ABBYY® FineReader PDF

Podrecznik uzytkownika

© 2023 ABBYY Development Inc. Wszelkie prawa zastrzezone.



Informacje w tym dokumencie moga sie zmieni¢ bez uprzedzenia i nie niosg zadnych zobowigzan po stronie ABBYY.

Oprogramowanie opisane w tym dokumencie jest dostarczane pod rygorem umowy licen-cyjnej. Oprogramowanie moze by¢
uzywane lub kopiowane tylko i wylaczne w $cistej zgodnos—ci z postanowieniami umowy. Kopiowanie oprogramowania na
jakikolwiek nosnik, o ile nie jest wyraznie dozwolone w umowie licencyjnej lub umowach o nieujawnianiu, stanowi naruszenie
prawa amerykanskiego i miedzynarodowego.

Zaden fragment tego dokumentu nie moze by¢ reprodukowany, transmitowany w jakiejkol-wiek formie, jakimikolwiek $rodkami
elektronicznymi lub innymi dla jakichkolwiek celéw bez pisemnej zgody ABBYY.

Prawa autorskie/ sl



Wprowadzenie do programu ABBYY FineReader

Okno Nowe zadanie

Edytor PDF

Spis tresci

O programie ABBYY FINEREAUET ........cceceeieeeseceeiiseeeseeesssssesssessssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns
Co nowego w programie ABBYY FINEREAAET PDF T6 ....ooovceeueeeeiiseenseeeeisssssseessssssssssessssssesssssssssssssssssssnns

Przegladanie i edytowanie PIIKOW PDF ........ceceeeeeessnseessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses
SZYDKA KONWETS]A .o ceeeis s eesisss e eesssss s esssss s ess s ek R R0
Tworzenie dOKUMENTOW PDF .........ereeeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns
Tworzenie dokumentOw MICrOSOft WOKM .......cereeceeeeeeisssenssessseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns
Tworzenie arkuszy programu MiCrOSOTt EXCEI ...t sesssssssssseessssssssseens
[NNE FOMMATY oottt ceseiss s sssss s sk
KONWEIS]Q ZAAWANSOWEANA .cc...eevevevessssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssss
POrOWNYWaNI@ AOKUMENTOW ..coovneeeeeerereceiieeeeseeeessssessseesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns
Dokumenty W aplikagji MODIING] ...t sesssssesssssssssssssssssssss s ssssssssssssssssss s sssssssss
Skanowanie i ZapiSyWani€ AOKUMENTOW ........cviereieieenssessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssss
Skanowane dO €@dYtOra OCR ... irceeseesisessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssessssssenees
SKANOWANIE GO PDF ..ooieieeeiiieecceeiissseeesessssssssssssssssssssesssssss s sssssss s e ssssss s ssssss s es s ssssss s ssssssns
Skanowane do MICTOSOft WOIM .........uerreeeeeeemmsnssssessseeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess
SKanowane dO MICTOSOTt EXCEI ... vveeeeeeemeeeceeeeeiesmsssssessssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess
Skanowane dO PIIKOW ODFAZOW ........veeinreseeiensssssisssesssssssssessssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss

Skanowane do iNNYCH FOMATOW .........cvveecirecesnseseissesssssssssessssssssssessssssssssessssssssssssssssssssssssssssssss

Przegladanie dOKUMENTOW PDF ... ieseseeessssssssmssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssnnasssssssssssees
TEYDY WIAOKU ..ttt seesssssessssssssss s sssssss s sssss s ss s ss s s s
Poruszanie sie W dOKUMENLACKH PDF ... sveesssssssssssessssssssssssssssnsssssssssssnsesssnssssaenes
ROZPOZNAWANIE W Tl oottt sesssssessssssssss s sssssss s ssssss s sssss s ssss s ss s s ssnse
Funkcje bezpieczenstwa dOKUMENTOW PDF ........eeeisnseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss

Przeszukiwanie dOKUMENTOW PDF ... neceeessssssmmsssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssnsssssssssssssees
Wyszukiwanie za pomocg STOW KIUCZOWYCR .....veeeeeessenseeeessssssesssessssssssssessssssssssssssssssssnsssenns
WYSZUKIWANIE | ZASEEPOWANIE ......cooeereeeeesnseessesseesssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss
WYSZUKIWANIE | WYMAZYWANIE .....cooveerrrreeeesensssesssssessssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss

Kopiowanie danych zZ dOKUMENIOW PDF ........reeissnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns
Kopiowanie 0bSZaru JaKO ODIAZU ...t ssissssssss s sssssssssssssssssssssessssssenees
Kopiowanie 0DSZaru JAKO TEKSTU ...ttt sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssenees
Kopiowanie 0bSzaru JaKo taD@li ...t ssisssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssenees

Przegladanie dOKUMENLOW PDF ... einsesssssssssssssssessssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns
KOMEBNTATIZE ...t tssse i ssssesessssesesesssase s e e bbb bbb sssneees
OZNACZANIE TEKSTU .oooveeetieeceeieieeeeeeeeseeeeesssss s cesssss s ssssss s st bR bbb
RYSOWANIE KSZEAHOW ..ooooeeeeeivisseeeeeeecessssssssss s sesesssssssssssssssssssessssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses
Dodawanie bloku tekstowego z adnotacjg do dokumentu PDF .......cmneeceenssseseeeeennns

10
12

13

15
18
21
24
26
28
29
33
36
37
40
42
44
46
48
50



Spis tresci

Wspotpraca przy dokUmMENTACH PDF .........eeceeeeeessmssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 82
DOdaWaNi@ ZNACZNIKOW ......cocririeninrierirreeeeesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssee 87
Praca Z 1rESCIG PDF ..ottt ssas s ssssss s sssss s s s sss s s s ssa st s ssanenees 90
Wprowadzanie i @dYTOWANIE TEKSTU ..........eeeeeeereceeeieeseceiesssseseesssssssssseessssssessessssssssssssssssssssssessssssssssssees 90
WStawianie | @dYCJa ODTAZOW ........reeeeeeeeesssssseesssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 98
Wprowadzanie i edytoOWani€ NIPEHGCZY ...ceueeeeeeeeeeiiseeeseeeeesssesseessssssessessssssssssssessssssssssesssssssssssees 99
ROZPOZNAWANIE TEKSTU oovrrvveerreeeereeeseeeiesssises st ssssssssssssssssssss s sssesssssss s sssss s ssssessssssesssssssnssssssnssssss 101
Organizowanie stron W doKUMENCIE PDF ...t seeessss s essssssssessssssssssssssssssssssssseess 102
DOAaWaNI@ ZAKKAAEK ..oooureeeeeeee ettt seesssss s eesssss s ssssss s ess s esss s sssss 116
Dodawanie NAGIOWKOW i SLOPEK ..cuuuuuerrreeeeeeeeesmssseeseseeeeessssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 118
Dodawanie ZNakOW WOANYCH ... sseceesssssssss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 121
Dodawanie zatgCZNiKOW PIHKOWYCH .....oeeeeeeerreeeceeeeesesissesesseseseesssssssss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 122
WySWietlani€ METAA@NYCI ...ttt eesessssssss s ssssssssssssss s sssssssssssss s ssssses 123
UlepSZani€ ODIAaZOW STION ... sssssssessssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 124
Praca z interaktywnymi fOrmularzami PDF .........rreeeessssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnas 125
WYPEINIANIE TOIMUIAIZY .oovr ettt cessss s esssss s essss s esssss s esses s 126
TWOIZENIE TOIMUIAIZY ...ooooeeeeeeeeees e eeeessssesseessssss s eesssss s esssss bbb bbb 128
EAYtOWANIE TOMMUIGIZY .ottt esssss s essss s essss s essss s sssss 130

POIE TEKSTOWE ..ottt eetiss s sesisss s eeessss s ssss s se s bbb 136

LISTA FOZWIJANA ceortrreeereeeeerseeeiseeeeesseessissesesssssssssssssssssssss s sssss s sssss s ssss s s s ass s bss s ssss s esss s ssssns 141

POIE WYDOTU oottt sess s sssssssse s sssssssss s sssssss s ssss s sss s ss s sss e 145

PIZYCISK TAUIOWY  .oovoeeeeeiieecetiiieeeeessssssssesesssss e eessssss s essssss s ssssss s s ssss s b 148

PIZYCISK ettt ceeeiss e eessss s esssss s ssss ks8R R R0 151

POIE POAPISU eoeeeeeeeetieeeseeessssssssesssss s sessssss s sesssss s ssssss s ssss s es sk e b0 161

POLE TISEY et ssess s sssssssess s sssss s sssssssse s sss s ss s RsssbessRsn000 164
Podpisywanie dOKUMENTOW PDF ..........rceeeeeeeemmsssssssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnas 168
POAPIS CYFFOWY et eceeeesssssss e ssssssssssss s ssssssssssss s 169
Ustawienia SerWera ZNACZNIKOW CZASU .........cuuummrreeeeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 170

POAPIS TEKSTOWY .ooveeieeeeeeesceeeeieseeetisseesssesssss s essssss s sssssss s esssss s s sk bbb 171
ZAECIA POUPISOW corrrreeeeeveeissssseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssss 172
Zabezpieczanie dokumentdw PDF za POMOCG NASEY ..vcveeeeeeeiiseeeeseiissssssssesssssssssssssssssssssssssssssees 172
HaSta | UPFAWNIENIA ...t ceeeesseesesessssssesssessssssssssssssssss s ssssss s ssssss s sssss s sssss s sssssss 173
Usuwanie informacji poufnych z dokumentOw PDF ..........cisceiessseseeessessssssssssssssens 174
TWOIZENi€ AOKUMENTOW PDF ....oooueeeererreeiimismssssessssesessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmsssssssssssssssssssmsmsasssssssssssses 175
Tworzenie dokumentow PDF zZ WybranyCh STron .........ecceennseeeessnssesssssssesssssssssssssssssenns 175
Zapisywanie i eksportowanie dokUmMENTOW PDF ..........eeeensseesesssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssses 175
Zapisywanie dOKUMENTOW PDF .......cieesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 176
Zapisywanie W fOrmaci@ PDF/A ... eissssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 177
Zapisywanie W inNYCh fOrMatach ... ssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 179
Zmniejszanie rozmiaru dOKUMENIOW PDF ..........iireeeeisnseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 180



Spis tresci

Wysytanie dokumentdw PDF dO EAYtOra OCR ......eeceeeeeeisneeneeeeeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 181
Wysytanie dokumentdw PDF pocCztg €leKtrONIiCZNG ..vccceeueeemreeereeeeeeeeemsssssseesseeseessssssssssssssssssessssees 182
Drukowanie dOKUMENTOW PDF .......receeeeeemmmssseessseeeesssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 182
POAZiat AOKUMENTOW PDF ..ot seeeessssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnas 183
POdZiat WG rOZMIAIU PIIKU oot seeesss s essesss s sssssss s essssss s sesssss s ssssss s sssessases 184
POAZIat WG [ICZDY STTON oottt seesssss s ssssss s essss st esss s sssss 185
POAZIat WG ZAKKAAEK ..ooeeeieeeee ettt cssssss s esssss s esss s essss s 186
Edytor OCR 187
Uruchamiani@ EAYtora OCR ... reeinseesssssessssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 188
INEEITEJS EAYLOra OCR ......oocooorreeeeeesreeeeesessssssssssessssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 189
ZEOMHA AOKUMENEOW ..o seeseesss e e sssssse s s sese e 193
Otwieranie 0brazOw i PIIKOW PDF ... ssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssenssssss 194
Skanowanie dokumMENtOW PAPIEIOWYCH ... eceeeeesssssss s sssssssssssss s sssssssssssssssssssnnes 195
ROZPOZNAWANIE AOKUMENTOW ..counneevvereeereessssveesesssessssssssssssssssessssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssses 196
PPOJEKEY OCR ... eeeeemseeseceessss e cessssss s sessssss s esssss s s kR Rk 197
Praca z grupami ProjEktOW OCR ......vcceeeeemnereseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 203
Ulepszanie wynikdw rozpoznawania OCR .........eeeeeemmmmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnas 204
Jezeli obraz dokumentu zawiera defekty i doktadnos$¢ OCR jest Niska ....veeeeeeeeerrsssnnnnnnrrenenns 205
Jesli obszary sg wykrywane NiEPrawidtOWO .......rreceeeeemsmssnesnsssseesssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssss 208
Edytowanie WHaSCIWOSCI ODSZATU ....eceeeeeveeesseesesseecesssssssss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 212
Jesli ztozona struktura dokumentu papierowego nie zostata odtworzona ... 213
Jesli przetwarzasz duza liczbe dokumentdéw o identycznym uktadzie ......cconrveeecsrnnnnceenenns 214
Jesli tabele i zdjecia Nie Sg WYKIYWANE .......iceoieeeeeseensseesisessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 215
Jesli kod kreskowy Nie JEST WYKIYWANY .......iceeeeeessseesissssseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 217

Jesli uzyta jest nieprawidtowa czcionka lub niektére znaki zostaty zmienione na ,?”
R R e g
Jesli dokument zawiera wiele specjalistycznych terMINOW ..........ccorrvvvecisnnneeeeeesseenssessessssssssssenns 223
Jesli program nie rozpoznaje NIEKLONYCh ZNAKOW ........vivconreeiirnnssssiesssessessssssesssssssssssssssssssssns 224
Jesli tekst pionowy lub odwrdcony nie zostat rOZPOZNANY .....eeverrrvvveessnnneeesieseesssessesssssssssseens 226
SPrawdzani@ | @AYCIA TEKSTU ...ttt sssssssssssssesssss s ssssssssssssss s sssss s sssss s ssssssssssssessssses 227
Sprawdzanie roZPOZNANEGO TEKSTU .......rreuuureeeieisneeeeesssmsseseessesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseees 228
UZYWANIE STYIOW oottt eeeeeessesscesssss s cesissss s eessssss s b sk bbb 231
EAYCIA NIPEITACT oottt ss bbb 232
EAYCJA TADRI ettt sss sk bR 233
Usuwanie informacji POUFNYCH .......ceeeeeeeissseeeececeesesssssssssessesessssssssssss s sssssssssssssssssssssssssssssssssnns 234
Kopiowanie treSCi AOKUMENTOW ........crvciiirrceeeseesssesseesessssssssssessssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssss 235
ZapiSyWani@ WYNIKOW OCR .......creeeeeeeesmsssssssesssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 236
ZapiSyWanie W fOrMACI@ PDF ... eeeeeneeeceeiissseeseesisssssssssesssss s esssssssssssssssssss s sssssssessssessssssssssssssnns 238
Zapisywanie edytowalnych dOKUMENTOW ..........rrreceeeeeiisseneseeeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 239
ZAPISYWANIE TADEI oooei ettt eeeis e ests s eb s bR 241



Spis tresci

Zapisywanie ksigzek elektroniCZNYCH ... essssss s esssssssssssessssssssssssssnns
Zapisywanie W fOrMaCi@ HTML ..oeeeceeeeeessssssssesesseesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses
ZAPISYWANIE ODFAZOW  ...oooeeveeuueeeeeeeeeceeeesessssss s essssssssssssssss s ssssssssssssss s ssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssses
Wysytanie wynikOw OCR dO EAYtOra PDF ........eeeeeeeeemsssssssssseeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees
Wysytanie wynikow rozpoznawania OCR pOCZtg €-Mail .....ccoorreeeeeeeeemrnsseenneereeeeessssssssssssssseseesees
Wysytanie wynikow rozpoznawania OCR do czytnika Kindle ...

Integracja z innymi aplikacjami

Integracja z EKSPlOratore€m WINAOWS .......ceeeseeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss
Integracja z pakietem MiICroSOft OFfiCE ...t esssssssss s sssssssssssssssssssssssssssss
Integracja z programem MiICrOSOft WOIA ......cvceonreeieeinnsssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns
Tworzenie dokumentu PDF zZ dokUmMENTU WOTd .......ceenisecesmissssssssessssssssessssnses
Tworzenie dokumentu Word z plikow graficznych ..........ececeeeeessssseeseeeeeeesesssssssene
Poréwnywanie doKUMENTOW WOTM ..........cceirreeeeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses
Integracja z programem MiICrOSOTt EXCEI .......rveeeseceeeeensceeessssseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns
Integracja z programem MiCroSOft POWEIPOINT ........ccooiieemnrieeiiisnseeeeeensssessessssssssssssssssssssssssns
Integracja z programem MiCroSOft OULIOOK ... sssesssessssssssssssssssssessns
Integracja z programem MiCroSOft SNAEPOINT ... sessssssssssessssssssssssssssssssns
Integracja Z aplikagjag MODIING ..t ssss s sssss s ssssssssssssssss s ssssses

Dokumenty przeChOWYWaNE W CHIMUIZE ...t ssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss

Automatyzacja i planowanie rozpoznawania

Automatyzacja przetwarzania dokumentdéw przy uzyciu programu ABBYY FineReader ...............
ABBYY HOT FOIAN ovvvetiiieeeeeeeeeeeeimsisssesseseesesssssssssssss s eessssssssssss s sessssssssssssssssss s sessssssssssssssssssssssssssssssnsnssssssssssesses

ABBYY Porownaj dokumenty

Uruchamianie programu ABBYY Porownaj doKUMENLY .........reeeeeenseeesessesseessssssesssessssssssssssssnns
POrOWNYWaNi@ AOKUMENTOW ....crveveerrreceeesseesesessssssesssessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss
OKNO GHOWNE .....oooeeeeeeseeeesssessssssssssessssssssssssssssssssssssssssssss s s sssss eSS S s R RS RS R AR Rs R
Poprawianie WYNiKOW POrOWNYWANIA .........coorveveermnressssssnsssssssssesssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss
Wyswietlanie WYNiKOW POTrOWNYWANIA ......cuuuuureeeeeeeeeemmsmsessessseseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees

Zapisywanie WYNIKOW POTOWNYWEANIA ......ccuuuumrrreeesessssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss

ABBYY Screenshot Reader

Dodatkowe informacje

Jak ustawi¢ program ABBYY FineReader PDF 16 jako domysing przegladarke plikow PDF ...
TYPY AOKUMENTOW PDF ...t scesssssesssesssssssessssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss
WskazOowki Na temat SKANOWANIA ........rrrrrrrerrrrrrresssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssse
Robienie ZAJ@E AOKUMEBNTOW ... seseisessssssssssesssssssssessssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss
OKNO A12lOGOWE OPCIE .ooeeeeeiseeceiiiseeseesiissesecesssss s eesssssss s esssss s esssss e ssess bbb

USTAWIENIA FOIMNATU ottt eeseeesseeseeessees et seesee s eesesesseeses s eeseeeaseeses s eesesesseesesesseesessaseessseseeseeasseen

247

249
252
253
254
256
256
257
259
261
263
264
268

269

270
274

279
280
281
283
284
286
288

289

293
294



Spis tresci

USTAWIENIA PDF ...ttt ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssnessssssssssssssssssssssssssss
Ustawienia formatOw DOC(X)/RTF/ODT . eeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseseeseeessessessesssssssesesssesssesssessssssssssensesens
USTAWIENIA FOIMATU XLS(X) oo seeseeeeseeeesesessssssseesesesessesesssesssessssssasesemsessasessasessasessssssssenesens
Ustawienia fOrmMatu PPTX ... isnnssessessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssnns
UStaWienia fOrMAtu CSV .....ceersscsisssssssessessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns
UStaWi€nia fOrMAtu TXT . eeceeenenssessesssssssessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssnns
Ustawienia fOrmMatu HTIML ... sssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns
Ustawienia formatOw EPUB/FB2 ... secssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssnns
UStawienia fOrMAatU DJVU . eeeeeececeeeessssssssssssssseeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns
Obstugiwane jezyki OCR i porownywania dOKUMENTOW ...........ccccuemnrreeeeeesesmmmsssssssssssssssssssssssssssssssssees
Obstugiwane formaty dOKUMENTOW ...........reeeeeeeeessssseeesssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses

Wiasciwosci dokumentu, ktére nalezy uwzglednic przed rozpoczeciem rozpoznawania
O CR .cooeveeeeeeeeeeesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssss s 4444444444444 4444
OPCJE PIZEIWATZANIA ODITAZU .eouveeeeeeeeeeeeiineeeeeeeeis e eesessssessesesssss s esssss s esssss s bbb ssss

OP G OCR ooreeieeeeiieeeiiseeeessseesesasseseessss s sssss s ess e s b8R8 58k kbbb
Praca z Jezykami O ZYOZONEJ PISOWNI ..cveeuuuereeeeeimeeeseeesisseseseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssss
Rozpoznawanie tekstu piSMEM GOLYCKIM ......ciuueeerresiimisssssssessssesssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssanas
ODSTUGIWANE JEZYKI INTEITEJSU e eseissssssssssss s ssssssss s ssssss s ssssssssssssssssss s ssssssssssssssssss
Biezaca data i godzina w znacznikach oraz nagtdwkach i stopkach .....ceeconmnnnrcecissneeenns
Czcionki wymagane do poprawnego wyswietlania tekstu w obstugiwanych jezykach ...
WYTAZENIA TEGUIATINE oottt eeeisssses e ssssss e sesssss s s ke bbb
Z2 POMOCY WIEISZA POIECEN ......ooveeeeeeeerenssseseessesssessssssessssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssoss

Parametry wiersza polecen do konwersji dOKUMENTOW .......cvvceeeeeummnnnnnreeeeessssssssssseessssssesssssssssnns

Parametry wiersza polecen do poréwnywania dokUmentOW ........eeeeeeeeesmssssnsnsseseesssssessnnns

Zapisywanie WynikOW za pOmMOCg WIEISZA POIECEN ....vcweeerrrreeeeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses

Wartosci parametru LangName dla Wiersza pPOlECEN .......eeeeeeeenssnennsssessssssssssssssssssssssssees

Instalacja, aktywacja i rejestracja programu ABBYY FineReader PDF 16

WYMAGANIA SYSTEMOWE ..oooumveeerrreeesssesssessssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssessssssanees
Instalacja i uruchamianie programu ABBYY FINEREAMET .......covciuueeeeeiinseceeiissseseeseisssesecesssssssssessesnns
Aktywacja programu ABBYY FINEREATET ......oieueeeeceieieseceiissssseesissssessessssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssees
Rejestracja programu ABBYY FINEREATEN ... ccuureceeeieeeeeeeiieeeseceisssssssesssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns
PrYWAtNOSE AANYCI .coceeeeeerseeeeseceeesisssssssesss s ssssssssssss s sssssssssssssss s sssssssssss s s s s ssssssssnns

Zatacznik

SHOWINICZEK et ee e eeeseeseeeseseess s ease s easeeseaseasease s easesaseaseeseaseaseasesaseasessseasesnessensessesaseassasssaseseseaseasennes

SKIOTY KIQWISZOWE ......eeoeeeeeveseeeeesseeceeessssssssssssss s ssssssssssss s sssssssssssssssss s ssssssssssss s ssssssssssss s ssssssssssssssnsssses

Pomoc techniczna

Oprogramowanie innej firmy

377

378
380
381
383
383

384

385
391

403

403



ABBYY ® FineReader PDF Podrecznik uzytkownika

Spis tresci



Wprowadzenie do programu ABBYY FineReader

Ten rozdziat zawiera omédwienie programu ABBYY FineReader i jego funkgji.
Spis tresci rozdziatu

e O programie ABBYY FineReader| 1]

e Co nowego w programie ABBYY FineReader PDF 16[+1




O programie ABBYY FineReader

Program ABBYY FineReader PDF to uniwersalne narzedzie PDF do pracy z dokumentami w przestrzeni
cyfrowej. Wyposazony w technologie OCR oraz technologie konwersji dokumentow wykorzystujaca
sztuczna inteligencje, opracowany przez firme ABBYY, program FineReader uwalnia informacje
zablokowane w dokumentach oraz zwieksza efektywnos¢ pracy. FineReader usprawnia cyfryzacje,
pobieranie, edytowanie, konwertowanie, ochrone, udostepnianie oraz wspolne przetwarzanie
wszystkich typdw dokumentdéw PDF i papierowych w nowoczesnej firmie.

Mozliwosci programu ABBYY FineReader PDF:
e Praca z dokumentami PDF kazdego typu, w tym takze z dokumentami skanowanymi

o Edycja tekstul w1 (takze w akapitach i tabelach), hiper’rgczy@i obrazéwlew catym
dokumencie

o Wyszukiwanie stow kIuczowych@ w tekscie, komentarzach, zaktadkach i metadanych

o Przestawianie, dodawanie i usuwaniel o) i poprawianie (obrot, przyciecie, usuniecie
przekoséw)|1_zﬂ stron w dokumentach PDF

o Kopiowanie tekstu, tabel i obrazéwle1z plikéw PDF, skandw i zdje¢ za pomoca kilku
kliknie¢

o Eksport dokumentow PDF do plikéw programéw Microsoft Word, Excel i innych
edytowalnych formatow|s)

o Dodawanie komentarzy i adnotacii@ do dokumentow

o Dodawanie znakéw Wodnychm nagtéwkow i stopek, automatycznej numeraciim oraz
stempli@ do dokumentéw PDF

o Dodawanie i weryfikacja podpiséw cyfrowychl )
o Ochrona dokumentow PDE[+3] hastem (szyfrowanie)
o Usuwanie poufnych informacjil1z dokumentéw (wymazywanie)

o Tworzenie / taczenie dokumentéw PDF[ ), w tym standardowych dokumentéw PDF/A do
dtugotrwatej archiwizacjil+i PDF/UA z utatwieniami dostepu

o Wypetnianie formularzy PDF/2s)
o Przegladanie@i drukowanie[+2] dokumentéw PDF

o Wyszukiwanie rozniclzrsl w tekécie miedzy dwiema wersjami tego samego dokumentu,
ktore moga by¢ w formacie PDF, skanami, obrazami, w formacie programu Microsoft

Word lub innym obstugiwanym formacie cyfrowym badz dowolnej kombinacji formatow
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o Zapisywanie i przesytanielzsl znalezionych réznic w dokumencie programu Microsoft Word
w trybie rejestracji zmian

e Skanowanie i konwersja dokumentéwl s

o Skanuj i konwertuj dokumenty PDF i papierowe na formaty edytowalne z mozliwoscia
przeszukiwania (w tym formaty programéw Microsoft Word i Microsoft Excel, PDF, PDF/A,
PDF/UA z mozliwoscia przeszukiwania i wiele wiecej) do dalszej edycji, wykorzystania lub
przechowywania.

o Szybko i doktadnie konwertuj dokumenty papierowe, obrazy dokumentow i pliki PDF, z
zachowaniem oryginalnego ukfadu, formatowania i struktury, za pomoca
zaawansowanego edytora OCR.

o Recznie lub automatycznie popraw jakosc i zlikwiduj znieksztatcenia cyfrowych obrazéow
dokumentéw (skandw, zdjec) przed konwersja.

o Szybko poréwnaj wyniki rozpoznawania tekstu z oryginalnym dokumentem i wprowadz
niezbedne zmiany za pomocg wbudowanego edytora tekstowego i narzedzi weryfikacji

przed zapisaniem.

o Popraw doktadnos¢ konwersji dokumentdédw za pomoca zaawansowanych narzedzi: koryguj
lub ustawiaj obszary dokumentu, ucz program rozpoznawania nietypowych lub
dekoracyjnych czcionek, tworz stowniki uzytkownika i jezyki ze specjalng terminologia,
skrotami, kodami itd.

e Poréwnuj teksty, aby znalez¢ réznicelzsl miedzy dwiema wersjami tego samego dokumentu.*

o Program ABBYY FineReader PDF potrafi poréwnac dwie wersje tego samego dokumentu,
nawet jesli sa one dostepne w dwoch réznych formatach. Mozesz na przyktad poréwnac
skan dokumentu i jego wersje w formacie programu Microsoft Word (DOC/DOCX).

o Zapisuj i udostepniaj znalezione réznice w postaci zwyktej listy zmian lub pliku Microsoft
Word z réznicami zaznaczonymi za pomoca funkgji $ledzenia zmian badz dokumentu PDF

z réznicami zaznaczonymi za pomoca harzedzi do oznaczania tekstu i komentarzy.

e Automatyzuj wiasne procedury konwersji dokumentdw za pomoca aplikacji ABBYY Hot
Folder| 274].*

o ABBYY Hot Folder to aplikacja do planowania konwersji dotgczona do programu ABBYY
FineReader PDF. Obserwuje ona dokumenty w wybranych przez uzytkownika folderach i

konwertuje je przy uzyciu okreslonych parametrow w okreslonym czasie.

e Zréb zrzut dowolnej czesci ekranu przy pomocy ABBYY Screenshot Reader]zs)

o Jezeli zrzut ekranu zawiera tekst lub tabele, mozna go wyodrebni¢ i zapisa¢ w

edytowalnym formacie.**
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* Funkcja nie jest dostepna we wszystkich wersjach programu ABBYY FineReader. Wiecej informagji

znajduje sie na stronie http://www.ABBYY.com/FineReader.

** Aby korzystac z aplikacji ABBYY Screenshot Reader, nalezy zarejestrowac swoja kopie programu
ABBYY FineReader.

Co nowego w programie ABBYY FineReader PDF 16

Nowy design interfejsu uzytkownika

e Nowy interfejs w stylu wstazki utatwiajacy nawigacje i zaktualizowana grafika zapewniaja
Swiezy wyglad i lepsze wrazenia podczas pracy z tym efektywnym narzedziem PDF.

Narzedzie ,,Organizuj strony”

e Nowe narzedzie ,Organizuj strony”, oprécz przeprojektowanych i ulepszonych istniejgcych
narzedzi, doskonali wydajno$¢ podczas zarzadzania stronami PDF i zmiany uktadu

dokumentéw PDF.
natura x64

e FineReader PDF 16 to 64-bitowa aplikacja zwiekszajgca wydajnosc na platformach Windows
x64.

Ulepszony renomowany OCR ABBYY

e Aby zachowac status najlepszego w swojej klasie oprogramowania dla PDF i skanowanych
scenariuszy konwersji dokumentow, najnowsze ulepszenia OCR zapewniaja bardziej

precyzyjne wykrywanie i rekonstrukcje uktadu dokumentéw.

Uproszczone zarzadzanie licencjami i wdrazanie dla instytucji

Obstuga wdrozen w Microsoft Azure

e Uproszczony proces aktualizacji licengji

Nowy instalator oparty na Wix

Darmowa przegladarka PDF jest teraz kompatybilna z licencjami Concurrent
SVG-to-PDF

e Tworz mozliwe do przeszukiwania pliki PDF z dokumentow w formacie wektorowym SVG,
takich jak rysunki, diagramy i diagramy.

Chcieliby$Smy wyrazic¢ nasze szczere uznanie dla wszystkich uzytkownikéw, ktorzy wniesli swoj wkiad i
pomogli nam poszerzy¢ mozliwosci FineReader, aby uczyni¢ go bardziej przydatnym w codziennej

pracy.
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Okno Nowe zadanie

Po uruchomieniu programu ABBYY FineReader pojawia sie Nowe zadanie okno, w ktérym mozna
tatwo otworzy¢, zeskanowac, utworzyc¢ lub poréwnac dokumenty. Jesli okno Nowe Zadanie zostato
zamkniete lub jesli ABBYY FineReader zostat uruchomiony przez klikniecie prawym przyciskiem myszy
pliku w Eksploratorze Windows, mozesz powrdci¢ do gtdwnego ekranu programu, klikajac przycisk

wel Mew Task
LER New Tas na pasku narzedzi zaktadki Dokument na ekranie edytora PDF[=lub na gtéwnym pasku

narzedzi na ekranie edytora OCRI+e7).

ABBYY FineReader PDF Corporate = O X
File Edit View Tools Help b3
Open Open and Edit

Scan

PDF Document OCR Editor
Compare View, search, and Advanced conversion
print and verification
Recent
Mobile
application
Convert to
7S @ = — —
. —= —
o ==
PDF Microsoft Word Microsoft Excel Other Formats

Aby zaczac¢ przetwarzanie dokumentu, nalezy wybraé zadanie:
1. W okienku po lewej stronie:
e Kliknij Otworz jezeli juz masz dokumenty do przetworzenia.
e Kliknij Skanuj jezeli najpierw musisz zeskanowa¢ papierowe dokumenty.
e Kliknij Poréwnaj jesli chcesz poréwnac dwie wersje tego samego dokumentu.

¢ Kliknij Ostatnie aby wznowi¢ prace nad uprzednio zachowanym dokumentem PDF
badz projektem OCR.
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¢ Kliknij Aplikacja mobilna aby tworzy¢ dokumenty na swoim smartfonie za pomoca
programu FineReader PDF dla systemu iOS i kontynuowac prace z nimi na
komputerze.

2. W okienku po prawej stronie nalezy wybra¢ odpowiednie zadanie.

Convert to
ab L] S s o
. S S PIRINEE:
abh e e
PDF Microsoft Word Microsoft Excel Cther Formats

¥ Wszystkie zadania ABBYY FineReader sa wykonywane przy uzyciu ustawien okreslonych w oknie
dialogowym Opcjelwsl Aby otworzy¢ to okno dialogowe, kliknij Narzedzia > Opdje....

Spis tresci rozdziatu
e Przegladanie i edytowanie plikow PDF [+
e Szybka konwersjal e 1
e Konwersja zaawansowana [z
e Poréwnywanie dokumentow [ ]
 Dokumenty w aplikacji mobilnej[ s

e Skanowanie i zapisywanie dokumentéw/ s
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Przegladanie i edytowanie plikow PDF

Przy pomocy programu ABBY FineReader mozna w prosty sposob przeglada¢, edytowac,
komentowac i przeszukiwaé zawartos¢ wszelkich dokumentéw PDF, nawet takich, ktore zostaty
otrzymane w wyniku skanowania dokumentoéw papierowych i nie zawieraja tekstu
umozliwiajgcego przeszukiwanie lub edytowanie.

Przegladanie dokumentow PDF i dodawanie wtasnych komentarzy

Na ekranie gtéwnym przejdz do zaktadki Otwérz i kliknij przycisk Dokument PDF:

PDF Document F
View, search, and print

N

Wybrany dokument zostanie otwarty w edytorze PDF do przegladanials:1i komentowanialvs .

Uzyj przyciskow Stronyl s}, Zaktadkil+s), Szukajleli Komentarzel s 1w zaktadce Dokument aby
poruszac sie po dokumencie.
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BYY FineReader POE
BYY ereader FLU

Document.pdf - A

m

= [& +~ Document

@ NewTask 3 Open

Organize Pages

o &

O C

ABEVY

ABBYY" FineReader” POF

RN O 300

ABBYY FineReader PDF
canoffer a practicsl ahernatie
1o Adabe Acrotist soltware

About
ABBYY FineReader PDF

&

-_'l'i._]_ P

Pages X

Edit Content Security Form Editor
g‘. Mote @ Draw - _Q A - A & A4 [(%1 e
ABBYY FineReader PDF
can offer a practical alternative
to Adobe Acrobat software
to A P

ve your digital
Six things about FineReader PDF
you rmay especially like

™[ 2s Ry 0% v — +

- O X

B O A

kM ¢ SN
Comments x
Comment text filter (o]
< > AZY T S

VPopova
Today 19:15 Page 2

It's necessary to give an explanation:
OCR - Optical Character Recogniticn.

Alex Fox
Today 19:16 Page 2 -

Change the picture, please,

|, vpopova Today 1%:16

OK.

Program ABBYY FineReader oferuje nastepujace narzedzia do tworzenia komentarzy:

o Dodaj adnotacje[ 7]

. Wyréznieniem Podkreslenie, Przekreslenie i Wstaw tekst

e Rysuj[91Ksztat, Linia lub Strzatka

: a Mote @ Drraw ~

Edytowanie plikow PDF

Header and Footer « E‘, Picture

I_ﬁL Add Text

o A = A

[PTRoot]

vimy £ A B T U = =

e q = = A

Za pomoca ABBYY FineReader mozesz edytowac tekst i obrazy, tworzy¢ nagtowki i stopki, a takze

dodawac wiasne obrazy. Aby przejs¢ do trybu edycji, przejdz do zaktadki Edytuj zawartos¢.

Zobacz réwniez: Edytowanie tekstul«'} Wstawianie i edycja obrazéwl '\

Zabezpieczanie dokumentéw PDF[ 7]

£ Signature -

@ Password Security @ Watermark

@ Erase == Redact

E:i Delete Objects and Data...
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Mozesz réwniez uzy¢ ABBYY FineReader, aby dodac podpisy cyfrowe i tekstowe, zaszyfrowac
dokument za pomoca hasta lub znaku wodnego i edytowac informacje poufne. Mozesz to zrobic,
przechodzac do zaktadki Zabezpieczenia.

Zobacz réwniez: sktadac cyfrowe podpisyl s} usuwac z dokumentu PDF informacje poufnel )
wprowadzac hasta i okreslac uprawnieniam.

Praca z interaktywnymi formularzami

ABBYY FineReader PDF umozliwia tworzenie, edytowanie, wypetnianie, zapisywanie oraz drukowanie
interaktywnych formularzy PDF. Zobacz réwniez: Praca z interaktywnymi formularzami PDF[+zs)

Po otwarciu pliku PDF zawierajgcego interaktywny formularz, pola formularza zostaja podswietlone,
zapraszajac w ten sposob do wybrania wartosci z rozwijanego menu lub recznego wpisania

informacji.

[ Jezeli formularza nie mozna wypetni¢ przez zwykte wprowadzenie tekstu w pustych polach, za

pomoca narzedzia Eksport informacje nalezy wpisa¢ nad formularzem. Zobacz réwniez:

Wypetnianie formularzyl sl

¥ W celu uzyskania szczegotowych informacji dotyczacych pracy z plikami PDF, nalezy odnies¢ sie do
rozdziatu Praca z dokumentami PDFl s
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Szybka konwersja

Za pomoca wbudowanych zadan w zaktadce Otwérz okna dialogowego Nowe zadanie mozna

konwertowac pliki PDF i obrazy lub tworzyé nowe pliki PDF z plikéw w réznych formatach.
Konwersja jednego lub wiecej plikow

1. Kliknij przycisk Otwérz a nastepnie kliknij wybrane zadanie:

D ABBYY FineReader PDF Carporate - O X
File Edit View Tools Help @ @
Open Open and Edit
Scan
PDF Document OCR Editor
Lampare View, search, and Advanced conversion
print and verification
Recent
Mabile
application
Convert to
ia ° e =
. S pe— —
Ah ey —
PDF Microsoft Word Microsoft Excel Other Formats

Konwertuj na PDF tworzy pliki PDF z plikow w formacie *.docx, *.html, *jpeg i
innych plikéw. Tego zadania mozna takze uzy¢ do faczenia wielu plikow w
jeden dokument PDF.

¢ Konwertuj na format Microsoft Word tworzy dokumenty Word z plikéw PDF i
obrazéw. Tego zadania mozna takze uzy¢ do taczenia wielu plikéw w jeden
dokument Microsoft Word.

¢ Konwertuj na format Microsoft Excel tworzy arkusze Excel z plikow PDF i
obrazéw. Tego zadania mozna takze uzy¢ do faczenia wielu plikow w jeden
dokument Excel.

¢ Konwertuj na inne formaty konwertuje pliki PDF i obrazow na popularne
formaty, takie jak *.odt, *.pptx, *.epub, *.html i wiele innych.
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2. W oknie dialogowym, ktore zostanie otwarte wybierz jeden lub wiecej plikow do konwers;ji.

ABBYY FineReader PDF Corporate - O X

File Edit View Tools Help
¢ Back

D,_ Add File "E" Remaove 1 Mave Up E Mave Down

Convert to PDF
Image quality: Document_T.xlsx

Balanced v

I
a Document_2.docx

Full-text search:

1=
As in original document hd Document 3.6t

D Create PDF/A documents

Use MRC compression [ Combine all files into cne document

OCR languages:

| Russian and English v|

Image preprocessing settings...

Muore options...

Convert to PDF

fa -~

Cancel ‘

3. Okres$l parametry konwersji.
Te parametry okreslajg wyglad i wtasciwosci dokumentu wynikowego.

4. W razie potrzeby dodaj lub usun pliki.
5. Kliknij przycisk przycisk Konwertuj do <format>.

6. Okresl folder docelowy dla pliku wynikowego.
Po zakonczeniu zadania plik wynikowy zostanie zapisany w wybranym folderze.

taczenie plikow
1. Kliknij przycisk Otwérz a nastepnie kliknij wybrane zadanie.
2. W oknie dialogowym, ktére zostanie otwarte, wybierz pliki przeznaczone do konwers;ji.

3. Okres$l parametry konwers;ji.
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4. W razie potrzeby dodaj lub usun pliki.

ABBYY FineReader PDF Corporate - O X

File Edit View Tools Help

¢ Back

D,_ Add File "E" Remaove 1 Mave Up E Mave Down

Convert to PDF

. I
Image quality: Document_T.xlsx
Balanced v N
Document_2.docx

Full-text search:

1=
As in original document hd Document 3.6t

D Create PDF/A documents

Use MRC compression Combine all files into one document

OCR languages:

| Russian and English v|

Image preprocessing settings...

Muore options...

Convert to PDF

-

{ Cancel ‘

5. Ustaw pliki w Zagdanej kolejnosci i wybierz opcje Potacz wszystkie pliki w jeden dokument.
6. Kliknij przycisk przycisk Konwertuj do <format>.
7. Okresl nazwe i folder docelowy dla pliku wyjsciowego.

Po zakonczeniu zadania plik wynikowy zostanie zapisany w wybranym folderze.

. Zastosuj konwersja zaawansowanal 21w odniesieniu do duzych dokumentéw o skomplikowanej

kompozycji.
[¥ Zobacz rowniez: :
e Tworzenie dokumentéw PDF[ 211

e Tworzenie dokumentéw Microsoft Word| 21

e Tworzenie arkuszy Microsoft Excell ]

e Inne formaty@
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Tworzenie dokumentéow PDF

Wideo: Sposdb tworzenia dokumentu w formacie PDF lub scalania kilku dokumentéw w jeden plik PDF

W oknie Nowe zadanie mozesz:
e Tworzy¢ pliki PDF z plikéw w réznych formatach.
e Konwertowac wiele plikow do formatu PDF.
e taczyc wiele plikdw w jeden dokument PDF.
e Tworzy¢ pliki PDF z mozliwoscig przeszukiwania.
e Tworzy¢ dokumenty zgodne z formatem PDF/A.
Konwersja jednego lub wiecej plikow
1. Kliknij przycisk Otwérz a nastepnie kliknij Konwertuj na PDF.
2. W oknie dialogowym, ktore zostanie otwarte wybierz jeden lub wiecej plikdw do konwers;ji.

3. Okresl parametry konwersji. Te parametry okreslaja wyglad i wtasciwosci dokumentu
wynikowego.

3.1.Jakos¢ obrazu Jakos¢ obrazéw i rozmiar pliku wynikowego mozna dostosowac za

pomoca opcji w Jakos¢ obrazu menu rozwijanym:

¢ Najlepsza jakos¢
Wybierz te opcje, aby zachowac jakos¢ grafik lub obrazu strony. Rozdzielczos¢

obrazu zrédtowego zostanie zachowana.

e Zbalansowany
Wybierz te opcje, aby zmniejszy¢ rozmiar wyjsciowego pliku PDF i jednoczesnie nie
straci¢ zbyt duzo na jakosci grafiki.

¢ Kompaktowy rozmiar
Wybierz te opcje, aby otrzymac plik PDF o niewielkim rozmiarze kosztem jakosci
grafiki.

¢ Niestandardowe...
Wybierz te opcje, aby dostosowac ustawienia zapisu obrazu. W oknie Ustawienia

uzytkownika dialogowym okresl zagdane wartosci i kliknij OK.

3.2.Wyszukiwanie petnotekstowe Korzystaj z tego menu rozwijanego, aby wiaczyc¢ lub

wytaczy¢ wyszukiwanie petnotekstowe w dokumencie wyjsciowym:
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¢ Jak w dokumencie oryginalnym Tekst na obrazach nie zostanie rozpoznany.
Uzytkownicy beda mogli przeszukiwac¢ dokument wyjsciowy tylko, jesli dokument
oryginalny posiada warstwe tekstowa.

e Szukaj w tekscie i obrazach Tekst na obrazach zostanie rozpoznany. Uzytkownicy

beda mogli przeszukiwa¢ dokument wyjsciowy.

o Wylacz wyszukiwanie petnotekstowe Ten dokument zostanie przekonwertowany na
plik PDF zawierajacy tylko obrazy. Uzytkownicy nie beda mogli przeszukiwac
dokumentu wyjsciowego.

3.3.Tworzenie dokumentéw PDF/A Wybierz te opcje, aby utworzy¢ dokument zgodny z
formatem PDF/A. Dokument zgodny z formatem PDF/A zostanie utworzony domyslnie.
Kliknij Wiecej opcji... aby wybrac inng wersje PDF/A.

3.4.Zastosuj kompresje MRC Wybierz te opcje, aby zastosowac kompresje Mixed Raster
Content (MRC) i zmniejszy¢ rozmiar pliku bez zauwazalnej utraty jakosci obrazu.

