrarse dentro del siguiente intervalo en el
cuadro de didlogo que se abre. Debe especificar un intervalo de tiempo fijo o relativo. Por ejemplo, puede especificar el
siguiente intervalo de tiempo: 90 dias antes de la fecha actual y O dias después. En este caso, no aparecera ningun mensaje
de error para los cuestionarios que se hayan completado de la fecha actual a los ultimos 90 dias.
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4.34.2.2. Tipos de datos para marcas de verificacion

Cuando selecciona un tipo de datos para marcas de verificacion en la ficha Tipo de datos, especifica los

valores que se asignaran a los campos en caso de que se seleccionen o no sus marcas de verificacion
(ilustracion 10).

Puede asignar los siguientes valores a los campos de marcas de verificacion:

= Si, si se selecciona la marca de verificacion; No, si no se selecciona la marca de
verificacion.

= 1, si se selecciona la marca de verificacion; 0, si no se selecciona la marca de verificacion.

= Nombre de la marca de verificacion, si se selecciona la marca de verificacion; Vacio, si
no se selecciona la marca de verificacion.

» También puede seleccionar la opcion Personalizado y proporcionar sus propios valores.

Nota: Si las marcas de verificacion se combinan en un grupo, tienen propiedades en comun. Las
propiedades solo se especifican para todo el grupo, pero los valores de la marca de verificacion también
se especifican en las propiedades del grupo.

Comuniguense conmige por correo electranico Propiedades @I

General | Tipo de datos |Rec|:|n|:u:imientu I Verificacidn I Reglas|

Al convertir a cadenas utilizar:
) SifMo
® 1/0
i@ <Mombre de marca de verificacion >/Vacio

(7 Personalizado: Seleccionado

Mo seleccionado

Ok ] [ Cancel Apply

lustracion 10. Ficha Tipo de datos del cuadro de diadlogo Propiedades
(para una marca de verificacion que no pertenece a un grupo)
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4.34.23. Tipos de datos para un grupo de marcas de verificacion

En la ficha Tipo de datos del cuadro de didlogo Propiedades para un grupo de marcas de verificacion,
puede ver la lista de todas las marcas de verificacion incluidas en ese grupo (ilustracion 11).

Seleccione Permitir seleccion vacia si se debe marcar al menos un campo de marca de verificacion en
el grupo.

Si se pueden seleccionar varias marcas de verificacion del grupo, debe seleccionar la opcion Permitir
seleccion maltiple.

Puede especificar los valores que deben exportarse, en caso de que no se haya seleccionado ningin
campo de marca de verificacion o si se selecciond6 mas de un campo de marca de verificacion.
Seleccione <Seleccion vacia> o <Seleccion multiple> de la lista y haga clic en Editar... En el cuadro
de didlogo que se abre, escriba el valor deseado en el campo Valor exportado. Si no se especifica
ningun valor, el programa exportard una cadena vacia cada vez que no se seleccionen marcas de
verificacion, y separard con comas los valores de los campos de marca de verificacion si se selecciona
mas de uno.

Si se selecciona Tratar error de validacion como advertencia, el programa mostrara para los errores
de validacion un mensaje de advertencia en lugar de un mensaje de error.

Kenica Mincltal Propiedades @l

General | Tipo de datos |Rec|:|n|:u:imientu I Verificacidn I Reglas|

Validacion
Permitir seleccion vacia
Permitir seleccidn maltiple

[ Tratar error de validacién como advertencia

Elementos
Maombre de marca de verificacian Yalor exportado Editar
Konica Minolta Konica Minolta
Fujitsu Fujitsu
Kodak Kodak
Xerax Xerox
HP HP
Kyocera Mita Kyocera Mita

<5eleccion vacia >
<5eleccion miltiple =

[ K H Cancel H Apply H Help

lustracion 11. Ficha Tipo de datos del cuadro de dialogo Propiedades
(para un grupo de marcas de verificacion)

Especifique las propiedades para las marcas de verificaciéon y los grupos de marcas de verificacion. Seleccione el método
<Nombre de marca de verificaci6n>/Vacio de la conversion de valores de marcas de verificacion.
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Para el grupo de marcas de verificacion “Tipos de documentos para procesar”, seleccione las opciones Permitir seleccion
vacia y Permitir seleccion multiple. Especifique el valor que se exportara si no se selecciona ningun campo de marca de
verificacion, por ejemplo, “ninguno seleccionado”. Especifique el valor que se exportara si se seleccionan varios campos de
marca de verificacion, por ejemplo, “méas de uno seleccionado”.

Siga los mismos pasos para los demas grupos de marcas de verificacion.

Propiedades del reconocimiento de campos

ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional le permite especificar las propiedades del reconocimiento para
cada campo individual. Si especifica estas propiedades correctamente en la ficha Reconocimiento del
cuadro de didlogo Propiedades, la calidad del reconocimiento sera mucho mayor y habra muchas
menos probabilidades de que se produzcan errores. Las propiedades del reconocimiento de los diversos
tipos de campo son diferentes. A continuacidén, se proporciona una descripcion detallada de estas
propiedades para todos los tipos de campo.

4.3.4.3.1. Propiedades del reconocimiento de un campo de entrada de texto

Seleccione la opcion No reconocer (campo clave de imagen: se introducira manualmente) solo si no
desea reconocer este campo y el operador es quien introducird manualmente el valor (por ejemplo, si es
muy dificil reconocer el campo porque las letras estdn en cursiva). Si este es el caso, no necesita
especificar ninguna otra propiedad del reconocimiento, ya que no se reconocera el campo y el operador
de verificacion le solicitard que introduzca el valor de este campo de forma manual.

Seleccione el tipo de texto: ICR (manuscrito) u OCR (impreso). En el caso del texto impreso,
seleccione el tipo de impresion (tipografica, impresora matricial, maquina de escribir, etc.). Para
especificar varios tipos de texto o utilizar una plantilla, seleccione la opciéon Avanzado y haga clic en
Modificar...

Seleccione el tipo de marcacion mediante las muestras de marcacion de la lista desplegable. Si se
elimina la marcacion durante la digitalizacion, seleccione el tipo monoespaciado (cuadros grises). Si no
se elimina la marcacion y hay celdas de caracteres, especifique el numero total de celdas de caracteres
(la cantidad de celdas se puede detectar automaticamente).

Puede seleccionar un tipo de letra y asi convertir todas las letras reconocidas en maytsculas o
mindsculas. Si un campo puede contener tanto mayusculas como mintsculas, mantenga la opcion
Automatico.

Seleccione la orientacion del texto (vertical u horizontal).

Seleccione Una linea si el campo contiene solo una linea. Si el valor del campo es siempre una sola
palabra (es decir, no contiene espacios), seleccione Una palabra.

Puede seleccionar el tipo de letra, en cuyo caso todas las letras reconocidas se cambiaran a mayusculas o
minusculas.

Especifique las opciones de procesamiento de imagenes. El programa puede refinar la imagen (puede
especificar el tamafio de los residuos), invertirla y eliminarle la textura.

Nota: Si se selecciona la opcion Refinar, los residuos de la imagen se limpiaran automaticamente de
manera predeterminada. Si desea especificar el tamafio de los residuos, seleccione la opcion Borrar
residuos solo del tamafio especificado e introduzca el tamafio necesario.

Seleccione la orientacion del texto: vertical u horizontal.
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llustracién 12. Ficha Reconocimiento del cuadro de dialogo Propiedades
(para un campo de entrada de texto)

[ OK ][ Cancel ] Apply

4.

Especifique las propiedades del reconocimiento para todos los campos de texto de su formulario. El tipo de texto
para todos los campos debe ser ICR (manuscrito), tipo de marcacién: serie de cuadros de caracteres, la cantidad
de celdas debe detectarse automaticamente y la orientacion del texto debe ser Horizontal. No hay campos de
varias lineas en el formulario, por lo que se debe seleccionar la opcién Una linea para todos los campos. Puede
seleccionar la opciéon Una palabra para los campos en los que no se permiten espacios vacios, por ejemplo, en el
campo de correo electrénico.

Especifique el tipo de letra. Puede mantener el valor Automéatico de la propiedad Tipo de letra para todos los
campos de texto.

El campo “Sus comentarios y deseos” debe completarse de forma manual. Es posible que el texto en este campo
esté en cursiva y, por eso, no sea posible reconocerlo automaticamente. Por lo tanto, recomendamos que
seleccione para este campo la opcién No reconocer (campo clave de imagen: se introducird manualmente). El
operador deberé introducir el valor para este campo.

Puede mantener los valores predeterminados para todos los demas campos.

4.3.4.3.2.

Propiedades del reconocimiento de las marcas de verificacion y los grupos de
marcas de verificacion

Para que las marcas de verificacion se reconozcan correctamente, debe especificar el tipo de
reconocimiento de las marcas de verificacion, conocido como Tipo de marca de verificacion. Si una
marca de verificacion esta delimitada por un cuadro, seleccione el tipo Cuadro. Si se va a colocar una
marca de verificacion sobre un fondo negro sin delimitador (o con un delimitador que se elimina durante
la digitalizacion), seleccione el tipo Sin marco. Si el tipo de marca de verificacion es Automatico, el
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programa detectard automaticamente la forma de la marca de verificacion. Tenga en cuenta que en este
caso, la marca de verificacion del formulario no debe seleccionarse, ya que el programa detecta si la
marca de verificacion estd seleccionada al comparar la imagen de la marca de verificacion en un
documento procesado con la imagen del formulario en blanco usado para crear la plantilla.