3.5.Jezyki OCR Wybierz jezyk(i) dokumentu. Zobacz réwniez: Jezyki rozpoznawanial s\

3.6.Ustawienia wstepnego przetwarzania obrazu... Tutaj mozesz okresli¢ niektore
dodatkowe dziatania, jakie chcesz przeprowadzi¢ na swoich skanach i plikach z
obrazami, aby poprawi¢ ich wyglad i jakos¢ konwersji. Zobacz réwniez: Opcj

przetwarzania obrazul1l
3.7 Wiecej opcji... Otwérz okno sekcje PDF[s2l okna dialogowego Nastaveni formatuls:).
4. W razie potrzeby dodaj lub usun pliki.
5. Kliknij przycisk Konwertuj na PDF.

6. Okresl folder docelowy dla pliku wynikowego.
Po zakonczeniu zadania wynikowy dokument PDF zostanie umieszczony w podanym
folderze.

taczenie plikow

—

. Kliknij przycisk Otwérz a nastepnie kliknij Konwertuj na PDF.

2. W oknie dialogowym, ktére zostanie otwarte, wybierz pliki przeznaczone do konwers;ji.

w

. Okresl parametry konwersiim.

N

. W razie potrzeby dodaj lub usun pliki.

Ul

. Ustaw pliki w zadanej kolejnosci i wybierz opcje Potacz wszystkie pliki w jeden dokument.

o

Kliknij przycisk Konwertuj na PDF.
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7. Okresl nazwe i folder docelowy dla pliku wyjsciowego.
Po zakonczeniu zadania wynikowy dokument PDF zostanie umieszczony w podanym

folderze.
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Tworzenie dokumentow Microsoft Word

Wideo: Sposdb konwersji dokumentu w formacie PDF na dokument edytowalny

W oknie Nowe zadanie mozna tworzy¢ dokumenty Microsoft Word z plikow PDF i obrazéw, a takze z
innych plikéw w dowolnym obstugiwanym formacielsxl Mozna takze konwertowa¢ i faczy¢ wiele
plikow w jeden dokument Microsoft Word.

Konwersja jednego lub wiecej plikow
1. Kliknij przycisk Otwérz a nastepnie kliknij Konwertuj na Microsoft Word.
2. W oknie dialogowym, ktére zostanie otwarte wybierz jeden lub wiecej plikow do konwers;ji.

3. Okres$l parametry konwersji. Te parametry okreslaja wyglad i wtasciwosci dokumentu
wynikowego.

3.1.Zachowaj formatowanie.
Wybierz odpowiednie ustawienia w zaleznosci od planowanego wykorzystania
dokumentu wynikowego.

¢ Doktadna kopia
Dokument wynikowy bedzie wygladac prawie doktadnie tak jak oryginat, ale

ograniczone beda jego mozliwosci edycyjne.

¢ Kopia do edycji
Wyglad dokumentu wynikowego moze sie troche rézni¢ od oryginatu, lecz mozna go

tatwiej edytowac.

e Tekst sformatowany
Rodzaj czcionki, rozmiar czcionki i formatowanie akapitéw zostang zachowane. Tekst

wynikowy zostanie umieszczony w jednej kolumnie.

o Zwykly tekst
Zachowane zostanie wytgcznie formatowanie akapitu. Tekst wynikowy zostanie
umieszczony w jednej kolumnie i zastosowana zostanie tylko jedna czcionka w catym

dokumencie.
3.2.Jezyki OCR Wybierz jezyk(i) dokumentu. Zobacz réwniez: Jezyki rozpoznawanial=7\

3.3.Zachowaj obrazy Wybierz te opcje, jesli chcesz zachowad obrazy w dokumencie

wynikowym.

3.4.Zachowaj oryginalne numery stron, nagtowki i stopki Wybierz te opcje, jesli chcesz
zachowad nagtéwki, stopki i numeracje stron.

3.5.Wiecej opgji... Otwiera zaktadke DOC(X)/RTF/ODT[+7] okna dialogowego Nastaveni
formatulsn)
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4. W razie potrzeby dodaj lub usun pliki.
5. Kliknij przycisk Konwertuj na Microsoft Word.

6. Okresl folder docelowy dla pliku wynikowego.
Po zakonczeniu zadania dokument wynikowy Microsoft Word zostanie zapisany w
wybranym folderze.

taczenie plikow

—

. Kliknij przycisk Otwérz a nastepnie kliknij Konwertuj na Microsoft Word.

2. W oknie dialogowym, ktére zostanie otwarte, wybierz pliki przeznaczone do konwers;ji.

w

. Okresl parametry konwersiim.

N

. W razie potrzeby dodaj lub usun pliki.

Ul

. Ustaw pliki w zadanej kolejnosci i wybierz opcje Potacz wszystkie pliki w jeden dokument.

o

Kliknij przycisk Konwertuj na Microsoft Word.

7. Okresl nazwe i folder docelowy dla pliku wyjsciowego.
Po zakonczeniu zadania dokument wynikowy Microsoft Word zostanie zapisany w
wybranym folderze.
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Tworzenie arkuszy programu Microsoft Excel

W oknie Nowe zadanie mozna utworzy¢ dokumenty Microsoft Excel z plikdw PDF i obrazéw, a takze

z plikdow w dowolnym obstugiwanym formacielz] Mozna takze konwertowac i taczy¢ po kilka plikow
w jeden dokument Excel.

Konwersja jednego lub wiecej plikow
1. Kliknij przycisk Otwérz a nastepnie kliknij Konwertuj na Microsoft Excel.
2. W oknie dialogowym, ktére zostanie otwarte wybierz jeden lub wiecej plikow do konwers;ji.

3. Okresl parametry konwersji. Te parametry okreslaja wyglad i wtasciwosci dokumentu
wynikowego.

3.1.Zachowaj formatowanie.
Wybierz odpowiednie parametry w zaleznosci od

planowanego wykorzystania dokumentu wynikowego.

e Tekst sformatowany

Rodzaj czcionki, rozmiar czcionki i formatowanie akapitow zostang zachowane.

o Zwykly tekst

Zachowane zostang wytacznie akapity. W catym dokumencie zastosowany zostanie
jeden rodzaj czcionki.

3.2.Jezyki OCR Wybierz jezyk(i) dokumentu. Zobacz réwniez: Jezyki rozpoznawanialss\

3.3.Zachowaj obrazy (tylko XLSX) Wybierz te opcje, jesli chcesz zachowac obrazy w
dokumencie wynikowym.

3.4.Utworz osobny arkusz dla kazdej strony (tylko XLSX) Wybierz te opcje, jesli chcesz
utworzy¢ oddzielny arkusz Microsoft Excel z kazdej strony oryginalnego dokumentu.

3.5.Wiecej opcji... Otwiera sekcje XLS(X)[=0] okna dialogowego Nastaveni formatuls:)

4. W razie potrzeby dodaj lub usun pliki.
5. Kliknij przycisk Konwertuj na Microsoft Excel.

6. Okresl folder docelowy dla pliku wynikowego.

Kiedy zadanie zostanie ukonczone, wynikowy plik Microsoft Excel Excel zostanie zapisany w
podanym folderze.

taczenie plikow
1. Kliknij przycisk Otwérz a nastepnie kliknij Konwertuj na Microsoft Excel.

2. W oknie dialogowym, ktore zostanie otwarte, wybierz pliki przeznaczone do konwers;ji.
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. Okresl parametry konwersii@.

. W razie potrzeby dodaj lub usun pliki.
. Ustaw pliki w zadanej kolejnosci i wybierz opcje Potacz wszystkie pliki w jeden dokument.
. Kliknij przycisk Konwertuj na Microsoft Excel.

. Okresl nazwe i folder docelowy dla pliku wyjsciowego.
Kiedy zadanie zostanie ukonczone, wynikowy plik Microsoft Excel zostanie umieszczony w
podanym folderze.
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Inne formaty

W oknie Nowe zadanie mozna konwertowac pliki PDF i obrazy do popularnych formatow (*.pptx,

*.0dt, *.html, *.epub, *.fb2, *.rtf, *.txt, *.csv, *.djvu) oraz taczy¢ po kilka plikéw w jeden dokument.

Konwersja jednego lub wiecej plikow

1.

Kliknij przycisk Otwérz a nastepnie kliknij Konwertuj na inne formaty.

2. W oknie dialogowym, ktére zostanie otwarte wybierz jeden lub wiecej plikow do konwers;ji.

3. Okresl parametry konwersji. Te parametry okreslaja wyglad i wtasciwosci dokumentu

wynikowego.

3.1.Wybierz format wyjsciowy Wybierz format, na ktéry ma zosta¢ przekonwertowany
wybrany plik.

3.2.Jezyki OCR Wybierz jezyk(i) dokumentu. Zobacz réwniez: Jezyki rozpoznawanials7l

3.3.Wiecej opgji... Otwiera sie odpowiednia zaktadka w oknie dialogowym Nastaveni
formatulsr)

W razie potrzeby dodaj lub usun pliki.
Kliknij przycisk przycisk Konwertuj do <format>.

Okresl folder docelowy dla pliku wynikowego.
Po zakonczeniu zadania plik wynikowy zostanie zapisany w wybranym folderze.

taczenie plikow

1.

Kliknij przycisk Otwérz a nastepnie kliknij Konwertuj na inne formaty.
W oknie dialogowym, ktére zostanie otwarte, wybierz pliki przeznaczone do konwersji.

Okresl parametry konwersii@.

W razie potrzeby dodaj lub usun pliki.

Ustaw pliki w zadanej kolejnosci i wybierz opcje Potacz wszystkie pliki w jeden dokument.

Kliknij przycisk przycisk Konwertuj do <format>.

Okresl nazwe i folder docelowy dla pliku wyjsciowego.

Po zakonczeniu zadania dokument wynikowy zostanie zapisany w wybranym folderze.
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Konwersja zaawansowana
Program ABBYY FineReader zawiera edytor OCR[+7] zapewniajacy zaawansowanie funkcje odczytu

OCR oraz konwersji. Za pomoca edytora OCR mozna sprawdzac obszary rozpoznawania i weryfikowac

rozpoznany tekst, wstepnie przetwarza¢ obrazy w celu poprawienia doktadnosci OCR i duzo wiece;j.
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ABBYY ® FineReader PDF Podrecznik uzytkownika

Edytor ten oferuje rowniez szeroki zakres narzedzi do precyzowania odczytu OCR i konwersji tak, aby

uzyska¢ jak najlepsze rezultaty. Mozna na przyktad edytowa¢ obszary rozpoznawanialzs), sprawdzaé
rozpoznany tekst/zsl i nauczyélzxl program ABBYY FineReader rozpoznawa¢ niestandardowe znaki i

czcionki.

1. Edytor OCR mozna uruchomi¢ na kilka sposobdw:

e Kliknij zaktadke Nowe zadanie[ 51 > Otwérz, a nastepnie kliknij przycisk Edytor OCR:

OCR Editor

Advanced conversion and
verification

¢ |ub Nowe zadanie > Narzedzia > Edytor OCR,

¢ |ub Nowe zadanie > Plik > Otwérz w edytorze OCR....
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ABBYY ® FineReader PDF Podrecznik uzytkownika

2. W oknie Otworz obraz wybierz pliki, ktore chcesz otworzyc.
Jesli korzystasz z ustawien domyslnych, program ABBYY FineReader automatycznie
analizuje i rozpoznaje otwarte pliki. Mozesz zmienic te ustawienia w zaktadce
Przetwarzanie obrazéw okna dialogowego Opcje (kliknij Narzedzia > Opcje... aby

otworzyc¢ to okno dialogowe).

@ Document [4] - ABBYY FineReader OCR. Editor - O *
File Edit View Recognize Area Tools Help @
@ @ @ B E 476 T W |® Recognizel Russian and Er ~ " ~ | Exact copy ~ @ é B
[ Pages < | G > ) T4 i [E] ThisPDFfil... | |Heading®4 ~ | | Tahoma h
= B WS C - [a) [P@ T e R PDF recognition | | #, Style Editor B [ U % x B =
A~ A o
=
-
=
PR [
OEK
oo
E O_lT‘r (OWVEL ABBY'Y's renowned OCR.
i e
— IMPROVED Simplified license management & deployment for
l_% organizatons l
d 4
Style: |Heading #4 ~ | Language: |English (United -
Font: | Tahoma ~ | Font color: | | P
fpize: B I U Effects  x ok A A
W
2 < 3] Text Properties
— B o 0 R[] - +]| BB ® o 1 ox[x - 4+
r " -~
g 1 Thcle 9 4,0 [ T 0]
L e NEW "QOrganize Pages” tool
e o o E—
- MNew "Organize Pages” tool, in addition to the redesigned and imf
F= existing page tools, perfects your productivity when managing Pl
E rearranging PDF documents
5 W
< >
& = v Zoom Pane 125% — —+
) v @zentee oom

3. Po otwarciu dokumentu jego obraz zostanie wyswietlony w oknie Obraz, a obszary tekstu,
grafiki, tabel oraz kodow kreskowych beda oznaczone na obrazie. Sprawdz czy te obszary
zostaty prawidtowo rozpoznane iedytuj je w razie koniecznosci.

Szybko edytowad obszary
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Program ABBYY FineReader analizuje dokumenty w celu wykrycia obszaréw

zawierajacych tekst, grafike, tabele i kody kreskowe.

Niektore obszary w skomplikowanych dokumentach moga zostaé rozpoznane
nieprawidtowo. W wiekszosci przypadkdw tatwiej jest poprawié automatycznie

wykryte obszary niz rysowacd je wszystkie recznie.

Narzedzia do recznego rysowania i edycji obszarbw mozna znalez¢ na pasku
narzedzi powyzej okna Obraz oraz na paskach narzedzi, ktore znajduja sie powyzej
tekst, grafiki, obrazu w tle, i tabeli, po ich wybraniu.

Za pomoca tych narzedzi mozna:

Dodawac¢ i usuwaé obszary

Zmieniac typy obszaréw

Dostosowac granice obszaru i przesuwac obszary

Dodawac¢ do obszarow prostokatne fragmenty lub usuwac je

e Zmienia¢ kolejnos¢ obszarow

4. W przypadku wprowadzenia zmian w obszarach, kliknij przycisk Rozpoznaj na gtdwnym
pasku narzedzi, aby ponownie rozpozna¢ dokument.

5. Sprawdz rozpoznany tekst w oknie Tekst i popraw go w razie koniecznosci.

6. Zapisz rozpoznany dokumentlzsl Mozesz wybra¢ format zapisania dokumentu z listy
rozwijanej przycisku Zapisz/Wyslij na gtownym pasku narzedzi (kliknij strzatke znajdujaca
sie obok przycisku, aby rozwinac liste).

¥ W celu zapoznania sie z dalszymi informacjami dotyczacymi edytora OCR i jego mozliwosci, nalezy

odnieé¢ sie do rozdziatu Praca z edytorem OCRI+e7
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Porownywanie dokumentow

(Ta funkcja nie jest dostepna w niektorych wersjach programu ABBYY FineReader. Zobacz réwniez:

http://www.ABBYY.com/FineReader.)

Program ABBYY FineReader zawiera aplikacje ABBYY Porownaj dokumenty, za pomoca ktérej mozna
poréwnac¢ dwie wersje dokumentu, nawet jesli s3 w réznych formatach. Narzedzie do poréwnywania
dokumentéw programu ABBYY FineReader wykrywa istotne réznice w tekscie, zapobiegajac

zatwierdzeniu badz publikacji niewtasciwej wersji dokumentu.
Program ABBYY Poréwnaj dokumenty mozna uruchomic na kilka sposobow:

e Kliknij Nowe zadaniel 21 przejdz do zaktadki Poréwnaij, a nastepnie kliknij przycisk

Porownayj:

Compare

Compares two versions
of the same document

e Kliknij przycisk "Start” w Windows i kliknij ABBYY FineReader PDF > ABBYY Poréwnaj

dokumenty (w Windows 10 kliknij przycisk "Start" E wybierz pozycje Wszystkie
aplikacje z menu Start i kliknij ABBYY FineReader PDF > ABBYY Porownaj dokumenty)

¢ lub Nowe zadanie > Narzedzia > Poréwnaj dokumenty
e |ub Edytor PDF > Plik > Poréwnaj dokumenty
e lub Edytor OCR > Narzedzia > Porownaj dokumenty.

e Kliknij prawym przyciskiem myszy w Windows Explorerze[2s1i kliknij Poréwnaj dokumenty...
w menu skrétow.

Aby poréwna¢ dwa dokumenty, postepuj zgodnie z ponizszymi wskazédwkami.
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ABBYY ® FineReader PDF Podrecznik uzytkownika

EULAQ.rf / EULAD.docx - ABBYY Compare Documents — O b

File Edit View Compare Help

F9 D:\EULA\EULAO.rtf 1) 9 D:\EULA\EULAO.docx D) Compare

- ~
Document language:

English ~

EMUS0R LICONSE AOREEMENT ELLA| EMDUSER LICERSE A0 AEEMENT ELLA|

Find differences in punctuation
Find one-letter differences

Compare

R el T = e =

1. Uruchom aplikacje ABBYY Poréwnaj dokumenty, otwérz jedna z wersji, ktore chcesz
poréwnac w okienku po lewej stronie oraz druga wersje w okienku po prawej stronie.

2. W oknie POROWNAJ wybierz jezyki dokumentu z listy rozwijanej.

3. Kliknij przycisk Poréwnaj, aby poréwna¢ dokumenty.

EULAQD.rf / EULAD.docx - ABBYY Compare Documents - m} x

File Edit View Compare Help

F5 D:\EuLA\EULAO.rH “0) [ D:\EULA\EULAO.docx D) Compare Differences (58)

Saven. v 4|, | A} >

v Body text (52)

FS

Text edited Pg.1

15
—+16

Text edited Pg. 1

15
-6

Text edited Pg. 2

4=2-5-14 Shin-Yokohama,
—Shinyokohama Square Bulding 14F,...

v v Text edited Pg.2

Ty - e+ (5] LD - o + (5] Numbemg(6)

4. Przejrzyj roznice wykryte przez ABBYY Poréwnaj dokumenty.
Roznice pomiedzy dwiema wersjami zostang wyréznione w kazdej z wersji dokumentu i
wymienione na liscie w okienku z prawej strony, dajac jasny obraz zmian wprowadzonych w
dokumencie. Dzieki temu mozna fatwo zobaczy¢, jaki tekst zostat dodany, usuniety lub
zmieniony w kazdej z wersji dokumentu. Obie strony przewijaja sie rbwnoczesnie, a
identyczne fragmenty sa zawsze wyswietlone w widoku sgsiadujgcym. Réznice mozna
usunac z listy lub skopiowa¢ do schowka.

[# Réznice, ktdére zostaty usuniete z listy, nie zostang zapisane w raporcie réznic.
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Zapisuj wyniki porownywania:

e W postaci plikdw Microsoft Word ze zmianami ukazanymi za pomoca funkgji sledzenia
zmian.

e W postaci dokumentow PDF z komentarzami.
e Jako tabele programu Microsoft Word zawierajaca wykaz réznic.

& Aby uzyskac wiecej informacji na temat poréwnywania dwdch wersji tego samego dokumentu,
zobacz ABBYY Poréwnaj dokumentyl 2l
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Dokumenty w aplikacji mobilnej

W aplikacji mobilnej FineReader PDF mozesz tworzy¢ dokumenty, aby nastepnie kontynuowac prace z
nimi w programie FineReader PDF na komputerze.

Aby wysta¢ dokument ze smartfona do komputera:

1. Zainstaluj aplikacje mobilng FineReader PDF dla systemu iOS (dostepng w App Store).

2. Utworz dokument na urzadzeniu z systemem iOS w aplikacji mobilnej FineReader PDF.

3. Wyilij ten dokument do komputera za pomoca opcji eksportu do Google Drive (FineReader).
Nastepnie odbierz dokumenty utworzone w aplikacji mobilnej:

1. Zainstaluj klienta magazynu chmurowego Dysk Google na komputerze.

I Klienta Dysku Google dla systemu Windows mozna pobrac z witryny internetowej Google.

2. Na ekranie gtownym okresl folder FineReader w lokalnym magazynie Dysku Google, klikajac opcje
Wybierz folder na karcie Aplikacja mobilna.

ABBYY FineReader PDF - a X
File Edit View Toals Help [ ¢¢Rate ThisProduct | & @
Open Mobile application documents
Scan
Create documents on your smartphone using FineReader PDF & App Store

Compare (10S) and continue working with them on your computer:
1. Install FineReader PDF (iOS) on your smartphone.
2. Create a document in your mobile application and send it to

Recent . . .

your computer using export to 'Google Drive (FineReader)'.
MOb.Ile . On your PC, set up access to documents created on your
application

smartphone:

1. Install the Google Drive client on your PC.

Download Google Drive for Windows

2. Specify the FineReader folder in your local Google Drive
storage by clicking the button below.

Select folder Learn more

3. Z listy dokumentéw i folderéw z aplikacji mobilnej, ktora zostanie wyswietlona, wybierz
odpowiedni dokument lub folder.

4. Wprowadz zmiany i zapisz dokument.

[ Wiecej informacji na temat pracy z dokumentami utworzonymi w aplikacji mobilnej znajduje sie w
artykule Integracja z aplikacjg mobilngl =
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Skanowanie i zapisywanie dokumentow

Za pomoca zadan w Skanuj okna dialogowego Nowe zadanie mozna tworzy¢ cyfrowe dokumenty w
roznych formatach. Aby utworzy¢ obrazy dokumentdw, nalezy postuzy¢ sie skanerem lub cyfrowym
aparatem fotograficznym.

1. Wybierz zaktadke Skanuj i kliknij zadanie:

@ AEEYY FineReader PDF Corporate - O *
File Edit View Tools Help 8B @
Open Scan
Scan
OCR Editor PDF Document
GempE Advanced conversion View, search, and [« |
and verification f - print
Recent E
‘ l
Mabile
application
Scan to
° o =
e . . A
Microsoft Word Microsoft Excel Image Files Other Formats

e Edytor OCR otwieraja sie skany w edytorze OCR[w.

e Dokument PDF tworzy pliki PDF z obrazéw uzyskanych ze skanera lub
cyfrowego aparatu fotograficznego.

¢ Microsoft Word tworzy dokumenty Microsoft Word z obrazow
uzyskanych ze skanera lub cyfrowego aparatu fotograficznego.

¢ Microsoft Excel tworzy dokumenty Microsoft Excel z obrazéw

uzyskanych ze skanera lub cyfrowego aparatu fotograficznego.

¢ Pliki obrazéw tworzy dokumenty zawierajgce wytacznie obrazy z

obrazow uzyskanych ze skanera lub cyfrowego aparatu fotograficznego.
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¢ Inne formaty tworzy dokumenty w popularnych formatach, takich
jak *.odt, *.pptx, *.epub i *.html z obrazéw uzyskanych ze skanera lub
cyfrowego aparatu fotograficznego.

ABBYY FineReader PDF Corporate - u] X

o
File Edit View Tools Help & @

< Back UniTwain (TWAIN) Select Device.. @) Gray~ O Brightnessv @ 300dpiv | ] Adv 2 Flathed v »

Scan to PDF

Image quality:
Balanced v

[ Create PDF/A documents
[ Use MRC compression .

[ Recognize text on images

OCR languages:

[ Russien and Engiish v

Scan to PDF

| Cancel ‘

| Preview

. Wybierz urzadzenie i skonfiguruj parametry skanowanialzsl
. Kliknij przycisk Podglad Iub kliknij w dowolnym miejscu na obszarze obrazu.

. Przejrzyj obraz. Jezeli nie jestes zadowolony z jakosci obrazu, zmien parametry skanowania
i kliknij przycisk Podglad ponownie.

. Okresl parametry specyficzne dla wybranego formatu.
Te parametry okreslajg wyglad i wtasciwosci dokumentu wynikowego.

. Kliknij przycisk Skanuj do <format>.

. Po rozpoczeciu skanowania pojawi sie okno dialogowe przedstawiajgce pasek postepu i

podpowiedzi.

. Po zakonczeniu skanowania strony pojawi sie okno dialogowe, w ktérym nalezy wybra¢ co
robi¢ dalej.

Kliknij Skanuj ponownie aby zeskanowac kolejne strony, korzystajac z biezacych
parametrow lub kliknij Zakoncz skanowanie aby zamkna¢ okno dialogowe.

. W zaleznosci od zadania, ktore zostato wybrane w kroku 1, zeskanowane obrazy zostana:
e Przetworzone i dodane do projektu OCR w edytorze OCRIterl

e Przetworzono i przekonwertowane do PDF. Okresl folder do zapisania
utworzonego dokumentu wynikowego. Dokument pozostanie otwarty w
edytorze OCR.
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e Przetworzone i przekonwertowane do wybranego formatu. Okresl folder

do zapisania utworzonego dokumentu wynikowego. Dokument
pozostanie otwarty w edytorze OCR.

[fZobacz rowniez: :
e Skanowane do edytora OCRI 1
e Skanowanie do PDFl s
e Skanowane do_Microsoft Word[ )
e Skanowane do Microsoft Excell 1
e Skanowane do plikéw obrazéwl )

e Skanowane do innych tormato’wm
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Skanowane do edytora OCR

W edytorze OCR mozna otworzy¢ obrazy pochodzace ze skanera lub aparatu fotograficznego, a

nastepnie mozna:

e Recznie rysowac lub edytowad obszary rozpoznawania

e Sprawdzac rozpoznany tekst

e Uczy¢ program ABBYY FineReader rozpoznawac¢ niestandardowe znaki i czcionki

e Za pomoca zaawansowanych narzedzi optymalizowa¢ jakos$¢ rozpoznawania OCR.

1. Otwérz okno Nowe zadanie, wybierz Skanuj zaktadke i kliknij zadanie Edytor OCR.

2. Wybierz urzadzenie i skonfiguruj parametry skanowanialzsl

3. Kliknij przycisk Podglad lub kliknij w dowolnym miejscu na obszarze obrazu.

4. Przejrzyj obraz. Jezeli nie jestes zadowolony z jakosci obrazu, zmien parametry skanowania

i kliknij przycisk Podglad ponownie.

5. Okresl parametry wstepnego przetwarzania i automatyzagji.

5.1.Automatycznie przetwarzaj obrazy stron w miare ich dodawania

Ta opcja witacza lub wytacza automatyczne przetwarzanie nowo dodanych stron. Jezeli

automatyczne przetwarzanie jest wtgczone, mozna wybra¢ ogdlne opcje przetwarzania

dokumentu i opcje wstepnego przetwarzania obrazu, ktore sg stosowane podczas

skanowania i otwierania obrazdow:

Rozpoznawaj obrazy stron

Te opcje nalezy wiaczy¢, jezeli chcesz, aby program FineReader przeprowadzat
wstepne automatyczne przetwarzanie nowo dodanych stron przy zastosowaniu
parametrow okreslonych w okno dialogowe Ustawienia wstepnego przetwarzania,
(kliknij przycisk Ustawienia wstepnego przetwarzania obrazu (stosowane do
konwersji i OCR) ponizszy odnosnik, aby otworzy¢ to okno dialogowe). Analiza i

rozpoznawanie takze bedga wykonywane automatycznie.

Analizuj obrazy stron
Wstepne przetwarzanie obrazu i analiza dokumentu sg wykonywane automatycznie,

ale rozpoznawanie musi by¢ uruchomione recznie.

Wstepnie przetworz obrazy stron
Automatyczne wykonywanie procesu wstepnego przetwarzania obrazow. Analiza i

rozpoznawanie muszg zosta¢ uruchomione recznie.
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5.2.Jezyki OCR
Uzyj tej opgji, aby okreéli¢ jezyki dokumentu. Zobacz réwniez: Jezyki rozpoznawanialss

5.3.Ustawienia wstepnego przetwarzania obrazu...
Otwiera okno dialogowe Ustawienia wstepnego przetwarzania, w ktorym mozna
okresli¢ parametry wstepnego przetwarzania obrazu, takie jak wykrywanie orientacji
strony i parametry automatycznego przetwarzania wstepnego. Te parametry moga
znacznie poprawic obrazy zrédtowe, co wptywa na wiekszg doktadnos¢ rozpoznawania

OCR. Zobacz réwniez: Opcje przetwarzania obrazulsul

5.4.Wiecej opgiji...
Otwiera Przetwarzanie obrazéw/sxs! okna dialogowego Opcje. To okno dialogowe
mozna takze otworzy¢, klikajac Opcje... w menu Narzedzia.

6. Kliknij Skanuj.

7. Wyswietlone zostanie okno dialogowe przedstawiajgce pasek postepu procesu i
podpowiedzi.

8. Po zakonczeniu skanowania strony pojawi sie okno dialogowe, w ktérym nalezy
zadecydowad, co robic dalej.
Kliknij Skanuj ponownie aby zeskanowad nastepne strony przy zastosowaniu biezacych

parametrow lub Zakoncz skanowanie aby zamkna¢ okno dialogowe.

9. Po zakonczeniu procesu skanowania zeskanowane obrazy zostang dodane do projektu OCR
w edytorze OCR, a nastepnie przetworzone przy zastosowaniu wczesniej ustalonych
parametrow automatycznego przetwarzania wstepnego.

¥ W celu zapoznania sie z dalszymi informacjami dotyczacymi edytora OCR i jego mozliwosci, nalezy

odnieé¢ sie do rozdziatu Praca z edytorem OCR| el
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Skanowanie do PDF

Zadanie Dokument PDF w oknie Nowe zadanie pozwala utworzy¢ plik PDF z obrazéw otrzymanych

ze skanera lub cyfrowego aparatu fotograficznego.

1.

Otworz okno Nowe zadanie, wybierz Skanuj i kliknij Dokument PDF.
Wybierz urzadzenie i skonfiguruj parametry skanowanial el
Kliknij przycisk Podglad lub kliknij w dowolnym miejscu na obszarze obrazu.

Przejrzyj obraz. Jezeli nie jestes zadowolony z jakosci obrazu, zmien parametry skanowania

i kliknij przycisk Podglad ponownie.

Okresl parametry konwersji. Te parametry okreslajg wyglad i wtasciwosci dokumentu
wynikowego.

5.1.Jakos¢ obrazu Ta opcja determinuje jakos¢ obrazow i zdje¢, co wptywa na wielkosc¢
pliku wynikowego. Dostepne s3 nastepujace ustawienia parametrow jakosci:

¢ Najlepsza jakos¢
Wybierz te opcje, aby zachowac jakos¢ grafik lub obrazu strony. Rozdzielczosé

obrazu zrédtowego zostanie zachowana.

e Zbalansowany
Wybierz te opcje, aby zmniejszy¢ rozmiar wyjsciowego pliku PDF i jednoczesnie nie

straci¢ zbyt duzo na jakosci grafiki.

¢ Kompaktowy rozmiar
Wybierz te opcje, aby otrzymac plik PDF o niewielkim rozmiarze kosztem jakosci
grafiki.

¢ Niestandardowe...
Wybierz te opcje, aby dostosowac ustawienia zapisu obrazu. W oknie Ustawienia
uzytkownika wybierz odpowiednie parametry i kliknij OK.

5.2.Tworzenie dokumentéow PDF/A

Wybierz te opcje, aby utworzyé dokument zgodny z formatem PDF/A.

5.3.Zastosuj kompresje MRC
Wybierz te opcje, aby zastosowac kompresje Mixed Raster Content (MRC) i zmniejszyc¢
rozmiar pliku bez zauwazalnej utraty jakosci obrazu.

5.4 Rozpoznaj tekst na obrazach
Wybierz te opcje, aby automatycznie rozpoczac¢ przetwarzanie OCR.

5.5.Jezyki OCR
Uzyj tej opgji, aby okreéli¢ jezyki dokumentu. Zobacz réwniez: Jezyki rozpoznawanialsr)
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5.6.Ustawienia wstepnego przetwarzania obrazu...
Wybierz te opcje, aby ustali¢ parametry wstepnego przetwarzania obrazu, takie jak
wykrywanie orientacji strony i parametry automatycznego przetwarzania wstepnego. Te
parametry moga znacznie poprawic¢ obrazy zrodtowe, co wptywa na wiekszg doktadnosc¢
rozpoznawania OCR. Zobacz réwniez: Opcje przetwarzania obrazulsl

5.7 Wiecej opgiji...
Otwiera sekcje PDFls2 karty Nastaveni formatuls] dialogowego Opcje gdzie mozna
okredli¢ dodatkowe parametry (to okno dialogowe mozna takze otworzy¢ klikajac

Opcje... w menu Narzedzia menu).
6. Kliknij Skanuj do PDF.

7. Wyswietlone zostanie okno dialogowe przedstawiajgce pasek postepu procesu i
podpowiedzi.

8. Po zakonczeniu skanowania strony pojawi sie okno dialogowe, w ktérym nalezy
zadecydowac, co robic dalej.
Kliknij Skanuj ponownie aby zeskanowac kolejne strony, korzystajac z biezacych
parametrow lub kliknij Zakoncz skanowanie aby zamkna¢ okno dialogowe.

9. Po zakonczeniu skanowania zeskanowane obrazy zostang przetworzone przy zastosowaniu

wybranych parametréw, przekonwertowane do PDF i otwarte w edytorze OCR.

10. Okresl folder do zapisania utworzonego dokumentu PDF.
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Skanowane do Microsoft Word

Zadanie Microsoft Word w oknie Nowe zadanie pozwala tworzy¢ dokumenty Microsoft Word z

obrazow uzyskanych ze skanera lub cyfrowego aparatu fotograficznego.

1.

Otworz okno Nowe zadanie, wybierz Skanuj i kliknij zadanie Microsoft Word.

Wybierz urzadzenie i skonfiguruj parametry skanowanial el

Kliknij przycisk Podglad lub kliknij w dowolnym miejscu na obszarze obrazu.

Przejrzyj obraz. Jezeli nie jestes zadowolony z jakosci obrazu, zmien parametry skanowania

i kliknij przycisk Podglad ponownie.

Okresl parametry konwersji. Te parametry okreslajg wyglad i wtasciwosci dokumentu

wynikowego.

5.1.Zachowaj formatowanie

Wybierz odpowiednie parametry w zaleznosci od

planowanego wykorzystania dokumentu wynikowego.

Doktadna kopia
Dokument wynikowy bedzie wygladac prawie doktadnie tak jak oryginat, ale

ograniczone beda jego mozliwosci edycyjne.

Kopia do edycji
Wyglad dokumentu wynikowego moze sie troche rézni¢ od oryginatu, lecz mozna go

tatwiej edytowac.

Tekst sformatowany
Rodzaj czcionki, rozmiar czcionki i formatowanie akapitéw zostang zachowane. Tekst

wynikowy zostanie umieszczony w jednej kolumnie.

Zwykty tekst
Zachowane zostanie wytgcznie formatowanie akapitu. Tekst wynikowy zostanie
umieszczony w jednej kolumnie i zastosowana zostanie tylko jedna czcionka w catym

dokumencie.

5.2.Jezyki OCR
Wybierz jezyk(i) dokumentu. Zobacz réwniez: Jezyki rozpoznawanialsn\.

5.3.Zachowaj obrazy

Wybierz te opcje, jesli chcesz zachowad obrazy w dokumencie wynikowym.

5.4.Zachowaj oryginalne numery stron, nagtowki i stopki

Wybierz te opcje, jesli chcesz zachowad nagtéwki, stopki i numeracje stron.
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5.5.Ustawienia wstepnego przetwarzania obrazu...
Okresl parametry wstepnego przetwarzania obrazu, takie jak wykrywanie orientacji
strony i parametry automatycznego przetwarzania wstepnego. Te parametry moga
znacznie poprawic obrazy zrédtowe, co wptywa na wiekszg doktadnosc rozpoznawania

OCR. Zobacz réwniez: Opcje przetwarzania obrazul s

5.6.Wiecej opgiji...
Otwiera DOC(X)/RTF/ODT[s:7 karty Nastaveni formatul::21 okna dialogowego Opcje
gdzie mozna okresli¢ dodatkowe parametry (to okno dialogowe mozna takze otworzyé

klikajac Opcje... w menu Narzedzia menu).
6. Kliknij Skanuj do programu Word.

7. Wyswietlone zostanie okno dialogowe przedstawiajgce pasek postepu procesu i
podpowiedzi.

8. Po zakonczeniu skanowania strony pojawi sie okno dialogowe, w ktérym nalezy
zadecydowac, co robic dalej.
Kliknij Skanuj ponownie aby zeskanowac kolejne strony, korzystajac z biezacych
parametrow lub kliknij Zakoncz skanowanie aby zamkna¢ okno dialogowe.

9. Wybierz folder docelowy, w ktorym nalezy zapisa¢ dokument Microsoft Word.

Po zakonczeniu zadania w wybranym folderze plik Microsoft Excel Word. Wszystkie strony dokumentu
zostang rowniez otwarte w edytorze OCR.
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Skanowane do Microsoft Excel

Zadanie Microsoft Excel w oknie Nowe zadanie pozwala tworzy¢ dokumenty Microsoft Excel z

obrazow uzyskanych ze skanera lub cyfrowego aparatu fotograficznego.
1. Otworz okno Nowe zadanie, wybierz Skanuj i kliknij zadanie Microsoft Excel.
2. Wybierz urzadzenie i skonfiguruj parametry skanowanial sl
3. Kliknij przycisk Podglad lub kliknij w dowolnym miejscu na obszarze obrazu.

4. Przejrzyj obraz. Jezeli nie jestes zadowolony z jakosci obrazu, zmien parametry skanowania
i kliknij przycisk Podglad ponownie.

5. Okresl parametry konwersji. Te parametry okreslaja wyglad i wiasciwosci dokumentu
wynikowego.

5.1.Zachowaj formatowanie.
Wybierz odpowiednie parametry w zaleznosci od

planowanego wykorzystania dokumentu wynikowego.

o Tekst sformatowany

Rodzaj czcionki, rozmiar czcionki i formatowanie akapitdéw zostang zachowane.

o Zwykty tekst
Zachowane zostang wytacznie akapity. W catym dokumencie zastosowany zostanie
jeden rodzaj czcionki.

5.2.Jezyki OCR
Wybierz jezyk(i) dokumentu. Zobacz réwniez: Jezyki rozpoznawanials,

5.3.Ustawienia XSLX:

e Zachowaj obrazy

Wybierz te opcje, jesli chcesz zachowad obrazy w dokumencie wynikowym.

e Utworz osobny arkusz dla kazdej strony
Wybierz te opcje, jesli chcesz utworzy¢ oddzielny arkusz Microsoft Excel z kazdej

strony oryginalnego dokumentu.

5.4 Ustawienia wstepnego przetwarzania obrazu...
Wybierz te opcje, aby ustali¢ parametry wstepnego przetwarzania obrazu, takie jak
wykrywanie orientacji strony i parametry automatycznego przetwarzania wstepnego. Te
parametry moga znacznie poprawic¢ obrazy zrodtowe, co wptywa na wieksza doktadnosc¢
rozpoznawania OCR. Zobacz réwniez: Opcje przetwarzania obrazuls
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5.5.Wiecej opgiji...
Otwiera sekcje XLS(X)[=0! karty Nastaveni formatuls] okna dialogowego Opcje gdzie
mozna okresli¢ dodatkowe parametry (to okno dialogowe mozna takze otworzy¢
klikajac Opcje... w menu Narzedzia menu).

6. Kliknij Skanuj do programu Excel.

7. Wyswietlone zostanie okno dialogowe przedstawiajgce pasek postepu procesu i
podpowiedzi.

8. Po zakonczeniu skanowania strony pojawi sie okno dialogowe, w ktérym nalezy
zadecydowag, co robic dalej.
Kliknij Skanuj ponownie aby zeskanowac kolejne strony, korzystajac z biezacych
parametrow lub kliknij Zakoncz skanowanie aby zamkna¢ okno dialogowe.

9. Wybierz folder docelowy, w ktérym nalezy zapisa¢ dokument Microsoft Excel.

Po zakonczeniu zadania w wybranym folderze plik Microsoft Excel Excel. Wszystkie strony dokumentu

zostang rowniez otwarte w edytorze OCR.
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Skanowane do plikow obrazow

Zadanie Pliki obrazéw w oknie Nowe zadanie pozwala tworzy¢ dokumenty Microsoft Excel z

obrazow uzyskanych ze skanera lub cyfrowego aparatu fotograficznego.

1.

Wybierz Skanuj zaktadke i kliknij zadanie Pliki obrazow.
Wybierz urzadzenie i skonfiguruj parametry skanowanial el

Kliknij przycisk Podglad lub kliknij w dowolnym miejscu na obszarze obrazu.

Przejrzyj obraz. Jezeli nie jestes zadowolony z jakosci obrazu, zmien parametry skanowania

i kliknij przycisk Podglad ponownie.

Okresl parametry konwersji. Te parametry okreslajg wyglad i wtasciwosci dokumentu
wynikowego.

5.1.Wybierz format obrazu
Uzyj tych ustawien, aby wybra¢ zadany format pliku obrazu.

5.2.Kompresja

Jezeli wybrany zostanie format TIFF, zeskanowane obrazy bedzie mozna skompresowac.

Kompresja obrazu zmniejsza wielkos¢ pliku.

Uzycie innych metod kompresji wptywa na stopien kompresji i moze spowodowac utrate

danych (pogorszenie jakosci obrazu). Przy wyborze metody kompresji nalezy bra¢ pod

uwage dwa czynniki: jakos¢ obrazu w pliku wynikowym oraz wielkos$¢ pliku.

Program ABBYY FineReader obstuguje nastepujace metody kompresji:

e PACKBITS
Nie powoduje utraty danych i jest bardziej odpowiednia w przypadku kompresji
skandw czarno-biatych.

e JPEG (JFIF format)

Ta metoda stuzy do kompresji obrazéw w odcieniach szarosci i obrazéw kolorowych,
takich jak fotografie. Pozwala skompresowa¢ obraz w znacznym stopniu, ale kosztem
utraty czesci danych. Prowadzi to do pogorszenia jakosci obrazu (braku ostrosci i
nasycenia kolorow).

Kod pocztowy
Nie powoduje utraty danych i jest najlepsza dla obrazow z duzymi, jednokolorowymi
obszarami, takich jak zrzuty ekranu i obrazy czarno-biate.

LZwW
Nie powoduje utraty danych i jest najlepsza dla obrazéw zawierajgcych grafike
wektorowa i obrazy w skali szarosci.
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5.3.Ustawienia wstepnego przetwarzania obrazu...
Okresl parametry wstepnego przetwarzania obrazu, takie jak wykrywanie orientacji
strony i parametry automatycznego przetwarzania wstepnego. Te parametry moga
znacznie poprawic obrazy zrédtowe, co wptywa na wiekszg doktadnosc rozpoznawania

OCR. Zobacz réwniez: Opcje przetwarzania obrazula\
6. Kliknij Skanuj do <format>.

7. Wyswietlone zostanie okno dialogowe przedstawiajgce pasek postepu procesu i
podpowiedzi.

8. Po zakonczeniu skanowania strony pojawi sie okno dialogowe, w ktérym nalezy
zadecydowag, co robic dalej.
Kliknij Skanuj ponownie aby zeskanowac kolejne strony, korzystajac z biezacych
parametrow lub kliknij Zakoncz skanowanie aby zamkna¢ okno dialogowe.

9. Okresl folder przeznaczony do zapisania pliku wyjsciowego.

Po zakonczeniu zadania zostang utworzone pliki w wybranym formacie, ktore zostang zapisane w

wybranym folderze. Wszystkie strony dokumentu zostang rowniez otwarte w edytorze OCR.
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Skanowane do innych formatow

Zadanie Inne formaty w oknie Nowe zadanie pozwala tworzy¢ dokumenty w popularnych formatach

(*.pptx, *.odt, *.html, *.epub, *.fb2, *.rtf, *.txt, *.csv i *.djvu) z obrazdéw pozyskanych ze skanera lub

cyfrowego aparatu fotograficznego.

1.

9.

Otworz okno Nowe zadanie, wybierz Skanuj i kliknij zadanie Inne formaty.
Wybierz urzadzenie i skonfiguruj parametry skanowanialzsl

Kliknij przycisk Podglad lub kliknij w dowolnym miejscu na obszarze obrazu.

. Przejrzyj obraz. Jezeli nie jestes zadowolony z jakosci obrazu, zmienh parametry skanowania

i kliknij przycisk Podglad ponownie.

Okresl parametry konwersji. Te parametry okreslajg wyglad i wtasciwosci dokumentu
wynikowego.

5.1.Wybierz format wyjsciowy
Za pomoca tej opcji mozesz wybrac format pliku wynikowego.

5.2.Jezyki OCR
Wybierz jezyk(i) dokumentu. Zobacz réwniez: Jezyki rozpoznawanials

5.3.Ustawienia wstepnego przetwarzania obrazu...
Okresl parametry wstepnego przetwarzania obrazu, takie jak wykrywanie orientacji
strony i parametry automatycznego przetwarzania wstepnego. Te parametry moga
znacznie poprawic obrazy zrédtowe, co wptywa na wiekszg doktadnos¢ rozpoznawania

OCR. Zobacz réwniez: Opcje przetwarzania obrazula\

5.4 Wiecej opgji...
Otwiera sekcje z parametrami dla wybranego formatu w Nastaveni formatu(s] okna
dialogowego Opcje gdzie mozna okresli¢ dodatkowe parametry (to okno dialogowe
mozna takze otworzy¢ klikajac Opcje... w menu Narzedzia menu).