Puede permitir correcciones para ciertas marcas de verificacion. Si la persona que completa el
cuestionario selecciond una marca de verificacion por error, debe borrarla. Las marcas de verificacion
que se borran por completo se consideraran no seleccionadas. Sin embargo, si selecciond el tipo
Automatico para una marca de verificacion, no se permitiran correcciones.

Puede especificar las opciones de procesamiento previo de imagenes para el reconocimiento de las
marcas de verificacion. Esas opciones son similares a las de los campos de texto.

Si las marcas de verificacion se combinan en un grupo, tienen propiedades en comun. Las propiedades
del reconocimiento se especifican de la misma manera, pero para todo el grupo de marcas de
verificacion.

TIBPO Propiedades 7|5

| zeneral | Tipo de datos | Reconocimiento |'-.-'eriﬁ|:a|:i|fun | Reglas|

Tipo de marca de verificacian; [Cuadru:u v]

Permitir correcciones

Procesamiento previo de imagenes

|:| Invertir
[T Eliminar textura
[C] refinar

Borrar residuos s ficado: | - pixeles

m
o
i
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o
m
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llustracién 13. Ficha Reconocimiento del cuadro de dialogo Propiedades
(para una marca de verificacion)

Especifique las propiedades para las marcas de verificacion y los grupos de marcas de verificacion.
Seleccione el tipo de marca de verificacion denominado Cuadro:
- Para las marcas de verificacién que no pertenecen a ningln grupo.

- Para los grupos de marcas de verificacion.
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| Para permitir correcciones en las marcas de verificacidon, seleccione la opcién Permitir correcciones.

4.3.43.3. Propiedades del reconocimiento de cddigos de barras

Las propiedades que se utilizan para reconocer el codigo de barras de un campo son similares a las que
se utilizan para reconocer un cédigo de barras estatico. Para un cédigo de barras de campo, debe
especificar el tipo de codigo de barras, la orientacion y las opciones de refinamiento de imagenes. La
unica diferencia es que el operador puede introducir el valor del campo de forma manual. Para hacerlo,
seleccione la opcion No reconocer (campo clave de imagen: se introducird manualmente).

4.3.43.4. Propiedades del reconocimiento de imagenes

En la ficha Reconocimiento, seleccione la opcion Excluir del reconocimiento para el campo de
imagen si la region del imagen debe excluirse de las regiones de reconocimiento de los demas campos.
(Esta opcion solo esta disponible para el campo de imagen y garantiza la compatibilidad descendente
con las plantillas de FormReader 6.5).

Parametros de verificacion

La verificacion es el proceso mediante el cual se comprueban datos reconocidos, y el operador realiza la
verificacion. Al crear una plantilla, puede configurar las opciones de verificacion en la ficha
Verificacion del cuadro de dialogo Propiedades de los campos (ilustracion 14). El programa marca los
caracteres reconocidos sin certeza y los envia al operador para que los verifique. Sin embargo, puede
configurar las propiedades de modo que se envie el campo para que se lo verifique, incluso sin tener
caracteres inciertos, o para que no se envien los campos para que se los verifique, incluso si tienen
algunos caracteres inciertos. Seleccione Todos (verificacion obligatoria) si no es aceptable un error en el
valor de este campo.

Cuando el operador ve un caradcter reconocido y su imagen, puede aceptar el resultado del
reconocimiento o corregirlo.

Si desea incluir todos los caracteres de un campo en la verificacion de grupo, seleccione la opcion
Incluir en la verificacion de grupo. Para incluir un campo en la verificacion de campo, seleccione la
opcion Incluir en la verificacion de campo. Se puede incluir cualquier cantidad de campos en la
verificacion de grupo. Sin embargo, recomendamos que solo envie a la verificacion de grupo campos de
marcas de verificacion y de texto que contengan Unicamente digitos y separadores (puntos, comas,
guiones).Las letras deben comprobarse teniendo en cuenta el contexto del campo (para obtener mas
informacion sobre la verificacion de grupo y de contexto, consulte la seccion Verificacion a
continuacion).
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Incluir en la verificacion de grupo
Incluir en la verificacion de campo

Ok, ] [ Cancel Apply

llustracion 14. Ficha Verificacion del cuadro de dialogo Propiedades

5. Configure las opciones de verificacion para los campos de datos. El valor “Verificar caracteres reconocidos sin
certeza” esté seleccionado de manera predeterminada, lo que significa que los caracteres reconocidos sin certeza
en un campo se enviaran para que los verifiquen. Mantenga este valor para todos los campos, excepto, por
ejemplo, para el campo Nombre y apellido, y seleccione Todos los valores para este campo. Al hacerlo, se enviaran
todos los caracteres del campo Nombre y apellido para que los verifiquen, independientemente de la certeza del
reconocimiento.

5. Seleccione la opcion Incluir en la verificacion de grupo para todos los campos de marcas de verificacion y de texto
que deben completarse con digitos (campos Completar con la fecha y Volumen de procesamiento).

6. Seleccione la opcién Incluir en la verificacion de campo para los campos que desea comprobar mediante la
verificacion de contexto (por ejemplo, el nombre, la ocupacion y el nombre de la empresa).

Opciones de exportacion de imagenes

Para un campo de imagen, puede seleccionar las opciones de exportacion, tal como el tipo de archivo, la
calidad, el color y la resolucion. Las siguientes opciones pueden seleccionarse en la ficha Exportar del
cuadro de dialogo de las propiedades del campo (seleccione Propiedades... en el ment contextual del
campo).

« Tipo de archivo (TIFF, JPEG, BMP, JPEG2000, PCX packbits, PNG).
o Calidad (6ptima, alta, normal o baja). La opcion esta disponible para archivos TIFF, TPEG y
JPEG2000.
e Tipo de color (color, escala de grises, blanco y negro).
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Para especificar un valor de resolucion para un imagen, seleccione Cambiar resolucion a y, luego,
seleccione el valor deseado de la lista.

Comprobaciones basadas en reglas

Las reglas se utilizan para comprobar automaticamente los resultados del reconocimiento. Las reglas, al
igual que los tipos de datos, le permiten especificar las restricciones de los datos, es decir, especificar los
requisitos que deben cumplir los valores de ciertos campos. Si los valores en los documentos completos
no cumplen con esos requisitos, las paginas se marcan con un indicador y un mensaje correspondiente.
El objetivo principal de utilizar reglas consiste en comprobar la integridad de los datos de un documento.
Las reglas también pueden utilizarse para procesar los datos que se han introducido, por ejemplo, para
combinar valores de varios campos o sustituir valores reconocidos por valores correspondientes de una
base de datos.

ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional le permite crear reglas de los siguientes tipos:

e Suma de comprobacion: comprobacion de la suma de los valores de varios campos. Esta suma
se compara con el numero especificado o con un valor en otro campo. Por ejemplo, si el
documento contiene el salario y el pago extra de un empleado, y hay un campo para el ingreso
total de ese empleado, puede crear una regla que comprobara si la suma del salario y del pago
extra es igual al ingreso total. Si no lo es, el programa mostrara un mensaje de error.

e Comparar campos: comparacion de los valores de varios campos. Esta regla puede utilizarse si
un documento contiene varios campos, cuyos valores deben ser idénticos. Si no lo son, el
programa mostrara un mensaje de error de regla para el documento.

e Regla de comprobacion de la base de datos: comprobacion de los valores que se han
introducido comparados con ciertos valores de una base de datos.

e Combinar campos: combinacion de los valores de varios campos. Los valores de los campos
combinados pueden estar separados por puntos, espacios u otros separadores. Por ejemplo, puede
ser conveniente no reconocer los datos como elemento tnico, sino combinar los valores de los
campos reconocidos por separado “Dia”, “Mes” y “Ano”. Pueden utilizarse puntos como
separadores del valor combinado. El resultado de esa combinacion puede guardarse en cualquier
campo de la plantilla. Para guardar esos resultados, resulta realmente conveniente utilizar
campos sin marcacion (consulte Campos sin marcacion).

e Suma en cifras: suma en palabras (solo idioma ruso). Esta regla solo esta disponible si se
selecciona el idioma ruso como idioma de reconocimiento para la plantilla.

e Regla de script: el usuario puede describir las restricciones con la ayuda de un script.

Las reglas se especifican en la ficha Reglas del cuadro de dialogo Propiedades (ilustracion 15). Puede
asignarse una regla a un campo o a varios campos al mismo tiempo.

Puede asignar el estado de error o de advertencia a una regla. Si no se cumple el requisito y se produce
un error, se marcara un campo con un indicador rojo y, en caso de que se genere una advertencia, con un
indicador amarillo.