Kliknij Skanuj do <format>.

. Wyswietlone zostanie okno dialogowe przedstawiajace pasek postepu procesu i

podpowiedzi.

Po zakonczeniu skanowania strony pojawi sie okno dialogowe, w ktérym nalezy
zadecydowad, co robic dalej.
Kliknij Skanuj ponownie aby zeskanowac kolejne strony, korzystajac z biezacych

parametrow lub kliknij Zakoncz skanowanie aby zamkna¢ okno dialogowe.

Okresl folder przeznaczony do zapisania pliku wyjsciowego.
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Po zakonczeniu zadania zostang utworzone pliki w wybranym formacie, ktore zostang zapisane w
wybranym folderze. Wszystkie obrazy dokumentu zostang rowniez otwarte w edytorze OCR.

Edytor PDF

Edytor PDF w programie ABBYY FineReader to praktyczne narzedzie do pracy z dokumentami PDF. Za
pomoca edytora PDF mozesz przeglada¢ dokumenty PDF, wyszukiwaé, usuwac, obracac, przycinac,
przenosi¢, zastepowac i rozpoznawac wybrane strony wewnatrz dokumentu, a takze dodawacé
brakujace lub puste strony, edytowac tekst dokumentu, kopiowad zdjecia lub fragmenty tekstu z
dokumentéw PDF i wklejaé je do innych aplikacji, dodawac¢ komentarze do dokumentéw PDF oraz
tworzy¢, wypetniac i edytowac interaktywne formularze PDF. Nie trzeba konwertowaé dokumentu PDF

na edytowalny format, nawet jesli zawiera tylko skany bez warstwy tekstowe;j.
Spis tresci rozdziatu

e Przegladanie dokumentéw PDF[ s> 1

e Przeszukiwanie dokumentéw PDF[e

e Kopiowanie danych z dokumentéw PDF[es

e Przegladanie dokumentéw PDF[ 751

e Praca 7 treécig PDF[

e Praca z interaktywnymi formularzami PDF[s]

e Podpisywanie dokumentéw PDF podpisem cyfrowym| )

e Zabezpieczanie dokumentéw PDF za pomoca hasetl+]

e Tworzenie dokumentéw PDF[s)

e Zapisywanie i eksportowanie dokumentow PDF[vs]

e Podziat dokumentéw PDE|es)
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ABBYY ® FineReader PDF Podrecznik uzytkownika

Przegladanie dokumentow PDF

W Edytorze PDF mozna przegladad i przeszukiwa¢ dokumenty PDF oraz kopiowac znajdujace sie w
nich tekst, obrazy i tabele.

Aby otworzy¢ dokument PDF w Edytorze PDF:

« Wybierz Nowe zadanie[ ", przejdz do zaktadki Otwérz i kliknij przycisk Dokument PDF:

PDF Document

View, search, and print

T

e Alternatywnie wybierz Nowe zadanie > Plik > Nowy dokument PDF [ub Otworz dokument
PDF...

Dokument zostanie otwarty w edytorze PDF.

Brochure pdf - ABBYY FineReader PDF

= |E] ~  Document Organize Pages Edit Content Security Form Editor @3 @ VN

@ NewTask 3 Open @ ] F. Mote @ Draw ~ _Q A = A & w [(%1 w * @ ¥ "y @] 0
D Pages > -

W o ¢

R O

ABBYY® FineReader® PDF

The smarter PDF solution

2 What is ABBYY FineReader PDF?

ABBYY FineReader PDF is a versatile PDF tool which empowers
information workers to efficiently manage documents in the digital
workplace. It harnesses ABBYY's Al-based OCR technology to make

g it pasier to diaitize retrieve edit nrotert share and collahorate on All v

. v [l Dy Qe ] - 4+
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ABBYY ® FineReader PDF Podrecznik uzytkownika

Aby dostosowac sposob wyswietlania dokumentu, skorzystaj z ponizszych ustawien.
e Tryby widoku zmieniajg sposéb wyswietlania i przewijania stron.
Zobacz réwniez: Tryby widokul s

e Za pomoca funkgji regulacji powiekszenia mozna przybliza¢ i oddala¢ dokument.

Brochure.pdf - ABBYY FineReader PDF — O >
= [B] ~ Document Organize Pages Edit Content Security Farm Editor @ @ ™
® B =@ & = D 4 A = A » = o

~
D Pages >
m S C & Key features
1 ABBY™Y FineReader PDF offers a
Q ” comprehansive toolset to s y the 0_1
experience of working with documents
@ = * in a variety of *[*uJ whether digital \What sets
by origin or digitized from paper. FineR POF
ﬁ ag‘art‘?mr
d £ Edit and organize PDFs * Iretant background
ﬁ Protect and sign PDFs ‘
E M Farmnees dacomants inodli#oract farmoto ’ '.: ' — 7
1~ o
2|/6 ~ 50% w | —
& 3 y ™ O & +

@ One-Page View

H One-Page Scrolling
ED Twao-Page View

% Two-Page Scrolling

e Dopasuj do szerokosci zmienia skale prezentacji dokumentu tak, aby miat taka sama
szerokos¢, jak ekran.

e Cata strona zmienia skale prezentacji dokumentu tak, aby miat taka sama wysokos¢, jak

ekran.
¢ Pomniejsz/Powieksz umozliwia reczne ustawienie skali.
Spis tresci rozdziatu
e Tryby widokuls
e Poruszanie sie w dokumentach PDF[s
e Rozpoznawanie w tlelss]

e Funkcje bezpieczenstwa dokumentow PDFe0)

53



Tryby widoku
Edytor PDF ma cztery tryby widoku okreslajace sposdb prezentacji i przewijania stron:

Widok jednej strony wyswietla jedna strone i ukrywa wszystkie pozostate.

Przewijanie jednej strony wyswietla strony w taki sposéb, ze po dojsciu do konca jednej strony
przechodzi na poczatek nastepne;.

Widok dwéch stron wyswietla strony obok siebie, prezentujgc numery nieparzyste po lewej, a
parzyste po prawej stronie.

Przewijanie dwoch stron wyswietla dwie strony obok siebie, a kolejne strony pokazuje w czasie
przewijania.

54



[# Jesli chcesz, aby parzyste strony byty wyswietlane po lewej, a nieparzyste po prawej stronie w trybie
dwustronnym, kliknij Widok > Tryb widoku > Nieparzyste strony po prawe;.

Tryb widoku mozna zmieni¢ na kilka sposobow:

e Kliknij jeden z przyciskdw na liscie rozwijanej w dolnym panelu ekranu edytora PDF:
b 276 F[O«1C0 [%0% vl — +

CI ne-Page View

H One-Page Scrolling ©

ED Two-Page View

ﬁ Two-Page Screlling

e W menu gtéwnym wybierz Widok > Tryb widoku i wybierz jeden z trybow wyswietlania.
e Uzyj nastepujacych skrotow klawiaturowych: Ctrl+5, Ctrl+6, Ctrl+7, Ctrl+8.
Tryb petnoekranowy

Edytor PDF obstuguje tryb widoku petnoekranowego, w ktérym dokument zajmuje caty ekran i nie

widac¢ zadnych okienek ani paskéw narzedzi.

Aby wiagczy¢ tryb petnoekranowy, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

o Kliknij przycisk o na pasku narzedzi znajdujgcym sie u dotu ekranu.
e W menu gtéwnym wybierz Widok > Pelny ekran.
e Nacisnij klawisz F11.
W trybie petnoekranowym mozna:
e Przewija¢ dokument.

o Wyswietla¢ komentarze (aby wyswietli¢ komentarz, nalezy ustawic kursor na zawierajagcym

go obszarze).

e Zmieniac tryby widoku i skalowanie.
& Aby wyswietli¢ dolny pasek narzedzi z opcjami widoku, ustaw kursor przy dolnej krawedzi

ekranu.

e Przechodzi¢ do wybranych stron w dokumencie.
[f Zobacz réwniez: Poruszanie sie w dokumentach PDF| 1.

Ponadto, klikajac prawym przyciskiem myszy w trybie petnoekranowym, mozna wyswietli¢ menu

skrétow zawierajace opcje umozliwiajace:
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 Dodawanie komentarzyl+1i punktéw wstawiania tekstu
e Tworzenie zaktadek/ !
e Edycjal«ltekstu i obrazow

Aby wytaczy¢ tryb petnoekranowy, nacisnij klawisz F11 lub Esc.

Ukrywanie paskow narzedzi i okienek podczas czytania dokumentow PDF

Podczas czytania dokumentu w Edytorze PDF mozna ukry¢ niektére lub wszystkie paski narzedzi i

okienka, aby uzyskac jak najwiecej miejsca do wyswietlania samego dokumentu. Paska menu,
gtdbwnego pasek narzedzi i paska narzedzi na dole ekranu nie mozna ukryé osobno, ale jesli trzeba

ukry¢ wszystkie paski narzedzi i okienka, mozna wiaczyc tryb petnoekranowy.

Ukry¢ mozna nastepujace paski narzedzi i okienka:

e Aby ukry¢ panel nawigacji, nacisnij F5 lub kliknij Widok w menu gtéwnym i wytacz opcje

Pokaz okienko nawigagji.

e Aby ukry¢ panel Komentarze, nacisnij F7 lub kliknij Widok w menu gtownym i wytacz opcje

Pokaz okienko komentarzy.

Edytor PDF z ukrytymi okienkami nawigacji i komentarzy oraz paskiem narzedzi PDF:

Brochure.pdf - ABBYY FineReader PDF

[B] ~ Document Organize Pages Edit Content Security

Key features

ABBYY FineReader PDF offers a
comprehensive toolset to simplify the
experience of working with documents
in a variety of formats—whether digital
by origin or digitized from paper.

N & O 31

'E Edit and organize PDFs

i_@ Compare documents in different formats

{(FineReader PDF Corporate coly) Guickly identif

Form Editor

What sets
FineReader PDF
apart?

+ instant background
recognition makes
non-searchabla
PDFs immediately
accessible for
working with them

= Highly afficient
comparison.of
doct s in
diffarant formats,
ineluding: non
searchable scans

* Vast number
of recognition
languages, inclu

Q Do [ 2fe | B LD [P V]

3

i
2
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Poruszanie sie w dokumentach PDF

Edytor PDF zawiera r6zne narzedzia usprawniajgce poruszanie sie po dokumentach PDF.

LC £ A eReade - O x
= [A v Document Organize Pages Edit Content Security Form Editor @ ~
@ NewTask 3 Open @ £ a MNote @ Draw ~ _é?. A = A é v [al v * @ EJ] 2
D Pages * " Comments x
Rf| © ¢ - ABBYY FineReader PDF a
Q A can offer a practical alternative N o o =
@ to Adobe Acrobat software

ABBYY FineReader” PDF 2 araat choica for A o VPopova
Z CPor Today 12:15 Page 2

drive your digital . . .
’ ' ’ It's necessary to give an explanation:

OCR - Optical Character Recognition.

Six things about FineReader PDF
you rmay especially like Alex Fox O

/ Floxibio pricing plans: Today 19:16 Page 2

Change the picture, please,

= On premise

5 Concurrent licensing:

ABBYY FineReader PDF L, vpopova Today 19:16
can offer a practical ahernative oK
o Adobe Acrobet soltvare .

S AEBYY OCR:

@ Easy to use:

5 Bereficid prices:

owniaad 3 single user trial version: or request a velume Liconsing trial
ABEVY.comytr-trial ABEYY.com/fr-licansing

About
ABBYY FinaReader PDF W

&

.'iill T ]

e Okno Strony pozwala szybko przechodzi¢ miedzy stronami, zmienia¢ kolejnosc¢ stron,
dodawac strony do dokumentu oraz usuwac je.

e Okno Zaktadki zawiera narzedzia do tworzenia, edytowania i przeglagdania zaktadek.
e Okno Szukaj pozwala przeszukiwad i wyrozniac tekst.
e Okno Komentarze umozliwia wyswietlanie i nawigowanie komentarzami.
e Okno Zataczniki pozwala wyswietla¢ i edytowac zataczniki.
e Okno Podpisy cyfrowe pozwala wyswietlac i usuwac podpisy cyfrowe.
L# Skroty klawiszowe stuzace do wyswietlania i ukrywania tych okienek zostaty wymienione w czesci

Skroty klawiszowe [00],

Wyswietlanie wybranej strony

Edytor PDF zawiera kilka narzedzi utatwiajgcych poruszanie sie po dtugich dokumentach.
Aby przechodzi¢ miedzy stronami:

57



e Uzyj przyciskow w dolnym panelu ekranu edytora PDF.

e W menu gtéwnym wybierz Widok > Idz do strony, a nastepnie kliknij Nastepna strona,

Poprzednia strona, Pierwsza strona |ub Ostatnia strona.

Aby szybko otworzy¢ konkretna strone:

2/6
e Wpisz numer zadanej strony w polu w dolnej czesci ekranu edytora PDF i nacisnij
klawisz Enter.

e W menu gtéwnym wybierz Widok > Idz do strony > Numer strony..., wpisz numer zadanej
strony i kliknij OK.

Poruszanie sie¢ miedzy stronami w trybie petnego ekranu
Aby otworzy¢ wybrang strone w trybie petnego ekranu:

1. Ustaw kursor na dolnej krawedzi ekranu, aby spowodowac wyswietlenie paska narzedzi.

2106
2. Wpisz numer zadanej strony w polu na pasku narzedzi u dotu ekranu.

3. Nacisnij klawisz Enter.
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Rozpoznawanie w tle

W Edytorze PDF mozna wyszukiwa¢ oraz kopiowac tekst i obrazy znajdujace sie w dokumentach PDF
nie zawierajacych warstwy tekstowej, takich jak dokumenty skanowane i utworzone z plikéw
graficznych. Jest to mozliwe dzieki procesowi OCR, ktory dziata w tle.

Funkcja rozpoznawania w tle jest wigczona domyslnie i zaczyna dziata¢ automatycznie po otwarciu
dokumentu PDF.

Brochure.pdf - ABBYY FineReader PDF - O X
= [B] ~ Document  Organize Pages  Edit Content  Security  Form Editor I ) BN
@B 88 BO 4 AAA L By K> o o~ Bo
|@ Pages X o
[

Q

@ o

2 ABBYY"® FineReader” PDF

The smarter PDF solution

What is ABBYY FineReader PDF?

= ABBYY FineReader PDF is a versatile PDF tool which empowers
B information workers to efficiently manage documents in the digital
3 workplace. It harnesses ABBYY's Al-based OCR technology to make
it easier to digitize, retrieve, edit, protect, share, and collaborate on all
— kinds of documents in the modern working world.

2l = o

Proces rozpoznawania w tle nie zmienia tresci pliku PDF. Dodaje tylko tymczasowa warstwe tekstowa,
ktora nie bedzie dostepna po otwarciu dokumentu w innych aplikacjach.

u Jesli chcesz umozliwi¢ przeszukiwanie dokumentu takze w innych aplikacjach, zapisz warstwe
[a »
narzedzi w zaktadce Dokument i wybierz Rozpoznaj dokument... z listy rozwijanej. Zobacz rowniez:
Rozpoznawanie tekstulotl

tekstowa utworzong przez proces rozpoznawania w tle. Aby to zrobi¢, kliknij przycisk na pasku

O wazne! Jedli funkcje wyszukiwania lub kopiowania nie dziataja prawidtowo, sprawdz czy dla
dokumentu zostaty wybrane odpowiednie jezyki OCR. Zobacz réwniez: Wtasciwosci dokumentu, ktére

nalezy uwzglednic przed rozpoczeciem rozpoznawania OCR)| sl
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[ Aby wytaczy¢ rozpoznawanie w tle, usun zaznaczenie opcji Wtacz rozpoznawanie w tle w
edytorze PDF w oknie dialogowym Opcjelsesl

[ Proces rozpoznawania w tle nie moze dziata¢ na komputerach z procesorem jednordzeniowym.

Funkcje bezpieczenstwa dokumentow PDF
Niektére dokumenty PDF moga by¢ szkodliwe dla komputera.
Program ABBYY FineReader zawiera kilka funkgji, ktore sprawiaja, ze praca z dokumentami PDF jest

bezpieczniejsza. Przy wykonywaniu nastepujacych potencjalnie niebezpiecznych czynnosci program
zawsze prosi o potwierdzenie:

e otwieranie zatgcznikow,
e otwieranie odnosnikow,
e wysytanie danychl s formularzy.

Jesdli autor dokument jest zaufany, kliknij przycisk Zezwalaj; w przeciwnym przypadku kliknij przycisk
Anuluyj.

Komputer mozna tez chroni¢ przed szkodliwym kodem JavaScript, wytaczajac jego obstuge w
dokumentach PDF. Aby wytaczy¢ obstuge JavaScriptu, otworz okno dialogowe Opcje , kliknij zaktadke
Inne i usun zaznaczenie opcji Whacz JavaScript w dokumentach PDF. Od tej pory przy otwieraniu
dokumentéw PDF zawierajgcych kod JavaScript u gory okna bedzie pojawiac sie nastepujace
powiadomienie:

This document has features that require JavaScript. You can enable JavaScript to access these features, but this may result in security issues. Only enable JavaScript if you trust the author of this document,  BENESETSEIST G

Kliknij obraz, aby go powiekszy¢

Jesli dokument pochodzi od zaufanej osoby lub organizacji, mozna wtaczy¢ obstuge JavaScriptuy,
wybierajac jedng z ponizszych opcji z Ustawienia JavaScriptu listy rozwijanej:

o Wiacz JavaScript tylko dla tego dokumentu aby wiaczyé obstuge JavaScriptu, gdy biezacy
dokument jest otwarty.

e Wiacz JavaScript dla wszystkich dokumentéw aby otworzy¢ okno dialogowe Opcje, w
ktdbrym mozna wiaczy¢ obstuge JavaScriptu dla wszystkich dokumentow.
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Przeszukiwanie dokumentow PDF

Edytor PDF umozliwia wyszukiwanie, wyrdznianie, zamienianie i wymazywanie informacji.
Wyszukiwanie jest wykonywane nie tylko w gtéwnym tekscie dokumentu, ale rowniez w komentarzach,
nagtéwkach i stopkach oraz metadanych. Dzieki rozpoznawaniu w tle[s1mozesz przeszukiwaé
wszystkie dokumenty PDF, w tym takze zeskanowane. Dla utatwienia wyniki wyszukiwania zostang
wyswietlone w osobnym okienku. Stowa lub wyrazenia, ktére zostaty znalezione w gtéwnym tekscie,
zostang wyrdéznione. To utatwi zaznaczanie, zastepowanie lub wymazywanie wszystkich wystapien
stowa lub wyrazenia.

Spis tresci rozdziatu:
e Wyszukiwanie za pomoca stow kIuczowych@
e Wyszukiwanie i zastgpowaniem

e Wyszukiwanie i Wymaz;manie@
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Wyszukiwanie za pomoca stéw kluczowych

Wideo: Sposdb wyszukiwania stéw kluczowych w nieprzeszukiwalnych dokumentach w formacie PDF

Aby wyszuka¢ stowo kluczowe:

1. Kliknij zaktadke Q w panelu po lewej stronie lub kliknij Widok > Szukaj w menu
gtownym, aby otworzy¢ panel Szukaj.

2. W polu tekstowym Wyszukaj wpisz stowo lub wyrazenie, ktore chcesz wyszukad.
Pasujace stowa i zwroty zostang wyr6znione w dokumencie.
& Wyniki wyszukiwania zostang pogrupowane (wg zrédta: tekstu, komentarzy lub zaktadek)

i bedzie mozna wyrdzniac cate bloki tekstu.

e Document Text (8)

ABBYY® FineReader® PDF Page
is ABBYY FineReader PDF?  Page 1
ABBYY FineReader PDF is Page1
harnesses ABBYY's Al-base... Page 1
Leverage ABBYY's market-|... Page 2
ABBYY FineReader PDF - Page 2
ABBYY FineReader PDF equ.. Page 2
of ABBYY Page 2

*  Comments (1)

* Bookmarks (2]

*  Properties (5)

3. W razie potrzeby kliknij strzatke obok ikony @3 T wybierz jedna z nastepujacych opgji:

¢ Doktadne dopasowanie znajdzie tylko stowa doktadnie pasujace do stow wpisanych w
polu wyszukiwania.
Na przyktad wyszukiwanie stowa ,correct” nie pozwoli znalez¢ stéw ,incorrectly” ani
,correction”.

¢ Rozrozniaj wielkos¢ liter znajdzie tylko stowa pasujace wielkoscia liter do stowa w
zapytaniu.
Na przyktad wyszukiwanie stowa ,Editor” nie pozwoli znalez¢ stowa ,editor” ani ,EDITOR".

Mozesz wyrdznié, skredli¢ i podkredlicl+1znalezione wystgpienia w tekicie. Aby to zrobi¢, wybierz
stowa w wynikach wyszukiwania i kliknij odpowiednie narzedzie (wyroznienie, przekreslenie lub
podkreslenie).

¥ Spowoduje to utworzenie komentarzy w dokumencie PDF oraz zaznaczenie wszystkich zmian, ktore
nalezy nanies¢ w dokumencie zrodtowym. Nie bedzie to miato wptywu na tekst samego dokumentu
PDF.
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Aby zmieni¢ kolor znakowania tekstu, kliknij strzatke obok wybranego narzedzia i wybierz kolor z

palety, ktora zostanie wyswietlona.

ﬁvév.ﬂkv
HE ENEN

[]
BN ENEEE
HE ENEEE
HEEEEEEE

Custom colors:

L Mare colors..,

¥ Aby przejs¢ do nastepnego/poprzedniego znalezionego fragmentu, uzyj przyciskow
nastepnego wyniku wyszukiwania mozna tez przejs¢, naciskajac klawisz F3.

.Do
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Wyszukiwanie i zastepowanie

Wideo: Jak znaleZé i zamienié tekst w pliku PDF

Edytor PDF umozliwia wyszukiwanie i zastepowanie stow i wyrazen. Aby to zrobi¢, wykonaj
nastepujace czynnosci:

1. Kliknij zaktadke Q w panelu po lewej stronie lub kliknij Widok > Szukaj w menu
gtownym, aby otworzy¢ panel Szukaj.

2. Otworz karte Zastap.

3. W polu tekstowym Wyszukaj wpisz stowo lub wyrazenie, ktore chcesz wyszukad.
Pasujace stowa i zwroty zostang wyr6znione w dokumencie.
& Wyniki wyszukiwania zostang pogrupowane (wg zrédta: tekstu, komentarzy lub zaktadek)
i bedzie mozna wyrdzniac cate grupy.
V Document Text (8)
ABBYY® FineReader® POF Page 1

is ABBYY FineReader PDF?  Page 1
ABBYY FineReader POF is Page 1
harnesses ABEYY's Al-base... Page 1
Leverage ABBY'Y's market-|... Page 2
ABBYY FineReader PDF - Page 2
ABBYY FineReader PDF equ.. Page 2
of ABBYY Page 2

*  Comments (1)

*  Bookmarks (2]

*  Properties (3)

4. W razie potrzeby kliknij strzatke obok ikony @3 T wybierz jedna z nastepujacych opgji:

e Doktadne dopasowanie znajdzie tylko stowa doktadnie pasujace do stdw wpisanych w
polu wyszukiwania.
Na przyktad wyszukiwanie stowa ,correct” nie pozwoli znalez¢ stéw ,incorrectly” ani
Lcorrection”.

¢ Rozroézniaj wielkos¢ liter znajdzie tylko stowa pasujgce wielkoscia liter do stowa w
zapytaniu.
Na przyktad wyszukiwanie stowa ,Editor” nie pozwoli znalez¢ stowa ,editor” ani
.EDITOR".

5. W polu Zamien na wpisz tekst, ktory ma zastapi¢ pierwotny tekst.
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https://www.youtube.com/watch?v=fK3I5-nI7uE

6. W wynikach wyszukiwania zaznacz stowo lub wyrazenie, ktore chcesz zastapic.
[ Aby zastapic kilka stow lub wyrazen na raz, wybierz odpowiednig wartos¢ w okienku
wyszukiwania.

7. Kliknij Zastap.
To spowoduje zastapienie wybranego stowa lub wyrazenia wskazanym przez Ciebie
stowem lub wyrazeniem oraz usuniecie odpowiedniego elementu z wynikdw wyszukiwania.
& Aby przejs¢ do nastepnego/poprzedniego znalezionego fragmentu, uzyj przyciskdw

“ ¥ bo nastepnego wyniku wyszukiwania mozna tez przejs¢, naciskajac klawisz F3.

8. Zapisz zmiany.
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Wyszukiwanie i wymazywanie

Wideo: Jak wymazaé poufne informacje w pliku PDF wedtug listy stéw kluczowych

Za pomoca Edytora PDF mozna usuwad poufne informacje z dokumentéw PDF przed ich publikacja.
Aby to zrobi¢, wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Kliknij zaktadke Q w panelu po lewej stronie lub kliknij Widok > Szukaj w menu
gtownym, aby otworzy¢ panel. Szukaj.
2. Przejdz na karte Wymaz.
3. W Wyszukaj polu tekstowym:
e wpisz stowo lub zwrot do wyszukania
e albo kliknij ikone M i wybierz pozycje Znajdz przy uzyciu listy stéw kluczowychle 1z
listy rozwijanej, aby poszukac tekstu przy uzyciu niestandardowej listy.

4. Pasujgce stowa i zwroty zostang wyréznione w dokumencie.
& Wyniki wyszukiwania zostang pogrupowane (wg zrédta: tekstu, komentarzy lub zaktadek)
i bedzie mozna wyrdzniac cate grupy.

V Document Text (8)

ABBYY® FineReader® POF Page 1
is ABBYY FineReader PDF?  Page 1
ABBYY FineReader POF is Page 1
harnesses ABEYY's Al-base... Page 1
Leverage ABBY'Y's market-|... Page 2
ABBYY FineReader PDF - Page 2
ABBYY FineReader PDF equ.. Page 2
of ABBYY Page 2

*  Comments (1)

*  Bookmarks (2]

*  Properties (3)

5. W razie potrzeby kliknij strzatke obok ikony @3 T wybierz jedna z nastepujacych opgji:

e Doktadne dopasowanie znajdzie tylko stowa doktadnie pasujace do stdw wpisanych w
polu wyszukiwania.
Na przyktad wyszukiwanie stowa ,correct” nie pozwoli znalez¢ stow ,incorrectly” ani
Lcorrection”.
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https://www.youtube.com/watch?v=Zvny851KM-k

¢ Rozrozniaj wielkos¢ liter znajdzie tylko stowa pasujace wielkoscig liter do stowa w
zapytaniu.
Na przyktad wyszukiwanie stowa ,Editor” nie pozwoli znalez¢ stowa ,editor” ani
.EDITOR".

6. W wynikach wyszukiwania zaznacz stowo lub wyrazenie, ktére chcesz wymazac.
& Aby wymazac kilka stow lub wyrazen na raz, wybierz odpowiednig wartos¢ w okienku
wyszukiwania.

7. Kliknij Wymaz.
Spowoduje to usuniecie wybranych stow lub wyrazen i zamazanie miejsc ich wystepowania.

In the Open Image dialog box, select the files you want to open.
If you are using the default settings, will analyze

8. Zapisz zmiany.

Wyszukiwanie i wymazywanie list stow kluczowych

Jesli chcesz wyszukac¢ i wymazac powtarzajace sie stowa kluczowe lub kombinacje stow w dokumencie
(np. poufne informacje Twojej firmy), to mozesz utworzyc liste tych stdbw, a nastepnie przeszukiwac z

Wt
jej pomoca tekst, aby wymazac odpowiednie dane. Aby skorzystac z tej funkgji, kliknij ikone w
polu tekstowym Wyszukaj i wybierz jedng z nastepujacych opgji z listy rozwijanej:
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ABBYY ® FineReader PDF Podrecznik uzytkownika

¢ Dodaj stowo kluczowe do listy aby dodac stowo kluczowe lub kombinacje stow znajdujacych sie

aktualnie w polu tekstowym do listy stow kluczowych;

¢ Znajdz przy uzyciu listy stéow kluczowych aby przeszukac tekst przy uzyciu niestandardowej listy

stow kluczowych;

o Edytuj liste stow kluczowych... aby doda¢, zmodyfikowac, usunagd i zapisac stowa kluczowe listy.

¥ Aby zapisac¢ zmiany dokonane w liscie i przeprowadzi¢ wyszukiwanie przy uzyciu

zmodyfikowanej listy stow kluczowych, kliknij Zapisz i znajdz.

keyweord List

ABEYY
ABEYY Production
ABEYY Global Office
ABEYY Russia

hitkps: f funana, abbeey  com
https:/fpdf. abbyy .com

Save and Find Save

Pt

add
Ckrl+Enter

Edit

Delete

Cancel

& Aby wyswietli¢ wszystkie stowa kluczowe znajdujace sie na okreslonej liscie, umies¢ kursor nad

ta lista.

:= Keyword List

AEBYY

ABBYY Production
ABBYY Global Office
ABBYY Russia
https://www.abbyy.com
https://pdf.abbyy.com

& Aby zamknac liste stow kluczowych, kliknij ikone

znajdujaca sie obok jej nazwy lub usun

zaznaczenie opcji Znajdz przy uzyciu listy stow kluczowych.
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Kopiowanie danych z dokumentow PDF

Edytor PDF umozliwia skopiowanie dowolnego obszaru dokumentu PDF bez rozpoznawania catosci
dokumentu lub konwertowania go na edytowalny format.

Uzytkownik moze w kazdej chwili skopiowa¢ dowolny obszar jako:

e obrazl o}
o tekst[ 7]

. tabelgm.
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ABBYY ® FineReader PDF Podrecznik uzytkownika

Kopiowanie obszaru jako obrazu

Aby skopiowa¢ obszar dokumentu PDF jako obraz:

1. Za pomoca myszy narysuj prostokat wokot obszaru, ktory cheesz skopiowac.

[¥ Zaznaczony obszar musi miescic sie na jednej stronie.

2. Kliknij ikone ® na pasku narzedzi, ktéra znajduje sie obok oznaczonego obszaru.

Optimize document

m]
processes PDFs
Digitize, retrieve, edit, Edit digital and scanned
protect, share, and PDFs with a newfound
collaborate on all kinds ease; correct whale
of docurments in one santences and paragraphs
workflow. or even adjust the layout

o | 1

[

Make the most of

copyas (@ B (B
T

Copy as Image (Ctrl+C) |

Ewentualnie kliknij prawym przyciskiem myszy oznaczony obszar, a nastepnie kliknij

polecenie Kopiuj jako obraz w menu skrotéw lub nacisnij kombinacje klawiszy Ctrl+C.

0 o 0
i

i C.Iptimi Copy as Image I}) Cirl-C imost of
proces Copy as Text Ctrl+5hift+C
Dhgitize, nd scanned
protect, Copy as Table T newfound
-:;I.al;u;-r Add Link.. .| fwhale
af docur d paragraphs
'.-\'l;ll-l‘.ﬂ.:h' Era cE ‘ﬂ'rea Bt the |:|".'l;| ut

] CropPage | 5

[ Tekst z oznaczonego obszaru zostanie skopiowany do schowka jako obraz.

3. Wklej skopiowany obraz do wybranej aplikacji.
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ABBYY ® FineReader PDF Podrecznik uzytkownika

Kopiowanie obszaru jako tekstu

Wideo: Sposdb wyodrebniania tekstu z zeskanowanych dokumentéw w formacie PDF

Obszar dokumentu PDF mozna skopiowac jako tekst na dwa sposoby:

Metoda 1:

1. Za pomoca myszy narysuj prostokat wokot obszaru, ktory cheesz skopiowac.
[¥ Zaznaczony obszar musi miescic sie na jednej stronie.

2. Kliknij ikone na pasku narzedzi, ktora znajduje sie obok oznaczonego obszaru.

[

& Optimize document
processes

Dhgitize, ratrieve, edit,
protect, share, and
collaborate on all kinds
of docurmants in one
workflow:

Make the most of
PDF=

Edit digital and scanned
PDFs with a newfound
ease correct whole
santences and paragraphs

or evaen adjust the layout

s @ & @

'm|

[Copy as Text (Ctri+Shift+C) |

Ewentualnie kliknij prawym przyciskiem myszy oznaczony obszar, a nastepnie kliknij

polecenie Kopiuj jako tekst w menu skrotow lub nacisnij kombinacje klawiszy

Ctrl+Shift+C.
[ . O
i
Optimize do Copy as Image Ctrl+C |of
o processes o o
Copy as Text Ctrl+5Shift+C
Digitize, retrievd [% ined
protect, share, § opy as Table Ctrl+Alt+C |ind
collaborate on 4 ) )
aof docurments | Add Link.., ~Ar+L loraphs
wiorkflow, byt
o Erase Area -
Crop Page
O = .|
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https://www.youtube.com/watch?v=mYf-bPKAVY4

3. Wklej skopiowany tekst do wybranej aplikacji.

Metoda 2:

1. Za pomoca myszy oznacz fragmenty tekstu, ktore chcesz skopiowac.
[ Mozna zaznaczy¢ fragmenty tekstu na kilku stronach.

2. Kliknij oznaczony tekst prawym przyciskiem myszy.

3. Kliknij polecenie Kopiuj tekst w wyswietlonym menu skrotédw lub nacisnij kombinacje

klawiszy Ctrl+C.

Key features

ABBYY FineReader PDF offers a

comprehensive toolset to simplify the
experience of wor
in a variety of forn
by origin or digitiz

Copy, Jext

Add Mote
Highlight

Underline

F Edit and organiz
T Strikethrough

Add Bookmark...

wersio|  Add Link..

4. Wklej skopiowany tekst do wybranej aplikagji.

Metoda 2 moze by¢ stosowana tylko w dokumentach PDF zawierajgcych warstwe tekstowa. Jesli
dokument PDF nie zawiera warstwy tekstowej, ABBYY FineReader PDF tworzy ja w procesie

rozpoznawania wlsltle.

[ Jesli nie mozesz zaznaczy¢ tekstu za pomoca myszy, sprawdz, czy opcja Wkacz rozpoznawanie w
tle w edytorze PDF w oknie dialogowym Opcjel«sl jest zaznaczona.

[ Jedli skopiowanym tekscie wystepuja réznice wizualne i btedy rozpoznawania, sprawdz, czy na

pewno zostaty wybrane wtasciwe jezyki OCR.

Zobacz réowniez: Wiasciwosci dokumentu, ktére nalezy uwzgledni¢ przed rozpoczeciem
rozpoznawania OCR| =71

(&~

[ Aby zapisa¢ warstwe tekstowag utworzong w procesie rozpoznawania tta, kliknij strzatke obok
przycisku na pasku narzedzi na Dokument karcie i wybierz Rozpoznaj dokument....

Zobacz rowniez: Rozpoznawanie tekstul o1l
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Kopiowanie obszaru jako tabeli

Wideo: Sposdb wyodrebniania tabel zdokumentéw w formacie PDF

Aby skopiowa¢ obszar dokumentu PDF jako tabele:

1. Za pomocg myszy narysuj prostokat wokot obszaru, ktéry chcesz skopiowac.
[¥ Mozesz oznaczyc tabele lub jej dowolng czesc albo zwykty tekst, nawet na obrazach.
[¥ Zaznaczony obszar musi miesci¢ sie na jednej stronie.

2. Kliknij ikone & na pasku narzedzi, ktéra znajduje sie obok oznaczonego obszaru.

[m}

0
|

Tools menu

¢ Command Shortout

Options... Ctrl+

. Copy as .. I
Py @@@\%

Copy as Table (Ctrl+Alt+C) |

Ewentualnie kliknij prawym przyciskiem myszy oznaczony obszar, a nastepnie kliknij

polecenie Kopiuj jako tabele w menu skrétow lub nacisnij kombinacje klawiszy Ctrl+Alt+C.

Tools menu

Copy as lmage
0O Command Py g et ]

Copy as Text
Options...

Copy T}Tﬂhle

Add Link... ! @ [g @

Eraze Area

Crop Page

[ Przed skopiowaniem tabeli mozesz zmieni¢ jej strukture[71

3. Wklej skopiowang tabele do wybranej aplikacji.

u Edytor PDF umozliwia zmiane struktury tabeli przed jej skopiowaniem. Mozna:
e dodac poziome i pionowe separatory;
e usunacC separatory;

e podzieli¢i scali¢ komérki tabeli.
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https://www.youtube.com/watch?v=_3r4zOTWRT8

Gdy tekst w oznaczonym obszarze zostanie rozpoznany, obok niego pojawi sie

MR EEERE @

pasek narzedzi edycji.

—=
8
ey
3
3
5

m]
|

%ﬁnmmand Shorteut (]
IIthinns... Cirle
]

MR =R R

Skorzystaj z niego, aby dostosowac strukture tabeli, i ponownie kliknij ikone na pasku narzedzi

edycji tabeli. Edytowana tabela zostanie skopiowana do schowka.

[¥ Zmiany te nie zostang wprowadzone do tabeli w oryginalnym pliku.

. Uzytkownik moze w kazdej chwili edytowac tabele w oryginalnym plikulzslw edytorze OCR.
u Jesli dane skopiowane z tabeli znacznie r6znia sie od oryginalnych danych w dokumencie:

o Jezeli dokument nie zawiera warstwy tekstowej, sprawdz, czy wybrano wiasciwe jezykilsr]
OCR.

e Jesli strona zawierajaca interesujace cie dane ma warstwe tekstowa niskiej jakosci, wymien te
warstwg|1_oh na nowa.

Nastepnie ponownie sprébuj skopiowaé dane.
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Przegladanie dokumentow PDF

Wideo: Sposdb wspétpracy zinnymi uzytkownikami bezpos$rednio w dokumencie w formacie PDF

Edytor PDF zawiera kilka funkcji do przegladania dokumentédw PDF. Podczas czytania dokumentu
mozna dodawac komentarze, wyroznia¢ fragmenty, robié notatki, rysowa¢ figury w celu zaznaczenia
wybranych obszaréw oraz wstawia¢ znaczniki.

Spis tresci rozdziatu

e Dodawanie komentarzym

e Oznaczanie tekstul 77

e Rysowanie ksztattéw( 7o)

e Dodawanie tekstu do dokumentéw PDE/ )

e Dodawanie znacznikéw/er |

e Wspotpraca przy dokumentach PDF[ e
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https://www.youtube.com/watch?v=JuM10OuKmAk

ABBYY ® FineReader PDF Podrecznik uzytkownika

Komentarze

Edytor PDF zawiera narzedzia umozliwiajgce dodawanie notatek w dowolnym miejscu dokumentu
PDF, co znacznie utatwia omawianie i recenzowanie tresci.

1. Kliknij narzedzie [Fa Note

na pasku narzedzi na karcie Dokument.

2. Jesli nie podoba ci sie domysiny kolor notatek, mozesz wybraé inny na pasku narzedzi, ktéry
pojawi sie nad dokumentem.

3. Kliknij w miejscu, w ktorym chcesz wstawié notatke i wpisz jej tresc.

ABBYY FineReader PDF is a great choice for a PDF solution when
you are looking for an alternative t

is powered by ABBYY's established
transformation process even furthe

Six things about FineReads

you may especially like

—

= Flexible pricing plans:

Benefit from one-year ar thraa-y

subscription plans

—

= On pramise:

[ Kolor istniejgcej notatki mozna zmienié¢ za pomoca opcji w jej menu skrétow.

a Acrobat. FineReader PDF
which will drive your digital

ﬁ VPopova

-ul;-m. - |n |-
Tl LT P E g e

It's necessary to give an explanation:
OCR. - Optical Character Recognition.

Add Reply

Aby dowiedziec sig, jak otwierac i usuwac notatki oraz jak na nie odpowiada¢, przeczytaj rozdziat

Wspotpraca przy dokumentach PDE[el
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Oznaczanie tekstu

W Edytorze PDF mozna wskaza¢, jakie poprawki nalezy nanies¢ w dokumencie. Znaki redaktorskie nie
zmieniajg samego tekstu, a jedynie wskazuja, gdzie i jakie zmiany nalezy wprowadzié.

¥ Adnotacje dotyczace edycji tekstu sg dostepne tylko w dokumentach z warstwa tekstowg i
dokumentach rozpoznanych przez proces rozpoznawania w tle.

Program ABBYY FineReader oferuje nastepujace narzedzia do oznaczania:
% Wyroznienie
A Podkreslenie

L. Przekredlenie

A~ Dodaj uwage, aby wstawié
tekst

u Komentarz mozna doda¢ do kazdego typu adnotacji dwukrotnie ja klikajac. Wiecej informacji na

temat komentarzy znajduje sie w sekcji Wspotpraca przy dokumentach PDFfe.

Aby wyrdznié, podkresli¢ lub skresli¢ fragment tekstu:

e Wybierz narzedzie znacznikéw na pasku narzedzi w zaktadce Dokument,a nastepnie wybierz
zadany fragment tekstu, lub

e Wybierz zadany fragment tekstu, a nastepnie wybierz narzedzie znacznikéw na pasku
narzedzi w zaktadce Dokument.

Aby zaznaczy¢ punkt wstawiania:

e Kliknij narzedzie na pasku narzedzi w zaktadce Dokument i kliknij miejsce, w ktorym
Twoim zdaniem nalezy wstawi¢ tekst.

About
ABBYY FineReader

ABBYY FineReader PD ]

- - - . a"r-"\ MSmith

information workers to Today 2:04 X
workplace. It is based g oDF ke
it easier to digitize, retr Al

kinds of documents in the modern working world.

b LA A

¥ Aby zmieni¢ kolor adnotacji:
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e Kliknij adnotacje prawym przyciskiem myszy i z menu skrétow wybierz zagdany kolor lub

e Kliknij narzedzie do zaznaczania na gtdwnym pasku narzedziw zaktadce Dokument, a

nastepnie kliknij jedno z kolorowych pél na pasku narzedzi, ktéry pojawi sie nad
dokumentem.

Za pomoca funkcji wyszukiwania mozna oznaczac fragmenty tekstu bez koniecznosci czytania catego
dokumentu, aby je wszystkie znalez¢.

1. Otworz okno Szukaj.
2. Wpisz stowo lub zwrot do wyszukania.

3. W oknie SZUKAJ zaznacz trafienia, ktére chcesz oznaczy¢ i kliknij wybrane narzedzie do
zaznaczania. Aby wybrac inny kolor, zamiast samego narzedzia do zaznaczania kliknij

znajdujaca sie obok niego strzatke, a nastepnie kliknij kolor na palecie, ktéra zostanie
wyswietlona.

Custom colors:

= Mare colors..,

¥ Domyslnie narzedzia oznaczania w okienku Szukaj wykorzystuja te same kolory, co narzedzia
oznaczania na pasku narzedzi Narzedzia PDF.
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ABBYY ® FineReader PDF Podrecznik uzytkownika

Rysowanie ksztattow

Edytor PDF umozliwia rysowanie réznych oznaczen na stronach dokumentédw PDF. Ponadto do
wszystkich narysowanych ksztattéw mozna dodawac komentarze.

W
'
1,680
_V
1 i
130
. 4
T
I S S P
+ 4 la 1470
_q"’”;— f}m ‘} | -]
L 3 3% T £ 31 5% % 3 A0%
v S i“... S
| 5= N 080
I =
(1 2 3) 3y 4 5

@ Drraw ~

1. Na pasku narzedzi w zaktadce Dokument kliknij przycisk

2. Wybierz narzedzie do rysowania z menu rozwijanego.

Ink

Line
Arrow
Rectangle
Ohval
Polygon

Cloud

QOO0 O0ONNN

Polyline
EI Text Box

e Atrament

Rysuje linie, gdy jest nacisniety lewy przycisk myszy. Umozliwia narysowanie dowolnego

ksztattu.
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Linia
Rysuje prosta linie. Aby narysowac pionowa, pozioma lub ukosna (pod katem 45°) linie,
nacisnij i przytrzymaj klawisz Shift.

Strzatka
Rysuje strzatke. Aby narysowac pionowa, pozioma lub ukosna (pod katem 45°) linie,

nacisnij i przytrzymaj klawisz Shift.

Prostokat
Rysuje prostokat. Aby narysowac kwadrat, nacisnij i przytrzymaj klawisz Shift.

Owalny
Rysuje owal. Aby narysowac okrag, nacisnij i przytrzymaj klawisz Shift.

Wielokat
Rysuje wielokat. Kliknij w miejscu, w ktérym ma znalez¢ sie pierwszy wierzchotek
wielokata. Aby zakonczy¢ wielokat, kliknij pierwszy wierzchotek.

Chmura
Rysuje chmure. Kliknij w miejscu, w ktérym chcesz umiesci¢ pierwszy wierzchotek chmury.

Aby zakonczy¢ chmure, kliknij pierwszy wierzchotek.

Linia tamana
Rysuje nieregularna linie. Kliknij strone, aby zacza¢ rysowanie, kliknij ponownie, aby
narysowac kolejny segment i kliknij dwukrotnie w miejscu zakonczenia nieregularnej linii.