Si el programa intenta exportar un documento que contiene errores de regla, aparecerd la advertencia
correspondiente.
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llustracién 15. Ficha Reglas del cuadro de dialogo Propiedades

Permitanos analizar una regla de muestra. Describiremos el campo del cuestionario para completar con la fecha como la
combinaciéon de los campos Dia, Mes y Afio. Para hacerlo, realice los siguientes pasos:

1. Elimine la regién del campo de fecha en la imagen del formulario, pero no elimine el campo. Para hacerlo, seleccione
Eliminar regiéon en el mend contextual del campo Completar con la fecha. Se eliminara la marcacién de la imagen, pero el
campo permanecera en el documento y se marcara con un asterisco rojo.

2. Cree los campos Dia, Mes y Afio.

3. Especifique las propiedades de esos campos. En la ficha General, no seleccione la opcién Exportar valor de campo, ya que
solo exportaremos la fecha completa (asegurese de que la opcién Exportar valor de campo ESTE seleccionada para el campo
Completar con la fecha).

4. En la ficha Tipo de datos, especifique el tipo de datos para cada uno de los campos. Debe seleccionar el tipo de datos
Numero y el formato Nimero entero. Ademas, especifique las restricciones para cada campo; para ello, haga clic en Editar
en el area de Validacion:

- Dia: de 1 a 31.
- Mes: de 1 a 12.
- Afo: segun el periodo en el que se complete el cuestionario, por ejemplo, 2000 a 2020.

5. En las fichas Reconocimiento y Verificacién, especifique propiedades similares a las que se especificaron para el campo
Completar con la fecha.

6. Abra el cuadro de didlogo Propiedades del campo Completar con la fecha y vaya a la ficha Reglas para comenzar a crear
una regla.

7. Haga clic en Nueva regla... y seleccione el tipo de regla Combinar campos.

8. Asignele un nombre al grupo, por ejemplo, Combinar campos: Completar con la fecha. Seleccione Error para asignar el
estado de error a la regla. El error se producira si no se detecta un campo gue participa de la regla. Haga clic en Siguiente.
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9. Agregue los campos Dia, Mes y Afio a la lista Campos; para ello, haga clic en Agregar. En el campo Resultado, seleccione
el campo Completar con la fecha. Utilice puntos como separadores.

Configuramos la comprobacioén si la fecha en el campo Completar con la fecha esta dentro del intervalo especificado. No se
realizara la comprobacién del valor que se recibi6é al combinar los valores de los tres campos.

Esto completa el paso para crear campos y elementos estaticos en el formulario y para especificar sus propiedades.
Asegurese de haber creado todos los elementos necesarios y de haber especificado sus propiedades correctamente. Si,
después de asociar las plantillas, no esta satisfecho con los resultados del reconocimiento o si algun elemento esta mal
ubicado, puede regresar a la edicion de la plantilla y cambiar la marca o las propiedades de los campos necesarios.

4.3.5. Creacion de una plantilla para un documento de varias paginas

ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional le permite crear plantillas para documentos de varias paginas.
Una plantilla puede tener cualquier cantidad de secciones, y cada seccién puede tener una o varias
paginas. Al crear una plantilla para un documento de varias paginas, debe especificar la secuencia de las
secciones, la cantidad total y las reglas para ensamblar paginas en documentos.

Una vez que el Asistente para la creacion de plantillas finaliza la tarea, se crea una plantilla simple sin
secciones. Puede agregar paginas a la plantilla. Cuando agrega una péagina, su imagen se agrega al area
de la imagen en la ventana del Editor de plantillas, y en la lista completa de campos apareceran todos los
campos que se crearon en la pagina. En este caso, un documento consta de una seccion, que puede tener
varias paginas.

Si el documento tiene campos o tablas que continuan en la pagina siguiente, o bloques repetidos, debe
agregar paginas a una sola seccion. El mismo método se utiliza al cargar una descripcion flexible de
varias paginas (consulte Configuraciéon del sistema para el procesamiento de documentos flexibles).
Todos los campos de una descripcion flexible deben pertenecer a una sola seccion de la plantilla de
documento.

Un método alternativo consiste en agregar secciones a una plantilla. En el caso mas simple, una seccion
incluye una sola pagina. Este método puede utilizarse si los conjuntos de campos en las paginas son
independientes. Este método también hace que la estructura del documento sea mas facil de comprender,
ya que puede ver la seccion a la que corresponden los campos y especificar una estructura para el
ensamblaje de documentos. Por ejemplo, su documento tiene 3 paginas; las paginas 1 y 3 aparecen una
sola vez, pero la pagina 2 se repite entre 2 y 5 veces. En ese caso, necesita crear una seccion
independiente para cada pagina y, luego, especificar la estructura del documento, es decir, la secuencia y
la cantidad de repeticiones de las secciones.

Un ejemplo mas complicado seria una plantilla formada por varias secciones, donde algunas de ellas
tengan mas de una pagina. Podria ser una plantilla formada por secciones fijas y una seccion flexible de
varias paginas, o una plantilla que describa documentos formados por una pagina de doble faz que se
repite varias veces. Supongamos que necesitamos crear una plantilla para un documento que tiene una
pagina de titulo (pagina A) y algunas paginas de doble faz (secuencia de paginas BCBC...). Creamos la
seccion A que tiene la pagina A y la seccion BC que tiene dos paginas, B y C. Por lo tanto, el
documento tiene la siguiente estructura: la seccion A se repite una vez, y la sigue la seccion BC que
puede repetirse, por ejemplo, entre 3 y 7 veces.

Si una plantilla tiene varias secciones, no solo puede especificar la secuencia y la cantidad de
repeticiones de esas secciones, sino también configurar la comprobacion de los campos clave. Para
hacerlo, debe especificar los campos clave en cada una de las secciones del documento. Los valores de
esos campos clave deben ser idénticos. Si el nombre de la persona que completa el formulario aparece
en cada pagina del documento, puede utilizarlo como campo clave. Otra opcion consiste en utilizar un
numero de identificacion.
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Al procesar lotes, el programa intenta ensamblar paginas sucesivas en documentos y comprueba las
reglas de ensamblaje. En esta etapa, se comprueba el valor de los campos clave. Si los campos clave en
un documento no son idénticos, aparecera un mensaje de error. Esto puede ocurrir, a veces, si las
paginas se mezclaron durante la digitalizacion. Si este es el caso, solo necesita cambiar el orden de las
paginas y se cumpliré el requisito de la regla de ensamblaje.

Para agregar una pagina a una seccion, seleccione Plantilla > Agregar pagina... en el ment del Editor
de plantillas de documento o Agregar pagina... en el ment contextual de la imagen. A continuacion,
cargue la imagen de la nueva pagina en blanco y seleccione los tipos de objeto que deben detectarse
automaticamente en la pagina.

Para agregar una nueva seccion, seleccione Plantilla > Agregar seccion del documento... en el menu
del Editor de plantillas y se abrird el Asistente para crear secciones que lo ayudara a configurar todos los
parametros necesarios. Siga las instrucciones del asistente y realice los siguientes pasos:
e Especifique el nombre de la seccion.
e Cargue la imagen de la pagina en blanco (realice la digitalizacion o la carga desde un archivo) o
cargue el archivo de descripcion flexible.
e Seleccione los tipos de objeto que deben detectarse automaticamente.

Se mostrara la nueva seccidon junto con sus campos en la ventana Estructura de documentos.

Para ver la estructura del documento que se gener6d durante la creacion de la plantilla, vaya a la ficha
Paginas en la ventana Estructura de documentos, ubicada a la derecha de la ventana del Editor de
plantillas de documento. La estructura del documento esta representada en la ficha Paginas como
miniaturas. En esta ficha puede cambiar la cantidad de repeticiones de las secciones en el documento
(para hacerlo, introduzca un valor nuevo, numero o intervalo, en el cuadro ubicado a la derecha del
nombre de la seccion), adjunte las paginas de un anexo, cambie la secuencia de las paginas en una
seccion y mueva las paginas de una seccion a otra mediante la funcidn arrastrar y soltar.
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llustracion 16. Estructura del documento; modo de miniaturas de pagina

También puede especificar la secuencia y la cantidad de repeticiones de las secciones al seleccionar
Plantilla > Propiedades de la plantilla de documento... en la ventana del Editor de plantillas.

En la ficha Ensamblaje (ilustracion 17), especifique la cantidad minima y maxima de repeticiones de
las secciones en el documento (el valor predeterminado es 1).

Si desea comprobar los valores de los campos clave, seleccione Comprobar igualdad de campos clave
y especifique el campo clave en cada pagina.

En algunos casos, puede ser necesario que desactive las comprobaciones del orden de las secciones en
un documento (por ejemplo, el orden de las secciones puede no ser importante para el ensamblaje del
documento). Seleccione Deshabilitar comprobacion de orden de secciones si no es necesaria. El
programa realizard una comprobacion para asegurarse de que estan todas las secciones, pero no
comprobara el orden.
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Questicnnaire_span Propiedades @
| General I Reconocimiento | Ensamblaje |Reglas I Exportar | Formulario de datos
Comprobar igualdad de campos dave
Habilitar paginas adjuntas
[ Deshabilitar comprobacién de orden de secciones
Secciones Cantidad minima Cantidad maxima Campao clave
|3 Seccidn A i i
: |] Seccién BC 3 7
|1 Paginas adjuntas | |
Ok, ] [ Cancel ] [ Apply ] [ Help

llustracién 17. Ficha Ensamblaje del cuadro de didlogo Propiedades

Nuestro formulario no es un documento de varias paginas. La plantilla tendra una sola pagina y no se requieren reglas de
ensamblaje. En la ficha Ensamblaje del cuadro de diadlogo Propiedades de la plantilla de documento, puede especificar que
se muestre una sola seccién gque se repite solo una vez.