Pole tekstowe
Rysuje prostokat z zagniezdzong adnotacjg tekstowa. Wiecej szczegotow znajduje sie w
artykule Dodawanie adnotacji do bloku tekstowego w dokumencie PDF[er.

. Jesli chcesz dodac komentarz po zakonczeniu rysowania ksztattu, kliknij go dwa razy.

[ Jesli korzystasz z narzedzia Atrament, musisz wytaczy¢ narzedzia do rysowania, aby

napisa¢ komentarz.

Aby narysowac zestaw ksztattow przy uzyciu narzedzia Atrament i dodac¢ komentarz do

catego zestawu:

Nacisnij i przytrzymaj klawisz Shift i narysuj figure. Przycisk myszy mozesz pusci¢, ale

klawisz Shift pus¢ dopiero po zakonczeniu rysowania.

Wytacz narzedzia do rysowania, kliknij dwa razy jeden z ksztattow w zestawie i wpisz

swoéj komentarz.

. Narzedzia do rysowania maja kilka ustawien, ktére mozna zmieniac.

Aby zmieni¢ te opcje:
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e Kliknij prawym przyciskiem myszy ksztatt narysowany na stronie i uzyj polecen z menu

skrotow.
e Definiowanie ustawien na pasku narzedzi Narzedzia PDF przed narysowaniem ksztattu.

[ Po wiecej informacji na temat uzywania i edytowania komentarzy patrz: Wspdtpraca przy
dokumentach PDFI &2

Dodawanie bloku tekstowego z adnotacja do dokumentu PDF

Edytor PDF pozwala na dodawanie blokéw tekstu do wszystkich typdw plikéw PDF.

[# Blok tekstowy jest adnotacja. Tekst w bloku tekstowym nie stanowi gtownej tresci tekstowej
dokumentu PDF.

Wiecej informacji na temat dodawania tekstu do tresci gtbwnej dokumentu PDF znajduje sie w

artykule Wstawianie i edytowanie tekstul .

Aby dodac blok tekstu do dokumentu PDF:

@ Drraw

listy rozwijanej.

v Text B
1. Kliknij ikone na pasku narzedzi w zaktadce Dokument i wybierz EI =R

Pod gtownym paskiem narzedzi pojawi sie pasek narzedzi z narzedziami do edycji tekstu.

2. Kliknij miejsce, w ktorym chcesz dodac tekst. W celu zmiany rozmiaru bloku tekstu
przeciagnij wskaznik myszy, nie zwalniajac przycisku myszy.

3. Whpisz tekst. Mozesz wybrac typ, rozmiar i kolor czcionki.

A o —0O-

4. W razie potrzeby zmien rozmiar bloku tekstu.
5. Aby narysowac ramke wokot bloku tekstu, wybierz kolor i grubos¢ ramki.

6. Dodatkowo mozesz zmienic¢ kolor tta bloku tekstu oraz wtaczyé opcje Wykryj kolor tta, aby
zastosowac kolor tta strony.

& Domyslnie stosowane jest tto przezroczyste.

Za pomoca Edytora PDF mozna wypetnia¢ formularze nie zawierajace interaktywnych pol. W tym celu
wystarczy wpisac tekst nad formularzem za pomoca narzedzia Eksport.

[¥ Po dodaniu bloku tekstu, w okienku Komentarze pojawi sie nowt komentarz, zawierajacy tekat z

danego bloku. Stan komentarza mozna zmieni¢ w taki sam sposdb, jak zmienia sie stan adnotacji.
Zobacz réwniez: Wspotpraca przy dokumentach PDFfe'1
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ABBYY ® FineReader PDF Podrecznik uzytkownika

Wspotpraca przy dokumentach PDF

W Edytorze PDF mozna przeglada¢ komentarze i reagowac na komentarze napisane przez innych
uzytkownikéw, nawet jesli zostaty utworzone w innych aplikacjach niz ABBYY FineReader. Istnieje

takze mozliwos¢ zmiany stanu komentarza w celu poinformowania osoby, Ze jej sugestia zostata

zaakceptowana lub odrzucona.

Aby wyswietli¢ liste wszystkich komentarzy w dokumencie, otworz zaktadke Komentarze, klikajac

C 13
przycisk E'_] omments (13)

na pasku narzedzi na karcie.

Document.pdf - ABBYY FineReader POF

B -~

looking for an

[T ——

farirap—

% On premise

= ABBYY OCR

= Easy touse’:

s Baneficiad prices:

ABBYY FineReader POF is a gre 2 for a POF salution when

vou may especially like

¢ Flasitde gricing plans:

% Concurrent Ucensing:

jA .’ I- =

L Six things about FineReader PDF [ |

St

= Document Organize Pages Edit Content Security Form Editor
@ NewTask 3 Open = & g‘. @v ﬁ A & A
[0 Pages X [ | 288
N o c»
Q . )

— ABBYY FineReader PDF
¢ ‘1 can offer a practical alternative
Z E to Adobe Acrobat software

1 o

(&~

- O x
@ @ ~
kMo = 3
Comments >
Comment text filte Q
< > AZe To =
Lo TP o Page 2

It's necessary to give an explanation:
OCR - Optical Character Recognition,

Alex Fox
g 21.00.2022 19:16 Page2 O

Accepted (vpopova)

Change the picture, please.

21.09.2022 19:16

|_) vpopova
0K

Add Reply

£ J.Done
Today 2:18 Page 4

Completed (vpopova)

Shorten this paragraph.

[f Istniejg tez inne sposoby na otwarcie okienka Komentarze Obraz:

e Kliknij prawym przyciskiem adnotacje, znacznik lub komentarz i kliknij pozycje Pokaz
okienko komentarzy w menu skrotow.

e Wybierz Widok z menu gtownego i kliknij przycisk Pokaz okienko komentarzy.

e Nacisnij klawisz F7.

Dodawanie komentarza do adnotag;ji
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e Kliknij dwukrotnie adnotacje, do ktérej chcesz doda¢ komentarz lub

e kliknij prawym przyciskiem myszy adnotacje i wybierz polecenie Dodaj adnotacje z menu
skrotow.

Jesli okienko Komentarze jest ukryte, pojawi sie pole, w ktérym bedzie mozna wpisaé komentarz.
Jesdli okienko Komentarze jest widoczne, zostanie wyrdznione pole komentarza powigzane z
adnotacja.

Otwieranie komentarza

e Wybierz adnotacje zawierajaca komentarz, ktéry chcesz przeczytad.

Jesli okienko Komentarze jest ukryte, pojawi sie pole, w ktorym bedzie mozna wpisaé komentarz.
Jesli okienko Komentarze jest widoczne, zostanie wyrdznione pole komentarza powigzane z
adnotacja.

[ Jesli chcesz, aby komentarz zawsze byt widoczny, dwukrotnie kliknij jego adnotacje. Aby ukry¢

A . pod ,
komentarz, kliknij przycisk w prawym goérnym rogu pola komentarza.
Odpowiadanie na komentarz

1. Wybierz adnotacje zawierajacg komentarz, na ktory chcesz odpowiedziec.

2. Kliknij Odpowiedz w polu komentarza lub nacisnij klawisze Ctrl+Enter i wpisz odpowiedz.

Usuwanie adnotacji i powiazanych z nia komentarzy lub odpowiedzi
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Aby usuna¢ adnotacje:

e Wybierz adnotacje, ktéra chcesz usunac i nacisnij klawisz Del lub kliknij adnotacje prawym
przyciskiem myszy i kliknij pozycje Usun w menu skrotow.

Usuniety zostanie takze komentarz powigzany z adnotacja.

e Wybierz pole komentarza w okienku Komentarze Obraz nacisnij klawisz Del lub kliknij pole
komentarza prawym przyciskiem myszy i kliknij pozycje Usun.

Usunieta zostanie takze adnotacja powigzana z komentarzem.

Aby usuna¢ komentarz w okienku Komentarze:

e Kliknij prawym przyciskiem myszy w polu komentarza i w menu skrotoéw kliknij pozycje
Usun.

Usuniete zostang takze wszystkie odpowiedzi powigzane z komentarzem.

Aby usunag¢ wszystkie komentarze i adnotacje:

e Kliknij Wybierz Dokument w menu gtéwnym i kliknij Usun komentarze i znaczniki...

Aby usung¢ odpowiedz:

e Kliknij prawym przyciskiem odpowiedz i wybierz polecenie Usun odpowiedz w menu
skrotow.

W ten sam sposéb mozesz usung¢ odpowiedz w okienku Komentarze.

Oznaczanie i zmiana stanu komentarza

Przeczytanym komentarzom mozna przypisa¢ wybrany stan, a komentarze, do ktorych chcesz wrécic
pdzniej mozna specjalnie oznaczyc.

Aby oznaczy¢ komentarz:

e Kliknij pole ! obok komentarza w okienku Komentarze Iub kliknij komentarz prawym

przyciskiem myszy i kliknij pozycje Dodaj znak wyboru w menu skrotéw.

Aby zmieni¢ stan komentarza:

e Kliknij prawym przyciskiem myszy komentarz lub jego adnotacje, kliknij Stan w menu
skrotow i wybierz jeden z dostepnych stanow.

e Kliknij przycisk """ w polu komentarzy i wybierz jeden z dostepnych standw.

Wiasciwosci adnotacji i komentarzy
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W oknie dialogowym Whtasciwosci... adnotacji lub komentarza mozna zmieni¢ autora i temat oraz
sprawdzi¢ zmiany stanu adnotacji i komentarza. Jesli zmieniono nazwisko autora, mozna kliknac

przycisk Ustaw domyslny, aby uzy¢ nowego nazwiska we wszystkich nastepnych adnotacjach i
komentarzach.

Aby otworzy¢ okno dialogowe Wtasciwosci adnotacji lub komentarza:

e Kliknij prawym przyciskiem adnotacje, znacznik lub komentarz i kliknij pozycje
Wiasciwosci... w menu skrotow.

Okienko Komentarze
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Okno Komentarze prezentuje wykaz wszystkich dodanych do dokumentu adnotacji zaréwno z
komentarzami jak i bez oraz wszystkich blokdéw tekstu, znacznikdéw i oznaczen redaktorskich.
e Komentarz mozna przegladac za pomoca przyciskow

e Mozna odnalez¢ konkretny komentarz, odpowiedz lub autora przy uzyciu pola wyszukiwania
u gory okienka Komentarze Obraz.

Aby posortowac komentarze:

¢ W okienku Komentarze kliknij = i wybierz rodzaj sortowania z menu.
Komentarze mozna filtrowac wedtug typu, autora, stanu oznaczenia lub stanu komentarza.

Aby przefiltrowac komentarze:

Y

wszystkie komentarze, Ukryj biezace komentarze lub wybierz kryteria filtrowania

¢ Na karcie Komentarze kliknij M, aby otworzy¢ menu filtrowania i kliknij Pokaz

komentarzy.
Komentarze mozna filtrowac wedtug:

1. typu,

2. autora,

3. strony,

4. daty,

5. stanu oznaczenia,

6. stanu.

& Aby zresetowac filtr, kliknij Resetuj.

Aby wyswietli¢ wytgcznie autorow i daty komentarzy, kliknij — aby ukryc¢ tres¢ komentarzy. Aby

+
ponownie wyswietli¢ tekst, kliknij == .
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Dodawanie znacznikow

Za pomoca Edytora PDF mozna wstawia¢ znaczniki do dokumentéw PDF w taki sam sposob, w jaki
stawia sie stemple na papierowych dokumentach. Znacznik mozna wybra¢ z listy dostepnych
znacznikéw lub utworzy¢ wtasny z dowolnym tekstem, data i godzing lub obrazem.

Aby wstawi¢ znacznik na stronie:

1. Na pasku narzedzi w zaktadce Dokument kliknij 2L i wybierz zadany znak.

u Jesli w menu nie ma znacznika, ktorego chcesz uzy¢, kliknij opcje Inny znacznik.
2. Wstaw znacznik na strone.

3. W razie potrzeby przesun znacznik w odpowiednie miejsce.

Mozna dodawaé komentarze do znacznikdéw oraz zmienic ich status w taki sam sposdb jak dodaje sie

komentarze do adnotacji. Zobacz réwniez: Wspotpraca przy dokumentach PDF[s'

Jak utworzy¢ znacznik
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W Edytorze PDF mozna tworzy¢ znaczniki tekstowe i graficzne.
Aby utworzyc¢ znacznik z obrazu:
1. Na pasku narzedzi w zaktadce Dokument kliknij przycisk L - > Utworz znacznik z
obrazu....
2. W otwartym oknie dialogowym wpisz nazwe znacznika w polu Nazwa.

3. Kliknij Otwérz obraz, aby otworzy¢ obraz z dysku twardego lub klinij Wklej obraz ze

schowka jesli wczesniej skopiowates obraz do schowka.

4. Za pomocg suwaka Rozmiar znacznika dostosuj rozmiar obrazu.

5. Kliknij Zapisz.

Aby utworzy¢ znacznik tekstowy:

1. Na pasku narzedzi w zaktadce Dokument kliknij przycisk L > Utworz znacznik
tekstowy...

2. W otwartym oknie dialogowym wpisz nazwe znacznika w polu Nazwa.

3. W polu Tekst znacznika wpisz tekst, ktory ma by¢ wyswietlony na znaczniku.

4. Z listy rozwijanej Dodaj date/godzine wybierz format daty i godziny.
[# Gdy strona zostanie podstemplowana, znacznik bedzie zawierat date i godzine

postawienia stempla w wybranym formacie.

u Wszystkie elementy tekstowe zostang dodane do znacznika w miejscu, w ktorym
znajduje sie kursor w polu Tekst znacznika. W polu tym mozesz zmieni¢ kolejnos¢
elementéw znacznika, dodac¢ objasnienie oraz skonfigurowac format daty i godziny. Wiecej
informacji na temat dat i godzin znajduje sie w sekcji Biezaca data i godzina w

znacznikach i automatycznych numerach/sss).

5. Na liscie rozwijanej Czcionka i krawedz wybierz typ czcionki, rozmiar pisma i styl

czcionkilsss) dla tekstu na znaczniku oraz kolor znacznika.
6. Wiacz opcje Dodaj krawedz, jesli chcesz, aby znacznik miat obramowanie.

7. Okno Widok przedstawia podglad znacznika, dzieki czemu na biezgco mozna ogladac
efekty wprowadzanych zmian.

8. Kliknij Zapisz.

Jak edytowac znaczniki
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1. Na pasku narzedzi w zaktadce Dokument kliknij przycisk L > Zarzadzaj znacznikami...
2. W otwartym oknie dialogowym wybierz znacznik i kliknij przycisk Edytui....

3. Zdefiniuj wybrane ustawienia i kliknij Uzyj.
Jak usunaé znacznik

Aby usuna¢ znacznik z dokumentu, wykonaj jedna z ponizszych czynnosci:
e Zaznacz znacznik w dokumencie i nacisnij klawisz Del.

e Kliknij prawym przyciskiem myszy znacznik w dokumencie i wybierz opcje Usun... w menu

skrotow.
e Wybierz komentarz dla znacznika w okienku Komentarze i nacisnij klawisz Del.

Aby usuna¢ znacznik z listy:

1. Na pasku narzedzi w zaktadce Dokument kliknij przycisk oL - > Zarzadzaj znacznikami...

2. W otwartym oknie dialogowym wybierz znacznik i kliknij Usun....
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Praca z trescig PDF

W Edytorze PDF mozna modyfikowa¢ tres¢ dokumentdéw PDF bez koniecznosci konwertowania tych
dokumentéw na edytowalne formaty.

Spis tresci rozdziatu

e Wprowadzanie i edytowanie tekstulso')
e Wstawianie i edycja obrazéw(es )
e Wprowadzanie i edytowanie hiper+gczy®

e Rozpoznawanie tekstul1or]

e Praca ze stronamil ]

e Dodawanie zaktadekl s

e Dodawanie automatycznej numeraciim
e Praca z zatacznikami plikowymi|1_zz'1
e Wyswietlanie metadanychh_zsﬁ

e Ulepszanie obrazow stron[ 2]

Wprowadzanie i edytowanie tekstu

Wideo: Sposdb edytowania lub aktualizowania dowolnego dokumentu w formacie PDF

Edytor plikdw PDF w programie ABBYY FineReader PDF umozliwia wprowadzanie i edytowanie tekstu

w kazdym* dokumencie PDF:

20


https://www.youtube.com/watch?v=MKQyhymNp9Y

e Dokumenty PDF utworzone przy uzyciu innych aplikacji

e dokumenty zeskanowane

e dokumenty PDF z mozliwoscig przeszukiwania
Dostepne sa nastepujace funkgje:

e dodawanie tekstu

usuwanie tekstu

kopiowanie i wklejanie tekstu ze schowka

edytowanie formatowania tekstu w istniejacych blokach

zmiana rozmiaru blokéw tekstu
e przesuwanie blokoéw tekstu na stronie

e poprawianie orientacji stron, przekrzywien, znieksztatcen tekstu i innych usterek
pojawiajacych sie na skanach dokumentow

* z wyjatkiem dokumentédw PDF zawierajgcych tekst w postaci grafiki wektorowej
Wstawianie nowego tekstu

Dostepne s3a nastepujgce metody dodawania tekstu do stron:

 Dodawanie nowego bloku tekstu za pomoca narzedziale'1 Dodaj tekst.
W ten sposob najwygodniej wstawia sie:

o duze ilosci tekstu

o osobne bloki tekstu

e Edycja istniejacego bloku tekstul sl
Jest to najwygodniejszy sposéb na wstawienie wzglednie matej ilosci tekstu do juz
istniejgcego bloku tekstowego.

e Dodanie tekstu za pomoca narzedzial Nagtéwek i stopka.
Jest to najwygodniejszy sposdb na wstawienie takiego samego fragmentu tekstu na kilku
stronach na raz.

Dodawanie nowego tekstu za pomoca narzedzia Dodaj tekst
Aby doda¢ blok tekstu do dokumentu PDF:
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1. Przejdz do trybu edycji.

Mozesz to zrobi¢, przechodzac do zaktadki Edytuj zawartos¢ lub za pomoca skrotu
klawiszy Ctrl+E.

Uwaga: by¢ moze trzeba bedzie poczekac, az program przygotuje dokument do edycji. W

tym czasie pod paskiem narzedzi zostanie wyswietlony wskaznik przygotowania strony.

= B
0

W ten sposob tekst i obrazy na stronie zostang oznaczone jako oddzielne bloki:

(=22

N © 0 a0

B

= Preparing the page...

[PTRoot]

“ [~ A A B

((:{% Create and convert PDFs

Convert any format or paper document
into a searchable PDF (compliant with the
S0 specifications) or convert PDFs into
Microsoft® Word and Excel”® for advanced
editing.

< Digitize documents and scans
with OCR

Digitize paper and make scanned docurnents

searchable for storage and quick, reliable
retrieval or tc y reuse and edit.
Leverage 3YY's market-leading, Al-based
OCR technology for the digital workplace.

X

Create interactive PDF forms

PL‘.? forms with fillable

-choice
questions ion buttons, and more, to
effectively collect information or create
standardized duum"_"e"‘. templates

Work easily with a universal PDF
tool

Enjoy a simple and straightforward user inter-

face

d high-guality results. Ir

ficiency of daily work by reducing the numbe

of applications in use iding duplicate
efforts. Leverage Fine er PDF functions
integrated with Microsoft Office apps

crease the ef-

=) 13

Ll

=) 13

Uwaga: podczas pracy z dokumentami zeskanowanymi i dokumentami PDF z mozliwoscia

przeszukiwania nalezy poprawnie wskazac jezyki, w szczegdlnosci, gdy jest wytaczone

rozpoznawanie w tle. Wiecej informacji znajduje sie w artykule

ktére nalezy rozwazyé przed rozpoznawaniem OCR /371

Wiasciwosci dokumentu

Wskazowka: czasami przed rozpoczeciem pracy z dokumentami zeskanowanym i

dokumentami PDF z mozliwoscia przeszukiwania dobrze jest poprawié orientacje strony,

zlikwidowad przekrzywienia i znieksztatcenia tekstu oraz pozbyc sie innych ustereks 1.

Kliknij przycisk

E‘h Add Text

Spowoduje to wiaczenie narzedzi edycji na pasku narzedzi.

na pasku narzedzi lub nacisnij Ctrl + T na klawiaturze.

Umies¢ kursor w miejscu, w ktérym chcesz dodac nowy blok tekstu i oznacz prostokat o

odpowiednim rozmiarze lub kliknij lewym przyciskiem myszy, aby utworzy¢ blok tekstu o

domysinym

ksztatcie.

Uwaga: nowy blok nie moze by¢ wiekszy od strony.

Uwaga: bloki tekstu mozna tworzy¢ na innych obiektach.
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4. Wpisz tekst w utworzonym bloku tekstu.

Uwaga: dodajac duza ilos¢ tekstu, uwazaj, by nie wyjs¢ poza krawedzie strony.

5. Zakoncz dodawanie tekstu. W tym celu kliknij lewym przyciskiem myszy poza blokiem

tekstu lub nacisnij klawisz Esc.

6. Zapisz zmiany wprowadzone w dokumencie, klikajac przycisk & - na pasku narzedzi w
zaktadce Dokument lub wybierajac Plik > Zapisz w menu gtownym. Alternatywnie mozesz
uzy¢ skrétu klawiszowego Ctrl+S.

7. Aby wyjsc z trybu edycji tekstu, przejdz do dowolnej innej zaktadki.

Edytowanie istniejacego tekstu

Aby edytowac tekst znajdujacy sie w dokumencie PDF:
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1. Przefacz na tryb edycji.
Mozesz to zrobi¢, przechodzac do zaktadki Edytuj zawartos¢ lub za pomoca skrotu
klawiszy Ctrl+E.

Uwaga: by¢ moze trzeba bedzie poczeka¢, az program przygotuje tekst do edycji. W tym
czasie pod paskiem narzedzi zostanie wyswietlony wskaznik przygotowania strony.
v E‘, » =RE

~
D = Preparing the page...

Spowoduje to, ze tekst i obrazy na stronie zostang oznaczone jako oddzielne bloki:

- By M@ [Pt \imy] &K A BT U ===243dg » =RE
D ~
- P . .
0 ((}g Create and convert PDFs == Create interactive PDF forms
Conwert any format or paper document Create your own PL‘; forms with fillable
Q into a searchable PDF (compliant with the fields, drop-down lists, multiple-choice
S0 specifications) or convert PDFs into questions, action buttons, and more, to
@ Microsoft® Word and Excel” for advanced effectively collect inforr
& editing. standardized document ter
‘e’ Digitize documents and scans sy Work easily with a universal PDF
L oJ .
with OCR tool
Digitize paper and make scanned docurnents Enjoy a simple and straightforward user inter-
searchable for storage and quick, reliable face and high-gquality results. Increase the ef-
retrieval or to instantly reuse and edit. ficiency of daily work by reducing the numbe
Leverage ABBY'Y's market-leading, Al-based of applications in use ¢ voiding duplicate
OCR technology for the digital workplace. efforts. Leverage Fine er PDF functions

integrated with Microsoft Office apps

Uwaga: podczas pracy z dokumentami zeskanowanymi i dokumentami PDF z mozliwoscia

przeszukiwania nalezy poprawnie wskazac jezyki, w szczegdlnosci, gdy jest wytaczone

rozpoznawanie w tle. Wiecej informacji znajduje sie w artykule Wtasciwosci dokumentu

ktére nalezy rozwazyé przed rozpoznawaniem OCR /371

Wskazowka: przed rozpoczeciem pracy z dokumentami zeskanowanym i dokumentami
PDF z mozliwosciag przeszukiwania dobrze jest poprawié orientacje strony, zlikwidowac
przekrzywienia i znieksztatcenia tekstu oraz pozby¢ sie innych usterekl s 1

Edycja tekstu w dokumencie PDF.
Dostepne s3g nastepujgce mozliwosci:
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Dodawanie nowego tekstu do istniejacego bloku
W tym celu nalezy umiesci¢ kursor w miejscu, w ktorym ma zostac¢ utworzony blok tekstu,
po czym nalezy wpisa¢ lub wklei¢ tekst ze schowka.

Program automatycznie wybierze odpowiednig czcionke.

Uwaga: nazwa biezacej czcionki jest pokazana na liscie w okienku tekstowym. Nazwa
czcionki w nawiasie oznacza, ze czcionka ta jest wbudowana w edytowany dokument
PDF, ale nie jest zainstalowana w Twoim systemie. Aby uzy¢ jej podczas wpisywania

nowego tekstu, zainstaluj jg w swoim systemie. W przeciwnym razie program wybierze
domyslng czcionke.

Usuwanie tekstu z istniejacego bloku

W tym celu nalezy zaznaczy¢ wybrany fragment tekstu, a nastepnie go usunac.

Usuwanie catego bloku tekstu

W tym celu:

o Nacisnij klawisz Ctrl i trzymajac go kliknij lewym przyciskiem myszy blok tekstu.
Ewentualnie mozesz zaznaczy¢ blok tekstu, klikajac w nim lewym przyciskiem myszy,

umiesci¢ kursor na jednej z krawedzi tego bloku oraz zaznaczy¢ go, klikajac lewym
przyciskiem myszy, gdy kursor zamieni sie w ﬁ

o Usun blok tekstu, naciskajac Usun.

v T = 13
D ~
- 2 . .
0 i(}g Create and convert PDFs = Create interactive PDF forms
Convert any format or paper document Create your own PDF forms with fillable
Q into a searchable PDF (compliant with the fields, drop-down lists, multiple-choice
SO specifications) ar convert PDFs into questions, action buttans, and more, to
@ Microsoft® Word and Excel” for advanced effectively collect information or create
Vi editing standardized document templates.

Zmiana formatowania tekstu

W tym celu nalezy wybra¢ odpowiedni tekst wewnatrz bloku tekstowego i edytowa¢ go
za pomoca odpowiednich przyciskédw paska narzedzi:

[PTRoot]

A A A

Zmiana rozmiaru bloku tekstu

B I

L
L=

=
1=

Py

W tym celu nalezy najpierw wybra¢ odpowiedni blok tekstu, klikajac w nim lewym

przyciskiem myszy. Na krawedziach bloku pojawig sie teraz mate kwadraty.
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FineReader Pro
User's Guide

ecognizing, anld exporting the recognized text into a particular format or application. For

he most common tasks, the program provides quick tasks that allow you get results with a
click of a button.

M
Lt

&

Umies¢ kursor na jednym z nich. Kiedy kursor zamieni sie w ﬁq nacisnij lewy przycisk
myszy i, nie puszczajac go, przeciagnij kursor tak, aby uzyskac zadany rozmiar bloku
tekstu.

Uwaga: zmieniajac rozmiar bloku tekstu, uwazaj, aby nie wyj$¢ poza krawedz strony.

¢ Zmiana potozenia blokow tekstu na stronie
W tym celu nacisnij klawisz Ctrl i, trzymajac go, umies¢ kursor myszy na bloku tekstu.
Trzymaj lewy przycisk myszy wcisniety wraz z klawiszem Ctrl i przeciggnij blok w
wybrane miejsce, caty czas trzymajac wcisniety klawisz Ctrl i lewy przycisk myszy.
Ewentualnie mozesz wybra¢ blok tekstu, klikajac w nim, umiesci¢ kursor na jednej z jego

krawedzi i przeciagnac¢ go, trzymajac wcisniety lewy przycisk myszy, az kursor zamieni sie

"

Uwaga: podczas przesuwania bloku tekstu uwazaj, aby nie wyjs¢ poza krawedz strony.

3. Konczenie edycji tekstu. W tym celu kliknij lewym przyciskiem myszy poza blokiem tekstu

lub nacisnij klawisz Esc.
4. Wyjdz z trybu edycji tekstu. Aby to zrobi¢, przejdz do dowolnej innej karty.
: : o N :
5. Zapisz zmiany wprowadzone w dokumencie, klikajac przycisk na pasku narzedzi

zaktadki Dokument lub wybierajac Plik > Zapisz w menu gtéwnym. Alternatywnie mozesz
uzy¢ skrétu klawiszowego Ctrl+S.

Wideo: Czy mozna zaktualizowad tabele w dokumencie w formacie PDF

Poprawianie edycji tekstu w dokumentach zeskanowanych

Przed rozpoczeciem edycji dokumentéw zeskanowanych i dokumentéw PDF z mozliwoscia

przeszukiwania mozna wykona¢ nastepujgce czynnosci, aby poprawic edycje tekstu:
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Poprawa orientacji strony, likwidacja przekrzywien, znieksztatcen tekstu oraz innych
usterek

Aby wprowadzi¢ kosmetyczne zmiany w wygladzie zeskanowanego dokumentu, kliknij

Popraw przekos i orentacje strony przycisk na pasku narzedzi w zaktadce Edytuj

zawartos¢ i wybierz Skoryguj przekos i orientacje dla biezacej strony (dla konkretnej

strony lub dla catego dokumentu).

TA Add Text b Corect Skew and Page Orientation ~

Uwaga: przycisk Popraw przekos i orentacje strony pojawia sie na pasku narzedzi w
Edytuj zawartos¢ zaktadcetylko dla tych stron, na ktérych program wykryt
przekrzywienie tekstu.

Ponowne rozpoznanie strony / dokumentu

Jesli strona zawiera warstwe tekstowa, zostanie ona wykorzystana podczas edycji tekstu.
Aby od nowa przeprowadzi¢ rozpoznawanie strony, kliknij przycisk Warstwa tekstowa
na pasku narzedzi i wybierz opcje Rozpoznaj strone i zamien istniejaca warstwe
tekstowa... (dla wybranej strony lub catego dokumentu).

TA Add Text [E1 Text Layer +

Spowoduje to otwarcie okna dialogowego Rozpoznaj dokument.
Wybierz jezyki z listy rozwijanej w gornej czesci tego okna.
Zaznacz pola wyboru obok Popraw orientacje strony i Popraw przekosy i

rozdzielczos¢ obrazu w dolnej czesci okna.

Recognize Document >

D Recognized text will be placed on an invisible text layer under the page
By images.

COCR languages:

| Russian and English | |Change Languages...

Preprocessing

You can improve recognition guality by enabling image preprocessing.
This may change the appearance of your document,

Correct page orientation

Deskew images and correct image resolution

Recognize Cancel

Kliknij Rozpoznaj.
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Wstawianie i edycja obrazow

Za pomoca Edytora PDF mozna wstawia¢ obrazy do dokumentéw PDF kazdego rodzaju.

[£] E
Eé Picture

1. Na pasku narzedzi w zaktadce Edytuj zawartos¢ kliknij przycisk lub wybierz

Edytuj zawartos¢ > Dodaj obraz... w menu gtéwnym.
2. W otwartym oknie dialogowym zaznacz obraz i kliknij przycisk Otwoérz.
3. Ustaw obraz w wybranym miejscu na stronie.

Obrazy mozna przesuwad, obraca¢, usuwac i skalowad. Przesuniety obraz moze nachodzi¢ na
inne obiekty na stronie. Aby przenies¢ obraz na wierzch, kliknij go prawym przyciskiem myszy i
kliknij opcje Przenies$ obraz do przodu.

Aby usunag¢ obraz:

e Aby usunac¢ obraz ze zwyktego dokumentu PDF, kliknij ten obraz prawym przyciskiem myszy i

kliknij Usun w menu skrotéw.

e Mozna usunac czes¢ obrazu w dokumencie oraz wszystko, co ona zawiera, w tym obrazy. W
¢S Erase

obszar, ktory chcesz usunac.

tym celu kliknij narzedzie na pasku narzedzi w zaktadce Zabezpieczenia i wybierz

[# Narzedzie Skasuj usuwa obrazy i tekst, automatycznie wybierajagc odpowiedni kolor tta do
wypetnienia pustej przestrzeni.
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Wprowadzanie i edytowanie hipertaczy

W programie ABBYY FineReader mozna wstawia¢ hipertagcza do kazdego typu dokumentow PDF i
edytowac istniejgce hipertacza.

Po wskazaniu kursorem myszy hipertgcza pojawia sie okienko z jego adresem. Aby otworzy¢ wybrane
tacze, nalezy je kliknad.

Aby wstawi¢ hipertacze do dokumentu PDF nalezy:
1. Wpisac tekst majacy stuzy¢ jako hipertacze.

2. Wybierz Edytuj > Dodaj odnos$nik... w menu gtéwnym lub wybierz tekst, kliknij go prawym

przyciskiem myszy, a nastepnie Dodaj odnos$nik... kliknij menu skrétow.

Tworzenie tgcza do wybranego fragmentu tekstu w biezagcym dokumencie

W Edytorze facza:
e Wybierz Strona w tym dokumencie i wprowadz numer strony, ktdra tgcze powinno otwiera¢ lub

e Kliknij Wybierz konkretne miejsce docelowe... i ustaw kursor myszy w miejscu, do ktérego ma
zostac przeniesiony uzytkownik, ktéry klikngt odnosnik.

taczenie ze strong WWW

W Edytorze tacza:

e Wybierz Adres strony internetowej, adres e-mail, plik lub inne zrédto i wpisz adres URL strony,
do ktorej chcesz utworzy¢ potaczenie (np. http://www.abbyy.com).

taczenie z adresem e-mail

W Edytorze tacza:

e Wybierz Adres strony internetowej, adres e-mail, plik lub inne zrédto i wpisz adres e-mail
odbiorcy poprzedzony przedrostkiem ,mailto:" (np. mailto:office@abbyy.com).

taczenie z plikiem

W Edytorze tacza:

e Wybierz Adres strony internetowej, adres e-mail, plik lub inne zrédto i wpisz Sciezke dostepu
do pliku, ktéry powinien zosta¢ otwarty, poprzedzajac go przedrostkiem ,file://” (np.
file://D:/MyDocuments/ABBYYFineReader.pdf).
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Aby edytowac hipertacze:
1. Wybierz hipertacze, ktdre chcesz edytowac.
2. Kliknij prawym przyciskiem myszy wybrany odnosnik i kliknij Edytuj odnosnik... w menu skrotow.
3. W Edytorze tacza wykonaj jedna z nastepujgcych czynnosci:
e Zmien numer strony, ktérg ma otwierad tacze

o Kliknij Wybierz konkretne miejsce docelowe... i ustaw kursor myszy w miejscu, do ktérego ma
zostac przeniesiony uzytkownik, ktory kliknat odnosnik

e Zmien adres URL, adres e-mail lub Sciezke dostepu do pliku lub innego zasobu.

u Mozesz skopiowac adres URL, e-mail lub sciezke dostepu do pliku lub innego zasobu do schowka.
Aby to zrobi¢, kliknij prawym przyciskiem tacze, wybierz Skopiuj odnosniki skopiuj adres URL, e-mail
lub sSciezke.

Aby skasowac hipertacze w dokumencie PDF:

1. Wybierz hipertacze, ktore chcesz skasowac.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy wybrane tacze i kliknij Usun odnosnik w menu skrétow.
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Rozpoznawanie tekstu
Rozpoznawanie w tlelsto proces, w ramach ktérego do dokumentu dodawana jest tymczasowa

warstwa tekstowa umozliwiajgca zaznaczanie, kopiowanie i przeszukiwanie tekstu. Wszystkie te
funkcje mozna dodatkowo udostepni¢ innym uzytkownikom, dodajac na state warstwe tekstowa do
dokumentu PDF. Dokumentéw z warstwa tekstowa praktycznie nie da sie odrozni¢ od oryginalnych
wersji. Istnieje tez mozliwo$¢ zamiany istniejacej warstwy tekstowej w przeszukiwalnym dokumencie
PDF.

(& ~

dokument... z listy rozwijanej. Alternatywnie, wybierz Dokument > Rozpoznaj dokument

1. Na pasku narzedzi w zaktadce Dokument kliknij przycisk i wybierz goRozpoznaj

> Rozpoznaj dokument... w menu gtéwnym lub uzyj klawisza skrotu CTRL+SHIFT +R.

2. W oknie dialogowym, ktére zostanie otwarte okresl jezyki OCR. Zobacz réwniez:

Wtasciwosci dokumentu, ktore nalezy uwzglednic przed rozpoczeciem rozpoznawania OCR|ssrl

3. Aby poprawi¢ jako$¢ rozpoznawania OCR, wtgcz przetwarzanie obrazéw. Przetwarzanie

obrazéw moze spowodowac zmiane wygladu dokumentu.

e Popraw orientacje strony — Program wykryje orientacje tekstu i w razie potrzeby ja
poprawi.

e Popraw przekosy i rozdzielczos¢ obrazu — Program wykryje i poprawi wszelkie
przekrzywienia, wybierze odpowiednia rozdzielczos¢ obrazu oraz zastosuje kilka innych
poprawek grafiki.

4. Kliknij przycisk Rozpoznaj.
5. W efekcie do dokumentu wynikowego zostanie dodana przeszukiwalna warstwa tekstowa.

Warstwe tekstowg mozna tez dodac przy dodawaniu stron do dokumentu PDF z pliku lub skanowaniu
papierowych dokumentow. Aby to zrobi¢, wybierz opcje Rozpoznaj tekst na obrazach w Ustawienia
przetwarzania obrazéw oknie dialogowym ( przejdz do zaktadki Organizuj strony , kliknij przycisk

Add Pages ~ - . A . Lo . ,
& na pasku narzedzi i wybierz Ustawienia przetwarzania obrazow) i okres| jezyki

dokumentu. Zobacz réwniez: Praca ze stronamil 12l

[# Jesli chcesz sprawdzi¢ rozpoznany tekst, przeszkol program do rozpoznawania niestandardowych
czcionek i znakéw lub uzyj innych zaawansowanych funkcji ABBYY FineReader na pasku narzedzi w

(&~

rozwijanej. Alternatywnie, wybierz Dokument w menu gtéwnym i kliknijRozpoznaj dokument >
Rozpoznaj i zweryfikuj w edytorze OCR. Zobacz rowniez: Wysytanie dokumentow PDF do Edytora
OCRIw1l

zaktadce Dokument, kliknij przycisk i wybierz Rozpoznaj i zweryfikuj w edytorze OCR z listy
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Organizowanie stron w dokumencie PDF

Wideo: Organizacja stron w plikach PDF

Edytor PDF umozliwia usuwanie, obracanie, przycinanie, przenoszenie, zastepowanie i rozpoznawanie
wybranych stron, a takze dodawanie brakujacych lub pustych stron, poprawianie obrazéw stron i
tworzenie nowych plikéw PDF przy uzyciu wybranych stron. Mozna to zrobi¢, szybko przetaczajac sie

miedzy réznymi stronami dokumentu PDF lub wybierajac odpowiedni zakres stron.

Aby przetaczyc sie do trybu "Organizuj strony", wybierz Organizuj strony zaktadke.

Guide_English.pdf - ABBY'Y FineReader PDF - O X
= Document Organize Pages Edit Content Security Form Editor @ (’f‘} ~
Selected pages: | 71-75,100 “lwm S ¢c® by R X Gy & B o

sl
69 70
B - = =
LB = —_—
73 76
L
- " +
p . . Page Range v ;
Aby wybra¢ odpowiednie strony, w polu okresl numer strony, zakres strony (np.

2,3,5-7) lub wybierz jedna z nastepujacych opgcji z listy rozwijanej: Strony parzyste, Strony
nieparzyste, Wszystkie strony.

Usuwanie strony z dokumentu PDF...
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Aby usuna¢ niechciang strone z dokumentu PDF, wybierz jedna lub kilka stron i wykonaj jedna z

nastepujacych czynnosci:

T
o kliknij przycisk = , ktory pojawia sie po najechaniu kursorem myszy na miniature strony

Eitmainy o s

L (_‘ﬂ)—?@j:

71

T

kliknij przycisk na pasku narzedzi

wybierz Organizuj strony > Usui strony w menu gtéwnym

wybierz Usun strony... z menu rozwijanego odpowiednig strone

nacisnij Del lub uzyj klawisza skrotu Ctrl+Backspace

Obracanie strony...
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Na stronach, ktére maja nieprawidtowa orientacje, wybierz jedna lub kilka stron, a nastepnie uzyj
jednej z ponizszych opcji, aby ja obrécic:
e uzyj ikon obrotu / strony, ktore pojawiajg sie po najechaniu kursorem myszy na

miniature strony

[ S————
e O Ml e

T =

=y P
e uzyj przyciskow = = na pasku narzedzi

e wybierz Organizuj strony > Obré¢ strone > Obré¢ w prawo/Obré¢ w lewo w menu

gtownym
e wybierz Obré¢ strony > Obro¢ w prawo/Obré¢ w lewo z menu kontekstowego strony

o uzyj klawiszy Ctrl+Shift+ > i Ctrl+Shift+ <

R
B

¥ Aby automatycznie skorygowac orientacje wybranych stron, kliknij przycisk na pasku narzedzi

lub wybierz Obroc strony > Poprawienie orientacji strony z menu rozwijanego.

Przycinanie strony...
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Aby przycig¢ obramowania strony, wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Wybierz jedna lub kilka stron.

2. Kliknij przycisk

'tl_ Crop

menu gtdwnego. Alternatywnie, wybierz Przytnij strony... z menu kontekstowego strony.

Spowoduje to przejscie do trybu przycinania: miniatury strony zostang wyswietlone po lewej

na pasku narzedzi lub wybierz Organizuj strony > Przytnij strony z

stronie ekranu, podczas gdy obraz wybranej strony zostanie wyswietlony po prawej stronie.

Guide_English.pdf - ABEYY FineReader PDF

- O X
= Document Organize Pages Edit Content Security Form Editor @ C’F’) s
Selected pages: | 69,71 V| -t|- Crop % DE’(} ¥
Cropping frame: & Single frame for all pages I:I Frame Size + Apply Crop Exit Crop
I
\/ )
u m m I L
sl 1 'q
69] 70 R . L -
-,
c‘.‘:
72 Viewing Page: T~ 71 = M — ] +
v

[ Aby poruszac sie miedzy wybranymi stronami, uzyj przyciskow ze strzatkami u dotu obszaru

o . _ | ;
wyswietlania strony Viewing Page: T 75

4 . Aby zmieni¢ skalowanie obrazu, uzyj

o X - | +

suwaka i przyciskow.

3. Na pasku narzedziowym "Przytnij" wybierz ramke przycinania:

e Osobna ramka dla kazdej strony jesli musisz okresli¢ inny rozmiar dla kazdej wybranej

strony.

¢ Jedna ramka dla wszystkich stron jesli musisz okresli¢ ten sam rozmiar dla wszystkich

wybranych stron dokumentéw.

4. Przesun krawedzie ramki, aby recznie okresli¢ ramke przycinania na stronie. Alternatywnie, wybierz

ramke o odpowiednim rozmiarze z menu rozwijanego paska narzedzi lub menu kontekstowego

strony.
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5. Kliknij Zastosuj obciecie pasek narzedzi Przytnij lub wybierz go z menu kontekstowego strony.

Alternatywnie, nacisnij klawisz Enter.

¥ Aby wyjs¢ z trybu Przytnij, kliknij Zamknij obciecie pasek narzedzi Przytnij lub wybierz go z menu

kontekstowego strony. Alternatywnie, nacisnij Esc.

Dodawanie pustej strony do dokumentu PDF...

Aby doda¢ pusta strone do dokumentu PDF, wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Umies¢ kursor myszy nad czescig dokumentu, na ktorej chcesz wstawic pusta strone, i kliknij
przycisk, ktory sie pojawi.

— E!
. — oy N—
LT L\x:ﬂxdd Blank Page e —
@r Add Pages from PDF... e
L [L:‘l_ Add Pages from File...

EEE Add Pages from Scanner...
71

Paste Pages from Clipboard

2. W menu, ktore sie pojawi, wybierz Dodaj pusta strone.
3. Wybierz odpowiedni rozmiar strony w wyswietlonym oknie dialogowym.

4. Kliknij Dodaj.

D'_ Add Pages ~

[ Aby dodac pusta strone, mozna réwniez uzy¢ przycisku na pasku Organizuj strony

narzedzi lub wybra¢Organizuj strony > Dodaj strony > Dodaj pusta strone w menu gtownym.

Spowoduje to dodanie pustej strony w wybranej lokalizacji w dokumencie PDF.

Dodawanie stron z dokumentu PDF...
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Aby dodac strony z innego dokumentu PDF do biezgcego dokumentu, wykonaj nastepujace

CZynnosci:

1. Umiesc¢ kursor myszy nad czescig dokumentu, na ktérej maja by¢ wstawione strony i kliknij

przycisk, ktory sie pojawi.

I - u -
S ——

| G

i
L

Add Blank Page

! I}ﬂxdd Pages from PDF...
[b_‘l_ Add Pages from File...

E Add Pages from Scanner...

71
Paste Pages from Clipboard

2. W menu, ktore sie pojawi, wybierz Dodaj strony z pliku PDF...

3. W oknie dialogowym, ktore sie otworzy, wybierz plik PDF, ktéry bedzie uzywany jako plik zrodtowy
dla stron, ktére maja zosta¢ dodane do biezgcego dokumentu. W razie potrzeby nalezy podac

numery stron.

4. Kliknij Otworz.

L

¥ Przy wyborze kilku plikéw PDF mozna modyfikowac kolejnos¢ ich dodawania za pomoca

T

przyciskow. Mozesz réwniez usuna¢ niechciane pliki PDF, klikajac przycisk.

DI— Add Pages -

[ Strony z innych plikdw PDF mozna rowniez dodac, klikajac przycisk na Organizuj

strony pasku narzedzi lub wybierajac Organizuj strony > Dodaj strony > Dodaj z pliku PDF... w

menu gtéwnym.

Spowoduje to dodanie wybranych plikow PDF do dokumentu, ktory jest obecnie otwarty w ABBYY

FineReader bez ich przetwarzania.

Dodawanie stron z pliku...
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Aby dodac strony z innego pliku do biezgcego dokumentu, wykonaj nastepujace czynnosci:

D'_ Add Pages «~

—_

. Kliknij przycisk na pasku narzedzi.

2. Z menu rozwijanego wybierz Dodaj z pliku...

3. W otwartym oknie dialogowym wybierz plik lub kilka plikow (w obstugiwanym formacie lub
formatachl ), ktére chcesz dodac¢ do aktualnie otwartego dokumentu PDF, a w razie potrzeby

okresl odpowiednie strony.
4. Kliknij Otworz.

5. W oknie dialogowym, ktére sie pojawi, okresl strone przed lub po ktérej nalezy dodac¢ nowe

strony: przed pierwszg, po ostatniej lub po wybranej stronie.

6. W razie potrzeby wytacz zaznaczenie Podziel strony sasiadujace tej opcji i zmodyfikuj
wiasciwosci przetwarzania obrazu dla stronl+2] dodanych do dokumentu, klikajac Ustawienia
przetwarzania obrazow.

7. Kliknij Dodaj.

t {

£ Przy wyborze kilku plikdw mozna modyfikowac¢ kolejnos¢ ich dodawania za pomoca

T

przyciskow. Mozesz réwniez usuna¢ niechciane pliki, klikajac przycisk.

Lf Strony z innych plikdw mozna rowniez doda¢, wybierajac Organizuj strony > Dodaj strony >
Dodaj z pliku... w menu gtownym lub klikajac przycisk , ktory pojawia sie po umieszczeniu

kursora myszy nad obszarem miedzy stronami.

Braing shpssa - -
P e g o AP B i

e b e e NP e
Lt

L\x;ﬂxdd Blank Page ——————

@ Add Pages from PDF...
[b_"'_ Add Pages from File...
E Add Pages from Scanner..,

71
Paste Pages from Clipboard
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Spowoduje to dodanie dokumentu PDF utworzonego przy uzyciu wybranych plikdw do dokumentu,

ktory jest obecnie otwarty w ABBYY FineReader.

u Szybkosc¢ przetwarzania plikow bedzie znacznie nizsza niz podczas korzystania z polecenia Dodaj

z pliku PDF... ze wzgledu na zastosowane ustawienia przetwarzania obrazu dla stron dodanych do
dokumentul 2

Skanowanie stron i dodawanie ich do dokumentu PDF...
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Aby zeskanowac strony i dodac¢ je do biezgcego dokumentu PDF, wykonaj nastepujace czynnosci:

Add Pages +
1. Kliknij przycisk [ ddpege

na pasku narzedzi.
2. Wybierz Dodaj ze skanera... z menu rozwijanego.

3. Wybierz urzadzenie i okresl parametry skanowanial el

4. Okresl strone przed lub po ktérej nalezy dodac nowe strony: przed pierwszg, po ostatniej lub po
wybranej stronie.

5. Kliknij Podglad lub kliknij lewym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu na zeskanowanym
obszarze, aby wyswietli¢ obraz wyjsciowy.

6. W razie potrzeby zmodyfikuj ustawienia przetwarzania obrazu dla stron dodanych do
dokumentul+2), klikajgc Ustawienia....

7. Kliknij Skanuj.
8. Po zakonczeniu skanowania kliknij jedna z nastepujacych opgji:
e Skanuj aby ponownie rozpocza¢ proces skanowania przy uzyciu biezgcych ustawien.

e Podglad aby wyswietli¢ obraz wyjsciowy.

o X aby zamkna¢ okno dialogowe.

¥ Aby dodac strony ze skanera, mozesz rowniez wybra¢ Organizuj strony > Dodaj strony > Dodaj

ze skanera... w menu gtéwnym lub klikngé przycisk ! , ktory pojawi sie po umieszczeniu kursora
myszy nad obszarem miedzy stronami.

Braing shpssa .
PO il e

e S s P ——

e e
Lt
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@ Add Pages from PDF... LT
N [ AddPagesfrom File..
% Add Pages from Scanner..,

71
Paste Pages from Clipboard
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Spowoduje to dodanie zeskanowanych stron do biezgcego dokumentu PDF.

Modyfikowanie kolejnosci stron w dokumencie...

Aby zmodyfikowa¢ kolejnos¢ stron w dokumencie, wybierz jedna lub kilka stron i wykonaj jedna z
nastepujacych czynnosci:

e Przeciagnij odpowiednie strony do wymaganego miejsca w dokumencie. Podczas
przeciggania strony lub stron pojawi sie pasek pokazujacy, gdzie strony zostang przeniesione.
Pasek bedzie miat rowniez liczbe oznaczajaca liczbe przenoszonych stron.

— = T
T .
e S wd
i T-, |_. 2 __ :.:._ —— '_._ I/_}
[ el R =
73
[ 73
I . 5 Move . . - .-
e Kliknij przycisk na pasku narzedzi lub wybierz Organizuj strony > Przenies$ strony

z menu gtébwnego. Alternatywnie wybierz Przenies strony z menu kontekstowego. Nastepnie
okresl, gdzie nalezy przenies¢ wybrane strony za pomoca okna dialogowego, ktére sie
pojawi: przed pierwsza, po ostatniej lub po okreslonej stronie. Kliknij Przenies.

Spowoduje to przeniesienie wybranych stron biezgcego dokumentu PDF do okreslonej lokalizagji.
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Zastepowanie stron dokumentow...

Aby zastgpi¢ strony w biezagcym dokumencie stronami z innego dokumentu PDF, wykonaj nastepujace
Czynnosci:

1. Wybierz jedna lub kilka stron, ktore chcesz zastapic.

& Replace

menu gtéwnego. Alternatywnie wybierz Zamien strony... z menu kontekstowego.

2. Kliknij przycisk na pasku narzedzi lub wybierz Organizuj strony > Zamien strony z

3. W otwartym oknie dialogowym wybierz dokument PDF zawierajacy strony, ktore chcesz zastgpic

stronami z biezagcego dokumentu, a nastepnie kliknij przycisk Otworz.

4. W oknie dialogowym "Zastap strony" okresl zakres stron, ktore majg zostac zastapione w
biezgcym dokumencie, a takze zakres stron zrodtowych dla stron z innego dokumentu.

5. Kliknij Zamien.

Spowoduje to zastapienie wybranych stron biezgcego dokumentu PDF stronami z innego dokumentu
PDF.

Usuwanie pustych stron z dokumentu...

Aby usunag¢ wszystkie puste strony z dokumentu PDF, wykonaj nastepujace czynnosci:
1. W menu gtéwnym wybierz Organizuj strony > Usun puste strony.

2. W oknie dialogowym, ktore zostanie otwarte, wybierz strony, ktére chcesz usunac.
Domyslnie zaznaczone sg wszystkie strony oznaczone przez ABBYY FineReader jako puste. Mozesz
uzyc¢ klawiszy skrétow + i —, aby wyswietli¢ strony.
u Zanim usuniesz wybrane strony, upewnij sig, ze nie zawierajg one zadnych odrecznych notatek,
zdjec ani innych danych, ktére moga by¢ wazne.

3. Kliknij przycisk Usun zaznaczone strony.

Spowoduje to usuniecie wszystkich okreslonych pustych stron z dokumentu PDF.

Dzielenie dokumentu PDF...
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Aby podzieli¢ pojedynczy dokument PDF na wiele mniejszych, wykonaj nastepujace czynnosci:

5 split

menu gtéwnego.

1. Kliknij przycisk na pasku narzedzi lub wybierz Organizuj strony > Podziel dokument... z

2. W otwartym oknie dialogowym okresl sposdb podziatu dokumentu: wedtug rozmiaru pliky, liczby
stron lub zaktadek. Wiecej informacji mozna znalez¢ w temacie Dzielenie dokumentéw PDFlies)

Rozpoznawanie wybranych stron...

Aby doda¢ warstwe tekstowa do wybranych stron, wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Wybierz jedna lub kilka stron, ktore chcesz rozpoznac.

e . [& Recognize . . . .
2. Na pasku narzedzi kliknij strzatke obok przycisku, a nastepnie wybierz Rozpoznaj
wybrane strony z listy rozwijanej. Alternatywnie, wybierz Rozpoznaj > Rozpoznaj wybrane

strony z menu kontekstowego.

3. W wyswietlonym oknie dialogowym okresl jezyki rozpoznawania. Aby uzyskac¢ wiecej informagji,
zapoznaj sie z tematem_"Funkcje dokumentu do rozwazenia przed OCR"[s7l

4. Aby poprawic jakos¢ rozpoznawania, wtgcz przetwarzanie obrazu.

Wiaczenie przetwarzania obrazu moze zmieni¢ wyglad dokumentu.

¢ Popraw orientacje strony - automatycznie wykrywa orientacje strony i w razie

potrzeby ja koryguje.

¢ Popraw przekosy i rozdzielczos¢ obrazu - automatycznie wykrywa i koryguje wszelkie
krzywizny, wybiera odpowiednia rozdzielczos¢ obrazu i wprowadza kilka innych zmian

w celu poprawienia obrazow.
5. Kliknij Rozpoznaj.
Spowoduje to dodanie warstwy tekstowej do wybranych stron.

& Aby wysta¢ dokument PDF z Edytora PDF do Edytora OCRI+s7, wybierz odpowiednie strony, kliknij

Recognize ~
[& Recognize przycisku na pasku narzedzi i wybierz Wyslij wybrane strony do

strzatke obok
edytora OCR z listy rozwijanej. Spowoduje to otwarcie wybranych stron w oknie edytora OCR, gdzie
mozna zaznaczy¢ obszary rozpoznawania, zweryfikowac rozpoznany tekst, ,nauczy¢” program
rozpoznawania niestandardowych znakéw i czcionek, a takze wykorzysta¢ inne zaawansowane

funkcje ABBYY FineReader, aby zmaksymalizowac jakos¢ wynikdédw rozpoznawania.
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Ulepszanie obrazow stron...

Edytor PDF pozwala poprawi¢ jako$¢ dokumentéw PDF tworzonych przy uzyciu plikéw graficznych. W
zaleznosci od rodzaju obrazow zrédtowych, program automatycznie okredli i zastosuje funkcje
wymagane do ich poprawiania. Oprécz automatycznego przetwarzania obrazu, ABBYY FineReader
moze rowniez korygowac orientacje strony, zakrzywione obrazy, znieksztatcony tekst i inne defekty, a

takze uzywac ABBYY PreciseScan.

1. Wybierz jeden lub kilka obrazéw stron, ktére chcesz poprawic.

"% Enhanc
2. Kliknij przycisk 7 pasku narzedzi lub wybierz Organizuj strony > Wzmochnij
obrazy... z menu gtéwnego. Alternatywnie, wybierz Wzmocnij obrazy z menu kontekstowego.

3. Okresl pozadane parametry w Poprawianie obrazéw wyswietlonym oknie dialogowym. Wiecej

informacji mozna znalez¢ w temacie "Ulepszanie obrazéw stron"[+asl,

Tworzenie dokumentu PDF z wybranych stron...

Aby utworzy¢ nowy dokument PDF zawierajacy tylko wybrane strony, wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Wybierz zgdane strony.
2. Z menu kontekstowego wybierz pozycje Utwoérz plik PDF z zaznaczonych stron.

Wyjsciowy dokument PDF zostanie otwarty w nowym oknie ABBYY FineReader.

Parametry przetwarzania obrazu dla dodanych stron...
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Edytor PDF oferuje rézne opcje przetwarzania obrazu, ktére moga poprawi¢ obraz zrodtowy i

umozliwi¢ poprawe jakosci wynikdw rozpoznawania.

Mozesz ustawi¢ opcje przetwarzania obrazu podczas skanowania dokumentéw papierowych,

Add Pages ~
tworzenia dokumentu PDF za pomoca plikow graficznych, a takze za pomoca D" ’

przycisku. Aby to zrobi¢, kliknij ikone strzatki obok przycisku i wybierz Ustawienia przetwarzania

obrazow... z listy rozwijanej.

¢ Jakos¢ obrazu — jakos¢ obrazu i wielko$¢ pliku wyjsciowego bedzie zalezata od wartosci
okreslonej w liscie rozwijanej Jakos€ obrazu grupy:

» Najlepsza jakos¢
Wybierz te opcje, aby zachowac oryginalna jakos¢ obrazu stron i obrazéw. Zachowane

zostang rowniez ich oryginalne rozdzielczosci wizerunkowe.

» Zbalansowany
Wybierz te opcje, jesli chcesz zmniejszyé rozmiar dokumentu, ale nadal utrzymywac

wystarczajaco wysoka jakos¢ stron i obrazéw.

» Kompaktowy rozmiar
Wybierz te opcje, jesli chcesz, aby plik wyjsciowy byt dokumentem PDF o niewielkich

rozmiarach. Zmniejszy to jakos$c stron i obrazéw.

* Niestandardowe...
Wybierz te opcje, aby okresli¢ wtasne niestandardowe opcje zapisywania stron i
obrazéw. W otwartym oknie dialogowym "Ustawienia niestandardowe" wybierz zagdane
wartosci i kliknij przycisk OK.

¢ Rozpoznaj tekst na obrazach — zaznacz te opcje, aby dodac warstwe tekstowa.
Spowoduje to utworzenie dokumentu PDF do przeszukiwania tekstu, ktérego wyglad bedzie
prawie identyczny z oryginalnym dokumentem.

e Zastosuj kompresje MRC (okresl jezyki rozpoznawania ponizej) — zaznacz te opcje, aby
zastosowac algorytm kompresji wykorzystujacy zawarto$¢ mieszanego rastra (MRC) do

rozpoznanych stron. Pozwoli to na zmniejszenie rozmiaru pliku bez utraty jakosci obrazu.

¢ Uzyj technologii ABBYY PreciseScan, aby wygtadzi¢ znaki na obrazie — zaznacz te opcje,
aby korzystac z funkcji PreciseScan ABBYY. ABBYY PreciseScan sprawia, ze znaki dokumentu

sa mniej pikselowane, gdy skalowanie strony jest zwiekszone.

¢ Jezyki OCR — w celu uzyskania mozliwie najlepszej jakosci rozpoznawania wazne jest
okreslenie wiasciwych jezykdw rozpoznawania. Zobacz réwniez: Dokumentuj funkcje, ktére

nalezy wzia¢ pod uwage przed OCR|a7]

115



Dodawanie zaktadek

Wideo: Ustrukturyzuj dokument w formacie PDF poprzez dodanie zaktadek

Za pomoca Edytora PDF mozna dodawac¢ zaktadki do dokumentow PDF.
Utworzy¢ zaktadke mozna w okienku Zaktadki lub przy uzyciu menu skrotow

1. Utworzy¢ zaktadke mozna w okienku Zaktadki:

A

> Zaktadki w menu gtownym. Spowoduje to otwarcie panelu Zaktadki.

A

a. Kliknij przycisk na pionowym pasku po lewej stronie. Alternatywnie wybierz Widok

b. Kliknij i wpisz nazwe zaktadki.
c. Domyslnie utworzona zaktadka wskazuje poczatek biezacej strony.
2. Aby utworzy¢ zaktadke przy uzyciu menu skrotéw:

a. Wybierz fragment tekstu, obraz lub dowolne inne miejsce w dokumencie, do ktérego
chcesz utworzy¢ zaktadke.

b. Kliknij prawym przyciskiem myszy wybrany fragment i kliknij Dodaj zaktadke... w menu

skrotow.

¢. Wpisz nazwe zaktadki w okienku Zaktadki.
¥ W przypadku utworzenia zaktadki do fragmentu tekstu, wybrany tekst bedzie nazwa
zaktadki.

d. Utworzona zaktadka bedzie wskazywac fragment tekstu, obraz lub inne miejsce w
dokumencie, ktére wybrano.

Aby zmieni¢ ustawienie zaktadaki, kliknij Ustaw miejsce docelowe w menu skrotow tej
zaktadki i kliknij w miejscu, w ktérym chcesz wstawi¢ zaktadke w dokumencie.

[{ Zaktadki mozna zagniezdza¢. Nowa zaktadka bedzie miata ten sam poziom zagniezdzenia
co poprzednio wybrana zaktadka. Jesdli tworzona jest pierwsza zaktadka w dokumencie, zostaje

onha umiejscowiona na najwyzszym poziomie.
[ Ewentualnie zaktadke mozna utworzy¢, klikajac Edytuj > Dodaj zaktadke....

Zmienianie kolejnosci zaktadek...
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https://www.youtube.com/watch?v=rGJt93EW9MA

1. Wybierz zaktadke w okienku Zaktadki.
2. Przytrzymaj wcisniety lewy przycisk myszy i przeciaggnij zaktadke w wybrane migjsce.

w Command line installation
» Silent installation

Additional command-ine options for silent installation

ninstalling ABBY@neReader PDF 15 in silent mode

> Using Active Directory

& Aby utworzy¢ zagniezdzona zaktadke, przeciagnij ja na istniejaca zaktadke nadrzedna,
poczekaj, az zmieni sie ikona zaktadki nadrzednej, i zwolnij lewy przycisk myszy. Ewentualnie
kliknij prawym przyciskiem myszy zaktadke i skorzystaj z polecen Przesun o jeden poziom w
lewo i Przesun o jeden poziom w prawo w menu skrotow.

& Zmiana kolejnosci i sposobu zagniezdzenia zaktadek nie ma wptywu na wyglad
dokumentu.

Zmienianie nazw zaktadek...

1. Wybierz zaktadke w okienku Zaktadki.

CHl

2. Kliknij przycisk lub pozycje Zmien nazwe w menu skrotow zaktadki.

3. Wpisz nowa nazwe.
Usuwanie zaktadek...

1. Wybierz zaktadke w okienku Zaktadki.

2. Kliknij przycisk o lub pozycje Usun w menu skrotow zaktadki.

[# Jesli kilka zaktadek znajduje sie na tym samym poziomie zagniezdzenia, mozna usunac¢ je
wszystkie na raz. Trzymajac wcisniety klawisz Ctrl wybierz zaktadki, ktére chcesz usunadi kliknij
Usun.

u Usuniecie zaktadki nadrzednej powoduje usuniecie wszystkich jej zaktadek podrzednych.
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Dodawanie nagtéwkow i stopek

Za pomoca Edytora PDF mozna dodawac nagtéwki i stopki do dokumentéw PDF. Nagtowki i stopki
to powtarzajacy sie tekst u géry lub u dotu strony, w ktérym mozna wprowadzi¢ numery stron,
nazwisko autora, date lub godzine utworzenia dokumentu, a takze automatyczne numery
wykorzystywane do indeksowania.

Aby doda¢ nagtowek lub stopke w dokumencie:

Head d Footer
1. Kliknij sedsrene e przycisk na pasku narzedzi na zaktadce Edytuj zawartos¢.

2. Z menu rozwijanego wybierz rodzaj nagtéwka lub stopki.

Tworzenie nagtowkow/stopek...
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G Header and Footer -
. Kliknij

nastepnie kliknij Utworz nagtowek i stopke...

przycisk na pasku narzedzi wzaktadce Edytuj zawartos¢, a

. W otwartym oknie dialogowym wybierz jedna z szesciu mozliwych lokalizacji na stronie.
Dla wiekszej precyzji, wprowadz doktadng odlegtos¢ pomiedzy nagtowkiem lub stopka a
odpowiednig krawedzig strony.

u Mozesz wybra¢ jednostki miary odlegtosci miedzy nagtdéwkiem/stopka a krawedziag

strony na liScie rozwijanej Jednostki miary znajdujacej sie pod oknem podlgadu.

. W polu Tekst wpisz tekst, ktéry ma by¢ umieszczony u goéry lub u dotu wszystkich stron
Twojego dokumentu.

. Aby doda¢ numery stron, date, godzine lub automatyczne numerowanie:

e Kliknij przycisk Numer strony i wybierz format numerowania stron z otwartej listy
rozwijanej.
U gory lub na dole kazdej strony pojawi sie jej numer w wybranym formacie.

o Kliknij przycisk Automatycznie nadany numer .
Domyslnie numerowanie rozpocznie sie od 1 i wszystkie strony dokumentu zostana
ponumerowane. Aby zmieni¢ ustawienia domyslne, kliknij Kontynuuj od %0...
Bates Mumber >

Start ats
| 0147] | | 4

(®) Increment number for each page
() Increment number for each document

Save Cancel

Numerowanie rozpocznie sie od numeru okreslonego w polu Zacznij od i numery beda
rosna¢ dla kazdej strony lub kazdego dokumentu, w zaleznosci od zdefiniowanych
ustawien. Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ zmiany.

o Kliknij przycisk Data/godzina i wybierz zgdany format daty lub czasu.

u Za kazdym razem, gdy klikniesz przycisk Automatyczne numerowanie lub pozycje
w sekcji Numer strony listy rozwijanej Data/godzina, to odpowiedni element zostanie
dodany w polu Tekst za kursorem. Mozna zmieni¢ kolejnos¢ parametrow w tym polu,
dodac wiasny tekst objasnienia oraz skonfigurowac format daty i godziny. W celu
zapoznania sie ze szczegotowymi informacjami dotyczacymi formatow daty i godziny,

przeczytaj artykut ,Biezaca data i godzina w znacznikach oraz nagtéwkach i stopkachlsss]
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5. W sekgji Czcionka wybierz zadany kroj czcionki, rozmiar czcionki, efekty czcioneklssli kolor

czcionki.

6. W sekgji Strony okresl czy nagtdéwek/stopka ma sie znajdowac na wszystkich stronach, czy

tylko na niektorych z nich.

o Wybierz Wszystkie jesli chcesz, aby umiesci¢ nagtowek/stopke na wszystkich stronach
lub wybierz Zakres stron i okresl wybrany zakres stron.

o Nagtowki/stopki mozna wstawic tylko na stronach nieparzystych lub parzystych. Aby
tego dokona¢, nalezy utworzy¢ nagtowek/stopke i wybra¢ Strony nieparzyste lub
Strony parzyste z listy rozwijanej Zastosuj do .

7. Kliknij Zapisz i dodaj aby zapisa¢ wprowadzone zmiany i doda¢ nowo utworzony

nagtéwek/stopke do swojego dokumentu.

u Nagtéwek/stopke mozna utworzy¢ na podstawie istniejgcego elementu. W tym celu kliknij

Header and Footer -~ |

przycisk i wybierz Zarzadzaj nagtowkami i stopkami.... W oknie

dialogowym Zarzadzanie nagtéwkami i stopkami wybierz istniejacy nagtowek/stopke i

kliknij Kopiuj....

Edycja nagtowkow/stopek...

. Header and Footer -

1. Kliknij przycisk na pasku narzedzi w zaktadce Edytuj zawartosc i

wybierz Zarzadzaj nagtowkami i stopkami...

2. W oknie dialogowym Zarzadzanie nagtéwkami i stopkami wybierz nagtowek/stopke,
ktore chcesz zmodyfikowac i kliknij Edytuj....

3. Wprowadz odpowiednie zmiany i kliknij Zapisz.

Usuwanie nagtowka/stopki z listy...

Header and Footer -

wybierz Zarzadzaj nagtowkami i stopkami...

1. Kliknij przycisk na pasku narzedzi w zaktadce Edytuj zawartos¢ i

2. W oknie dialogowym Zarzadzaj nagtéwkami i stopkami wybierz nagtéwek/stopke do
usuniecia i kliknij Usun.
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Dodawanie znakéw wodnych

Za pomoca Edytora PDF mozna dodawac do dokumentéw PDF znaki wodne. Znak wodny jest tekstem
umieszczonym nad albo pod trescia strony. Znakédw wodnych mozna na przyktad uzywaé w celu

wskazania autora tekstu albo okreslenia stron zawierajacych informacje poufne.

Aby doda¢ znak wodny:

Wat k
1. Kliknij (O] watermer na pasku narzedzi w zaktadce Zabezpieczenia, a nastepnie kliknij

element Dodaj znaki wodne.

2. W otwartym oknie dialogowym wybierz jedng z dziewieciu mozliwych lokalizacji na stronie.

v Dodatkowo mozesz skorygowac potozenie znaku wodnego, zmieniajac wartosci

pionowego oraz poziomego przesuniecia.

3. W polu Tekst wprowadz tekst, ktéry ma pojawic sie na stronach.
EMozesz wybrac czcionke, jej rozmiar oraz efekty dla tekstu znaku wodnego w

ustawieniach w sekcji Format .
4. Dostosuj orientacje oraz przezroczystos¢ znaku wodnego:
a. W polu Obrét okresl kat obrotu (mozesz tez uzy¢ suwaka po prawej stronie pola).

b. W polu Przezroczystos¢ wprowadz wartos¢ przezroczystosci (mozesz tez uzy¢ suwaka
po prawej stronie pola).

5. Wskaz gdzie chcesz umiesci¢ swoj znak wodny — Nad trescia strony lub W tle pod trescia

strony.

6. Okresl czy znak wodny ma znajdowac sie na wszystkich stronach w dokumencie, czy tylko na
wybranych:

a. Wybierz Wszystkie jesli znak wodny powinien by¢ widoczny na wszystkich stronach.

b. Wybierz Wybrane jesli znak wodny powinien by¢ umieszczony wytacznie na wybranej w
tej chwili stronie.

c. Wybierz Zakres stron jesli znak wodny powinien by¢ umieszczony wytgcznie na stronach
z podanego zakresu. Jezeli wybierzesz te opcje, to w polu ponizej musisz okresli¢ zakres

stron.

7. Podejrzyj znak wodny w okienku podgladu okna dialogowego Dodaj znak wodny i jesli
wynik jest zadowalajacy kliknij Zapisz i dodaj.

u Do jednego dokumentu mozesz dodac kilka roznych znakéw wodnych.
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Wat k -
Aby usunag¢ znaki wodne z dokumentu, kliknij (O] watermer na pasku narzedzi w zaktadce

Zabezpieczenia, a nastepnie kliknij element Usun znaki wodne.

[f To polecenie usuwa z dokumentu wszystkie znaki wodne.

Dodawanie zatacznikéw plikowych

Do dokumentu PDF mozna dotaczy¢ plik w dowolnym formacie.
Aby wyswietli¢ dotgczone pliki:
e Kliknij przycisk w panelu po lewej stronie lub wybierz Widok > Zataczniki w menu
gtownym.
Zataczone pliki mozna otwiera¢, zapisywac, przemianowywac oraz usuwac.
W okienku Zataczniki:
e Wybierz plik.
A - =T
C B¢ u d kliknij narzedzie reprezentujace

czynnos¢, ktora chcesz wykonac. Ewentualnie kliknij odpowiednie polecenie w menu
skrotow.

e Na pasku narzedzi
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Wyswietlanie metadanych

W Edytorze PDF mozna sprawdzi¢ tytut i autora dokumentu PDF oraz pewne inne informacje.
Informacje te nosza nazwe metadanych. Czes¢ metadanych definiuje autor, a czes¢ jest generowana
automatycznie. Dodatkowo wg metadanych mozna przeszukiwac¢ dokumenty.

Aby wyswietli¢ metadane, w menu gtéwnym wybierz Plik i kliknij przycisk, Wkasciwosci dokumentu...
aby otworzy¢ okno Whasciwosci dokumentu dialogowe.

Wszystkie metadane zdefiniowane przez autora mozna zmieniac i zapisywacpod warunkiem, ze
dokument PDF nie jest chroniony hastem:

e Tytut zawiera tytut dokumentu.
e Autor zawiera nazwisko autora dokumentu.
e Temat zawiera temat dokumentu.

¢ Stowa kluczowe zawiera stowa kluczowe, przy uzyciu ktérych mozna przeszukiwac
dokumenty.

I Przy konwers;ji plikdbw w réznych formatach na PDF oryginalne metadane zostajg zachowane pod
warunkiem, ze sie ich nie usunie oraz nie zdefiniuje sie nowych opcji eksportu zastepujacych istniejace
opcje.

Metadane dokumentu zawieraja takze nastepujgce informacje o dokumencie i pliku:

¢ Nazwa pliku zawiera nazwe pliku.

Lokalizacja zawiera sciezke do folderu, w ktorym znajduje sie dokument.

Rozmiar pliku zawiera rozmiar pliku.

Rozmiar strony zawiera rozmiar biezacej strony.

Strony zawiera liczbe stron w dokumencie.

Producent PDF zawiera nazwe aplikacji, w ktorej zostat utworzony dokument
¢ Aplikacja zawiera nazwe aplikacji, w ktorej utworzono tres¢ dokumentu.

e Wersja PDF zawiera wersje PDF.
[ Jesli metadane dokumentu zawieraja informacje na temat zgodnosci ze standardem
PDF/A lub PDF/UA, bedzie to widoczne w oknie Wtasciwosci dokumentu.

* PDF ze znacznikami zawiera informacje o znacznikach dokumentu.

e Widok Fast Web okresla, czy dokument wspiera technologie Fast Web View przyspieszajaca
tadowanie dokumentéw przez internet.

123



e Data utworzenia zawiera date i godzine utworzenia dokumentu.
o Data modyfikacji zawiera date i godzine ostatniej zmiany dokumentu.

¥ W programie ABBYY FineReader mozna przeglada¢, edytowad, wyszukiwaclerl oraz usuwad[

metadane.

Ulepszanie obrazéw stron

Za pomoca Edytora PDF mozna poprawic jako$¢ dokumentdéw PDF utworzonych z obrazéw. W
zaleznosci od typu obrazu wejsciowego program wybierz odpowiednie algorytmu ulepszania obrazu.
Oprocz funkcji automatycznego ulepszania obrazu Edytor PDF zawiera narzedzia do poprawiania
orientacji strony, przekosow, znieksztatcen wierszy tekstu i innych usterek oraz umozliwia wygtadzanie

znakoéw za pomoca technologii ABBYY PreciseScan.

Opcje ulepszen mozna okresli¢ w oknie Poprawianie obrazéw dialogowym (wybierz Organizuj
strony > Wzmocnij obrazy... w menu gtéwnym, aby otworzy¢ to okno dialogowe).

¢ Popraw orientacje strony Wybierz te opcje, aby program automatycznie wykrywat i
poprawiat orientacje strony.
Aby uzyskac jak najlepsze wyniki rozpoznawania, strona powinna mie¢ standardowa
orientacje, tzn. wiersze teksu powinny by¢ poziome i uporzadkowane od gory. W

przeciwnym razie dokument moze zostac rozpoznany nieprawidtowo.

e Popraw przekosy i rozdzielczos¢ obrazu Wybierz te opcje, jesli chcesz aby program
wykonat kilka procedur przetwarzania grafiki na twoich obrazach.
W zaleznosci od typu obrazu zrédtowego program dobierze odpowiedni algorytm
korygujacy, np. do korekty przekoséw, skorygowania znieksztatcen trapezowych lub
dostosowania rozdzielczosci.

[ Ta operacja moze zajac¢ troche czasu.

¢ Uzyj technologii ABBYY PreciseScan, aby wygtadzi¢ znaki na obrazie Wybierz te opcje,
aby zastosowac technologie ABBYY PreciseScan, ktéra sprawia, ze w powiekszeniu znakdéw
wida¢ mniej pikseli.

& Upewnij sie, ze wybrano odpowiednie jezyki OCR. Zobacz rowniez: Wtasciwosci dokumentu, ktore
nalezy uwzglednic przed rozpoczeciem rozpoznawania OCR|ss7l
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Praca z interaktywnymi formularzami PDF

Interaktywne formularze PDF to praktyczne narzedzie do zbierania informagji. Ich wypetnianie trwa
krocej niz formularzy drukowanych oraz istnieje mniejsze ryzyko popetnienia btedu podczas ich
wypetniania.

Interaktywne formularze PDF moga zawiera¢ nastepujace typy pol: pola tekstowels), listy
rozwiianem, pola Wyborum, przyciski radiowem przyciskim, pola podpisu|1_eﬁ oraz pola Iistym.

Program ABBYY FineReader PDF zawiera edytor plikdw PDF, ktéry umozliwia wypetnianie|s)
tworzenie[ s oraz edycjell interaktywnych formularzy PDF.

Englisch — Deutsch - ABBYY FineReader POF — m} *
= |E] v  Document Organize Pages Edit Content Security Form Editor 8}3 (’?} s
q:l Text Field Check Box @ Radio Button Drop-down List List Box Button 41 Signature Field @] Comments (0)
A

D This document contains interactive form fields. [] Highlight fields X

. L RESERVIERT FUR AMT-
Q 1. Surname (Family name) / Name (Familienname) LICHE EINTRAGUNGEN

Datum des Anfrags
2. Surname at birth (Former family name(s)) / Nummer des Antrags

cﬁ Familienname bei der Geburt (friihere(r) Familienname(n)) s

[Antrag eingereicht bei:

OBatschaft/Konsulat

3. First name(s) (Given name(s)) / Vorname(n) O Dienstisistungserbringsr

O kommerzielle
Mittlerorganisation

O Grenzibergangsstelle

Sonstige Stelle

4. Date of birth (day-month-year)/  |5. Place of birth / 7. Current nationality / _
Geburtsdatum (Tag-Monat-Jahr) Geburtsort Derzeitige Staats- Akte bearbeitet durch
angehbrigkeit
|

Belege

O Reisedokument

Nationality at birth, if different / O Mittel zur Bestreitung

6. Country of birth / Staatsangehbrigkeit bei der Geburt

Geburtsland X . des Lebensunterhalts
(falls nicht wie oben) O Einladung
O Reisekranken-
versicherung
. . O Beftirderungsmittel
Other nationalities / e
Andere Staatsangehorigkeiten v
€ >

@ V[l D2 [ ]~ +

Za pomoca programu ABBYY FineReader PDF mozna wydrukowad[ ] wypetiony lub pusty formularz,
zapisa¢l sl formularz w réznych formatach oraz wysta¢ go na adres e-maill+e2).

Spis tresci rozdziatu
e Wypetnianie formularzy|1_zs'1
e Tworzenie formularzy|1_2eﬁ

e Edytowanie formularzy|1_3o'1
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ABBYY ® FineReader PDF Podrecznik uzytkownika

Wypetnianie formularzy

Za pomoca Edytora PDF mozna przegladac, wypetnia¢, zapisywac i drukowac interaktywne
formularze.

1. Jesli dokument zawiera formularz, program wyswietla nastepujacg wiadomos¢:

This document contains interactive form fields. Highlight fields

[ Mozesz wytaczy¢ podswietlanie interaktywnych p6l formularza, usuwajac zaznaczenie
Wyréznij pola w tym komunikacie lub w menu gtéwnym: Formularz edycji > Wyroéznij
pola.

2. Aby wypetni¢ formularz, wybierz wartosci z list rozwijanych lub wpisz tekst za pomoca
klawiatury.

Best method for contacting you?

Email v

Phone

First name

Ann

Za pomocg programu ABBYY FineReader mozna takze:

e Zatadowac dane do formularza
Kliknij Formularz edycji > Utwoérz dane > Wczytaj dane formularza z pliku..., znajdz plik z
danymi formularza i kliknij Otwérz. Formularz zostanie wypetniony danymi z wybranego
pliku.

[# Dane do formularza mozna wczytac z pliku FDF lub XFDF.

e Zapisac¢ dane formularza
Kliknij Formularz edycji > Utwoérz dane > Zapisz dane formularza do pliku..., podaj nazwe
swojego pliku, wybierz format wyjsciowy i kliknij Zapisz. Dane formularza zostang zapisane
w pliku.

[ Dane formularza mozna zapisa¢ w formacie FDF, XFDF lub HTML.

e Kasowanie zawartosci pél formularza

Kliknij Formularz edycji > Utwérz dane > Resetuj formularz. Wszystkie pola formularza
zostang wyczyszczone.
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Jesli w ustawieniach programu zostanie wytgczona obstuga jezyka JavaScript, niektore elementy
formularzy PDF moga nie dziata¢. Moga na przyktad nie dziatac testy formatu danych. JavaScript
mozna wiaczy¢, klikajac Opcje > Inne > Wiacz JavaScript w dokumentach PDF.

Zobacz réwniez: Funkcje bezpieczenstwa dokumentéw PDH &1

u Jesli w biezacym formularzu nie sa zaznaczone zadne pola interaktywne, upewnij sie, ze Wyroznij
pola opcja jest zaznaczona w gornej czesci ekranu lub w menu gtownym: Formularz edycji >
Wyréznij pola. Jesli opcja lub element menu sg zaznaczone, a mimo to pola nie sa wyrdzniane,

wypetnij formularz przy uzyciu narzedzia Eksport.

Zobacz réwniez: Dodawanie bloku tekstowego z adnotacja do dokumentu PDFg 1),
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Tworzenie formularzy

Wideo: Jak moge edytowad istniejacy formularz PDF

Aby utworzy¢ formularz:
1. W edytorze PDF utworz nowy dokument lub otwodrz istniejacy.
Zobacz réwniez: Przegladanie dokumentow PDFs1

2. Wiacz tryb edycji formularza.
Aby to zrobi¢, przejdz do zaktadki Formularz edycji. Pasek narzedzi na tej karcie wyswietli rozne
typy pol, ktére mozna dodac¢ do dokumentu PDF.
[ Jesli formularz juz zawiera pola interaktywne, ich nazwy zostang wyswietlone na formularzu. Jesli
nie chcesz, aby nazwy pol byty wyswietlane, kliknij prawym przyciskiem gdziekolwiek w obrebie
formularza i usun zaznaczenie pola wyboru obok elementu Wyswietl nazwy pol w menu skrétow.
Ewentualnie kliknij Formularz edycji > Wyswietl nazwy pol.

Englisch — Deutsch - ABBYY FineReader PDF - O x
= [@ ~ Document Organize Pages Edit Content Security Form Editor @ C’?) ~
@::I Text Field CheckBox () Radio Button Drop-down List List Box Button éi Signature Field =] Comments (0)

~
D This document contains interactive form fields. [] Highlight fields X
Q 1. Surname (Family name) / Name (Familienname) féi?;ff;gﬁﬁéﬂr
Datum des Anfrags
2. Surname at birth (Former family name(s)) / N des Ant
2. Familienname bei der Geburt (frilhere(r) Familienname(n)) ummer des fnirags
2 Surname
£ surname Aﬂ]fag
OBots|
3. First name(s) (Given name(s)) / Vorname(n) O Dief 'y | Show Field Names
O ke
3 First names M . X
v
O e Highlight Fields
onst
4. Date of birth (day-month-year) / 5. Place of birth / 7. Current nationality / Reset Form
Geburtsdatum (Tag-Monat-Jahr) Geburtsort Derzeitige Staats- Alkte bearoere
5 Place of birth angehorigkeit
7 Current nationality Belege
O Reisedokument

Nationality at birth, if different /
Staatsangehdrigkeit bei der Geburt

(falls nicht wie oben)
6 Country of birth m

6. Country of birth /
Geburtsland

O Mittel zur Bestreitung
des Lebensunterhalts
O Einladung

O Reisekranken-
versicherung

N - 0O Beftrderungsmittel
Other nationalities / 9
O Sonstiges

Andere Staatsangehdrigkeiten v

@ v s D0 [BE - +

£ W trybie edycji formularza gtéwne narzedzia PDF staja sie niedostepne.

3. Dodajlli edytujf 0l pola formularza zgodnie z wymaganiami oraz dostosuj ich potozenie[+2] na
stronie.

[ Potozenie pol mozna zmienia¢ tylko w obrebie biezacej strony.
& Aby podejrzed, jak rozmieszczenie pél formularza bedzie wygladaé u uzytkownika, wytacz tryb
edycjis]

Do formularza mozna dodawac nastepujace typy pol:
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pole tekstowe| 1ss]

lista rozwiianal s

ole wyborulus)

przyciski radiowe| 1)

przycisk|1_sh

e pole podpisum

e pole Iistymﬂ

4. Zapiszlws formularz.
[# Zapisanie formularza jako dokumentu PDF (Plik > Zapisz jako > Dokument PDF...) pozwala
zachowac pola interaktywne, dzieki czemu po otwarciu pliku PDF bedzie mozna go wypetnic. Jesli
formularz zostanie zapisany w innym formacie (np. Microsoft Word), stanie sie nieedytowalny.

. Aby wypetni¢l+s) formularz PDF, zamknij tryb edycjilesl
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Edytowanie formularzy

Wideo: Jak moge edytowad istniejacy formularz PDF

W edytorze PDF mozna wykonywac rozne operacje na interaktywnych polach formularzy w
dokumentach PDF. Mozna:

e Dodawad[l pola.

e Zmienia¢[ w0 rozmiar i inne whasciwosci pol.

e Kopiowad[ 1 pola lub tworzy¢ potaczone kopiel! pol.
e Przenosi¢[=l pola w inne miejsca na biezacej stronie.

o Wyréwnywad[+] pola wzgledem siebie lub marginesow.

e Usuwac polam.

e Kasowac[wl dane ze wszystkich pol.

Dodawanie pol
1. Przejdz do zaktadki Formularz edycji.

2. Na pasku narzedzi formularza kliknij typ pola, ktére chcesz dodac.

Ij:] Text Field CheckBox (@) Radio Button Drop-down List List Box Button 4_2‘_ Signature Field

3. Kliknij w miejscu, w ktorym chcesz dodac pole. Zostanie dodane pole o domyslnym
rozmiarze.
[ Aby narysowa¢ pole dowolnego rozmiaru, nie puszczaj lewego przycisku myszy i przesun
kursor w wybranym kierunku.
o Gdy wybierzesz narzedzie Przycisk radiowy, do formularza bedzie dodawany nowy
przycisk radiowy za kazdym razem, gdy klikniesz w jego obrebie. Po dodaniu wymaganej
liczby przyciskow radiowych, nacisnij klawisz Esc, aby wytgczy¢ narzedzie.

Zobacz réwniez: Przyciski radiowels)
4. Edytuj[0) pole w razie potrzeby.
Edytowanie pol

1. Przejdz do zaktadki Formularz edyc;ji.
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2. Kliknij dwukrotnie pole, ktore chcesz edytowac (lub kliknij prawym przyciskiem myszy i
wybierz opcje Wtasciwosci... w menu skrotow).

]

[m |

= Properties...

R
Create Linked Copy
Copy
Delete
Show Field Mames

Highlight Fields

KE = ©

Reset Form

3. W oknie dialogowym Whtasciwosci zmien wtasciwosci pola.
[# Zestaw wiasciwosci dostepny w tym oknie zalezy od typu wybranego pola.
Aby dowiedziec sie wiecej o kazdym typie pol, skorzystaj z ponizszych odnosnikéw:

pole tekstowe|[13s)

lista rozwijana 1)

ole wyborul 1)

przyciski radiowe/ss)

przyciskm

pole podpisum

pole Iistym

4. Kliknij OK, aby zapisa¢ zmiany.
& Klikniecie Anuluj powoduje odrzucenie wszystkich zmian.

Kopiowanie pol
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1. Przy Przejdz do zaktadki Formularz edycji i kliknij prawym przyciskiem myszy pole, ktore
chcesz skopiowac i wybierz Kopiuj z menu skrétow. Ewentualnie kliknij pole, aby je wybrac,

i nacisnij klawisze Ctrl+C.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy w miejscu, do ktérego chcesz skopiowac pole, i wybierz

opcje Wklej w menu skrotow lub nacisnij klawisze Ctrl+V.
[ Kopie beda miaty takie same witasciwosci, jak oryginalne pole z wyjatkiem Nazwa pola.

& Pola podpisul+1l mozna kopiowa¢ tylko, gdy sa puste.

Tworzenie potaczonej kopii pola

WPrzejdz do zaktadki Formularz edygji i kliknij prawym przyciskiem myszy pole, dla ktérego chcesz
utworzy¢ powigzana kopie, a nastepnie wybierz Utworz potaczona kopie z menu skrétéw. Potgczona
kopia pojawi sie obok oryginalnego pola.

& Gdy uzytkownik wpisze dane w polu, ktére ma potaczone kopie, dane te automatycznie pojawig sie
we wszystkich potaczonych polach. Jest to przydatne, gdy w kilku miejscach formularza trzeba wpisac

te same dane.

[¥ Potaczone kopie maja te same witasciwosci, co oryginalne pole. Uzytkownik moze zmieni¢ dowolna
wihasciwos¢ potaczonego pola. Zmiana wtasciwosci Nazwa pola zamieni potagczone pole w zwykta

kopie, tzn. nie bedzie ono juz automatycznie wypetniane danymi z oryginalnego pola.

Przesuwanie pél na stronie

Przejdz do zaktadki Formularz edycji i kliknij pole, ktore chcesz przenies¢, a nastepnie przeciagnij je

do zadanej lokalizagji.

& Aby przeniesc kilka pdl, zaznacz je, trzymajac wcisniety klawisz Ctrl. Nastepnie kliknij dowolne z
nich i przeciggnij je w wybrane miejsce.