4.3.6. Creacion de una plantilla para un documento con paginas adjuntas

ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional permite la creacion de plantillas para documentos con paginas
adjuntas.

Las péginas adjuntas son paginas adicionales que pueden incluirse en cualquier documento. No tienen
campos de reconocimiento y no es necesario asociar una plantilla a ellas. Sin embargo, se las tiene en
cuenta al ensamblar documentos. Por ejemplo, una solicitud de crédito es un formulario fijo. A la
solicitud se le adjunta un certificado de trabajo escrito en estilo de formulario libre. Ese certificado
puede procesarse como pagina adjunta.

Para crear una plantilla para un documento con paginas adjuntas:

e Vaya a la ficha P4ginas en la ventana Estructura de documentos (ubicada a la derecha del
Editor de plantillas) y seleccione la opcion Habilitar paginas adjuntas en el documento.
Introduzca la cantidad o el intervalo de paginas adjuntas en el cuadro que aparece a la derecha
del nombre de la seccion (ilustracion 16).
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e Otra opcioén consiste en abrir el cuadro de didlogo de las propiedades de la plantilla de
documento (Plantilla > Propiedades de la plantilla de documento... en la ventana del Editor
de plantillas) y vaya a la ficha Ensamblaje. Seleccione la opcion Habilitar paginas adjuntas.
Especifique la cantidad minima y maxima de paginas adjuntas (ilustracioén 17).

Para guardar la imagen de una pagina adjunta, debe especificar las opciones de guardamiento de
imagenes correspondientes al configurar la exportacion (en la ficha Imégenes del cuadro de dialogo
Configuracion de exportacion). Una imagen puede guardarse en formato grafico o PDF para
blisquedas.

4.3.7. Configuracion de la exportacion de datos

Para configurar el método de guardamiento de los datos que se obtuvieron al procesar documentos en
papel, el administrador debe configurar la exportacion de datos para cada plantilla de documento. Hay
cuatro tipos de exportacion disponibles: exportacion a un archivo de un formato especifico, exportacion
a una base de datos, exportacion a una biblioteca de Microsoft SharePoint y exportacion personalizada
mediante un script. Para configurar la exportacion de datos, en la ventana del Editor de plantillas de
documento, seleccione Plantilla > Configuracion de exportacion... y especifique las opciones
necesarias en el cuadro de dialogo Configuracion de exportacion.

El tipo de exportacion (personalizada, a archivo, a la base de datos o a SharePoint) se especifica en el
campo Tipo de exportacion. El valor que especifique en este campo determina la configuracion
subsiguiente.

Exportacion a archivos

Para configurar la exportacion a archivos, seleccione Exportar a archivos en el campo Tipo de
exportacion (ilustracion 18).

En la ficha Destino, seleccione la carpeta en la que se guardaran los archivos de exportacion. Puede
exportar documentos de un lote a un archivo unico (seleccione Crear una carpeta independiente para
cada lote) o cada documento a un archivo independiente (seleccione Crear una carpeta independiente
para cada documento del lote). Si no selecciona ninguna de estas opciones, se exportaran todos los
documentos a un mismo archivo.

Seleccione la opcion Sobrescribir archivo existente si desea permitir la sobrescritura del archivo de
exportacion.

Especifique como deben generarse los nombres de los archivos de exportacion: haga clic en el boton
Opciones de nombre de archivo... y seleccione las opciones de denominacion deseadas en el cuadro de
didlogo que aparece.

En la ficha Formato, seleccione el tipo de archivo (se admiten los siguientes formatos: DBF, TXT, XLS,
XML) y especifique las propiedades adicionales de exportacion para el tipo de archivo seleccionado.
También puede especificar la codificacion del texto.

La ficha Imagenes tiene los parametros de exportacion de imagenes. Para guardar imagenes, seleccione
la opcion Guardar imagenes del documento. Seleccione el nombre de la carpeta y del archivo donde
se guardaran las imagenes procesadas. Otra alternativa consiste en seleccionar la opcion en la carpeta
de datos para guardar las imagenes en la misma carpeta en la que se guardan los datos.

Seleccione el formato en el que se guardaran las imagenes. Si selecciona PDF y la opcion Crear PDF
para busquedas, el programa reconocera todo el texto del documento y guardara el texto reconocido en
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el formato seleccionado. En este caso, puede especificar un idioma de reconocimiento: mantenga el
idioma especificado en la plantilla o bien, seleccione uno o mas idiomas de la lista (boton Seleccionar).

Si desea cambiar la resolucion de las imagenes iniciales, por ejemplo, para reducir el tamafio de los
datos guardados, seleccione la opcion Cambiar resolucion a e introduzca una nueva resolucion.

Ceonfiguracién de exportacion @

Tipa de exportacidn: [Expnrtar a archivos v]

Destino |Fu:urmatu I Imégenesl

[¥]icrear carpetas independientes para cada lote!

[7] crear archivos independientes para cada documento
[7] sobrescribir archivos existentes

[Opciu:nes de denominacion de archivas...

(o] 4 ][ Cancel ][ Help

llustracion 18. Configuracion de la exportacion a archivos en el cuadro de didlogo Configuracion de exportacion

Exportacion a la base de datos

Para exportar a una base de datos, seleccione Exportar a la base de datos compatible con ODBC en el
campo Tipo de exportacion (ilustracion 19).

En la ficha Conexion, introduzca los parametros de conexién en la ventana Cadena de conexion o haga
clic en Configurar conexion... y especifique los parametros en el cuadro de dialogo Propiedades del
enlace de datos. Seleccione un esquema de la lista desplegable.

Para probar la conexion con la base de datos, haga clic en Probar conexion.
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Cenfiguracién de exportacion @

Tipo de expartacidn: IExpu:urtar a la base de datos compatible con ODBC v]

Caonexion Imégenes

Cadena de conexion:

Configurar conexion.., I

Provider=Microsoft, Jet.OLEDE. 4.0;Data -
Source=C: \FlexiCapture\Spanishspan'db 1.mdb;Persist Security Info=False

Ezguema: Actualizar

Probar conexidn I [Asignau:iufun de campos de instalacion, . ]

[ Ok H Cancel II Help I

llustracién 19. Configuracion de la exportacion a la base de datos en el cuadro de dialogo Configuracién de
exportacion

Ahora, especifique a qué tablas y columnas de la tabla de la base de datos se exportaran los valores del
campo del documento. Para hacerlo, haga clic en Configurar la asignacion de campos...

A la izquierda del cuadro de dialogo Asignacion de campos (ilustracion 20) aparece una lista de las
secciones y los campos del documento. A la derecha, especifique las tablas y los campos
correspondientes de la base de datos. Si la base de datos ya tiene tablas para la exportacion de datos, en
el cuadro de dialogo Asignacion de campos seleccione una tabla de la base de datos para cada seccion y
una columna de la tabla de la base de datos para cada campo del documento.

Si la base de datos no tiene tablas para la exportacion de documentos, puede crearlas automaticamente al
hacer clic en Crear tablas autométicamente. Al hacer clic en este boton, el programa creara tablas con
la estructura ideal para la exportacion. Se asignaran filas de las tablas a los campos correspondientes del
documento.

Los grupos de campos, los campos con varias instancias, las tablas del documento y las secciones se
exportan a tablas de bases de datos independientes. Se utilizan dos claves para relacionar la tabla
principal con las tablas secundarias: la clave principal y la clave externa. En la tabla principal, se le
asigna una clave principal a cada entrada, mientras que en la tabla secundaria se le asigna a cada entrada
una clave externa que contiene el valor de la clave principal correspondiente. Las claves se agregan
automaticamente donde sean necesarias. Solo debe especificar a qué campo debe exportarse la clave.

De manera predeterminada, estd seleccionada la opcion Mostrar columnas vinculadas. Si no esta
seleccionada esta opcidn, las listas de columnas disponibles a la derecha del arbol no tendran columnas
con la exportacion ya configurada.
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Azignacion de campos @
Seleccone una tabla para el grupo de campos de la plantilla. Luego, seleccone una columna de |a tabla para cada
campo de la plantilla,

Campos; 'QJuestionnaire_span’ Exportar campos =
H Questionnaire_span DQuesﬁDnnaire_span
¥ Clave principal Mo exportar
BB seciéna  MQuestomarespan
d| Completar con la fecha @Cumpletar_cun_la_fecha
d| Mombre v apelido |E|Nu:uml:ure_y_apellidu:u
d| Qcupacidn |L—2|0n:upan:ic'nn
d| Correo electrénico IEICDFFED_E|EE1I§II‘HED A
d | Mombre de la empresa |"_'—2|N|:|ml:|re_de_la_empresa 5
a| Pais s
%] TIBPO [Et1_ero
a| otra [Eotro
| Facturas Guias de carga @Fach.lras_Guias_dE_carga
al otro1 [Elotrat
d| Volumen de procesamiento (paginas por mes) @'-a‘nlumen_de;uru:ucesamientcu_péginas;ucur_mes_
| Como se procesan los documentos en su em... |E|Cufumu:u_segru:ucesan_lu:us_du:ucumentu:us_en_su_em e
a| Otro2 [Elotra2
| Konica Minolta1 @Knnica_rv'linnltal
al otro3 [Eotra3
| MS Accessi [BZMs_pccess1 -
1 | m | 3
[#] Mostrar columnas vinculadas [Crear tablas automaticamente ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

llustracion 20. Configuracion de enlaces entre campos del documento y campos de la base de datos durante la
exportacion

Los parametros para guardar imagenes pueden especificarse en la ficha Imagenes del cuadro de dialogo
Configuracion de exportacion.