[# Potozenie pdl mozna zmieniac tylko w obrebie biezacej strony.

Wyrownywanie pol wzgledem siebie lub margineséw strony
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Przejdz do zaktadki Formularz edycji i zacznij przesuwac[+] pole po stronie. Pojawig sie fioletowe
prowadnice, ktére pomoga ci wyrownaé pola wzgledem siebie lub margineséw strony. Pojawig sie

fioletowe prowadnice, ktére pomoga ci wyrownaé pola wzgledem siebie lub marginesow strony.

[ Jesli nie chcesz, aby prowadnice sie pojawiaty, podczas przenoszenia pol trzymaj wcisniety klawisz

Ctrl.

TUIE SR 1S LTI L LY LR .

Last name

Last name/Surmame First name

The monthiy Toastmaster magazine will be sent to the following address:

First name

Migidie name

Companyin care of

Addross line 1 {(imit 35 characters)

Address line 2 (imilt 35 characters)

City

Country Postal code

Home phone number

Home phone numibar Mobile phore number

Payment to Toastmasters International

This saction Is completed by the applicant with the help of 2 club officer.
Dues and fees are payable In advance and are not refundable or transferable.
New member fee (U5420) Lt M e
Paid only by new memibers, this fiee covers the cost of the

New Member Kit and processing

Californla sales tax (US51.60) LSS
Paid only by members of Caltfornia clubs, sales tax s 8%.
Membership dues LSS

Paid twice a year by all memibers, membership dues are
pro-rated from the memiber’s start month at LS5 per month:

Address line 1

Address line 2

Fostal code

Mobile phone nunjber

Company

Middle name

Previous club name
Previous club name

Previous club number

Previous club number

S = ber number |

Memiber number

Mew Member Kit Preference

Thits section ks comipleted by the applicant if a new member.

M English M Deutsch M Accessible PDF on CD
n iy el M i p o the wisually

Impalred {Engish only)

LR L=k 9N

A Franiak A Espancd

Email address
Emall address

Payment to Club

This section Is completad by the zpplicant with the help of a club officer. Club dues
miust be paid directly 1o the club. Warkd Headquarters cannat dharge credit card

paymenis fior club dues.

uss
Uss
s I

Club new member foe
Club dues

Total payment fo club

Payment Method
This section Is completed by the zpplicant.

Total payment to Toastmasters International

Add the new member fee, Califomia sales tax (If applicable),
and membership dues to detormine the amount payable to
Toastmasters International.

uss I

A October: L5535 A April: U536 __

LSS CC Amount
A November: US530 A May: US$30 P MasterCard Amount
A December: US524 W June US524 B Vs T ard number
A January: Us518 M July: US518 P AMEX

Expiration date
A February: US512 M August: U512 P Discover [ E——
A Marche U556 A September:USS6s .- N

] = T
| want my membership to begin | M o
Manth Yer [=]

I Check or money order
Check or maoney order
miust be for LS. funds
drawn on a US. bank.

P Other

Oher

Aby okresli¢ wspotrzedne kilku pol:

1. Przejdz do zaktadki Formularz edycji i kliknij prawym przyciskiem myszy jedno z pél,

ktorych wspotrzedne chcesz zmienic i wybierz Whasciwosci... z menu skrotéw. Zostanie

otwarte okno dialogowe Wtasciwosci.

2. Na karcie Ogolne zmien wartosci w polach Xi/lub Y.
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3. Kliknij OK, aby zapisa¢ zmiany.

4. Powtérz kroki 1-3 dla wszystkich pozostatych pol, ktdére chcesz wyréwnaé. Ewentualnie
wyréwnaj pozostate pola, postugujac sie fioletowymi prowadnicami opisanymi powyze;.
¥ Aby wyrowna¢ pola w pionie, wpisz te sama wartos¢ dla wszystkich w polu X.

¥ Aby wyrowna¢ pola w poziomie, wpisz te sama wartos¢ dla wszystkich w polu Y.

Usuwanie pol

Przejdz do zaktadki Formularz edycji i kliknij pole, ktore chcesz usunaé, a nastepnie nacisnij klawisz

Delete. Mozesz tez klikng¢ pole prawym przyciskiem myszy i w menu skrotéw wybrac opcje Usui.

[ Aby usunac kilka pol, zaznacz je, trzymajac wcisniety klawisz Ctrl, i nacisnij klawisz Delete(lub kliknij

prawym przyciskiem myszy wybrane pola i wybierz opcje Usun w menu skrétow).

Kasowanie danych ze wszystkich pol

Przejdz do zaktadki Formularz edycji i kliknij prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu
dokumentu PDF, a nastepnie wybierzResetuj formularz z menu skrotow.

Zmiana rozmiaru pol

1. W Przejdz do zaktadki Formularz edycji i kliknij prawym przyciskiem myszy pole, ktore
chcesz zmieni¢, a nastepnie wybierz Whasciwosci... z menu skrétow. Zostanie otwarte okno
dialogowe Wtasciwosci.

2. Na karcie Ogélne zmien wartosci w polach Szerokos¢ i Wysokos¢.
3. Kliknij OK, aby zapisa¢ zmiany.

[¥ Ponadto rozmiar pola interaktywnego mozna zmieni¢, klikajac je, umieszczajac kursor na jednym

z uchwytow zmiany rozmiaru, az zmieni sie w @q i przeciggajac go w wybranym kierunku.

Dodawanie dymkow do pol
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1.

W Przejdz do zaktadki Formularz edycji i kliknij prawym przyciskiem myszy pole, dla
ktorego chcesz poda¢ wskazdwke, a nastepnie wybierz Whasciwosci... z menu skrotow.

Zostanie otwarte okno dialogowe Wtasciwosci.

2. Na karcie Ogolne wpisz tekst dymka w polu Dymek.

¥ W przypadku przyciskdédw radiowych nalezy wpisac tekst dla catej grupy w polu Dymek
grupy przyciskow radiowyc.

3. Kliknij OK, aby zapisa¢ zmiany.

Oznaczanie poal jako wymaganych

1.

Przejdz do zaktadki Formularz edycji i kliknij prawym przyciskiem myszy pole, ktére ma
by¢ wymagane, a nastepnie wybierz Whasciwosci... z menu skrotédw. Zostanie otwarte okno
dialogowe Wtasciwosci.

& Wszystkie pola oprocz przyciskéwls1 moga by¢ obowiazkowe.

Na karcie Ogélne wybierz opcje Wymagane.

Kliknij OK, aby zapisa¢ zmiany.
& W trybie edycji formularza nazwyl =1 wymaganych pél sg oznaczone kolorem

=

¥ Po wyfaczeniu trybu edycji formularza wymagane pola beda miaty czerwone

czerwonym.

obramowanie, jesli bedzie wybrana opcja Wyréznij pola w z6ttym okienku nad

formularzem (lub jesli Wyréznij pola zostanie wybrana pozycja w menu Formularz edycji).

¥ Opcja Wymagane tylko informuje uzytkownika, ze dane pole powinno zosta¢ wypetnione. Nie

uniemozliwia ona zapisania, wystania e-mailem ani wydrukowaniah_ﬁﬁ formularza PDF z
niewypetnionym wymaganym polem.
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Pole tekstowe

Pole tekstowe stuzy do wpisywania tekstu.

Aby doda¢ pole tekstowe do formularza, wiacz tryb edycji formularza i kliknij narzedzie

Zobacz rowniez: Dodawanie interaktywnych pél|1_30'1

({1 Text Field

Aby edytowac pole tekstowe, kliknij je prawym przyciskiem i wybierz opcje Whasciwosci... w menu

skrotow.

Zobacz réwniez: Edytowanie pdl interaktywnychm

]

ul

Wiasciwosci pola tekstowego

Karta Ogolne

KE = ©

Properties...

[
Create Linked Copy
Copy
Delete
Show Field Mames
Highlight Fields

Reset Form
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Na karcie Ogélne mozesz okresli¢ ogolne wiasciwosci pola podpisu (nazwe pola, dymek, rozmiar
itd.).

Text Field Properties >

General Appearance Faormat

Field Name: | TextField 41 |

Tooltip: | |

[ ] Max Mumber of Symbols: | 250

[ ]Required
[ ]Read-Only
Width Height
3,64 = & |0,85 = Units: |Centimeters v
X Y
1,67 = 1,01 =

Ok Cancel

Nazwa pola - Jest to wtasciwos¢ wymagana. Bedzie widoczna nad polem w trybie edycji formularza.
Nazwy pol nie moga sie powtarza¢. Na poczatku ani koncu nazwy pola nie moze by¢ kropki oraz

nazwa pola nie moze zawiera¢ dwéch lub wiekszej liczby kropek obok siebie w zadnym miejscu.
Dymek - Tekst chmurki pojawiajacej sie po najechaniu na pole kursorem w trybie wypetnianial s\

Maksymalna liczba symboli - Maksymalna liczba znakéw, jakag mozna wpisa¢ w polu. Jesli nie

zostanie podana zadna wartos¢, uzytkownik bedzie mogt wpisac tekst dowolnej dtugosci.

Wymagane - Jeéli ta opcja zostanie wybrana, to pole zostanie oznaczone jako wymagane/ sl
Tylko do odczytu - Jesli ta opcja zostanie wybrana, uzytkownik nie bedzie mégt edytowac pola.

Szerokos¢ i Wysokos¢ - Te pola okresdlajg rozmiar pola w jednostkach wybranych w polu Jednostki.

Rozmiar pola nie moze byc¢ 0.
® - Szerokoéé i wysokosc¢ pola sg niezalezne od siebie.

B _ Szerokoéci wysoko$¢ pola mozna zmieniac tylko proporcjonalnie.

XiY - Te pola zawierajg wspotrzedne poziome i pionowe pola. Poczatek uktadu wspotrzednych
znajduje sie w lewym gérnym rogu strony.

Jednostki - Jednostki miary wymiardéw pola okreslone w polach Szerokos$¢ i Wysokosé. Szerokosc i

wysokos¢ pola mozna okresli¢ w centymetrach, calach lub punktach.
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Karta Wyglad

Na karcie Wyglad mozna okresli¢ grubosc i kolor ramki, kolor wypetnienia oraz rozmiar i kolor

czcionki.

Text Field Properties

General Appearance Faormat
Fill Colar:
Stroke Color:
Thickness: ] =

Font Color: .

Font Mame: Times Mew Roman

Font Size; B

Set as Default Style

Cancel

Kolor wypetnienia - Kolor wypetnienia.

Kolor pedzla - Kolor ramki otaczajacej pole.

Grubos¢ - Grubos¢ ramki otaczajacej pole.

Kolor czcionki - Kolor tekstu wpisywanego w polu.
Nazwa czcionki - Czcionka tekstu wpisywanego w polu.

Rozmiar czcionki - Rozmiar tekstu wpisywanego w polu.

Ustaw jako domysiny styl - Biezgce ustawienia zostang zastosowane do wszystkich nowo

tworzonych pol tekstowych.

Karta Formatowanie
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Na karcie Format mozesz okresli¢, jakiego typu dane mozna wprowadzi¢ w polu, wybierajac

interesujacy cie typ z listy rozwijanej Format. Dostepne sg dwa typy danych:

o Tekst/ )

e Datal 1

Tekst

Wybierz Tekst z listy rozwijanej Format, aby pozwoli¢ uzytkownikom na wpisywanie dowolnego

tekstu w polu.

u Ten format jest odpowiedni do wpisywania tekstu, liczb, haset, adreséw e-mail i innych danych

tekstowych.

Text Field Properties

General

Farmat: Text

Appearance

Field Type: (®) Single Line

() Multiline

Format

Ok

Cancel

Typ pola - Okresla, ile wierszy tekstu moze zawierac pole.

¢ Jeden wiersz - Pole moze zawierac tylko jeden wiersz tekstu.

e Kilka wierszy - Pole moze zawiera¢ dowolng liczbe wierszy tekstu.

Data

Wybierz pozycje Data z listy rozwijanej Format, aby pozwoli¢ uzytkownikom na wprowadzanie daty

w tym polu.

[ Klikniecie tego pola w trybie wypetniania powoduje wyswietlenie kalendarza, w ktorym uzytkownik

moze wybrac date.
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3

4

5

b

q

| Today: 4/30/2020

|
1 April 2020 r
Sun Mon Tue Wed Thu Fri  Sat
29 30 31 1 2 3 4
5 6 7 8 9 1 1
12 13 14 15 16 17 18 by
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 1

0 kS

General

Format:
View:

Example:

Text Field Properties

Appearance

Date

dd.mm.yy

30.04.20

Format

Widok - Format daty.

& Uzytkownicy beda mogli wpisa¢ date w dowolnym formacie. Po zakonczeniu wpisywania daty
przez uzytkownika zostanie ona sformatowana zgodnie z formatem wybranym w polu Widok.
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Lista rozwijana

Lista rozwijana pozwala uzytkownikowi wybra¢ wartosc z listy lub wpisa¢ wtasng wartosc.

Aby dodac liste rozwijang do formularza, wiacz tryb edycji formularza i kliknij narzedzie

Drop-down List

Zobacz rowniez: Dodawanie interaktywnych pél|1_30'1

Aby edytowac liste rozwijana, kliknij ja prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje Wtasciwosci... w

menu skrotow.

Zobacz réwniez: Edytowanie pdl interaktywnychm

]

ul

Wiasciwosci listy rozwijanej

Karta Ogolne

KE = ©

Properties...

[
Create Linked Copy
Copy
Delete
Show Field Mames
Highlight Fields

Reset Form

141



Na karcie Ogélne mozesz okresli¢ ogdlne wiasciwosci listy rozwijanej (nazwe pole, dymek, rozmiar
itd.).

Drop-down List Properties >

General Appearance List Items

Field Mame: | Drop-down List 1 |

Tooltip: | |
[ ]Required

[ 1read-only

Width Height

5,64 >~ & (0,85 = Units: | Centimeters e
¥ b

3,07 = 12,81 =

Cancel

Nazwa pola - Jest to wtasciwos¢ wymagana. Bedzie widoczna nad polem w trybie edycji formularza.
Nazwy pdl nie moga sie powtarza¢. Na poczatku ani koncu nazwy pola nie moze by¢ kropki oraz
nazwa pola nie moze zawiera¢ dwéch lub wiekszej liczby kropek obok siebie w zadnym miejscu.
Dymek - Tekst chmurki pojawiajacej sie po najechaniu na pole kursorem w trybie wypetnianial+z\

Wymagane - Jesli ta opcja zostanie wybrana, to pole zostanie oznaczone jako wymaganel s\

Tylko do odczytu - Jedli ta opcja zostanie wybrana, uzytkownik nie bedzie mogt edytowac pola.
Szerokos$¢ i Wysokos¢ - Te pola okres$lajg rozmiar pola w jednostkach wybranych w polu Jednostki.
Rozmiar pola nie moze byc 0.

® - Szerokoéé i wysokos¢ pola sg niezalezne od siebie.
B _ Szerokoéc i wysokos¢ pola mozna zmieniac tylko proporcjonalnie.

XiY - Te pola zawierajg wspotrzedne poziome i pionowe pola. Poczatek uktadu wspotrzednych

znajduje sie w lewym gérnym rogu strony.

Jednostki - Jednostki miary wymiaréw pola okreslone w polach Szerokos¢ i Wysokosé. Szerokosc i
wysokos¢ pola mozna okresli¢ w centymetrach, calach lub punktach.

Karta Wyglad
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Na karcie Wyglad mozna okresli¢ grubosc i kolor ramki, kolor wypetnienia oraz rozmiar i kolor

czcionki.

Drop-down List Properties

General Appearance
Fill Color:
Stroke Color: .
Thickness: 1 =

Font Color: .

Font Mame: Arial
Font Size: L
Set as Default Style

List Items

Cancel

Kolor wypetnienia - Kolor wypetnienia.

Kolor pedzla - Kolor ramki otaczajacej pole.

Grubos¢ - Grubosc ramki otaczajacej pole.

Kolor czcionki - Kolor elementéw tekstowych wybranych z listy rozwijanej.

Nazwa czcionki - Czcionka elementéw tekstowych wybranych z listy rozwijanej.

Rozmiar czcionki - Rozmiar elementow tekstowych wybranych z listy rozwijanej.

Ustaw jako domyslny styl - Biezgce ustawienia zostang zastosowane do wszystkich nowo

tworzonych list rozwijanych.

Karta Lista pozycji
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Na karcie Lista pozycji mozesz edytowac liste elementow, czyli je dodawac, usuwac i modyfikowac.

Ponadto wybrany element mozesz przesung¢ w gore lub w doét albo ustawié jako wybdér domysiny

oraz mozesz pozwoli¢ uzytkownikowi wpisa¢ wiasng wartos¢, ktérej nie ma na liscie.

Drop-down List Properties

General Appearance List Items

List Items:

List Item 1
List Item 2
List Item 3

List Item 4

List Item 5

[ ] allow non-ist items

Add

.
m
i

Edit
Delete

Set as Default

Up

Dawn

Cancel

X

Lista pozycji - Wyswietla wszystkie elementy, ktére znajda sie na liscie rozwijanej.

Dodaj - Dodaje nowy element na koncu listy.
Edytuj - Modyfikuje zaznaczony element.
Usun - Usuwa zaznaczony element z listy.

¥ Aby usunac kilka elementow, nacisnij klawisz Ctrl i nie puszczajac go, po kolei kliknij wszystkie

interesujgce cie elementy, a nastepnie kliknij Usun.

Ustaw jako domysiny - Uczyn wybrany element wyborem domysinym. Ten wybér bedzie domysinie

podsuwany uzytkownikowi, ale bedzie on mégt go zmieni¢, wybierajac inng pozycje z listy. Jesli
uzytkownik skasuje dane ze wszystkich pol[), zostanie przywrécony domysiny wybér.
[ Aby okresli¢ inny element jako wybér domyslny, kliknij go, a nastepnie kliknij Ustaw jako

domysiny.

Usun ustawienie jako domysiny - Usuwa status wyboru domyslnego z elementu, ktéry wczesniej

zostat okreslony jako domysiny.

¥ Nacisnij ten przycisk, jesli nie chcesz juz sugerowac¢ domysinego wyboru.
W gére - Przesuwa zaznaczony element w gore listy.

W dét - Przesuwa zaznaczony element w dot listy.

Zezwol na pozycje spoza listy - Pozwala uzytkownikowi wpisanie wiasnej wartosci, ktérej nie ma na

liscie rozwijane;.
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Pole wyboru
Pole wyboru umozliwia uzytkownikowi wybor opcji lub pozostawienie jej niewybranej (tzn. wybor
miedzy Tak lub Nie).

Check Box

Aby doda¢ pole wyboru do formularza, wiacz tryb edycji formularza i kliknij narzedzie

Zobacz rowniez: Dodawanie interaktywnych pél|1_30'1

Aby edytowac pole wyboru, kliknij je prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje Whasciwosci... w

menu skrotow.

Zobacz réwniez: Edytowanie pdl interaktywnychm

[1
Properties... I}

Create Linked Copy

Copy

Delete

Show Field Mames

KE = ©

Highlight Fields

Feset Form

Wiasciwosci pol wyboru

Karta Ogolne
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Na karcie Ogélne mozna okresli¢ ogolne wtasciwosci pola wyboru (nazwe pola, chmurke, rozmiar
itd.).

Check Box Properties >

General Appearance

Field Mame: | Checkbox 1 |

Tooltip: | |

[]Enabled by Default

[ ]Required

[ ]Read-Only

Width Height

0,71 = @& |[0,71 = Units: |Centimeters o
¥ ¥

3,07 = 14,08 =

Cancel

Nazwa pola - Jest to wtasciwos¢ wymagana. Bedzie widoczna nad polem w trybie edycji formularza.
Nazwy pdl nie moga sie powtarzac. Na poczatku ani koncu nazwy pola nie moze by¢ kropki oraz
nazwa pola nie moze zawiera¢ dwéch lub wiekszej liczby kropek obok siebie w zadnym miejscu.
Dymek - Tekst chmurki pojawiajacej sie po najechaniu na pole kursorem w trybie wypetnianial+s)

Wiaczony domysinie - Jedli ta opcja zostanie wybrana, to pole bedzie zaznaczone domyslnie.
Wymagane - Jeli ta opcja zostanie wybrana, to pole zostanie oznaczone jako wymaganel s\

Tylko do odczytu - Jedli ta opcja zostanie wybrana, uzytkownik nie bedzie mdgt edytowac pola.
Szerokos$¢ i Wysokos¢€ - Te pola okres$lajg rozmiar pola w jednostkach wybranych w polu Jednostki.
Rozmiar pola nie moze byc 0.

© - Szerokoé( | wysokos¢ pola sg niezalezne od siebie.
B _ Szerokoéc i wysokos¢ pola mozna zmieniac tylko proporcjonalnie.

XiY - Te pola zawierajg wspotrzedne poziome i pionowe pola. Poczatek uktadu wspotrzednych

znajduje sie w lewym gérnym rogu strony.

Jednostki - Jednostki miary wymiaréw pola okreslone w polach Szerokos¢ i Wysokosé. Szerokosc i

wysokos¢ pola mozna okresli¢ w centymetrach, calach lub punktach.

Karta Wyglad
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Na karcie Wyglad mozna okresli¢ grubosc¢ i kolor ramki, kolor wypetnienia oraz kolor znacznika

wyboru.
Check Box Properties

General Appearance

Chedkmark Color: .

Fill Colaor:

Stroke Color: .

Thickness: E =
Set as Default Style

Cancel

Kolor znaku wyboru - Kolor znacznika wyboru w polu.

Kolor wypetnienia - Kolor wypetnienia.

Kolor pedzla - Kolor ramki otaczajacej pole.

Grubos¢ - Grubos¢ ramki otaczajacej pole.

Ustaw jako domysiny styl - Biezgce ustawienia zostang zastosowane do wszystkich nowo

tworzonych p6l wyboru.
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Przycisk radiowy

Przycisk radiowy umozliwia uzytkownikowi wybranie jednej z kilku dostepnych opgji.
Aby dodac przyciski radiowe do formularza:

1. Wiacz tryb edycji formularza [128]

Radic B
2. Kliknij narzedzie & oo Buten
3. Kliknij w miejscu, w ktorym chcesz dodac przycisk radiowy. Zostanie dodany przycisk radiowy o
domysinym rozmiarze. Kolejne przyciski mozesz dodac¢ za pomoca kolejnych klikniec.
[ Nalezy dodac¢ przynajmniej dwa przyciski radiowe, poniewaz stuzg one do wyboru jednej z
przynajmniej dwoch opgji.

Radic Button — . . . .
O lub nacisnij klawisz Esc, aby zakonczy¢ dodawanie

4. Ponownie kliknij narzedzie
przyciskow radiowych.
& Wszystkie przyciski radiowe dodane przed wytgczeniem tego narzedzia beda nalezaty do jednej

grupy. Aby dodac inng grupe, powtdrz czynnosci opisane w punktach 2—4.

Aby edytowac przycisk radiowy, kliknij go prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje Whasciwosci...

w menu skrotow.

Zobacz réwniez: Edytowanie pdl interaktywnych|1_so'1

D@ @

Properties...

Add Radio Button tu:lukrhis Group
Change Greup 3
Copy

Delete

Show Field Mames

EE =2 ©

Highlight Fields

Reszet Form

Wiasciwosci przycisku radiowego

Karta Ogolne
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Na karcie Ogélne mozesz okresli¢ ogdlne wiasciwosci grupy przyciskdw radiowych (nazwe grupy,

dymek, rozmiar itd.).

Radic Button Properties >

General Appearance

Radio Group Name: | & e |

Radio Group Tooltip: | |

Radio Button Mame: | Choice 3 |

[ |Enabled by Default
[]Required
[ 1Read-only
Width Height
0,71 = @& |0,71 = Units: | Centimeters o
x Y
3,07 = 7,14 =

Cancel

Nazwa grupy przyciskow radiowych - Nazwa grupy zawierajacej ten przycisk radiowy. Nazwa ta
bedzie pokazana nad wszystkimi przyciskami radiowymi w tej grupie, gdy wiaczysz tryb edycji
formularza. Jest to pole wymagane. Mozesz utworzy¢ nowa grupe przyciskdw radiowych, wpisujac

nowa nazwe w tym polu, lub mozesz wybrac istniejaca grupe z listy rozwijanej grup.

Dymek grupy przyciskow radiowyc - Tekst dymka pojawiajacy sie, gdy uzytkownik najedzie
kursorem na pole w trybie wypetnianialsl
[¥ Dla wszystkich przyciskow radiowych w grupie wyswietlana jest ta sama chmurka.

Nazwa przycisku radiowego - Jest to pole wymagane. Nazwy przyciskow radiowych nie moga sie

powtarzac.

Wiaczony domysinie - Jesli ta opcja zostanie wybrana, ten przycisk radiowy bedzie zaznaczony
domyslnie.

Wymagane - Jesli ta opcja zostanie zaznaczona, wybor przycisku radiowego z tej grupy bedzie
wymagany/ss)

Tylko do odczytu - Jesli ta opcja zostanie zaznaczona, uzytkownik nie bedzie mogt wybrac przycisku
radiowego z tej grupy.

Szerokos¢ i Wysokos¢ - Te pola okreslajg rozmiar pola w jednostkach wybranych w polu Jednostki.
Rozmiar pola nie moze byc 0.
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® - Szerokoéé i wysokos¢ pola sg niezalezne od siebie.

B _ Szerokoéc i wysokos¢ pola mozna zmieniad tylko proporcjonalnie.

XiY - Te pola zawierajg wspotrzedne poziome i pionowe pola. Poczatek uktadu wspotrzednych

znajduje sie w lewym gérnym rogu strony.

Jednostki - Jednostki miary wymiaréw pola okreslone w polach Szerokos¢ i Wysokos¢. Szerokosc i
wysokos¢ pola mozna okresli¢ w centymetrach, calach lub punktach.

Karta Wyglad

Na karcie Wyglad mozna okresli¢ grubos¢ i kolor obrysu, kolor wypetnienia oraz kolor kropki.

Radic Button Properties >

General Appearance

Dot Color: .
Fill Color:

Stroke Color: .

Thickness: B =

Set as Default Style

Cancel

Kolor kropki - Kolor kropki wewnatrz wybranego przycisku radiowego.
Kolor wypetnienia - Kolor wypetnienia.
Kolor pedzla - Kolor ramki otaczajgcej przycisk radiowy.

Grubos¢ - Grubos¢ ramki otaczajacej przycisk radiowy.

Ustaw jako domysiny styl - Biezgce ustawienia zostang zastosowane do wszystkich nowo
tworzonych przyciskow radiowych.
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Przycisk

Przycisk umozliwia zainicjowanie akcji powigzanej z danym przyciskiem.

Button

Aby dodac¢ przycisk do formularza, wiacz tryb edycji formularza i kliknij narzedzie

Zobacz rowniez: Dodawanie interaktywnych pél|1_30'1

Aby edytowac przycisk, kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje Whasciwosci... w menu

skrotow.

Zobacz réwniez: Edytowanie pdl interaktywnych|1_so'1

u] E (]

o U Properties...
Copy Ctrl+C
Delete e

Show Field Mames

FE = &

Highlight Fields

Reset Form

Wiasciwosci przycisku

Karta Ogolne
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Na karcie Ogélne mozna okresli¢ ogolne wtasciwosci przycisku (nazwe pola, tekst na przycisku,

chmurke, rozmiar przycisku itd.).

Button Properties >

General Appearance Actions

Field Mame: | Button 1 |

Tooltip: | |

Button Text: | Button 1 |

[ ]Required

[ ]Read-Only

Width Height

2,65 = & |0,88 = Units: |Centimeters w
¥ ¥

1,35 = 4,11 =

Cancel

Nazwa pola - Jest to wtasciwos¢ wymagana. Bedzie widoczna nad polem w trybie edycji formularza.
Nazwy pdl nie moga sie powtarza¢. Na poczatku ani koncu nazwy pola nie moze by¢ kropki oraz

nazwa pola nie moze zawiera¢ dwéch lub wiekszej liczby kropek obok siebie w zadnym miejscu.
Dymek - Tekst chmurki pojawiajacej sie po najechaniu na pole kursorem w trybie wypetnianial s\

Tekst na przycisku - Tekst widoczny na przycisku.

Tylko do odczytu - Jedli ta opcja zostanie wybrana, uzytkownik nie bedzie mogt klikngé przycisku.
Szerokos¢ i Wysokos¢ - Te pola okreslaja rozmiar przycisku w jednostkach wybranych w polu
Jednostki. Rozmiar przycisku nie moze by¢ 0.

& - Szerokoé¢ | wysokos¢ przycisku sa niezalezne od siebie.
B _ Szerokoéé i wysokos¢ przycisku mozna zmieniac tylko proporcjonalnie.

XiY - Te pola zawierajg wspotrzedne poziome i pionowe przycisku. Poczatek uktadu wspotrzednych

znajduje sie w lewym gdrnym rogu strony.

Jednostki - Jednostki miary wymiardéw przycisku okreslone w polach Szerokos¢ i Wysokos¢.
Szerokosc¢ i wysokos¢ przycisku mozna okresli¢c w centymetrach, calach lub punktach.

Karta Wyglad

152



Na karcie Wyglad mozna okresli¢ grubosc i kolor ramki, kolor wypetnienia oraz rozmiar i kolor

czcionki.

Button Properties

General Appearance

Fill Color: .
Stroke Color:

Thickness: ] =

Font Color:
Font Mame: Arial

Font Size: i

Set as Default Style

Kolor wypetnienia - Kolor wypetnienia.

Kolor pedzla - Kolor ramki otaczajacej przycisk.
Grubos¢ - Grubos¢ ramki otaczajacej przycisk.
Kolor czcionki - Kolor tekstu na przycisku.
Nazwa czcionki - Czcionka tekstu na przycisku.

Rozmiar czcionki - Rozmiar tekstu na przycisku.

Ustaw jako domysiny styl - Biezgce ustawienia zostang zastosowane do wszystkich nowo

tworzonych przyciskow.

Karta Akcje
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ABBYY ® FineReader PDF Podrecznik uzytkownika

Na karcie Akcje mozna dodawa¢, usuwac oraz modyfikowac akcje wyzwalane przez okreslone

zdarzenia spowodowane przez uzytkownika.

Button Properties

General Appearance Actions

Actions:

Click

Add pages from scanner

Close document
Focus
Select a page to go to...

Create...

Delete

Akcje wyswietla liste wszystkich akcji wyzwolonych przez okreslong czynnosé uzytkownika.

Utwérz... dodaje nowa akcjel sl
Edytuj... modyfikuje wybrang akcje.
Usun usuwa wybrana akcje.

Dodawanie nowej akgji
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Aby doda¢ nowa akcje dla przycisku:
1. Wiacz tryb edycji formularza [,
2. Otworzl sl okno dialogowe Wiasciwosci dla wybranego przycisku i kliknij karte Akcje.

3. Kliknij Utwérz.... Spowoduje to otwarcie okna dialogowego Nowa akcja.

Mew Action =
Trigger Event: | Clidk w
Action: | Select... w |

Set two-page view L)

Set ane-page scrolling

Set two-page scrolling

Fit page width to screen

Fit page to screen

Show fhide attachments
Show fhide bookmarks

Show fhide pages pane
Show fhide digital signatures
Enter full screen mode

View document properties. ..

Open file

Follow link

Reset form

Send form

Go to page

Run JavaScript W

4. Wybierz zdarzenie, ktore bedzie wyzwalato akcje.
¢ Kliknij - Uzytkownik klika przycisk.

e Upus¢ - Uzytkownik puszcza lewy przycisk myszy, gdy kursor znajduje sie nad przyciskiem w
formularzu.

¢ Kursor nad elementem - Uzytkownik umieszcza kursor nad przyciskiem w formularzu.
¢ Kursor znika znad elementu - Uzytkownik usuwa kursor znad przycisku w formularzu.
e Fokus - Uzytkownik aktywuje przycisk za pomoca klawisza Tab.
o Wyt fokusu - Uzytkownik dezaktywuje przycisk za pomoca klawisza Tab.

5. Wybierz akgjel s} ktora zostanie wyzwolona przez zdarzenie.

6. Kliknij Zapisz, aby zapisac akcje. Akcja pojawi sie w sekcji Akcje okna Whasciwosci przycisku.
[ Akcje sa pogrupowane wg zdarzen. Zdarzenie moze zainicjowac sekwencje akgji.
& Akcje mozna przenosi¢ miedzy grupami za pomoca myszy.
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7. Kliknij OK, aby zapisa¢ zmiany.

Lista mozliwych akgji
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Dodaj strony ze skanera otwiera okno dialogowe skanowania, w ktérym uzytkownik moze

wybra¢ urzadzenie skanujace i okredli¢ parametry skanowanialsl Nowe zeskanowane strony
zostang dotgczone na koncu dokumentu PDF.

Zapisz formularz jako... otwiera okno dialogowe zapisu dokumentu, w ktérym uzytkownik

moze zapisac formularz w formacie PDF, FDF, XFDF lub HTML.

Zamknij dokument zamyka biezgcy dokument.

Drukuj formularz... otwiera okno dialogowe drukowanial ezl

Zambknij aplikacje zamyka biezaca aplikacje.

Przeszukaj dokument... otwiera okienko wyszukiwanial erl.

Idz do pierwszej strony przechodzi do pierwszej strony w biezgcym dokumencie.

Idz do ostatniej strony przechodzi do ostatniej strony w biezgcym dokumencie.

Idz do nastepnej strony przechodzi do nastepnej strony w biezgcym dokumencie.

Idz do poprzedniej strony przechodzi do poprzedniej strony w biezgcym dokumencie.
Wstecz przechodzi do strony, ktdra byta otwarta, zanim uzytkownik otworzyt biezgca strone.
Do przodu przechodzi do strony, z ktérej uzytkownik wrocit na biezaca strone.

Wybierz strone, do ktorej chcesz przejs¢ otwiera okno dialogowe, w ktérym uzytkownik

moze wpisa¢ numer strony, ktéra chce otworzy¢.

Ustaw widok jednej strony przetacza na Widok jednej strony/ =1
Ustaw widok dwéch stron przetacza na Widok dwéch stron|s:1
Ustaw przewijanie jednej strony wiacza Przewijanie jednej strony/s:1
Ustaw przewijanie dwéch stron wigcza Przewijanie dwéch stron[s
Powieksz do 100% wyswietla strone w jej rzeczywistym rozmiarze.
Dopasuj strone do szerokosci ekranu dopasowuje strone do ekranu w poziomie.
Dopasuj strone do ekranu wyswietla cata strone.

Pokaz/ukryj zataczniki otwiera okienko Zatacznikil+2\

Pokaz/ukryj zaktadki otwiera okienko Zaktadkil s\

Pokaz/ukryj okienko stron otwiera okienko Mmﬂ

Pokaz/ukryj podpisy cyfrowe otwiera okienko Podpisy cyfrowe sl
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e Wiacz tryb pelnoekranowy przetgcza na widok Petny ekran| s

o Wyswietl wiasciwosci dokumentu... otwiera okno dialogowe Wtasciwosci dokumentu, w

ktérym mozna obejrze¢ metadane dokumentul izl

e Otworz plik otwiera dokument okreslony w polu Plik. Kliknij Przegladaj..., aby wybra¢

dokument, ktéry chcesz otworzyc.

Mew Action =
Trigger Event: | Clidk w
Action: Open file e
File: |

Save Cance
¢ Przejdz na strone otwiera link okreslony w polu Link.

Mew Action ot
Trigger Event: | Clid: w
Action; Follow link: w
Lirks ||

Save

Cancel

¢ Resetuj formularz kasuje dane ze wszystkich pél w biezagcym formularzu.
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ABBYY ® FineReader PDF Podrecznik uzytkownika

o Wyslij formularz wysyta dane formularza na adres e-mail lub do serwera okreslonego w polu

Wyslij do. W polu Format pliku mozna wybra¢ format wysytanego formularza. Dostepne sa

nastepujace cztery formaty: PDF, FDF, XFDF oraz HTML.

Mew Action ot
Trigger Event: | Clidk: w
Action: Send form w
Send to: | |
File Format: POF file '

All form fields will be sent.

Save Cancel

¢ Idz do strony otwiera strone okreslong w polu Numer strony.

Mew Action pd
Trigger Event: | Click e
Action: o to page b

| -

Page Mumber:

Save Cancel

e Wykonaj JavaScript wykonuje kod wpisany w polu JavaScript.

Mew Action pod
Trigger Event: | Click '
Action: Run JavaScript b
JavaScript: |

Save Cancel
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Zmienianie akgji

Aby zmieni¢ akcje powigzang z przyciskiem:

1.

Wiacz tryb edycji formularzalesl

Otworz[ 1l okno dialogowe Whasciwosci dla wybranego przycisku i kliknij karte Akcje.

Kliknij akcje, ktéra chcesz zmieni¢, a nastepnie kliknij Edytuj.... Spowoduje to otwarcie okna
dialogowego Edytuj akcje.

Zmien wartosci w polach Zdarzenie wyzwalaigce@ i Akcjalssl

Kliknij Zapisz. Wprowadzone zmiany zostang odzwierciedlone w sekcji Akcje okna dialogowego

Wiasciwosci przycisku.

Kliknij OK, aby zapisac¢ zmiany.
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Pole podpisu

Pole podpisu umozliwia uzytkownikowi umieszczenie swojego podpisu w dokumencie PDF.

Zobacz réwniez: Podpis cyfrowy@

Aby doda¢ pole podpisu do formularza, wtgcz tryb edycji formularza i kliknij narzedzie

éﬁ Signature Field

Zobacz rowniez: Dodawanie interaktywnych pél|1_so'1

Aby edytowac pole podpisu, kliknij je prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje Wtasciwosci... w

menu skrotow.

Zobacz réowniez: Edytowanie pdl interaktywnychh_s@ﬁ

[
O |
Properties...
= R
Copy
Delete

Wiasciwosci pola podpisu

Karta Ogolne

EE =2 ©

Show Field Mames
Highlight Fields

Reset Form
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Na karcie Ogélne mozesz okresli¢ ogolne wiasciwosci pola podpisu (nazwe pola, dymek, rozmiar
itd.).

Signature Properties >

General Appearance

Field Mame: | Signature 4 |

Tooltip: | |
[ ]Required
[ 1read-only
Width Height

8,47 = & |87 = Units: | Centimeters w
¥ i

1,61 = 3,29 =

Corcel

Nazwa pola - Jest to wtasciwos¢ wymagana. Bedzie widoczna nad polem w trybie edycji formularza.
Nazwy pdl nie moga sie powtarza¢. Na poczatku ani koncu nazwy pola nie moze by¢ kropki oraz
nazwa pola nie moze zawiera¢ dwéch lub wiekszej liczby kropek obok siebie w zadnym miejscu.
Dymek - Tekst chmurki pojawiajacej sie po najechaniu na pole kursorem w trybie wypetnianial+s\

Wymagane - Jesli ta opcja zostanie zaznaczona, ztozenie podpisu przez uzytkownika w dokumencie
bedzie Wymaganemﬂ

Tylko do odczytu - Jesli ta opcja zostanie wybrana, uzytkownik nie bedzie mégt edytowac pola.
Szerokos¢ i Wysokos¢ - Te pola okreslaja rozmiar pola w jednostkach wybranych w polu Jednostki.
Rozmiar pola nie moze byc 0.

& - Szerokoé¢ | wysokos¢ pola sa niezalezne od siebie.
B _ Szerokoéé i wysokos¢ pola mozna zmieniac tylko proporcjonalnie.

X iY - Te pola zawierajg wspotrzedne poziome i pionowe pola. Poczatek uktadu wspotrzednych

znajduje sie w lewym gdrnym rogu strony.

Jednostki - Jednostki miary wymiaréw pola okreslone w polach Szerokos¢ i Wysokos¢. Szerokosc i
wysokos¢ pola mozna okresli¢ w centymetrach, calach lub punktach.

Karta Wyglad

162



Na karcie Wyglad mozesz okresli¢ grubos¢ i kolor obramowania oraz kolor wypetnienia.

Signature Properties

General Appearance

Fill Color:
Stroke Color: .

Thickness: E =

Set as Default Style

Corcel

pod

Kolor wypetnienia - Kolor wypetnienia.
Kolor pedzla - Kolor ramki otaczajacej pole.

Grubos¢ - Grubosc ramki otaczajacej pole.

Ustaw jako domyslny styl - Biezgce ustawienia zostang zastosowane do wszystkich nowo

tworzonych p6l podpisu.
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Pole listy

Pole listy umozliwia uzytkownikowi wybor jednej lub wiekszej liczby wartosci z listy.

Aby doda¢ pole listy do formularza, witacz tryb edycji formularza i kliknij narzedzie

Zobacz rowniez: Dodawanie interaktywnych pél|1_30'1

List Box

Aby edytowac pole listy, kliknij je prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje Whasciwosci... w menu

skrotow.

Zobacz réwniez: Edytowanie pdl interaktywnych|1_so'1

]

Karta Ogolne

KE = ©

Properties...

R

Create Linked Copy
Copy

Delete

Show Field Mames
Highlight Fields

Reset Form
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Na karcie Ogélne mozna okresli¢ ogolne wtasciwosci pola listy (nazwe pola, dymek, rozmiar itd.).

List Box Properties >

General Appearance List Items

Field Mame: | List Box 1 |

Tooltip: | |
[ ]Required
[ 1read-only
Width Height

6,35 =~ & |[2,82 = Units: | Centimeters w
¥ i

0,00 = 2,75 =

Cancel

Nazwa pola - Jest to wtasciwos¢ wymagana. Bedzie widoczna nad polem w trybie edycji formularza.
Nazwy pdl nie moga sie powtarza¢. Na poczatku ani koncu nazwy pola nie moze by¢ kropki oraz
nazwa pola nie moze zawiera¢ dwéch lub wiekszej liczby kropek obok siebie w zadnym miejscu.
Dymek - Tekst chmurki pojawiajacej sie po najechaniu na pole kursorem w trybie wypetnianial+z\

Wymagane - Jesli ta opcja zostanie wybrana, to pole zostanie oznaczone jako wymaganel s\

Tylko do odczytu - Jedli ta opcja zostanie wybrana, uzytkownik nie bedzie mogt edytowac pola.
Szerokos$¢ i Wysokos¢ - Te pola okres$lajg rozmiar pola w jednostkach wybranych w polu Jednostki.
Rozmiar pola nie moze byc 0.

® - Szerokoéé i wysokos¢ pola sg niezalezne od siebie.
B _ Szerokoéc i wysokos¢ pola mozna zmieniac tylko proporcjonalnie.

XiY - Te pola zawierajg wspotrzedne poziome i pionowe pola. Poczatek uktadu wspotrzednych

znajduje sie w lewym gérnym rogu strony.

Jednostki - Jednostki miary wymiaréw pola okreslone w polach Szerokos¢ i Wysokosé. Szerokosc i
wysokos¢ pola mozna okresli¢ w centymetrach, calach lub punktach.

Karta Wyglad
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Na karcie Wyglad mozna okresli¢ grubosc i kolor ramki, kolor wypetnienia oraz rozmiar i kolor

czcionki.
List Box Properties >
General Appearance List Items
Fill Color:
Stroke Color: .
Thickness: 1 =

Font Color: .

Font Mame: Arial o
Font Size: L
Set as Default Style

Cancel

Kolor wypetnienia - Kolor wypetnienia.

Kolor pedzla - Kolor ramki otaczajacej pole.

Grubos¢ - Grubosc ramki otaczajacej pole.

Kolor czcionki - Kolor elementéw tekstowych wybranych z listy.
Nazwa czcionki - Czcionka elementéw tekstowych wybranych z listy.

Rozmiar czcionki - Rozmiar elementow tekstowych wybranych z listy.

Ustaw jako domyslny styl - Biezgce ustawienia zostang zastosowane do wszystkich nowo
tworzonych list.

Karta Lista pozycji
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Na karcie Lista pozycji mozesz edytowac liste elementow, czyli je dodawac, usuwac i modyfikowac.
Ponadto wybrany element mozesz przesung¢ w gore lub w doét albo ustawié jako wybdér domysiny

oraz mozesz pozwoli¢ uzytkownikowi wybrac kilka elementéw z listy.

List Box Properties >

General Appearance List Items

List Items:

List Item 1 add
List Item 2 Cirl+Enter
List Item 3

List Item 4 Edit

List Item 5

m
o

Delete

Set as Default

Up

Dawn

[ ] allow multiple selection

Cancel

Lista pozycji - Wyswietla wszystkie elementy, ktére pojawia sie w polu listy.

Dodaj - Dodaje nowy element na koncu listy.

Edytuj - Modyfikuje zaznaczony element.

Usun - Usuwa zaznaczony element z listy.

¥ Aby usunac kilka elementow, nacisnij klawisz Ctrl i nie puszczajac go, po kolei kliknij wszystkie
interesujgce cie elementy, a nastepnie kliknij Usun.

Ustaw jako domysiny - Uczyn wybrany element wyborem domysinym. Jesli uzytkownik skasuje dane
ze wszystkich pél[+] zostanie przywrécony domyélny wybor.

& Aby okresli¢ inny element jako wybor domysiny, kliknij go, a nastepnie kliknij Ustaw jako
domysiny.