Puede guardar iméagenes en una base de datos o en un archivo (en cuyo caso deberd especificar la
carpeta pertinente).

Seleccione el formato en el que se guardaran las imagenes. Si selecciona PDF para busquedas, el
programa no solo guardara la imagen del documento, sino que también realizard un reconocimiento
completo del texto del documento y guardara el texto reconocido en el formato seleccionado.

Si desea cambiar la resolucion de las imdgenes iniciales, por ejemplo, para reducir el tamafo de los
datos guardados, seleccione la opcion Cambiar resolucion a e introduzca una nueva resolucion.

Exportacion a una biblioteca de SharePoint

ABBYY FlexiCapture 8.0 le permite exportar documentos a una biblioteca de Microsoft™ SharePoint.
Como resultado, los documentos se guardaran en la biblioteca de SharePoint, y las columnas que tengan
valores de determinados campos se asociaran con cada documento. Estos valores pueden utilizarse con
fines de busqueda e indexacion.

Notas:
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1. Debe tener derechos de administrador para poder configurar la exportacion a SharePoint. Los
derechos de colaborador son suficientes para exportar documentos.

2. Las columnas de SharePoint en las que se escribira la fecha deben ser de tipo Texto de una linea
o Texto de varias lineas.

Para configurar la exportacion a SharePoint, seleccione Exportar a SharePoint en el campo Tipo de
exportacion (ilustracion 21).

En la ficha Conexion de SharePoint, introduzca la direccion del servidor (servidor URL) donde se
encuentran sus bibliotecas de SharePoint. Utilice el boton Configuracion de conexion... para
configurar los parametros de autenticacion (se utilizan los pardmetros predeterminados de inicio de
sesion de Windows) y seleccione la configuracion del Proxy, si fuera necesario.

Haga clic en el boton Conectar para restablecer una conexion interrumpida con el servidor.
Seleccione Biblioteca de SharePoint de la lista.

Seleccione el tipo necesario de contenido del documento de la lista Tipo de contenido (comenzando por
SharePoint 2007). En este caso, podrd exportar los valores a los campos relacionados con el tipo de
contenido seleccionado. Haga clic en el boton Configurar la asignacion de campos... y seleccione las
opciones necesarias en el cuadro de dialogo Asignacion de campos.

Especifique las reglas de denominacion de archivos: haga clic en el boton Opciones de denominacion
de archivos... y seleccione las opciones de denominacion deseadas en el cuadro de didlogo que aparece.

En la ficha Imagenes, especifique los parametros para guardar imagenes (formato del archivo, calidad
de la imagen, tipo de color y resolucion). Si selecciona PDF o PDF/A como formato para guardar
imagenes, puede crear archivos PDF para busqueda mediante la seleccion de la opcion Crear PDF para
busquedas. Puede seleccionar un idioma (o varios idiomas para documentos en varios idiomas) que sea
diferente del idioma especificado en la plantilla: haga clic en el boton Seleccionar... ubicado a la
derecha del campo Idioma y seleccione los idiomas necesarios. Si desea utilizar el idioma especificado
en la plantilla, seleccione Como en la plantilla en el campo Idioma.
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Configuracién de exportacion

Tipo de exportacidn: [Expu:urtar a SharePaoint

Conexion con SharePoint | Imégenes |
LRL del servidor (por gj.: http: ffmiservidor);
http:/jmiservidor| Configuracion
de la conexidn. ..
Desconectado [ Conectar ]
ix.: 3
Asignacion de campos
de instalacian. ..
Cpciones de
Mambre del archivo: <Template =, tif deﬁgminacic’un S
archivos...
Ok ] [ Cancel ] [ Help

)

lustracion 21. Configuracion de la exportacion a una biblioteca de Microsoft SharePoint

Exportacion personalizada

Este tipo de exportacion le permite configurar los procedimientos de exportacion avanzados mediante

herramientas que no estan disponibles en la interfaz del programa.

Si desea configurar la exportacion basada en scripts, seleccione Exportacion personalizada (script) en

el campo Tipo de exportacion (ilustracion 22).

A continuacion, seleccione el idioma de scripting (JScript® o VBScript) e introduzca el texto del script
en la ventana del editor que se abre cuando hace clic en Editar script... (Para obtener una descripcion
detallada y muestras sobre como utilizar los scripts, consulte el archivo de Ayuda del programa).
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Cenfiguracién de exportacien @

Tipo de expartacidn: Exportacion personalizada (script) - |

Script

Script

Lenguaje de scripting:
@ JScript(r)
) WBScript

| Editar script...

[ Ok, H Cancel II Help

llustracion 22. Configuracion de la exportacién basada en scripts en el cuadro de didlogo Configuracion de

exportacion

Configuracion de las opciones de exportacion de datos:

1.

En la ventana del Editor de plantillas de documento, seleccione Plantilla > Configuraciéon de exportacion... En el
campo Tipo de exportacion del cuadro de didlogo que se abre, seleccione Exportar a archivos.

En la ficha Destino, introduzca la ruta de la carpeta donde se guardara el archivo de exportaciéon y especifique el
nombre de archivo.

Las columnas de SharePoint en las que se escribira la fecha deben ser de tipo Texto de una linea o Texto de varias
lineas.

Si desea guardar imagenes de paginas, vaya a la ficha Imagenes, seleccione la opciéon Guardar imagenes del
documento y especifique la configuracién necesaria.

Una vez que haya especificado la configuracion de exportacion, apareceran las propiedades principales en la ficha
Exportar del cuadro de diadlogo Propiedades de la plantilla de documento (Plantilla > Propiedades de la plantilla de
documento...). Puede cambiar la configuracién de exportacion en ese cuadro de dialogo al hacer clic en Cambiar
configuracién de exportacion...

4.3.8.

Configuracion de la vista de datos reconocidos

Una vez que se reconocen los datos, el usuario los verd en la ventana del documento. De manera
predeterminada, los datos se clasifican por orden y las etiquetas concuerdan con los nombres de campo
de las plantillas. Sin embargo, puede cambiar la vista de los datos reconocidos y hacerla mas
conveniente, por ejemplo, al cambiar el orden de la presentacion de los datos o al agregar un texto
explicativo. La vista de los datos reconocidos puede cambiarse en la parte inferior derecha de la ventana
del Editor de plantillas de documento.
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Puede mover campos, cambiar sus nombres u otras propiedades. Para agregar una etiqueta, seleccione
Insertar cuadro de etiqueta en el menu contextual.

Puede especificar la fuente y el tamaiio del texto de los nombres de los campos y los valores de los datos
reconocidos en la ficha Formulario de datos del cuadro de dialogo Propiedades de la plantilla de
documento (Plantilla > Propiedades de la plantilla de documento...).

Observe coémo se mostraran los datos reconocidos en la ventana del documento. Puede conservar la presentacion
predeterminada de los datos o cambiarla.

Este paso finaliza el proceso de creacion de plantillas.

4.3.9. Edicion y publicacién de una plantilla

Después de crear una plantilla, guardela y pruébela en varias imagenes. Si esta satisfecho con el
resultado, publique la plantilla para que esté disponible para el reconocimiento de documentos.

Para publicar una plantilla, haga clic en Publicar en el cuadro de didlogo Plantillas de documento
(Proyecto > Plantillas de documento... en la ventana principal del programa).

Para regresar a la edicion de plantillas, en el cuadro de dialogo Plantillas de documento, seleccione la
plantilla y haga clic en Editar. La plantilla no estara disponible para que otros usuarios la editen, y la
funcion de reconocimiento utilizara la ultima version publicada de la plantilla. Por lo tanto, la edicion de
la plantilla no obstaculizard el trabajo de los operadores. Una vez que edite la plantilla, publiquela. La
nueva version estard inmediatamente disponible para todos los usuarios. Si no desea publicar la nueva
version, puede anular los cambios y regresar a la Gltima version publicada de la plantilla. Para hacerlo,
seleccione la plantilla en el cuadro de dialogo Plantillas de documento y haga clic en Anular cambios.

Prueba de la plantilla
Antes de comenzar a procesar sus documentos, asegurese de probar la plantilla.

Puede probar la plantilla directamente en el editor de plantillas, en la imagen que se utilizé para crear la
plantilla. Para comenzar a probar la plantilla, seleccione Documento > Ejecutar prueba.