Usun ustawienie jako domysiny - Usuwa status wyboru domysinego z elementu, ktory wczesniej
zostat okreslony jako domysiny.

& Nacisnij ten przycisk, jesli nie chcesz juz sugerowac¢ domyslnego wyboru.

W gore - Przesuwa zaznaczony element w gore listy.

W dét - Przesuwa zaznaczony element w dot listy.

Zezwalaj na zaznaczenie kilku elementéw - Pozwala uzytkownikowi wybrac kilka elementéw z listy.
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Podpisywanie dokumentow PDF

W Edytorze PDF mozna cyfrowo podpisywaé dokumenty i weryfikowac podpisy znajdujace sie w
dokumentach. Istnieje mozliwos¢ dodawania podpisow cyfrowych i graficznych.

Spis tresci rozdziatu
e Podpis cyfrowyles)
e Podpis tekstowyl )

e Zdecia podpiséwm
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Podpis cyfrowy

Wideo: Cyfrowe podpisywanie plikdw PDF

W Edytorze PDF mozna cyfrowo podpisywa¢ dokumenty i weryfikowa¢ podpisy znajdujace sie w
dokumentach. Podpis cyfrowy stuzy do ustalenia tozsamosci osoby, ktéra podpisata dokument.
Ponadto podpis cyfrowy pozwala upewnic sie, ze podpisany dokument nie zostat zmieniony.

Aby podpisa¢ dokument:

2 Signature -

1. Na pasku narzedzi w zaktadce Zabezpieczenia kliknij przycisk =** > Dodaj

podpis cyfrowy...
2. Zaznacz obszar, w ktérym chcesz umiesci¢ podpis, albo kliknij w wybranym miejscu.

3. Wybierz certyfikat z listy rozwijanej Podpisz jako. Aby wyswietli¢ wiasciwosci certyfikatu,
zaznacz go i kliknij Pokaz certyfikat....
& Jesli certyfikatu, ktérego chcesz uzy¢ nie ma na liscie, musisz go zainstalowac. Aby
zainstalowac certyfikat, kliknij go prawym przyciskiem w Eksploratorze Windows, kliknij
przycisk Zainstaluj certyfikat w menu skrotow oraz postepuj zgodnie z instrukcjami
Kreatora importu certyfikatow.

4. W razie potrzeby wybierz powod podpisania dokumentu z listy rozwijanej Powéd. Pola
Lokalizacja i Kontakt stuzg odpowiednio do okreslania miejsca podpisu dokumentu i
danych kontaktowych.

& W polu Powéd mozesz wybrac wartosé z listy rozwijanej lub wpisac wtasny tekst.

5. W podpisie mozna uwzgledni¢ takze nastepujace informacje: data i godzina podpisu, dane
wiasciciela podpisu oraz nazwa i wersja uzytego programu FineReader.
¥ Ponadto mozesz wybra¢, ktére informacje podpisu maja by¢ widoczne, zaznaczajac tylko
interesujgce Cie nazwy pol.
[ Jesli nie chcesz, aby nazwy pél byty wyswietlane w podpisie, usun zaznaczenie opgji
Wyswietl etykiety.

6. W razie potrzeby kliknij Skonfiguruj serwer znacznikéw czasuli podaj URL serwera. Jesli
do potaczenia potrzebne sg dane uwierzytelniajace, wpisz login i hasto.

7. Wybierz opcje Obramowania i tto, aby doda¢ obramowanie i szare tto do podpisu.

8. Wybierz Dodaj wtasny obraz do podpisu cyfrowego, jesli chcesz, aby Twoj podpis
zawierat obraz. Nastepnie kliknij przycisk Wybierz obraz..., aby wybra¢ plik obrazu. Obraz

zostanie wyswietlony po lewej stronie podpisu.
9. Kliknij Zapisz i podpisz.

10. Zapisz dokument.
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Spowoduje to dodanie cyfrowego podpisu z okreslonymi parametrami do dokumentu.

Podpis zawiera informacje o tym, jaka byta wersja dokumentu w chwili jego podpisywania. Jesli
podpisywany dokument zawiera juz podpisy, to nie straca one waznosci.

Aby wyswietli¢ wiasciwosci podpisu w dokumencie:

e Kliknij podpis prawym przyciskiem myszy i kliknij Pokaz wtasciwosci podpisu... w menu
skrotow lub

e dwukrotnie kliknij podpis w okienku Podpisy cyfrowe.

Po otwarciu dokumentu PDF program ABBYY FineReader automatycznie weryfikuje podpisy cyfrowe,
jesli jakie$ sa. Wyniki sprawdzenia zostang wyswietlone w okienku Podpisy cyfrowe, w ktorym znajda
sie rowniez szczego6towe informacje o podpisach uzytych w dokumencie.

Aby usuna¢ podpis:

e Kliknij podpis prawym przyciskiem myszy i kliknij Usun podpis w menu skrétow.
¥ Podpis z dokumentu moze usuna¢ tylko posiadacz odpowiednigo certyfikatu cyfrowego.
v Do dokumentu mozna dodac wiecej niz jeden podpis cyfrowy.

Ustawienia serwera znacznikow czasu

Znaczniki czasu zmniejszaja ryzyko, ze podpis bedzie niewazny. Aby oznaczy¢ dokument PDF
znacznikiem czasu, potrzebne jest potgczenie z serwerem znacznikéw czasu. Aby ustanowic
potaczenie z serwerem znacznikdw czasu, kliknij Skonfiguruj serwer znacznikow czasu i w oknie

dialogowym, ktore sie pojawi, okresl jedna z nastepujacych opcji serwera:
e Domyslnie aby uzy¢ domyslnego serwera znacznikéw czasu.

¢ Uzytkownika aby okresli¢ adres URL niestandardowego serwera znacznikéw czasu. Jesli do
ustanowienia potaczenia z serwerem sg potrzebne dane uwierzytelniajace, wpisz swoje login i
hasto, a nastepnie kliknij OK.
Twoje dane zostang zaszyfrowane i zapisane na komputerze w magazynie systemu Windows o
nazwie Poswiadczenia systemu Windows (Menedzer poswiadczen > Poswiadczenia systemu
Windows). Nie bedzie potrzeby podania danych uwierzytelniajgcych przy drugim potaczeniu z

serwerem.

Spowoduje to okreslenie znacznika czasu podpisu dokumentu.
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Podpis tekstowy

Za pomoca Edytora PDF mozna dodawac podpisy tekstowe do dokumentow PDF.

Signature -
1. Na pasku narzedzi w zaktadce Zabezpieczenia kliknij przycisk &, Signature > Utworz

podpis tekstowy...
[ Jesli masz juz utworzone podpisy tekstowe, wybierz jeden z listy dostepnych podpiséw.
Ewentualnie kliknij Inny podpis > Utwoérz podpis tekstowy....

2. W oknie dialogowym Tworzenie tekst podpisu, ktore zostanie otwarte wpisz tekst

podpisu.
3. W razie potrzeby zmien styl podpisu.

4. Kliknij Zapisz.

b

Umies¢ podpis w wybranym miejscu na stronie.

6. Mozesz zmienic¢ rozmiar podpisu, obréci¢ go oraz przesung¢ w inne miejsce w

dokumencie.
W efekcie podpis tekstowy pojawi sie w dokumencie.
Edytowanie podpisow

5i “
1. Na pasku narzedzi w zaktadce Zabezpieczenia kliknij przycisk Q. Signature > Inny podpis

> Zarzadzaj podpisami...

2. W otwartym oknie dialogowym, ktére zostanie otwarte zaznacz podpis i kliknij przycisk
Edytuj....
& Edytowa¢ mozna zaréwno podpisy tekstowe jak i graficznel sl

3. W otwartym oknie dialogowym zmien parametry swojego podpisu i kliknij Zapisz.
¥ Aby dodac zmieniony podpis do dokumentu, kliknij przycisk Uzyj i umies$¢ podpis w

wybranym miejscu na stronie.
Usuwanie podpisow
Aby usuna¢ podpis:
e Zaznacz podpis w dokumencie i nacisnij klawisz Del lub
e Kliknij podpis prawym przyciskiem myszy i kliknij opcje Usun... w menu skrotéw.
Aby usuna¢ podpis z listy dostepnych podpisow:

Signature -
1. Na pasku narzedzi w zaktadce Zabezpieczenia kliknij przycisk 2 St > Inny podpis

> Zarzadzaj podpisami...
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2. W otwartym oknie dialogowym wybierz podpis, ktory chcesz usunac i kliknij przycisk

Usun....
& Usuwaé mozna zaréwno podpisy tekstowe jak i graficznel+]

u Do dokumentu mozna doda¢ wiecej niz jeden podpis.

Zdecia podpisow

W programie ABBYY FineReader do dokumentéw PDF mozna dodawac¢ zdjecia podpiséw.

b

Z2 Signature ~

. Na pasku narzedzi w zaktadce Zabezpieczenia kliknij przycisk =* > Utworz

podpis z obrazu...
[ Jesli masz juz utworzone podpisy, wybierz jeden z listy dostepnych podpisow.
Ewentualnie kliknij Inny podpis > Utworz podpis z obrazu....

. W oknie dialogowym Tworzenie podpisu z obrazu kliknij Otwoérz obraz, aby wybrac obraz

lub kliknij Wklej obraz ze schowka, aby wklei¢ podpis, ktéry aktualnie znajduje sie w
schowku.

. Mozesz zmienic¢ rozmiar swojego podpisu oraz zmienic jego tto na przezroczyste.

Kliknij Zapisz.
Umies¢ podpis w wybranym miejscu na stronie.

Mozesz zmienic¢ rozmiar podpisu, obréci¢ go oraz przesung¢ w inne miejsce w
dokumencie.

W efekcie zdjecie twojego podpisu pojawi sie w dokumencie.

¥ Do dokumentu mozna dodac¢ dowolng liczbe podpisow.

. Zdjecie podpisu mozna edytowac i usuna¢. Zobacz réwniez: Podpis tekstowyliil

Zabezpieczanie dokumentéw PDF za pomoca haset

Podczas tworzenia dokumentu PDF mozna zdefiniowac hasta w celu ochrony przed nieuprawnionym

dostepem, edycja i drukowaniem.

Spis tresci rozdziatu

e Hasta i uprawnieniam

e Usuwanie informacji poufnych z dokumentow PDE/[ 7]
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Hasta i uprawnienia

Tworzac dokument PDFl s, mozna zdefiniowa¢ hasto, aby uniemozliwi¢ niepowotanym osobom jego

przegladanie, edytowanie lub drukowanie. Dokument PDF mozna zabezpieczy¢ za pomoca Hasta

otwarcia i/lub Hasta dostepu.

Jesli dokument PDF jest zabezpieczony przed nieuprawnionym dostepem, mozna otworzy¢ go

dopiero po podaniu Hasta otwarcia zdefiniowanego przez autora dokumentu. Jesli dokument jest

zabezpieczony przed edycja i drukowaniem przez niepowotane osoby, dziatania te s3 mozliwe

wytacznie po podaniu Hasta dostepu zdefiniowanego przez autora. Przy uzyciu Hasta dostepu mozna

takze otworzy¢ zabezpieczony dokument PDF.

Aby zabezpieczy¢ dokument za pomoca hasta, postepuj zgodnie z ponizszg instrukcja.

. Kliknij przycisk

Password Security . . .
= * na pasku narzedzi w zaktadce Zabezpieczenia lub

kliknij Zabezpieczenia > Zabezpieczenie hastem...

Otworzy sie okno dialogowe Ustawienia zabezpieczen.

. Jesli chcesz zabezpieczy¢ dokument przed nieautoryzowanym otwieraniem, wybierz opcje

Ograniczanie dostepu za pomoca hasta otwarcia dokumentu.

. Wpisz Hasto otwarcia dokumentu i potwierdz je.

u Opcje Ukryj znaki mozna wytaczy¢. W takim przypadku wpisywane znaki beda widoczne
na ekranie i nie trzeba bedzie wpisywac hasta drugi raz.

4. Aby uniemozliwi¢ osobom niepowotanym drukowanie, edytowanie lub kopiowanie
dokumentu, wybierz opcje Ograniczanie mozliwosci drukowania i edycji za pomoca hasta
dostepu.

5. Wpisz Hasto dostepu, a nastepnie je potwierdz.

[¥ Hasta otwarcia i dostepu musza by¢ od siebie rézne.

6. Z listy rozwijanej Drukowanie wybierz rozdzielczo$¢ druku swojego dokumentu

7. Z listy rozwijanej Edycja wybierz dozwolone operacje edycji.

8. Jesli chcesz zezwoli¢ innym uzytkownikom na kopiowanie i edytowanie tresci swojego
dokumentu, wybierz odpowiednie opcje.

9. Wybierz poziom szyfrowania i sktadniki, ktore maja zosta¢ zaszyfrowane.

10. Kliknij OK.

Zostanie wyswietlony monit o ponowne potwierdzenie haset. Mozna zapisa¢ zmiany w otwartym

dokumencie lub utworzy¢ nowy dokument.

173



Usuwanie informacji poufnych z dokumentéw PDF

Wideo: Sposdb przygotowywania dokumentdw do bezpiecznego udostepniania

Za pomoca Edytora PDF mozna usuwad poufne informacje z dokumentéw PDF przed ich publikacja.
Mozna wymazac zaréwno tekst, jak i grafike.

== Red
1. Na pasku narzedzi w zaktadce Zabezpieczenia kliknij przycisk = scect

2. Aby zmienic kolor prostokatow przykrywajacych wymazany tekst, kliknij jedno z siedmiu
kolorowych pél na pasku narzedzi albo kliknij strzatke i wybierz dowolny kolor z palety. Aby
wyswietli¢ jeszcze wiecej kolorow, kliknij Wiecej koloréw....

] HEN -
| [

]

[]
HE NN
HEE"EEEEE

Custom colors:

= Mare colors...

3. Zaznacz tekst i/lub grafike, ktore chcesz usunad.

W efekcie zaznaczona tres¢ zostanie usunieta z dokumentu i wszystkie jej wystgpienia w tekscie
zostang zamazane wybranym kolorem.

Mozna usuwac obiekty i dane spoza tresci gtdwnej dokumentu (np. komentarze, adnotacje, zataczniki,
metadane itp.):

=) Delete Objects and Data...
1. Na pasku narzedzi w zaktadce Zabezpieczenia kliknij przycisk D“ e

2. W otwartym oknie dialogowym wybierz obiekty i dane do usuniecia, a nastepnie kliknij
przycisk Zastosuj.

¥ W programie ABBYY FineReader dane poufne mozna usuwac takze za pomoca funkgji Szukayj.
Zobacz réwniez: Wyszukiwanie i wymazywaniel 1
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https://www.youtube.com/watch?v=iMGPE8qSgow

Tworzenie dokumentéow PDF

Wideo: Sposdb tworzenia dokumentu w formacie PDF lub scalania kilku dokumentéw w jeden plik PDF

Spis tresci rozdziatu

e Tworzenie dokumentéw PDF z wybranych stron[7s)

[# SzczegOtowe instrukcje na temat tworzenia dokumentéw PDF z plikow, skanow i zdje¢ cyfrowych:
Tworzenie dokumentéw PDFl 211 i Skanowanie do PDFl +

Tworzenie dokumentow PDF z wybranych stron

Edytor PDF umozliwia tworzenie dokumentéw PDF z wybranych stron, wykonujac jedng z
nastepujacych czynnosci:

¢ W panelu Strony wybierz odpowiednie strony i kliknij Utwérz plik PDF z zaznaczonych
stron w menu kontekstowym.

e Przejdz do zaktadki Organizuj strony, wybierz odpowiednie strony i kliknij Utwérz plik PDF
z zaznaczonych stron w menu kontekstowym.

Spowoduje to utworzenie nowego dokumentu PDF za pomocg wybranych stron i otwarcie go w
nowym oknie edytora PDF w ABBYY FineReader.

Zapisywanie i eksportowanie dokumentow PDF

W Edytorze PDF dokumenty PDF mozna zapisywa¢, drukowac i wysyta¢ pocztg elektroniczng lub
przekazywac je do Edytora OCR w celu dalszego przetworzenia.

Spis tresci rozdziatu
e Zapisywanie dokumentéw PDF[ ]
e Zapisywanie w formacie PDF/A[]
e Zapisywanie w innych formatachl )
e Zmniejszanie rozmiaru dokumentéw PDF/ o)
e Wysytanie dokumentéw PDF do Edytora OCR|[+s]

e Wysytanie dokumentow PDF poczta eIektroniczng|1_sz'1

e Drukowanie dokumentéw PDF[e2)
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https://www.youtube.com/watch?v=NYcdxgKLYXc

Zapisywanie dokumentow PDF

W Edytorze PDF mozna zapisywac cate dokumenty PDF i tylko wybrane strony. Dostepne sg rozne

opcje zapisywania.
e Aby zapisa¢ zmiany wprowadzone w biezgcym dokumencie PDF, kliknij Plik > Zapisz w
menu gtéwnym. Ewentualnie kliknij &~ pasek narzedzi w zaktadce Dokument.

e Aby zapisa¢ biezacy dokument PDF pod inng nazwa lub w innym folderze, kliknij Plik >

Zapisz jako > Dokument PDF... w menu gtéwnym. Ewentualnie kliknij pasek narzedzi

[=]

" w zaktadce Dokument a nastepnie kliknij przycisk Dokument PDF...

e Aby zapisa¢ dokument jako dokument PDF umozliwiajgcy zaznaczanie, kopiowanie i
edytowanie tresci, kliknij Plik > Zapisz jako > Dokument PDF z mozliwoscia
przeszukiwania. Ewentualnie kliknij pasek narzedzi Zapisz jako w zaktadce Dokument a
nastepnie kliknij przycisk Dokument PDF z mozliwoscia przeszukiwania.

W efekcie dokument PDF zostanie przekonwertowany na przeszukiwalny dokument PDF przy
uzyciu aktualnie wybranych opcji zapisywania. Aby zmieni¢ opcje zapisywania, kliknij przycisk
Opgje... w oknie dialogowym zapisywania i wybierz zagdane opcje zapisywania w zaktadce
PDEF[s2

e Aby zapisa¢ dokument PDF bez warstwy tekstowej (takich dokumentow PDF nie mozna
przeszukiwag, a ich tresci nie mozna zaznacza¢, kopiowac ani edytowac), kliknij Plik > Zapisz
jako > Dokument PDF zawierajacy tylko obrazy. Ewentualnie kliknij pasek narzedzi Zapisz
jako w zaktadce Dokument a nastepnie kliknij przycisk Dokument PDF zawierajacy tylko
obrazy.

W efekcie dokument PDF zostanie przekonwertowany na dokument PDF zawierajacy tylko
obrazy przy uzyciu aktualnie wybranych opcji zapisywania. Aby zmieni¢ opcje zapisywania,
kliknij przycisk Opcje... w oknie dialogowym zapisywania i wybierz zagdane opcje
zapisywania w zaktadce PDFsnl

& Alternatywnie przejdz do zaktadki Organizuj strony, wybierz odpowiednie strony i kliknij

[z

strzatke obok 7 przycisku na pasku narzedzi.
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Zapisywanie w formacie PDF/A

W Edytorze PDF mozna zapisywa¢ dokumenty w formacie PDF/A przeznaczonym do dtugotrwatego
przechowywania.

Dokumenty PDF/A zawierajg wszystkie informacje potrzebne do ich poprawnego wyswietlania:
e Wszystkie czcionki sg osadzone w dokumencie (z wyjatkiem tekstu niewidocznego).
e Uzywane sa tylko czcionki, ktére mozna osadza¢ w dokumentach.
e Kolory sa wyswietlane poprawnie niezaleznie od urzadzenia.
e Metadane dokumentu spetniajg wymagania odpowiednich norm.
Nastepujace typy tresci nie sg obstugiwane:
e audio, wideo i obiekty 3D
e skrypty
e szyfrowanie
e odnosniki do tresci zewnetrznej
e tres¢ chroniona prawem autorskim (np. LZW).

Aby zapisa¢ dokument w formacie PDF/A:

e

1. Kliknij Plik > Zapisz jako > Dokument PDF.... Alternatywnie kliknij przycisk B na
pasku narzedzi w zaktadce Dokument a nastepnie kliknij przycisk Dokument PDF...

2. W otwartym oknie dialogowym podaj nazwe i lokalizacje swojego dokumentu.
3. Wybierz Utwérz dokument PDF/A i wybierz wersje formatu PDF/A z[w1 listy rozwijanej.
4. Kliknij Zapisz.

¥ Dokumenty zgodne z formatem PDF/A mozna tworzy¢ z r6znych formatéw. Zobacz réwniez:
Tworzenie dokumentéw PDFl 21

Wersje formatu PDF/A

PDF/A-1 PDF/A-2  PDF/A-3

B, A B,A U B,A U
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e 2005: PDF/A-1 bazuje na formacie PDF 1.4 i obstuguje nastepujace funkgcje:
o A — dostepny — dodatkowe wymogi dotyczgce dokumentu (znaczniki)
o B — podstawowy — podstawowy poziom zgodnosci

ISO 19005-1:2005 (Cor 1: 2007, Cor 2: 2011).

e 2011: PDF/A-2 bazuje na formacie PDF 1.7 i obstuguje dodatkowe funkcje:
o U—Unicode
o kompresja JPEG2000
o przezroczystos¢
o zatgczniki PDF/A
o podpisy cyfrowe

ISO 19005-2:2011.

e 2012: PDF/A-3 obstuguje dodatkowe funkgje:
o zataczniki plikowe w dowolnym formacie

ISO 19005-3:2012.
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Zapisywanie w innych formatach

W Edytorze PDF cate dokumenty PDF i wybrane strony mozna zapisywa¢ w réznych formatach:

Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, HTML, graficznych i wielu innych.
1. Kliknij Plik > Zapisz jako, a nastepnie kliknij wybrany format. Alternatywnie kliknij strzatke

obok przycisku B na pasku narzedzi w zaktadce Dokument, a nastepnie kliknij zagdany

format.
2. W otwartym oknie dialogowym podaj nazwe i lokalizacje swojego dokumentu.

3. Rozwin liste znajdujaca sie obok Opcje pliku i wskaz, czy chcesz utworzy¢ jeden plik ze

wszystkich stron, czy osobny plik dla kazdej strony.
4. Kliknij Zapisz.

5. W efekcie dokument PDF zostanie przekonwertowany na wybrany format przy uzyciu
aktualnie wybranych opcji zapisywania.

Aby zmieni¢ opcje zapisywania, kliknij przycisk Opcje... w oknie dialogowym zapisywania i
wybierz zagdane opcje zapisywania. Ewentualnie kliknij Narzedzia > Opcje... > Nastaveni

formatuls2l Zostanie otwarte okno dialogowe z wyéwietlong kartg wybranego formatu.

[ Aby przekonwertowac tylko niektére strony dokumentu, w okienku Strony wybierz strony
przeznaczone konwers;ji i kliknij je prawym przyciskiem myszy, a nastepnie kliknij Zapisz jako w
menu skrotéw, po czym kliknij format wyjsciowy. Alternatywnie przejdz do zaktadki Organizuj
3 -

strony , wybierz odpowiednie strony, kliknij strzatke obok przycisku i wybierz

wymagany format z listy rozwijanej.

[# Pliki PDF i obrazy mozna konwertowa¢ na dokumenty w réznych formatach. Zobacz réwniez:
Tworzenie dokumentéw Microsoft Wordm Tworzenie dokumentéw Microsoft Excel [6 oraz [nne
tormatz@.
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Zmniejszanie rozmiaru dokumentéw PDF

Dokumenty PDF zawierajgce obrazy stron lub liczne ilustracje moga by¢ bardzo duze. Za pomoca

Edytora PDF mozna zmniejszy¢ rozmiar takich dokumentéw.
1. Kliknij Plik > Zmniejsz rozmiar pliku....
2. W otwartym oknie dialogowym beda dostepne nastepujace opgje:

e Jakos¢ obrazu — Wybierz te opcje, jesli chcesz zmniejszy¢ rozmiar pliku kosztem jakosci

znajdujacych sie w nim obrazow.

e Zastosuj kompresje MRC (okresl jezyki rozpoznawania ponizej) — Wybierz te opcje,
jesli chcesz zastosowac do rozpoznanych stron kompresje MRC, aby istotnie zmniejszy¢

rozmiar pliku i jednoczesnie zachowac wizualng jakos$¢ obrazéw.
e Jezyki OCR — Upewnij sie, ze wybrano odpowiednie jezyki OCR.
3. Kliknij Zastosuj.

Skompresowany dokument zostanie otwarty w nowym oknie.
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Wysytanie dokumentow PDF do Edytora OCR
Edytor PDF zawiera funkcje wysytania dokumentéw PDF do Edytora OCRI+7, w ktdrym mozna rysowac

obszary rozpoznawania, sprawdzac rozpoznany tekst, uczy¢ program rozpoznawania
niestandardowych czcionek i znakdéw oraz korzystac¢ z wielu innych zaawansowanych funkcji programu
ABBYY FineReader.

e Aby wysta¢ dokument PDF do edytora OCR, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
e Na pasku narzedzi w zaktadce Dokument kliknij przycisk E'%l T wybierz go
Rozpoznaj i zweryfikuj w edytorze OCR z listy rozwijanej.

e W menu gtéwnym wybierz Dokument > Rozpoznaj dokument > Rozpoznaj i

zweryfikuj w edytorze OCR.
e Aby wysta¢ okreslone strony do edytora OCR, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

e Na panelu Strony wybierz odpowiednie strony i wybierz Wyslij wybrane strony do
edytora OCR z menu kontekstowego.
e Przejdz do zaktadki Organizuj strony, wybierz odpowiednie strony, kliknij strzatke
Recognize ~
obok [ Recognize przycisku na pasku narzedzi i wybierz Wyslij wybrane strony do

edytora OCR z listy rozwijane;.

u Podczas wysytania dokumentu do Edytora OCR, zostang utracone niektére z nastepujacych
obiektow dokumentu:

zatgczniki

zaktadki

komentarze

adnotacje
[f Po zakonczeniu pracy w Edytorze OCR dokument mozna wystac¢ z powrotem do Edytora PDF.

Send |-
W tym celu kliknij strzatke obok przycisku @:» = i kliknij Wyslij do edytora PDF....
Ewentualnie kliknij Plik > Wyslij do > Edytor PDF....
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Wysytanie dokumentow PDF poczta elektroniczna

Edytor PDF zawiera funkcje wysytania dokumentdéw PDF poczta elektroniczna.

1. Kliknij przycisk = na pasku narzedzi na zaktadce Dokument lub kliknij Plik > E-mail....
2. W razie potrzeby w oknie dialogowym, ktére zostanie otwarte zmiehn nazwe dokumentu.
3. Wskaz strony, ktore chcesz wystaé poczta elektroniczna.

4. Kliknij Utwérz wiadomos¢ e-mail.

Zostanie utworzona wiadomos¢ e-mail, a dokument PDF zostanie dodany do niej w postaci
zatgcznika. Wpisz adres odbiorcy i wyslij wiadomosc.

Drukowanie dokumentow PDF

Przy uzyciu Edytora PDF mozna drukowa¢ dokumenty PDF. Przed rozpoczeciem drukowania nalezy
upewnic sie, ze komputer jest podtaczony do drukarki lokalnej lub sieciowej i ze zainstalowany jest
sterownik drukarki.

1. Kliknij przycisk =

na pasku narzedzi w zaktadce Dokument |ub kliknij Plik > Drukui....
2. W otwartym oknie dialogowym zdefiniuj ustawienia drukowania:

e Drukarka — Wybierz jedno z dostepnych urzadzen drukujacych.

¢ Liczba kopii — Podaj liczbe kopii wydruku.

e Strony do wydrukowania — Wskaz, ktére strony maja zosta¢ wydrukowane (mozesz
wybraé wszystkie strony, konkretne strony lub przedziat stron).

e Ustawienia strony — Okresl rozmiar i orientacje papieru.

¢ Skalowanie i pozycja — Okresl ile stron dokumentu ma sie miesci¢ na jednej stronie
wydruku oraz zdefiniuj inne ustawienia drukowania, takie jak skalowanie obrazu i
drukowanie dwustronne.

e Czarno-biaty — Wybierz te opcje, jesli chcesz wydrukowac dokument czarno-biaty.

e Drukuj do pliku — Wybierz te opcje, jesli wszystkie strony dokumentu chcesz zapisa¢ w
pliku.

¢ Drukuj adnotacje i znaczniki — Wybierz te opcje, jesli chcesz wydrukowa¢ komentarze.

3. Kliknij Drukuij.
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Podziat dokumentow PDF

Wideo: Podziat dokumentdw PDF

Edytor PDF umozliwia podzielenie dokumentu PDF na kilka mniejszych dokumentéw. Podziatu mozna
dokona¢ wg rozmiaru plikuy, liczby stron lub zaktadek pierwszego poziomu.

Spis tresci rozdziatu:

e Podziat wg rozmiaru pliku@
e Podziat wg liczby stronles)

e Podziat wg zaktadek]se)
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https://www.youtube.com/watch?v=EhiEN08-KlU

Podzial wg rozmiaru pliku
Aby podzieli¢ dokument PDF wg rozmiaru pliku:

1. Uzyj edytora PDF, aby otworzy¢ dokument i wybierz Organizuj strony > Podziel dokument... w

3 Split

menu gtéwnym. Alternatywnie przejdz do zaktadki Organizuj strony i kliknij przycisk na
pasku narzedzi.

2. W otwartym oknie dialogowym:
a. Wybierz Metoda dzielenia > Wg rozmiaru pliku.

b. Okresl Rozmiar pliku, czyli maksymalny dozwolony rozmiar pliku dla kazdego nowego
dokumentu.

u Okreslony rozmiar pliku musi by¢ mniejszy niz rozmiar pliku oryginalnego.

¥ W zaleznosci od rodzaju tresci znajdujacej sie w dokumencie PDF (jesli np. dokument zawiera
duza liczbe obrazow, czcionek, formularzy interaktywnych itd.) rozmiar nowego dokumentu
moze okazac sie wiekszy niz okreslony.

c. Zmien Nazwa pliku w razie potrzeby. Nazwy wszystkich nowych dokumentéw maja dodany na
koncu numer zapewniajacy ich niepowtarzalnos¢. Wigcz numeracje przed lub za nazwa i okresl
liczbe cyfr.

[¥ Np. parametry ,Nazwa: Document, Numeracja: Po nazwie, Liczba cyfr: 3" spowoduja
wygenerowanie nastepujacych nazw: Document001.pdf, Document002.pdf, Document003.pdf
itd.

¥ Domyslnie jest uzywana nazwa dokumentu zrodtowego.

d. Nowe dokumenty mozesz zapisa¢ w folderze zawierajgcym dokument zrédtowy lub w innym
miejscu.
[& Zatgczone pliki zostang wystane do osobnego folderu o nazwie Zataczniki w tym samym
katalogu. Zaktadki nie zostaja przeniesione do nowych dokumentéw.

3. Kliknij Podziel.

Po zakonczeniu podziatu w nowym oknie zostanie otwarty folder zawierajacy nowe pliki.
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Podzial wg liczby stron
Aby podzieli¢ dokument wg liczby stron:

1. Uzyj edytora PDF, aby otworzy¢ dokument i wybierz Organizuj strony > Podziel dokument... w

3 Split

menu gtéwnym. Alternatywnie przejdz do zaktadki Organizuj strony i kliknij przycisk na
pasku narzedzi.

2. W otwartym oknie dialogowym:
a. Wybierz Metoda dzielenia > Wg liczby stron.
b. Okresl Liczba stron, czyli maksymalng dozwolong liczbe stron w kazdym nowym dokumencie.

c. Zmien Nazwa pliku w razie potrzeby. Nazwy wszystkich nowych dokumentéw maja dodany na
koncu numer zapewniajacy ich niepowtarzalnos¢. Wiacz numeracje przed lub za nazwa i okresl
liczbe cyfr.

[¥ Np.parametry ,Nazwa: Document, Numeracja: Po nazwie, Liczba cyfr: 3" spowoduja
wygenerowanie nastepujgcych nazw: Document001.pdf, Document002.pdf, Document003.pdf
itd.

¥ Domyslnie jest uzywana nazwa dokumentu zrodtowego.

d. Nowe dokumenty mozesz zapisa¢ w folderze zawierajgcym dokument zrédtowy lub w innym
miejscu.
[& Zatgczone pliki zostang wystane do osobnego folderu o nazwie Zataczniki w tym samym
katalogu. Zaktadki nie zostaja przeniesione do nowych dokumentéw.

3. Kliknij Podziel.

Po zakonczeniu podziatu w nowym oknie zostanie otwarty folder zawierajacy nowe pliki.
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Podziat wg zaktadek

u Edytor PDF umozliwia podziat dokumentu PDF tylko wg zaktadek pierwszego poziomu. Dla kazdej
z nich zostanie utworzony jeden nowy dokument.

Aby podzieli¢ dokument PDF wg zaktadek:

1. Uzyj edytora PDF, aby otworzy¢ dokument, a nastepnie wybierz Organizuj strony > Podziel
dokument... w menu gtownym. Alternatywnie przejdz do zaktadki Organizuj strony i kliknij

Spli
przycisk oo St na pasku narzedzi.

2. W otwartym oknie dialogowym:
a. okresl Metoda dzielenia > Wg zaktadek (tylko dla pierwszego poziomu).
b. Wybierz format nazw z listy rozwijanej Nazwa pliku:

» Taka sama, jak nazwa zaktadki nadaje nowym dokumentom nazwy odpowiadajace
zaktadkom. Domyslnie nazwy nowych dokumentdéw sg numerowane. Wtgcz numeracje przed
lub za nazwa i okredl liczbe cyfr.

& Np. parametry ,Numeracja: Po nazwie, Liczba cyfr: 3" spowoduja wygenerowanie
nastepujacych nazw: Introduction001.pdf, Chapter_1002.pdf, Chapter_2003.pdf itd., gdzie
Introduction, Chapter_1, Chapter_2 to nazwy zaktadek.

[# Usuniecie zaznaczenia Dodaj numeracje spowoduje wytgczenie numeracji.

» W razie potrzeby uzyj Nazwa wtasna, aby zmieni¢ nazwe dokumentu. Nazwy wszystkich
nowych dokumentow maja dodany na koncu numer zapewniajacy ich niepowtarzalnosc.
Wiacz numeracje przed lub za nazwa i okresl liczbe cyfr.

[ Np.parametry ,Nazwa: Document, Numeracja: Po nazwie, Liczba cyfr: 3" spowoduja
wygenerowanie nastepujacych nazw: Document001.pdf, Document002.pdf,
Document003.pdf itd.

& Domyslnie jest uzywana nazwa dokumentu zrédtowego.

c. Nowe dokumenty mozesz zapisa¢ w folderze zawierajgcym dokument zrédtowy lub w innym
miejscu.

[f Zataczone pliki zostang wystane do osobnego folderu o nazwie Zataczniki w tym samym
katalogu. Zaktadki nie zostajg przeniesione do nowych dokumentow.

3. Kliknij Podziel.

Po zakonczeniu podziatu w nowym oknie zostanie otwarty folder zawierajacy nowe pliki.
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Edytor OCR

Edytor OCR wykorzystuje zaawansowana technologie optycznego rozpoznawania tekstu do konwersji
skandw dokumentéw, plikéw PDF i plikow obrazéw (w tym zdjec cyfrowych) do formatéw
edytowalnych.

W Edytorze OCR mozna rysowac obszary OCR, sprawdza¢ rozpoznany tekst, uczy¢ program
rozpoznawania niestandardowych znakéw i czcionek, jak rowniez uzywac innych zaawansowanych
narzedzi, pozwalajacych osiaggnac¢ najlepsza jakos¢ OCR.

Spis tresci rozdziatu
e Uruchamianie Edytora OCR|
e Interfejs Edytora OCR[es!
e Zrédta dokumentdwl res!
e Rozpoznawanie dokumentdw]s)
e Ulepszanie wynikow rozpoznawania OCR| 2l
e Sprawdzanie i edycja tekstul 227!
e Kopiowanie tekstu, tabel i obrazkéw z dokumentéw PDF/es ]

e Zapisywanie wynikow OCR 2]
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Uruchamianie Edytora OCR

Edytor OCR mozna uruchomi¢ na kilka sposobéw:

¢ W polu Nowe zadanie kliknij:
o Nowe zadaniel 51 > Otwérz > Otwérz w edytorze OCR
o lub Nowe zadanie > Narzedzia > Edytor OCR
o lub Nowe zadanie > Plik > Otworz w edytorze OCR...

e W Edytorze PDF kliknij:
o Edytor PDF[= > Narzedzia > Edytor OCR.

e Otworz menu startowe Windows i kliknij ABBYY FineReader PDF > Edytor OCR ABBYY

FineReader (lub kliknij "Start" E > Wszystkie aplikacje > ABBYY FineReader PDF >
Edytor OCR ABBYY FineReader w Windows 10).

Wskazéwka. Mozesz ustawi¢ Edytor OCR tak, aby po uruchomieniu otwierat ostatnio uzywany
projekt albo tworzyt nowy projekt. W tym celu kliknij Nowe zadanie > Opcje > Ogélne i wybierz

Otworz nowy projekt OCR |ub Otworz ostatnio uzywany projekt OCR.
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Interfejs Edytora OCR

W oknie Edytora OCR wyswietla sie aktualny projekt OCR. Wiecej informacji na temat pracy z
projektami OCR znajduje sie w punkcie Projekty OCRIwr]

Document [1] - ABBYY FineReader OCR Editor - O ®

File Edit View Recognize Area Tools Help @ @j
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Whatis ABBYY FineReader PDF?
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hat is ABBYY FineReader PDF?

ABBYY FineReader PDF is a versatile PDF tool which empowers

E < >
3 v Zoom P o [sm oo —
& > @ comPFane ey +

e Pasek Strony pokazuje strony zawarte w projekcie OCR. Dostepne sg dwa tryby widoku
strony: miniatury (przedstawione powyzej) oraz szczegdty, w ktérych widnieje lista stron
dokumentu i ich wtasciwosci. Aby przetaczy¢ widok strony, kliknj prawym przyciskiem myszy
w dowolnym miejscu w oknie Strony i wybierz Okno nawigacji > Miniatury lub Okno
nawigacji > Szczegoétly. Ewentualnie mozna skorzysta¢ z Widok menu w gérnej czesci okna
Edytora OCR.

e Opcja Obraz W oknie Obraz wyswietlany jest obraz biezacej strony. Tutaj mozna edytowac

obszary rozpoznawa nialze] i zmienia¢ wiaéciwoéci obszarulzr2)

e Opcja Tekst W oknie Tekst wyswietlany jest rozpoznany tekst. Mozna w nim sprawdzic

pisownie i edytowac rozpoznany tekst.

o Pasek Powiekszenie wyswietla powiekszony obraz biezacego wiersza tekstu lub inny
aktualnie edytowany obszar obrazu. W oknie Obraz mozna zobaczy¢ catg strone, natomiast
w oknie Powiekszenie mozna doktadniej przyjrzec sie niektérym fragmentom obrazu, aby
np. porownac obraz danego znaku z jego rozpoznanym odpowiednikiem w oknie Tekst. Aby

-+

zwiekszyc¢ lub zmniejszy¢ obraz, nalezy skorzystac z przyciskow

kontrolnych w dolnej czesci okna.
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Paski narzedzi

W Edytorze OCR istnieje kilka paskow narzedzi. Przyciski paskow narzedzi zapewniaja tatwy dostep
do polecen programu. Te same polecenia mozna wywotac naciskajac odpowiadajace im skroty

klawiszowe o1l

Pasek Gtéwny pasek narzedzi jest wyposazony w zestaw przyciskow reprezentujgcych najczesciej
wykonywane operacje. Za pomoca tych przyciskdw mozna otworzy¢ dokument, zeskanowac strone,
otworzy¢ obraz, rozpoznad strony i zapisa¢ wyniki. Gtdwnego paska narzedzi nie mozna dostosowac

indywidualnie do preferencji uzytkownika.
@ Mew Task @_ @ B open ﬁ Scan 1/6 - '@2 Recognize "} @) Send Exact copy g é [‘; T 1

Pasek Pasek szybkiego dostepu jest konfigurowalny i zawiera przyciski najczesciej uzywane przez
uzytkownika. Ten pasek narzedzi jest domyslnie ukryty. Aby go wyswietli¢, kliknij Widok > Paski
narzedzi i wybierz Pasek szybkiego dostepu. Ewentualnie kliknij prawym przyciskiem myszy w
dowolnym miejscu na gtdwnym pasku narzedzi i wybierz Pasek szybkiego dostepu.

— = & [engish v @ [ IERIE E O O

Aby dostosowac Pasek szybkiego dostepu:

1. Kliknij Widok > Dostosuj... aby otworzy¢ okno dialogowe Dostosuj pasek narzedzi i

skroty klawiszowe.

2. Na karcie Paski narzedzi wybierz kategorie z listy rozwijanej Kategorie.
[¥ Zestaw polecen dostepnych na liscie Polecenia zostanie odpowiednio zmieniony.
Polecenia sa uporzadkowane w taki sam sposob, jak w menu gtownym.

3. Z listy Polecenia wybierz polecenie i kliknij >>, aby dodac¢ je do Pasek szybkiego dostepu
lub kliknij <<, aby je usunad¢.

4. Kliknij OK, aby zapisa¢ zmiany.

5. W celu przywrdcenia Pasek szybkiego dostepu stanu domyslnego, kliknij przycisk Resetuj
wszystkie.

Paski narzedzi w oknach Strony, Obraz, i Tekst zawieraja przyciski dla polecen stosowanych w
stosunku do obiektoéw, ktore moga zosta¢ wyswietlone w danym oknie:

i M
X
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W okienku Ostrzezenia wyswietlane sg ostrzezenia i komunikaty o btedach.

<> TIE" Please rescan your document at a higher resolution. This will improve the OCR of the fragments printed in a small fort size. Rescan Reopen
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Aby wyswietli¢ okienko Ostrzezenia, kliknij Widok >

Pokaz ostrzezenia

191



lub kliknij przycisk & w dolnym lewym narozniku okna Edytora OCR.

Ostrzezenia i komunikaty o btedach sa wyswietlane dla strony, ktdra jest aktualnie wybrana w oknie

Strony. Do przewijania ostrzezen i komunikatow o btedach oraz usuwania niechcianych komunikatow

T
il

stuza przyciski
Dostosowanie obszaru roboczego Edytora OCR

e Nieuzywane okna mozna tymczasowo ukry¢. Aby wyswietli¢/ukry¢ okna, skorzystaj z Widok

menu lub nastepujacych skrotéw klawiszowych:

e F5 — wyswietla lub ukrywa okna Strony.

e F6 — wyswietla lub ukrywa okna Obraz.

e F7 — wyswietla lub ukrywa okna Obraz i Tekst.

e F8 — wyswietla lub ukrywa okna Tekst.

e Ctrl+F5 — wyswietla lub ukrywa okna Powiekszenie.

e Aby zmienic rozmiar okna, naprowadz kursor myszy na jedna z krawedzi okna, az pojawi sie
dwukierunkowa strzatka, i przeciggnij krawedz w zagdanym kierunku.

e Aby zmieni¢ potozenie okienka Strony lub Powiekszenie, skorzystaj z menu Widok lub z

menu skrotéw tego okna.

e Aby wyswietli¢ lub ukry¢ Ostrzezenia, kliknij Widok i wybierz lub wyczys¢ element Pokaz

ostrzezenia.

o Aby wyswietli¢ lub ukry¢ pasek Wtasciwosci na dole okna Obraz lub Tekst, wybierz lub
D_
wyczysé¢ Whasciwosci pole w menu kontekstowym tego okna lub kliknij przycisk =7 .

e Niektdére whasciwosci okna mozna dostosowad do swoich potrzeb w zaktadce Obszary i

Tekst/s0l okna dialogowego Opgje.

Wszystkie strony biezgcego projektu OCR sg wyswietlone w oknie Strony. Dostepne sa dwa widoki

stron.

Aby zmieni¢ sposdb wyswietlania stron w oknie Strony:

e Za pomoca przyciskow = i w oknie Strony.

e Kliknij Widok > Okno nawigag;ji.
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e Kliknij prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu w okienku Strony, kliknij Okno
nawigacji w menu kontekstowym, a nastepnie wybierz zagdang pozycje.

Aby otworzy¢ strone, kliknij dwukrotnie jej miniature w polu Strony. (w Miniatury widoku) lub kliknij
dwukrotnie jej numer (w Szczegéty widoku). Obraz wybranej strony wyswietli sie w oknie Obraz. Jesli

ta strona zostata juz rozpoznana, rozpoznany tekst pojawi sie w oknie Tekst.

Zrédta dokumentéw

Po uruchomieniu Edytora OCR nalezy otworzy¢ plik obrazu lub dokument PDF. W tym rozdziale
zawarto instrukcje dotyczace sposobdéw uzyskiwania obrazéw i dokumentéw PDF do przetworzenia w
Edytorze OCR.