A los documentos que se agregan a los lotes de prueba se les realizan mas pruebas, ya que esos lotes
utilizan la version local de la plantilla. Se puede acceder a los lotes de prueba desde Proyecto > Lista de
lotes de prueba en la ventana principal. También puede acceder a esos lotes desde el editor de plantillas
al seleccionar Herramientas > Cambiar a lote de prueba.

Si durante la prueba el programa detecta algin error de regla, propiedades de campo no validas, etc.,
debera editar la plantilla para corregirlos. Una vez que se hayan corregido todos los errores, publique la
plantilla. Ahora, puede comenzar a procesar sus documentos.

Primero, pruebe su plantilla en la imagen de origen (Documento> Ejecutar prueba) en lugar de hacerlo en la imagen ya
completa de su cuestionario (consulte Trabajo con un proyecto configurado). Realice los cambios necesarios y publique la
plantilla.

4.4. Configuracion de la importacion de imagenes

La primera tarea del operador consiste en agregar imagenes nuevas al proyecto. Estas imagenes pueden
ser documentos en papel (deben digitalizarse) o imdgenes electronicas. Si las imagenes habitualmente se
reciben de la misma fuente, puede automatizar el procedimiento de adicion de imagenes para que todas
las acciones se realicen de forma automadtica con solo hacer un clic. Si se especifica la configuracion
necesaria, el programa digitalizara o importara imagenes del lugar de origen especificado y, luego,
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procesara las imagenes que haya recibido (por ejemplo, se las refinara). Si fuera necesario, el operador
puede cambiar el origen de la importacion de imagenes o su configuracion.

Si se cambian con frecuencia los origenes de importacion y no desea cambiar la configuracion de origen
cada vez, puede crear varios perfiles de importacion y cambiar entre esos perfiles.

También puede configurar la adicion regular de iméagenes en el modo en segundo plano.

En el cuadro de didlogo que se abre, puede crear nuevos perfiles de importacion y editar, eliminar o
copiar perfiles existentes (ilustracion 23).

Para crear un nuevo perfil de importacion, haga clic en Nuevo. Se inicia el Asistente para la creacion de
perfiles.

En el primer paso del asistente, seleccione el origen de la importacion. El origen puede ser un escaner o
una carpeta dinamica (es decir, una carpeta donde el programa buscard nuevas imagenes). Si desea
agregar imagenes de una carpeta dindmica, aseglrese de tener permiso de lectura y escritura para esa
carpeta. Si el origen de la importacion es un escaner, asegurese de que el escaner esté conectado a su
ordenador.

Creacion de un perfil de importacion con un escaner
1. En el primer paso del asistente, seleccione Escdner como origen de la importacion.

2. Luego, especifique las opciones para procesar las imagenes recibidas. Por ejemplo, puede
especificar que se deben refinar las imagenes (es necesario si la calidad de la imagen es baja y si
hay mucho ruido en la imagen). También puede cambiar las opciones de digitalizacion. En la
lista desplegable del Estilo del cuadro de dialogo de configuracion, puede seleccionar el
método de interaccion entre el programa y el escaner: el método Configuracién de escaner
FlexiCapture, que utiliza el cuadro de didlogo de ABBYY FlexiCapture para configurar las
opciones de digitalizacion, o el método Opciones de digitalizacion, que utiliza el cuadro de
didlogo del controlador del escéner correspondiente para configurar las opciones de
digitalizacion.

3. A continuacion, especifique las opciones de ensamblaje de documentos y las opciones de
procesamiento previo de imagenes. Por ejemplo, puede configurar el programa para que refine
las imagenes (puede ser necesario para imagenes ruidosas), para convertir imagenes a blanco y
negro, para girar imagenes en cierta direccion o para desactivar la correccion de la inclinacion.

4. Por tltimo, cambie el nombre predeterminado del perfil de importacion y escriba una descripcion.
Creacion de un perfil de importacion con una carpeta dindmica

1. En el asistente, seleccione Carpeta dindmica como origen de la importacion y especifique la
ruta a esa carpeta dindmica.

2. Luego, especifique las opciones de carga de imagenes. Puede seleccionar la opcion Revisar
carpeta dinamica cada y especificar el intervalo después del cual el programa revisara la
carpeta dinamica para detectar nuevas imagenes. En la seccion Configuracion de lotes,
seleccione una de las opciones para especificar el lote al que se agregaran las nuevas imagenes.
En la lista desplegable Cantidad de archivos para agregar, seleccione uno de los valores para
especificar la cantidad de archivos que se agregaran al lote seleccionado o recién creado.
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3. A continuacion, al igual que durante la creacion de un perfil de importaciéon con un escaner,
puede especificar las opciones de ensamblaje de documentos y las opciones de procesamiento
previo de imagenes.

4. El Asistente para la creacion de perfiles de importacion le solicitara que configure las opciones
para depurar la carpeta dindmica después de la importacion. Las imagenes que se importaron
correctamente y las imagenes cuyo procesamiento arrojé un error pueden eliminarse o moverse a
otra carpeta.

5. Por ultimo, cambie el nombre predeterminado del perfil de importacion y escriba una descripcion.

r- "

% Perfiles de importacién de imagenes

-

Mombre Origen Comentario Nueva...

Bs Cargar de C:\PICTURES),.. C:\PICTURES\FlexiC...

Cargar de C:\Jsersiadmi... C:\Users\Admin.Adm... Editar. ..

Eliminar

Hacer copia

1

Abrir carpeta

}

Cerrar

lustracion 23. Cuadro de dialogo Perfiles de importacion de imagenes

1. Configure un perfil de importacion para sus imagenes. Para hacerlo, seleccione Proyecto > Perfiles de importaciéon
de imagenes en la ventana principal de ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional.

2. En el cuadro de didlogo Perfiles de importacion de imagenes, haga clic en Nuevo... para crear un nuevo perfil.
Introduzca el nombre del perfil y seleccione la opcién Escaner (el escaner enviara las imagenes del cuestionario).

Configure las opciones de procesamiento de imagenes y de digitalizacion.

4. En el altimo paso del asistente, puede cambiar el nombre predeterminado del perfil de importacién y proporcionar
una descripcion.

Configuracion del sistema para  procesar
documentos flexibles

La configuracion del procesamiento de documentos flexibles es una tarea mas dificil. Debido a que la
ubicacion, el tamafio y la cantidad de campos de datos varia entre los diferentes documentos, no puede
crear una plantilla con una organizacion fija de campos para facturas, ordenes de pago y otros
documentos similares. Por lo tanto, una plantilla fija no puede asociarse correctamente con todas las
copias de estos documentos. En estos documentos, los campos de datos se buscan después de que se
reconoce toda la pagina, y se crea la plantilla de acuerdo con las palabras clave y la organizacion mutua
de los campos de datos. ABBYY FlexiLayout Studio 8.0, un componente especial del sistema, esta
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especificamente disefiado para crear esas plantillas. Para obtener una guia detallada sobre la creacion de
una plantilla flexible, consulte el archivo de Ayuda de ABBYY FlexiLayout 8.0.

Cuando se crea una plantilla flexible, se exporta a un archivo AFL y, luego, se adjunta a ABBYY
FlexiCapture 8.0 Professional. Se puede usar una descripcion flexible para toda la plantilla o como una
de las secciones. Una descripcion flexible puede ocupar varias paginas.

Puede adjuntar una descripcion flexible en la etapa de creacion de plantillas de documento. Para hacerlo,
agregue la imagen del documento durante la segunda etapa de la creacion de la plantilla. Luego,
seleccione la opcion Cargar FlexiLayout e introduzca la ruta al archivo AFL que contiene la
descripcion flexible.

También puede adjuntar una descripcion flexible en la ventana del Editor de plantillas de documento.
Para hacerlo, utilice el cuadro de didlogo Propiedades de una seccion. Para abrir el cuadro de didlogo
Propiedades de una seccion, en el menu contextual de la seccion, seleccione Propiedades... Abra la
ficha FlexiLayout y haga clic en Cargar... Seleccione el archivo AFL que contiene la descripcion
flexible necesaria.

Una vez que se adjunta la descripcion flexible, la imagen incluira todos los campos y sus marcas.

El conjunto de campos de la plantilla debe ser idéntico al conjunto de campos de la descripcion flexible.
No debe agregar ni eliminar campos (excepto los campos que no tengan regiones en la imagen). Puede
cambiar el conjunto de campos para reconocer solo si cambia la descripcion flexible.

A continuacion, especifique las propiedades de los campos de datos. Este proceso es similar a la
configuracion de las propiedades del campo para una plantilla mixta. Configure las propiedades del
reconocimiento, la verificacion y la exportacion, y especifique las reglas necesarias.

Para obtener mas informacion, consulte Creacion de una plantilla de documento.

Caracteristicas de la captura de documentos sin
estructura

ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional puede ayudarlo a procesar documentos sin estructura que tengan
informacion escrita en estilo de formulario libre, por ejemplo, contratos, cartas, pedidos, anexos, etc.
Los documentos sin estructura con texto o imagenes separados por paginas en blanco o por paginas con
codigos de barras pueden procesarse con ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional y exportarse a PDF
para busquedas o a archivos en formato grafico.

En general, el procesamiento de esos documentos implica la conversion a formato electronico y la
organizacion de la busqueda en funcién de los campos clave.

Los campos clave en esos documentos, por lo general, se buscan con la ayuda de una descripcion
flexible creada en ABBY'Y FlexiLayout Studio.

Si no esta disponible la busqueda automatizada de campos clave, el operador puede introducir los
valores para los campos clave de forma manual. Para hacerlo, cree una plantilla de documento con un
solo campo (o varios campos, si es necesario) y seleccione la opciéon No reconocer (campo clave de
imagen: se introducird manualmente) en las propiedades del reconocimiento de esos campos. Cuando
comience el proceso de verificacion, se le solicitara al operador que introduzca el valor de los campos
clave de forma manual.
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Para guardar el documento, debe configurar el proceso de exportacion. Los valores del campo clave
pueden exportarse a un archivo o a una base de datos, y la imagen del documento puede guardarse en el
formato grafico que prefiera. Para hacerlo, seleccione la opcion Guardar imagenes del documento y
especifique los parametros para guardar imagenes en la ficha Imégenes del cuadro de dialogo
Configuracion de exportacion. Puede guardar imagenes de documentos como archivos PDF para
busqueda o como archivos de un formato grafico seleccionado.

Preste atencién al ensamblar las paginas en documentos: con documentos sin estructura, puede
establecerse para que determine a qué documento pertenece una pagina especifica. Para automatizar la
creacion de documentos sin estructura, recomendamos separar los documentos con hojas en blanco o
paginas con codigo de barras. Al agregar imagenes a un lote (mediante digitalizacion, agregandolas
desde un archivo o creando un perfil de importacion), debe habilitar la opcion Imagenes separadas por
y seleccionar el valor de paginas en blanco o de paginas con cddigo de barras en la lista desplegable,
de acuerdo con las paginas que se usaran como separadores. Las paginas se ensamblan en documentos
automaticamente: las paginas se agregaran al documento actual hasta la proxima pagina de separador.

Trabajo con un proyecto de configuracion

Una vez que el administrador configure una plantilla y especifique todos los pardmetros necesarios,
puede comenzar a procesar documentos. Puede configurarse el proceso completo para que las
operaciones de adicion de imagenes, reconocimiento y exportacion de datos se realicen con minima
intervencion humana. El trabajo del operador no depende del tipo de documento.

El procesamiento de documentos consta de cuatro etapas. Cada etapa tiene un botdn correspondiente en
la barra de herramientas.

1. Importacion

Haga clic en la flecha para seleccionar una de las -
opciones de importaciéon de imagenes: Cargar = -
imagenes..., Digitalizar imégenes o importar
imagenes de acuerdo con uno de los perfiles
especificados. El texto del boton coincide con la
accion realizada.

Cargar imagenes...

2. Reconocimiento

Comienza el proceso de reconocimiento de E
documentos. Al hacer clic en la flecha, también

puede ejecutar el analisis del documento o Reconecer
asociar una de las plantillas.

3. Verificacion

Inicia el proceso de verificacion. Al hacer clic en @ -
la flecha, también puede iniciar el proceso de Ejecutar verificacion...

revision de reglas.
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4. Exportar

Inicia el proceso de exportacion de datos de

acuerdo con las propiedades especificadas en la @
plantilla. Al hacer clic en la flecha, también Exportar
puede exportar datos a un archivo o una base de
datos.

7.1

Adicion de imagenes

La primera etapa del procesamiento de documentos consiste en agregar imagenes de paginas al proyecto.
Para comenzar a trabajar, seleccione o cree un lote donde se agregaran las imagenes (para crear un lote,
haga clic derecho en la ventana principal del programa y seleccione Nuevo lote). Si intenta agregar
imagenes a un proyecto que no tiene lotes, se creard un lote automaticamente.

Hay varios métodos para agregar imagenes a un lote:

1.

Cargue las imagenes previamente guardadas de archivos. Para hacerlo, seleccione Cargar
imagenes... del menu desplegable del boton Importar o pulse Ctrl+O. En el cuadro de didlogo
que se abre, seleccione los archivos de imagen necesarios y configure las opciones de
importacion de imagenes.

Al importar iméagenes de archivos con varias paginas, se agregaran varias paginas al lote.

Digitalice las imagenes. Para agregar imagenes desde un escaner, seleccione Digitalizar
imagenes... en el ment. Se le solicitara que seleccione un escaner y que digitalice las imagenes.

Importe las imagenes con la ayuda de un perfil de importacion de imagenes ya creado por el
administrador (consulte Configuracion de la importacion de imagenes).

Si se configuraron los perfiles de importacion, se mostraran sus nombres en el ment del boton
Importar. Para comenzar a importar imagenes, seleccione el nombre de uno de los perfiles de
importacion.

Cuando selecciona Importar iméagenes..., se abre el cuadro de dialogo Seleccionar perfil de
importacion. En este cuadro de dialogo, seleccione un perfil de importacion de la lista
desplegable y haga clic en Importar para comenzar a importar imagenes. Aqui también puede
crear un nuevo perfil de imagen o editar perfiles existentes.

Si se configuraron los perfiles de importacion, se mostraran sus nombres en el ment del boton
Importar. Para comenzar a importar imagenes, seleccione el nombre de uno de los perfiles de
importacion.

Cuando selecciona Importar iméagenes..., se abre el cuadro de dialogo Seleccionar perfil de
importacion. En este cuadro de dialogo, seleccione un perfil de importacion de la lista
desplegable y haga clic en Importar para comenzar a importar imagenes. Aqui también puede
crear un nuevo perfil de imagen o editar perfiles existentes.

Si seleccion6 un perfil de importacion una vez, ya no tendrd que buscarlo en la lista cuando
necesite volver a utilizarlo. En cambio, haga clic en el boton Importar, donde se muestra el
nombre del perfil que se utilizo recientemente.
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Pueden importarse imagenes en el modo en segundo plano si esta configurado un perfil correspondiente.
Las imagenes de la carpeta dinamica se importan automaticamente al sistema. El programa revisa la
carpeta dinamica para detectar nuevas imagenes después del intervalo especificado en la configuracion.

Una vez que se agregan nuevas imagenes a un lote, aparecen en la lista las paginas no procesadas.

1. Cree un lote al que se le agregara la imagen. Para hacerlo, haga clic con el botén derecho en la ventana principal
del programa y seleccione Nuevo lote. Introduzca el nombre del nuevo lote y su descripciéon. Haga doble clic en el
lote para abrirlo.

2. Complete el cuestionario.
Digitalice la imagen.

4. Importe la imagen seleccionando Importar imagenes... o Digitalizar imagenes... Aparecera en el lote una pagina
con el hombre <Desconocido>.

7.2. Reconocimiento

Para reconocer datos, haga clic en Reconocer. El programa asocia la plantilla, la selecciona de acuerdo
con delimitadores e identificadores, y reconoce datos en las regiones del documento que especifican los
campos de la plantilla seleccionada.

Las imagenes pueden reconocerse de forma automatica e inmediatamente después de agregarlas al lote.
Para hacerlo, seleccione la opcidon Reconocer imagenes agregadas de forma automatica (en la ficha
Herramientas > Opciones... > Procesamiento de documentos).

El Nivel de confianza muestra el porcentaje de caracteres reconocidos correctamente en relacion con la
cantidad total de caracteres. Una vez que se completa el proceso de reconocimiento, el operador puede
avanzar a la verificacion del documento.

Antes de comenzar el reconocimiento, puede analizar una pagina, es decir, asociar la plantilla con esa
pagina. Para hacerlo, seleccione Analizar en el menu desplegable del boton Reconocimiento. Si se
puede asociar la plantilla, aparecen los nombres de los campos para la pagina y para el documento al que
pertenece la pagina, y se realiza el reconocimiento de campos. Si no se puede asociar ninguna de las
plantillas del proyecto con la pagina, la pagina permanece sin ser procesada.

En la mayoria de los casos, una plantilla creada correctamente se asocia de forma automatica con las
paginas. Sin embargo, algunas veces, debera seleccionar una plantilla de forma manual. Para asociar una
plantilla, seleccione la pagina o el documento necesario y seleccione Asociar plantilla... en el ment
desplegable del botén Reconocimiento.

Seleccione Analizar en el mend desplegable del botén Reconocimiento. Si la plantilla se asocia correctamente, aparecera su
nombre en lugar de <Desconocido>.

Haga clic en Reconocer. Se reconocera la pagina.

7.3. \Verificacion

La verificacion, es decir, la comprobacion de los datos reconocidos, es la parte mas exigente del trabajo
del operador. Por lo tanto, el proceso de verificacion en ABBYY FlexiCapture 8.0 Professional se
organiza con el fin de maximizar la comodidad para el operador y minimizar la cantidad de errores. En
el caso de los documentos de varias paginas, el programa primero comprueba que las paginas se hayan
ensamblado correctamente en documentos. Luego, comienza el proceso de verificacion. Este proceso
incluye la verificacion de grupo y de contexto. También puede ejecutar una comprobacion en la ventana
del documento. Las reglas se comprueban durante el proceso de verificacion.
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Comprobacion de ensamblaje de documentos. En el caso de los documentos de varias paginas, el
programa comprueba que las paginas se hayan ensamblado correctamente en documentos. Si el orden de
las paginas no es idéntico al orden especificado, o si los valores del campo clave no son idénticos en
todas las paginas, se marca el documento con un indicador rojo y aparece un mensaje de error en la
ventana del documento. El operador debe asegurarse de que no se mezclen las péaginas durante la
digitalizacion. Algunas veces, los errores de ensamblaje pueden corregirse simplemente al cambiar el
orden de las paginas.

Una forma conveniente de comprobar el ensamblaje de las paginas en documentos consiste en utilizar el
modo de imagenes en miniatura de las paginas (ilustracion 27). De esa manera, puede cambiar el orden
de las paginas o mover paginas de un documento a otro con la funcidon de arrastrar y soltar.

Si la plantilla especifica que se debe realizar una comprobacion del campo clave para garantizar el
ensamblaje correcto del documento, se mostraran los valores de los campos clave debajo de la imagen
de cada pagina. Si los campos clave en las paginas de un documento no son idénticos, apareceran en rojo.
Los campos clave pueden diferir porque se reconocieron o se completaron de manera incorrecta.
Compruebe los valores de los campos clave. Si los valores siguen sin ser idénticos, es probable que las
paginas pertenezcan a documentos diferentes. Si se mezcld el orden de las paginas, localice las paginas
que tengan los mismos campos clave y ensamblelas en documentos.

Nota: Para aumentar el tamafio de los detalles de las imagenes en miniatura de las paginas, mantenga
pulsada la tecla Ctrl y utilice la rueda del raton.
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lustracion 24. Ventana principal del programa; modo de miniaturas de pagina
Para comenzar a verificar los datos reconocidos, haga clic en Ejecutar verificacion...

La verificacion de grupo implica agrupar las imagenes de caracteres que se reconocieron por tener un
valor idéntico, mostrarlas en la pantalla de verificacion para confirmar los caracteres que se
reconocieron correctamente y dejar para la etapa siguiente solo los caracteres incorrectos o inciertos
(ilustracion 29).

Durante la verificacion de grupo, el operador puede ver la imagen del campo donde se encuentra el
caracter marcado. Para hacerlo, seleccione Mostrar imagen del caracter en el mena contextual del
caracter seleccionado o pulse F2. Al colocar el cursor sobre el cardcter marcado, también puede activar
el modo que mostrara el campo donde se encontro el caracter. Para hacerlo, en la ventana de verificacion
seleccione Ver > Imagen de campo > Mostrar imagen del campo o pulse Ctrl+I.

Para corregir caracteres que se reconocieron de forma incorrecta, realice los siguientes pasos: seleccione
un caracter que no corresponda al grupo de caracteres e introduzca su valor correcto. El valor que
introdujo aparecera en verde en la esquina superior izquierda de la imagen del carécter. Si no estd seguro
del valor del caracter, incluso después de haber visto su contexto, haga clic con el boton izquierdo en el
caracter para marcarlo con un signo de interrogacion rojo. También puede hacer clic en el boton
Alternar en la barra de herramientas para cambiar el estado del caracter.
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Para confirmar un caracter que se reconocid correctamente, seleccione Confirmar en el menu
contextual. O bien, haga clic en Confirmar todo en la barra de herramientas para confirmar todos los
caracteres que aparecieron a la vez.

Durante la creacion de plantillas, se especifican las propiedades del campo cuando se configuran las
opciones de verificacion. La verificacion de grupo se realiza para los caracteres de los campos para los
que selecciond la opcion Incluir en la verificacion de grupo en la ficha Verificacion de cuadro de
dialogo Propiedades.
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llustracion 25. Verificacion de grupo de digitos

La verificacién de contexto es un modo de verificacion que se utiliza para corregir el formato de los
campos cuyo rango de valor se conoce o se puede identificar con facilidad. El nombre del pais es uno de
€sos campos, ya que sabemos los valores que este campo puede tener.

Para tomar una decision sobre los cambios necesarios en el campo, el usuario solo debe ver el campo y
conocer el conjunto de valores posibles. Pueden corregirse tanto los errores de llenado como los errores
de formato del campo.

La verificacion de contexto se realiza para los campos para los que selecciono la opcion Incluir en la
verificacion de campo en la ficha Verificacion de cuadro de dialogo Propiedades.

Para corregir los caracteres que se reconocieron de forma incorrecta, utilice los modos estandar de
edicion de texto, por ejemplo, el modo de insertar y de sobrescribir. Para cambiar entre esos modos,
pulse Insertar.

Los usuarios ven el resultado del reconocimiento de cada campo, y lo pueden corregir y confirmar
pulsando Enter o haciendo clic en Confirmar campo.

Los campos que no corresponden al tipo de datos especificado se marcan con un indicador rojo y
aparece un mensaje de error para ellos. Los campos para los que especifico reglas pero cuyos valores no
cumplen los requisitos de esas reglas se marcan de la misma manera. Debe corregir los valores de esos
campos. Si no puede hacerlo, debe posponer el reconocimiento del valor del campo haciendo clic en En
pausa.
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llustracion 26. Ventana de verificacién de campo

La ventana del documento también le permite comprobar si el reconocimiento fue correcto y corregir
los caracteres erroneos (ilustracion 33). Al hacer doble clic en el nombre de la pagina se abre la ventana
del documento. Esta ventana tiene un area de datos, la imagen de la pagina y un area de errores de regla
(si los hubiera). Puede configurar la organizacion de las ventanas con la ayuda del boton Disefio. En la
ventana del documento, el operador puede ver el documento completo, no solo los grupos de caracteres
o los campos independientes.

En el area de datos, los caracteres inciertos se marcan en rojo y se resaltan los campos que tienen tipos

%

de datos erréneos o errores de regla. Para pasar al error anterior o al siguiente, utilice los botones y

% . Estos botones le permiten recorrer errores de ensamblaje, caracteres inciertos, errores de regla, etc.

La organizacion puede cambiarse en el Editor de plantillas. Consulte Configuracién de la vista de datos
reconocidos.
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lustracion 27. Ventana del documento

Comprobacidn de reglas: las reglas cuyos requisitos no se cumplen se marcan con un indicador amarillo
(advertencia) o con un indicador rojo (error). Si una regla esta relacionada con uno de los campos, este
campo debe enviarse al operador de verificacion durante la verificacion de contexto. Los errores de regla
aparecen en otras ventanas del editor de documentos, y los documentos que no cumplen con los
requisitos de la regla se marcan con identificadores rojos.

Si no se cumplen los requisitos de una regla determinada, el operador debe comprobar que los datos se
hayan reconocido de forma correcta y corregir cualquier error de reconocimiento que pueda surgir. Si el
error es un error de llenado que no puede corregirse, el operador no debe exportar el documento.

Para comenzar a comprobar nuevamente errores de reglas, haga clic en la flecha que se ubica a la
derecha del boton y seleccione Volver a comprobar reglas. Si el requisito de las reglas se cumple
después de haber corregido los valores del campo, se eliminaran los indicadores.

6. Haga clic en Ejecutar verificacion... y verifique los datos reconocidos.
7. Seleccione los caracteres y los campos que se enviaran a la verificacion de grupo y de contexto. Verifiquelos.

8. Si hay algin campo marcado que tenga un indicador rojo y un mensaje de error, asegurese de que los valores de
ese campo correspondan al tipo de datos especificado.

9. Si, por ejemplo, la fecha que se indica no corresponde al formato especificado o no pertenece al intervalo de
tiempo especificado, asegurese de que los datos en el campo Completar con la fecha se hayan reconocido
correctamente. Una vez realizados los cambios de datos, el mensaje de error deberia desaparecer del area
correspondiente.

7.4. Exportacion

Una vez que se hayan verificado los datos reconocidos, el operador exporta el lote haciendo clic en
Exportar. La exportacion se realiza de acuerdo con la configuracion de la plantilla de documento.
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Si no desea utilizar la configuracion de la plantilla de documento, puede exportar los datos a un archivo
0 a una base de datos mediante la seleccion de los elementos correspondientes en el ment desplegable
del boton Exportar. Al hacerlo, puede especificar la configuracion de exportacion.

Exporte datos a un archivo de acuerdo con la configuracion antes especificada. Para hacerlo, haga clic en Exportar. Abra el
archivo que se gener6 y analice los resultados de la exportaciéon. Envie el archivo a ABBYY por correo electrénico. La
direccion es FlexiCapture_Feedback@abbyy.com.

Gracias por su ayuda y le deseamos muchos éxitos con nuestro software.

Conclusion

Este simple ejemplo abarco todas las etapas de la configuracion del programa y el procesamiento de
documentos estructurados. Sin embargo, el programa cuenta con muchas mas capacidades. Puede
ayudarlo a procesar documentos simples y complejos de varias paginas y de varios tipos:
semiestructurados, mixtos y sin estructura. Si tiene preguntas, consulte los archivos de Ayuda del
programa y el Manual de instalacion.
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