Spis tresci rozdziatu

e Otwieranie obrazéw i plikéw PDF[+s:]

e Skanowanie dokumentow papierowych@

[ Jakos¢ rozpoznawania OCR zalezy od jakosci obrazu oraz dokumentdéw PDF otwartych w programie
ABBYY FineReader. Informacje dotyczace skanowania i fotografowania dokumentéw oraz usuwania

typowych usterek ze skanow i fotografii znajduja sie w punkcie Opcje przetwarzania obrazulzo) i
Reczna edycja obrazéwl s
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Otwieranie obrazow i plikéw PDF
W programie ABBYY FineReader mozna otwierac pliki PDF i pliki obrazéw w dowolnym z

obstugiwanych formatow/assl.

Aby otworzyc¢ obraz lub plik PDF, wykonaj nastepujace czynnosci:

0
1. W Edytorze OCR kliknij B3 Open na pasku narzedzi lub kliknij Plik > Otwoérz obraz....

2. W oknie dialogowym, ktére zostanie otwarte, wybierz jeden lub wiecej plikéw obrazéw lub
plikéw PDF.

3. Jesli wybierzesz plik wielostronicowy, mozesz okresli¢ przedziat stron do otwarcia.

4. Wybierz Automatycznie przetwarzaj obrazy stron w miare dodawania jesli chcesz, aby
obraz byt przetwarzany automatycznie.

Wskazéwka. Mozesz okredli¢, jakie dziatania program powinien przeprowadzi¢ na obrazie, np. jakie
defekty obrazu powinny zosta¢ naprawione lub czy dokument powinien zostac przeanalizowany i
rozpoznany w sposéb automatyczny. Aby okresli¢ opcje przetwarzania obrazu, kliknij przycisk

Opdje.... Patrz Opcje przetwarzania obrazulo) gdzie znajduja sie szczegdtowe informadje.

[f Jedli przy otwieraniu nowych stron jest juz otwarty projekt OCR, wybrane strony zostang dodane na
konhcu tego projektu. Jedli aktualnie nie jest otwarty zaden projekt OCR, z wybranych stron zostanie
utworzony nowy projekt.

[¥ Wiecej informacji na temat pracy ze stronami i projektami OCR znajduje sie w punkcie Projekty
OCRI 1l

[ Dostep do niektorych plikéw PDF moze by¢ ograniczony przez autora. Takie ograniczenia obejmuja
ochrone hastem albo ograniczenia zwigzane z otwieraniem dokumentu lub kopiowaniem jego tresci.
Przy otwieraniu takich plikdw program ABBYY FineReader moze zazadac¢ hasta.
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Skanowanie dokumentow papierowych

Aby zeskanowa¢ dokument:

—_—

r__-" S
. W Edytorze OCR kliknij H, seen na pasku narzedzi lub kliknij Plik > Skanuj strony....
2. Wybierz urzadzenie skanujgce i okreél parametry skanowania zs\.
3. Kliknij przycisk Podglad lub kliknij w dowolnym miejscu w obszarze obrazu.

4. Przejrzyj obraz. Jesli nie jest zadowalajacy, zmien ustawienia skanowania i kliknij przycisk
Podglad ponownie.

5. Kliknij Ustawienia... i okre$l opcje przetwarzania obrazulsel
Opcje te determinujg wyglad i wtasciwosci dokumentu wynikowego.

6. Kliknij Skanuj.

7. Po zakonczeniu skanowania pojawi sie okno dialogowe z nastepujacymi dwiema opcjami:

E +_\ SCan more D Preview X
]

e Kliknij Skanuj wiecej jesli chcesz zeskanowac wiecej stron, wykorzystujgc aktualne

ustawienia skanowania.

¢ Kliknij Podglad jesli chcesz zobaczy¢ zeskanowang strone.

o Kliknij X aby zamkna¢ okno dialogowe.

8. Jesli podczas skanowania nowych stron jest juz otwarty projekt OCR, zeskanowane strony
zostang dodane na koncu tego projektu. Jesli aktualnie nie jest otwarty zaden projekt OCR,

zostanie utworzony nowy z zeskanowanych stron.

& Patrz Wskazéwki na temat skanowanial=s) gdzie znajduja sie wskazéwki dotyczace wyboru

optymalnych ustawien skanowania.
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Rozpoznawanie dokumentow

Program ABBYY FineReader wykorzystuje technologie optycznego rozpoznawania tekstu (OCR) do
konwertowania obrazéw dokumentéw na edytowalny tekst. Przed wykonaniem rozpoznawania OCR
program analizuje strukture catego dokumentu i wykrywa obszary zawierajace tekst, kody kreskowe,

obrazy i tabele. Pamietaj, aby w celu uzyskania jak najlepszych wynikow OCR wybra¢ prawidtowy

jezyk OCR@ tryb rozpoznawania@ oraz typ drukulss).

Obrazy znajdujace sie w projekcie OCR sa domysInie rozpoznawane w sposdb automatyczny z

wykorzystaniem ustawien aktualnie wybranych w programie.

Wskazéwka. Mozna wytaczyé wykonywanie analizy automatycznej i rozpoznawania OCR w
odniesieniu do nowych obrazéw na karcie Przetwarzanie obrazéw(«s] okna dialogowego Opcje
(kliknij Narzedzia > Opcje... aby otworzy¢ to okno dialogowe).

W niektorych przypadkach proces rozpoznawania OCR trzeba zaczac¢ recznie. Moze to by¢ konieczne
np. w przypadku wytaczenia automatycznego rozpoznawania OCR, recznego rysowania obszaréw na
obrazie lub zmiany dowolnego z nastepujacych parametréw w Opcjelxs! oknie dialogowym:

e jezyk OCR w zaktadce Jezyki tab
e opcje OCR w OCR zaktadce
e czcionki do zastosowania w OCR zakfadce

Aby recznie uruchomié¢ proces rozpoznawania OCR:

R iz
& Recognize na gtéwnym pasku narzedzi lub

e Kliknij przycisk
e Kliknij Rozpoznaj > Rozpoznaj wszystkie strony.

Wskazéwka. Aby rozpoznac wybrany obszar lub strone, postuz sie narzedziem Obszar lub
Rozpoznaj menu albo kliknij obszar lub strone prawym przyciskiem myszy, aby wywota¢ menu
kontekstowe.

¥ Zobacz rowniez: :

e Opcje OCR|as]

e Wiasciwosci dokumentu, ktére nalezy uwzglednié przed rozpoczeciem rozpoznawania
OCR|[a7]

e Edytowanie obsza réw/ 0]

e Ulepszanie wynikow rozpoznawania OCR|[204)

196



Projekty OCR

Podczas pracy z programem uzytkownik moze zapisa¢ tymczasowe rezultaty w projekcie OCRI:s) aby
wznowi¢ prace od miejsca, w ktorym skonczyt. Projekt OCR zawiera obrazy zrodtowe, rozpoznany

tekst z obrazéw, ustawienia programu, wzorce! sl uzytkownika oraz jezyki lub grupy jezykow
utworzone przez uzytkownika.

W tej czesci omdwione sg nastepujace tematy:
e Otwieranie poprzednio zapisanego projektu OCR[ ]
e Uzywanie ustawien z wczesniejszych wersji programu ABBYY FineReader [1es]
e Dodawanie obrazéw do projektu OCR[ 1!
e Usuwanie stron z projektu OCR[+ss!
e Usuwanie pustych stron z projektu OCR [ 1]
e Zapisywanie projektu OCR|[ ]
e Zamykanie projektu OCR/ 10!
e Dzielenie projektu OCR na kilka projektow] )
e Zmiana kolejnosci stron w projekcie OCRI200]
e Praca z metadanymi dokumentu [2of]

e Praca z wzorcami i 'gzykami|z_oﬁ

Otwieranie projektu OCR

Po uruchomieniu Edytora OCR domyslnie zostanie utworzony nowy projekt OCR. Mozna pracowac na
tym nowym projekcie OCR albo otworzyc istniejgcy projekt.

Aby otworzy¢ istniejacy projekt OCR:
1. Kliknij Plik > Otwoérz projekt OCR....
2. W otwartym oknie dialogowym wybierz projekt OCR, ktory chcesz otworzyc.

[# Jesli otworzysz projekt OCR utworzony w starszej wersji programu, ABBYY FineReader sprobuje go
przekonwertowa¢ na nowy format stosowany w aktualnej wersji programu. Tej konwersji nie mozna

cofna¢, dlatego zostanie wyswietlony monit o zapisanie projektu OCR pod inng nazwa. Rozpoznany
tekst ze starego projektu nie zostanie przeniesiony do nowego projektu. Aby rozpoznac strony w

R iZ
projekcie OCR, kliknij @ Recognize .
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Wskazowka. Jesli chcesz, aby ostatnio uzywany projekt OCR zostat otwarty z chwilg uruchomienia
Edytora OCR, wybierz Otwérz ostatnio uzywany projekt OCR na karcie Ogélne okna dialogowego
Opcje (kliknij Narzedzia > Opcje... aby otworzy¢ to okno dialogowe).

Mozna tez klikng¢ prawym przyciskiem myszy na projekcie OCR w Eksploratorze Windows i wybraé

Otworz projekt OCR w programie ABBYY FineReader PDF. Projekty OCR sg oznaczone ikong ]
Uzywanie ustawien z wczesniejszych wersji programu ABBYY FineReader

Program ABBYY FineReader umozliwia zaimportowanie stownikow uzytkownika i ustawien z plikow

utworzonych przez wczesniejsze wersje programu.
Aby korzysta¢ ze stownikdédw utworzonych w wersjach programu ABBYY FineReader 10, 11 lub 12:
1. Kliknij Narzedzia > Przegladaj stowniki....
2. W polu Stowniki uzytkownika wybierz jezyk stownika i kliknij Przegladaj....
3. W oknie dialogowym Stownik dla ... kliknij Importuj... i okres| sciezke do stownika.
4. Wybierz plik stownika i kliknij Otworz.
Dodawanie obrazéw do projektu OCR
1. Kliknij Plik > Otwérz obraz....

2. W oknie dialogowym, ktére zostanie otwarte, wybierz jeden lub wiecej obrazow i kliknij
Otworz. Obrazy zostang zatagczone na koncu otwartego projektu OCR, a ich kopie zostana
zapisane w folderze projektu OCR.

Mozna tez klikng¢ prawym przyciskiem myszy obrazy w Eksploratorze Windows i wybraé Konwertu;j
za pomoca programu ABBYY FineReader PDF > Otwoérz w edytorze OCR w menu skrétow.

Wybrane pliki zostang dodane do nowego projektu OCR.
Mozna tez doda¢ skany dokumentéw. Zobacz réwniez: Skanowanie dokumentéw papierowychlis
Usuwanie stron z projektu OCR

¢ W polu Strony wybierz strone i kliknij Usun, lub

e Kliknij Edytuj > Usun strony... lub

e Kliknij prawym przyciskiem myszy w okienku Strony i wybierz Usun... w menu skrétow
W okienku mozna wybrac i usung¢ wiecej niz jedng strone Strony.
Usuwanie pustych stron z projektu OCR

1. W menu Edytuj wybierz Usun puste strony.
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2. W oknie dialogowym, ktore zostanie otwarte, wybierz wszystkie strony, ktére maja zostac
usuniete.
Domyslnie zaznaczone sg wszystkie strony oznaczone przez ABBYY FineReader jako puste.
Mozesz uzyc¢ klawiszy skrotéw + i —, aby wyswietli¢ strony.
& Zanim usuniesz wybrane strony, upewnij sie, ze nie zawierajg one zadnych odrecznych
notatek, zdje¢ ani innych danych, ktére moga by¢ wazne.

3. Kliknij przycisk Usun zaznaczone strony.
Zapisywanie projektu OCR
1. Kliknij Plik > Zapisz projekt OCR....

2. W oknie dialogowym, ktére zostanie otwarte, wprowadz nazwe swojego projektu OCR i
okresl folder, w ktorym projekt ma zostac¢ zapisany.

u Po zapisaniu projektu OCR zostang zapisane nie tylko obrazy stron i rozpoznany tekst, ale réwniez

wszelkie wzorce i jezyki utworzone podczas pracy z projektem.
Zamykanie projektu OCR

e Aby zamkna¢ projekt OCR, kliknij Plik > Zamknij.

Dzielenie projektu OCR na kilka projektow

Podczas przetwarzania duzej liczby wielostronicowych dokumentdw czesto najlepszym rozwigzaniem
jest zeskanowanie najpierw wszystkich dokumentéw, a dopiero potem przeanalizowanie i
rozpoznanie ich zawartosci. Jednak, aby prawidtowo zachowac oryginalne formatowanie kazdego
dokumentu papierowego, program ABBYY FineReader musi przetworzy¢ kazdy dokument jako
osobny projekt OCR. Program ABBYY FineReader zawiera narzedzia do grupowania zeskanowanych
stron w osobnych projektach OCR.

Aby podzieli¢ projekt OCR:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu w okienku Strony i wybierz
Przenies$ strony do nowego projektu OCR... w menu skrotow.

2. W oknie dialogowym, ktore zostanie wyswietlone, utworz zadana liczbe projektow OCR
klikajac przycisk Dodaj nowy projekt OCR.

3. Przenies strony z okienka Strony do innego projektu OCR przy pomocy jednej z
nastepujacych metod:

e Wybierz strony i przeciagnij je za pomocg myszy.
Strony mozna przenosi¢ miedzy dokumentami takze metoda przeciggania i
upuszczania.
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e Za pomoca przyciskdbw Przenies i Przywro¢. Przycisk Przenie$ stuzy do przenoszenia
stron do biezacego projektu.

e Nacisnij klawisze Ctrl+Strzatka w prawo, aby przenie$¢ wybrane strony z okienka
Strony do biezacego projektu OCR lub nacisnij Ctrl+Strzatka w lewo lub Usun, aby

przenies¢ strony z powrotem do oryginalnego projektu.

4. Po zakonczeniu kliknij Utwérz aby utworzy¢ nowy projekt OCR lub Utwérz wszystkie aby
utworzy¢ wszystkie projekty za jednym razem.

Wskazowka. Mozna takze przeciggnac wybrane strony z okienka Strony do nowej instancji Edytora
OCR. Wybrane strony zostang zatgczone na koncu projektu OCR.

Zmiana kolejnosci stron w projekcie OCR
1. W polu Strony wybierz jedng lub wiecej stron.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu w okienku Strony i wybierz Zmien
kolejnosé stron... w menu skrotow.

3. W oknie dialogowym Zmiana kolejnosci stron wybierz jedna z nastepujacych alternatyw:

e Zmien kolejnos¢ stron (nie mozna cofnac)
Ta opcja powoduje zmiane catej numeracji stron po kolei, poczawszy od wybranej
strony.

¢ Przywroc oryginalna kolejnos¢ stron po skanowaniu dwustronnym
Ta opcja przywraca oryginalng numeracje stron dokumentu dwustronnego. Ta opcja jest
przydatna, jesli uzyty zostat skaner z automatycznym podajnikiem i najpierw
zeskanowano strony nieparzyste, a nastepnie strony parzyste. Mozna wybrac
numerowanie normalne i odwrotne stron parzystych.
u Ta opcja dziata wytacznie w przypadku wybrania trzech lub wiecej kolejno
numerowanych stron.

e Zamien strony ksiazki
Ta opgja jest przydatna w przypadku skanowania ksigzki napisanej w jezyku z pisownia
od lewej strony do prawej i dzielenia stron sgsiadujacych, gdy nie okreslono poprawnie
jezyka.
u Ta opcja dziata wytgcznie, gdy wybrano dwie lub wiecej kolejno numerowanych stron
i co najmniej dwie z nich sg stronami sgsiadujacymi.
¥ Aby anulowac te operacje, wybierz Cofnij ostatnia operacje.

4. Kliknij OK.

Strony w okienku Strony zostang przestawione zgodnie z ich nowa numeragja.

200



¥ W widoku Miniatury mozna zmienia¢ numeracje stron poprzez zwyczajne przecigganie wybranych

stron na zadane miejsce w projekcie OCR.
Metadane

Metadane dokumentu zawieraja szczegdtowe informacje o dokumencie, np. nazwisko autora, temat i
stowa kluczowe. Metadane dokumentu mozna wykorzysta¢ do sortowania plikow oraz zmiany
wiasciwosci dokumentu. Dokumenty mozna rowniez przeszukiwac¢ wedtug metadanych.

W procesie rozpoznawania dokumentdéw PDF i niektorych typdw plikow graficznych, program ABBYY
FineReader eksportuje metadane dokumentu zrodtowego. W razie potrzeby metadane mozna

edytowad.
Aby doda¢ lub zmodyfikowa¢ metadane dokumentu:

1. Otwérz karte Nastaveni formatulse] okna dialogowego Opcje (kliknij Narzedzia > Opcje...
aby otworzyc¢ to okno dialogowe).

2. Kliknij przycisk Edytuj metadane... i w otwartym oknie dialogowym wprowadz nazwe, dane

autora, temat dokumentu oraz stowa kluczowe.
3. Kliknij OK.
Praca z wzorcami i jezykami
Mozna zapisac i wczytac ustawienia wzorcow i jezykow.

[ Wiecej informacji na temat wzorcow — zob. Jesli dokument zawiera niestandardowe czcionkilzol

Wiecej informacji na temat jezykdéw uzytkownika — zob. Jesli program nie rozpoznat niektérych
znakéwl 23

Aby zapisa¢ wzorce i jezyki w pliku:

1. Otworz karte OCR okna dialogowego Opcje (kliknij Narzedzia > Opcje... aby otworzy¢ to
okno dialogowe).

2. Kliknij przycisk Zapisz wzorce i jezyki uzytkownika...
3. W otwartym oknie dialogowym wpisz nazwe swojego pliku i kliknij Zapisz.

W pliku zostanie zapisana sciezka do folderu zawierajacego jezyki, grupy jezykowe, stowniki i wzorce

uzytkownika.
Aby wczytac wzorce i jezyki:

1. Otworz karte OCR okna dialogowego Opcje (kliknij Narzedzia > Opcje... aby otworzy¢ to
okno dialogowe).

2. Kliknij przycisk Wczytaj wzorce i jezyki uzytkownika...
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3. W polu Opcje tadowania oknie dialogowym wybierz plik *.fbt/*.fotx i kliknij Otwérz.
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Praca z grupami projektow OCR

Program ABBYY FineReader zawiera narzedzia do wspdlnej pracy z dokumentami przez sie¢. Wielu

uzytkownikdédw moze uzywac tych samych jezykoéw i stownikow utworzonych dla tych jezykow.
Aby udostepnic¢ stowniki i jezyki uzytkownika wielu uzytkownikom:
1. Utworz/otwérz projekt OCR i wybierz zagdane opcje skanowania i rozpoznawania OCR.

2. Wskaz folder, w ktérym maja by¢ przechowywane stowniki uzytkownika. Folder ten
powinien by¢ dostepny dla wszystkich uzytkownikéw.
& Domyslnie stowniki uzytkownika znajduja sie w folderze %Profiluzytkownika%
\AppData\Roaming\ABBYY\FineReader\16\UserDictionaries.
Aby wskazac inny folder dla stownikow uzytkownika:

a. Na karcie Obszary i tekst okna dialogowego Opcje (kliknij Narzedzia > Opgje..., aby

otworzyc¢ to okno dialogowe), kliknij przycisk Stowniki uzytkownika....

b. W oknie dialogowym, ktore zostanie otwarte kliknij Przegladaj... przycisk i wskaz Sciezke
do folderu.

3. Zapisz wzorce i jezyki uzytkownikagﬁ do pliku (*.fbtx):

a. Kliknij OCR karte w oknie dialogowym Opcje (kliknij Narzedzia > Opcje... aby otworzyc

to okno dialogowe).
b. Kliknij Zapisz wzorce i jezyki uzytkownika....

c. W oknie dialogowym Zapisz opcje okresl folder, w ktérym plik bedzie przechowywany.
Folder ten powinien by¢ dostepny dla wszystkich uzytkownikow.

4. Od tej pory inni uzytkownicy beda mieli dostep do jezykow i stownikow uzytkownika. Aby
go uzyskac, muszg zatadowac plik *.fbtx utworzony w kroku 3 i podac Sciezke do folderu ze
stownikami uzytkownika utworzonymi w kroku 2.

& W celu uzyskania dostepu do stownikow, wzorcow oraz jezykdw uzytkownika,
uzytkownicy muszg posiada¢ prawa do odczytu oraz zapisu w folderze, w ktorym
przechowywane sg odpowiednie pliki.

Liste dostepnych jezykdw uzytkownika i ich wiasciwosci mozna sprawdzi¢, klikajac OCR karte w oknie

dialogowym Opcje (kliknij Narzedzia > Opcje... aby otworzy¢ to okno dialogowe).

Jedli kilku uzytkownikéw korzysta z jezyka uzytkownika, moga oni dodawad lub usuwac stowa do/z

odpowiedniego stownika, lecz nie moga zmieniac¢ wtasciwosci danego jezyka.

Gdy stownik jest edytowany przez jakiegos uzytkownika, pozostali uzytkownicy moga go uzywac do
wykonywania OCR oraz sprawdzania pisowni, ale nie moga dodawac ani usuwac stow.
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Wszystkie zmiany dokonane w stowniku przez uzytkownika beda dostepne dla wszystkich
uzytkownikéw, ktorzy wybrali folder, w ktorym przechowywany jest okreslony stownik. W celu

zastosowania zmian konieczne jest ponowne uruchomienie programu ABBYY FineReader.

Ulepszanie wynikéw rozpoznawania OCR
Spis tresci:
e Jezeli obraz dokumentu zawiera defekty i doktadnosé OCR jest stabals)
e Jesli obszary nie sg wykrywane prawidtowo| el
o Jedli ztozona struktura dokumentu papierowego nie zostata odtworzonalzs)
e Jedli przetwarzasz duzg liczbe dokumentéw o identycznym uktadzielzial
e Jesli tabele i zdjecia nie sa Wykwanegﬁ
o Jedli kod kreskowy nie jest wykrywany[2]

e Jedli uzyta jest nieprawidtowa czcionka lub niektore znaki zostaty zmienione na ,?” albo
,D"m

e Jesli drukowany dokument zawiera niestandardowe czcionkilzo)
e Jesli dokument zawiera wiele specjalistycznych termindw 23]
e Jesli program nie rozpoznaje niektérych znakdw/(z4)

o Jedli tekst pionowy lub odwrdcony nie zostat rozpozna ny@
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ABBYY ® FineReader PDF Podrecznik uzytkownika

Jezeli obraz dokumentu zawiera defekty i dokladnos¢ OCR jest niska

Znieksztatcone wiersze tekstu, przekosy, szum oraz inne usterki typowe dla skanowanych obrazow i
zdjec cyfrowych moga obnizyc¢ jakos¢ rozpoznawania. Program ABBYY FineReader zapewnia

réznorodne automatycznemi recznelzs| narzedzia do usuwania takich defektow.
Jak recznie edytowac obrazy

Jezeli funkcje automatycznego wstepnego przetwarzania zostaty wytaczone lub jesli chcesz wstepnie
przetworzy¢ konkretne strony, mozesz skorzysta¢ z Edytora obrazéw, zeby recznie edytowac obrazy

stron.
Aby recznie edytowac obraz, postepuj zgodnie z ponizszymi wskazdéwkami:

1. Uruchom Edytor OCR, a nastepnie wtgcz Edytor obrazéw:

2. Kliknij @ EditImage na pasku narzedzi okna Obraz lub

3. Kliknij Edytuj > Edytuj obrazy stron....

IMAGE EDITOR < Exit Image Editor
P
nBBV‘V Gl #* Recommended Preprocessing
- Deskew
AB BYY& Fi neReader-& P D F Correct skew on images received from a
SCanner or camera,
Tha s ter POF solution
Selection: | Current Page e
-t Degkew
What is ABBYY FineReader PDF? T
T — % Straighten Text Lines
ABBYY FineReader PD
inf tion worker Phﬂtﬂ Correction
workplace. It harne o -
ite to digitize, retrie ‘E‘ Correct Trapezoid Distortion
kinds of documents in the modern working world. rf”'_\.
Rotate & Flip
5 spiit
T cren
Ia Invert
r.1
| - i~ Resolution
':] Brightness & Contrast
Optimize documant Maka tha most of Digitize tha
Processes . FOFs dotumant workflow E Levels
Q Eraser
Remove Color Marks
W
8 — e i Y — —+ [] show next page after operation completes

4. Zostanie otwarte Edytor Obrazow i wyswietli sie aktualnie wybrana strona. Znajdujace sie

po prawej stronie Edytora obrazéw okienko zawiera narzedzia do edytowania obrazéw.
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5. Kliknij narzedzie, ktérego chcesz uzyc i zastosuj je do obrazu. Zmiany zostang wyswietlone
w oknie Obraz. Wiekszo$¢ narzedzi mozna zastosowac zaréwno do konkretnych stron, jak
tez do wszystkich stron dokumentu. Mozesz okresli¢, ktore strony chcesz edytowac,
korzystajac z listy rozwijanej Zaznaczenie narzedzia, z ktorej mozna wybrac wszystkie strony
nieparzyste/parzyste, biezaca strone lub wybrane strony, jezeli w oknie zostato wybranych
wiele stron Strony.

6. Po zakonczeniu edytowania obrazow kliknij przycisk Zamknij edytor obrazéw w gornej

czesci Edytora obrazéw.
Edytor obrazéw zawiera nastepujace narzedzia:

e Zalecane wstepne przetwarzanie
W zaleznosci od typu obrazu program automatycznie okresli i zastosuje odpowiednie
poprawki. Poprawki, jakie moga zostac¢ naniesione, obejmuja usuniecie szumu i zamazania,
odwrdécenie koloréw (zmiana koloru tta na jasniejszy od tekstu), korekte przekosow,
wyprostowanie wierszy tekstu, korekte znieksztatcen trapezowych oraz dociecie krawedzi
obrazu.

e Prostowanie

Wykonuje korekte przekosow.

e Wyprostuj linie tekstu

Prostuje nieréwne wiersze tekstu na obrazie.

¢ Korekta zdjec
Narzedzia z tej grupy umozliwiajg wyprostowanie wierszy tekstu, usuniecie szumu i
zamazania oraz zmiane koloru tta dokumentu na biaty.

¢ Popraw znieksztatcenia trapezowe
Koryguje znieksztatcenia trapezowe i usuwa krawedzie obrazéw niezawierajgce zadnych
przydatnych danych.
Po wybraniu tego narzedzia na obrazie pojawia sie niebieska siatka. Przeciggnij narozniki
siatki do naroznikow obrazu, tak by linie poziome siatki staty sie rownolegte do linii tekstu.
Kliknij przycisk Poprawne aby zastosowac zmiany.

e Obroc i odbij
Narzedzia w tej grupie umozliwiajg obracanie obrazoéw i odbijanie ich w pionie oraz
poziomie, tak aby znajdujacy sie na nich tekst biegt we wiasciwym kierunku.

¢ Podziel
Narzedzia w tej grupie umozliwiaja podzielenie obrazu na czesci. Funkcja ta moze by¢

przydatna, gdy skanujesz ksigzke i trzeba rozdzieli¢ sasiadujgce strony.

¢ Obetnij
Usuwa krawedzie obrazéw niezawierajace przydatnych informagji.
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¢ Inwersja
Odwraca kolory obrazu. Funkcja ta moze byc¢ przydatna, gdy tekst na obrazie ma nietypowy
kolor (jasny tekst na ciemnym tle).

e Rozdzielczos¢

Zmienia rozdzielczo$¢ obrazu.

¢ Jasnos¢ i kontrast
Zmienia poziom jasnosci i kontrastu obrazu.

¢ Poziomy
To narzedzie umozliwia dostosowanie poziomu kolorow obrazu poprzez zmiane
intensywnosci cieni, Swiatta i pottonow.
Aby zwiekszy¢ kontrast obrazu, uzyj suwakéw na histogramie Poziomy wejscia. Zakres
kolorow pomiedzy najjasniejszym a najciemniejszym jest podzielony na 255 stopni. Suwak z
lewej strony ustawia kolor, ktéry bedzie traktowany jako najciemniejsza czes¢ obrazu, a
prawy — kolor, ktory bedzie traktowany jako najjasniejsza czes¢ obrazu. Przesuniecie
srodkowego suwaka w prawo spowoduje przyciemnienie obrazu, a w lewo — jego
rozjasnienie.
Aby zmniejszy¢ kontrast obrazu, postuz sie suwakami poziomdw wyjscia.

e Gumka
Wymazuje czes¢ obrazu.

¢ Usun kolorowe oznaczenia
Usuwa kolorowe znaczniki i oznaczenia wykonane diugopisem w celu poprawy jakosci
rozpoznawania zakrytego przez nie tekstu. To narzedzie jest przeznaczone dla skanowanych
dokumentdw z biatym ttem i nie nalezy z niego korzysta¢ w przypadku zdje¢ cyfrowych ani

dokumentéw z kolorowym ttem.
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Jesli obszary sg wykrywane nieprawidtowo

Program ABBYY FineReader analizuje obrazy stron przed rozpoznawaniem i wykrywa w obrazach
rozne typy obszardw, takie jak Tekst, Obraz, Obraz tta, Tabela, i Kod kreskowy. Ta analiza okresla,
ktore obszary i w jakiej kolejnosci zostang rozpoznane. W interfejsie uzytkownika rézne typy

obszarow sa rozrézniane przez kolory ich obramowan.

Jedli klikniesz wybrany obszar, zostanie on wyrézniony i stanie sie aktywnylssl. Miedzy tymi obszarami
mozna poruszac sie za pomoca klawisza Zaktadce. Numery obszaréw okreslajg kolejnosc ich
wybierania po wcisnieciu klawisza Zaktadce. Domyslnie numery te sa niewidoczne w oknie Obraz,
lecz mozna je zobaczy¢ w oknie Whasciwosci obszaru dla kazdego obszaru. Numery obszaréw
pojawig sie na obszarach po wybraniu narzedzia Porzadkuj obszary.

Narzedzia do rysowania i recznej edycji obszarow znajduja sie na pasku narzedzi w gornej czesci
okna Obraz oraz na wyskakujacych paskach narzedzi obszaréw typu Tekst, Obraz, Obraz tta i Tabela
(wybierz obszar, aby zobaczy¢ jego wyskakujacy pasek narzedzi).

[ |
What is ABBYY FineReader PDF?

ABBYY FineReader PDF is a versatile POF tool which empowers
infarrmation workers to efficiently manage documents in the digital
workplace. |t harnesses ABEY Y s Al-based OCR technology to make
it easier to digitize, retrieve, edit, protect, share, and collaborate on all
kinds of docurnents in the modern working world.

[ |

Blieie M |T~

u Pamietaj, aby po dostosowaniu pozycji lub zmianie typu obszaru ponownie wykonac

rozpoznawanie obrazu.

Za pomoca narzedzi stuzacych do edytowania obszarow mozna:

e Utworzy¢ nowy obszar [208]

e Dostosowac granice obszaru [200]

e Doda¢ lub usunaé czeéci obszaru [2e)

e Wybrac jeden lub wiecej obszardw [210]

e Przesuwac obszary [210]

e Zmienia¢ kolejnoé¢ obszaréw [21]

e Usuwac obszary [210]

e Zmieniac orientacje tekstu w obszarze [210]
e Zmienia¢ kolor krawedzi obszaréw [2:1]

Utworzy¢ nowy obszar
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1. Wybierz jedno z narzedzi na pasku narzedzi w gornej czesci Obraz obraz:

r

L < rysuje Obszar rozpoznawanialassl
I_T—I

=< rysuje Obszar tekstowylsss)

=1

(s,

rysuje Obszar obrazulss!

rysuje Obszar obrazu w tle[sssl
*% rysuje Obszar tabeli[zs.
2. Nacisnij lewy przycisk myszy i trzymajac go przeciagnij kursor, aby narysowac obszar.

Wskazowka. Nowe obszary mozna narysowac bez wybierania narzedzia z paska narzedzi okna
Obraz. Obszar mozna narysowac na obrazie przy uzyciu jednej z ponizszych kombinacji klawiszy:

e Ctrl+Shift rysuje obszar Tekstu.

e Alt+Shift rysuje Obraz.

e Ctrl+Alt rysuje Tabela.

o Ctrl+Shift+Alt rysuje Obraz w tle.

Typ obszaru mozna zmienic. Kliknij prawym przyciskiem myszy obszar, ktérego typ chcesz zmieni,

kliknij Zmien typ obszaru menu skrotéw i wybierz zadany typ obszaru.
Dostosowywanie granic obszaru
1. Umies¢ wskaznik myszy na granicy obszaru.
2. Przytrzymaj lewy przycisk myszy i przeciggnij granice obszaru w zadanym kierunku.

¥ Mozesz réwnoczesnie dostosowac pionowa, jak i pozioma granice obszaru umieszczajac kursor

myszy w rogu obszaru.

Dodawanie/usuwanie czesci obszaru

r r
1. Wybierz narzedzie =% lub -® na pasku narzedzi obszaru Tekst, Obraz |ub Obraz tta.

2. Umies¢ wskaznik myszy wewnatrz obszaru i wybierz czes¢ obrazu. Ten segment zostanie

dodany lub usuniety z obszaru.
3. W razie potrzeby dostosuj granice obszaru.
Uwaga:
1. Te narzedzia sg dostepne wytacznie dla obszaréw Tekst, Obraz, i Obraz w tle. Segmentow

obszaru nie mozna dodawac¢ ani usuwac z Tabela lub Kod kreskowy.
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2. Granice obszaru rowniez mozna dostosowac korzystajac z uchwytéw do zmiany rozmiaru.
Powstate segmenty mozna przecigga¢ myszka w dowolnym kierunku. Aby doda¢ nowy
uchwyt zmiany rozmiaru, umies¢ kursor w odpowiednim punkcie na granicy obszaru,
trzymajac wcisniete klawisze Ctrl+Shift (kursor zmieni sie w celownik), a nastepnie kliknij
granice. Na granicy obszaru pojawi sie nowy uchwyt.

Wybieranie jednego lub wiecej obszarow

(P l‘m‘l !
) L. T

e Wybierz opcje "T", __} ) , , h lub @ na pasku narzedzi u géry okna

Obraz i kliknij obszary, ktére chcesz wybrad, przytrzymujac wcisniety klawisz Ctrl. Aby usunac
obszar z zaznaczonego miejsca, kliknij go ponownie.

Przesuwanie obszaru
e Wybierz obszar i przeciagnij go, przytrzymujac wcisniety klawisz Ctrl.
Zmienianie kolejnosci obszarow
o
1. Wybierz opcje =N na pasku narzedzi u gory okna Obraz |ub kliknij Obszar > Zmien

kolejnos¢ obszarow.

2. Zaznacz obszary w takiej kolejnosci, w jakiej ich zawarto$¢ ma zosta¢ przeniesiona do
dokumentu wynikowego.

[ Podczas analizy strony obszary s3 automatycznie numerowane od lewej do prawej, niezaleznie od
kierunku tekstu na obrazie.

Usuwanie obszaru
e Zaznacz obszary do usuniecia, po czym nacisnij klawisz Usun.

e Zaznacz obszary, ktore chcesz usunaé, kliknij jeden z nich prawym przyciskiem myszy, po
czym kliknij Usuin w menu skrotow.

r

e Wybierz opcje “*

i kliknij obszary, ktére chcesz usunac.
Aby usuna¢ wszystkie obszary:

e Kliknij prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu w oknie Obraz i kliknij Usun obszary
i tekst w menu skrotow.

u Usuniecie obszaru z obrazu, ktéry juz zostat rozpoznany spowoduje usuniecie catego tekstu z tego
obszaru w oknie Tekst.

Zmiana orientacji tekstu
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e Kliknij prawym przyciskiem myszy obszar i kliknij Wktasciwosci w menu skrotow, aby
wyswietli¢ jego wtasciwosci w oknie Whasciwosci obszaru. W tym oknie dialogowym
wybierz zadang orientacje tekstu z listy rozwijanej Orientacja.

Wiecej informacji na temat edytowania wtasciwosci tekstu w obszarach tekstowych znajdziesz w:

Edytowanie wtasciwosci obszarul 2+l

Aby zmieni¢ kolor krawedzi obszarow:

1. Kliknij Narzedzia > Opcje... aby otworzy¢ okno dialogowe Opcje okno dialogowe, po czym
kliknij zaktadke Obszary i tekst.

2. Wybierz obszar, ktérego kolor chcesz zmieni¢, a nastepnie wybierz zadany kolor.
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Edytowanie wtasciwosci obszaru

Przy wykonywaniu automatycznej analizy dokumentu program ABBYY FineReader wykrywa na
stronach dokumentu rézne typy obszaréw, takie jak Tabela, Obraz, Tekst, i Kod kreskowy. Program
dokonuje takze analizy struktury dokumentu i rozpoznaje tytut oraz inne elementy uktadu, takie jak
nagtowki, stopki czy podpisy.

Istnieje mozliwos¢ recznej zmiany btednie okreslonych wiasciwosci niektorych obszaréw typu Tekst i
Tabela.

1. Wybierz obszar w oknie Obraz |lub Powiekszenie, aby wyswietli¢ jego wtasciwosci w oknie
Wiasciwosci obszaru. W oknie tym wyswietlane sg nastepujace wtasciwosci, ktére mozna

zmieniaé;

o Jezyk
Patrz Jezyki OC Rl sl

¢ Funkgcja
Wyswietla funkcje tekstu, np. nagtdéwek lub stopka, przypis dolny itp. (dotyczy wytacznie
obszaréw typu Tekst).

e Orientacja

Patrz Jesli tekst pionowy lub odwrécony nie zostat rozgoznanz@?l

e Typ druku

Patrz Wiasciwosci dokumentu, ktére nalezy uwzglednic przed rozpoczeciem rozpoznawania
OCR| s

¢ Inwersja

Patrz Jesli tekst pionowy lub odwrécony nie zostat rozpoznanz@?l

e Kierunek tekstu CJK

Patrz Praca z jezykami o ztozonej pisowni [0],
Uwaga:

. s 4 . s . . . s . s .
a. Za pomoca przyciskow | ' /' mozesz poruszac sie po oknie dialogowym wiasciwosdi,

jesli okno Obraz nie jest wystarczajgco szerokie, aby pomiesci¢ cate okno dialogowe.

b. Niektore wtasciwosci tekstu w obszarach typu Tekst mozna zmienié uzywajac menu
skrotdw tych obszarow.

2. Pamietaj, aby po wprowadzeniu zagdanych zmian ponownie wykonaé rozpoznawanie
dokumentu, aby zmiany wprowadzone w danych obszarach pojawity sie w rozpoznanym
tekscie.

¥ Wiecej informacji o obszarach znajduje sie w temacie: Edytowanie obszaréw/zs
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Jesli ztozona struktura dokumentu papierowego nie zostata
odtworzona

Przed rozpoczeciem procesu rozpoznawania dokumentu program ABBYY FineReader wykonuje
analize struktury logicznej dokumentu i wykrywa obszary zawierajagce tekst, obrazy, tabele i kody
kreskowe. Nastepnie program uzywa tej analizy jako podstawy przy okreslaniu obszaréw i kolejnosci
rozpoznawania. Informacja ta pomaga przy odtwarzaniu formatowania oryginalnego dokumentu.

Domyslnie program ABBYY FineReader automatycznie przeprowadza analize dokumentu. Jednak w
przypadku bardzo ztozonego formatowania niektore obszary moga zosta¢ wykryte nieprawidtowo i
moze by¢ wymagane ich reczne poprawienie.

Uzyj nastepujacych narzedzi i poleceh w celu poprawienia obszaréw:
e Narzedzia do recznego dostosowywania obszaréw na pasku narzedzi okna Obraz.

¢ Polecenia menu skrotow, dostepnego po kliknieciu prawym klawiszem myszy okna Obraz lub
okna Powiekszenie.

e Polecenia w menu Obszar.
Po dokonaniu niezbednych poprawek uruchom ponownie proces OCR.

& Szczegdtowe informacje znajduja sie w czesci Jedli obszary zostaty wykryte nieprawidtowolzsl

Ustawienia rozpoznawania, wiasciwosci obszaroéw oraz ustawienia zapisywania rowniez maja wptyw
na jakos¢ ponownego douczenia uktadu dokumentu oryginalnego. Wiecej informacji mozna znalez¢
w nastepujacych czeéciach: Opcje OCR[ws) Ustawianie whadciwosci obszarul2 oraz Zapisywanie
wynikéw OCRI 26l
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Jesli przetwarzasz duzg liczbe dokumentow o identycznym uktadzie

W przypadku przetwarzania duzej liczby dokumentow o identycznym uktadzie (np. formularzy czy
kwestionariuszy), analizowanie uktadu kazdej strony zajmuje zbyt wiele czasu. Aby oszczedzi¢ czas,
mozna przeanalizowac tylko jeden dokument ze zbioru podobnych dokumentow i zapisa¢ wykryte

obszary w postaci szablonu. Nastepnie mozna uzy¢ tego szablonu w przypadku innych dokumentéw z
tego zbioru.

Aby utworzy¢ szablon obszaru:

1. Otwérz obraz w Edytorze OCR i pozwol na wykonanie automatycznej analizy uktadu przez
program lub narysuj obszary recznie.

2. Kliknij Obszar > Zapisz szablon obszaru.... W oknie dialogowym, ktére zostanie otwarte
podaj nazwe szablonu obszaru i kliknij przycisk Zapisz.

o Aby moc skorzystaé z szablonu obszaru, nalezy zeskanowac wszystkie dokumenty zbioru w tej
samej rozdzielczosci.

Aby zastosowac szablon obszaru:
1. W polu Strony wybierz strony, dla ktérych chcesz zastosowac szablon.
2. Kliknij Obszar > taduj szablon obszaru....
3. W polu Otwérz szablon obszaru wybierz zagdany plik szablonu (*.blk/*.blkx).

4. W tym samym oknie dialogowym, obok pozycji Zastosuj do wybierz Wybrane strony aby
zastosowac szablon do zaznaczonych stron.

Wskazowka. Jesli chcesz zastosowac szablon do wszystkich stron w dokumencie, wybierz Wszystkie
strony.

5. Kliknij Otworz.
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Jesli tabele i zdjecia nie sa wykrywane

Jesli tabela nie jest wykrywana

Tabela to obszarl=s 0znaczajacy tabele lub fragment tekstu w formie tabelarycznej. Jedli program nie
wykryje tabeli automatycznie, uzyj narzedzia Tabela, aby recznie narysowac obszar wokot tabeli.

rr

L

1. Wybierz narzedzie na pasku narzedzi u gory okna Obraz, a nastepnie uzyj myszy, aby

narysowac prostokat wokét obrazu.
2. Kliknij tabele prawym przyciskiem myszy i z menu skrotéw wybierz polecenie Analizuj
strukture tabeli albo kliknij przycisk E:.} na podrecznym pasku narzedzi obszaru Tabela.

3. Do edycji wynikéw uzyj podrecznego paska narzedzi, menu skrétoéw obszaru tabeli lub

polecen z menu Obszar.
4. Ponownie uruchom rozpoznawanie OCR.

Mozna zmieni¢ typ obszaru, ktéry zostat juz rozpoznany. Aby zmienic typ obszaru na Tabele, kliknij
prawym przyciskiem myszy obszar i z menu skrétow wybierz polecenie Zmien typ obszaru > Tabela.

Jezeli podczas automatycznego rozpoznawania program ABBYY FineReader nieprawidtowo wykryje
wiersze i kolumny tabeli, mozna dopasowac uktad recznie i ponownie uruchomic rozpoznawanie
OCR.

e Uzyj polecen z menu Obszar lub polecen z menu skrotéw obszaru tabeli:

o Analizuj strukture tabeli (automatycznie analizuje strukture tabeli i wyrecza uzytkownika
W recznym rysowaniu separatoréw pionowych i poziomych);

o Podziel komorki; Scal komérki oraz Scal wiersze (umozliwia poprawienie zle

zidentyfikowanych wierszy lub kolumn).

e Podreczny pasek narzedzi wybranej tabeli umozliwia: dodanie poziomego lub pionowego
separatora, usuniecie separatorow w tabeli, analize struktury tabeli, podziat komorek tabeli
lub scalenie jej komorek badz wierszy (kliknij obszar Tabela i wybierz odpowiednie

-

- ol ! = rr
narzedzie z podrecznego paska narzedzi: IE] [ Elﬁ EI; £ R | ).

Wskazoéwka. kliknij narzedzie h na podrecznym pasku narzedzi, aby wybrac obiekty.
Uwaga:

1. Polecenie podziatu komérek moze zosta¢ zastosowane tylko w stosunku do komorek tabeli,

ktdre zostaty uprzednio scalone.

2. Aby podzieli¢ badz scali¢ komérki lub wiersze, zaznacz je na obrazie, po czym wybierz

wiasciwe narzedzie badz polecenie w menu.
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3. Jezeli tabela zawiera komorki z pionowym tekstem, moze by¢ konieczna uprzednia zmiana
wiasciwosci tekstu.

4. Jesli komorki tabeli zawieraja tylko obrazy, zaznacz opcje Obstuguj wybrane komorki jako
obrazy w panelu Wtasciwosci obszaru (kliknij obszar prawym przyciskiem myszy, po czym
w menu skrétow kliknij polecenie Wiasciwosci).

Jezeli komérki zawierajg zaréwno obrazy, jak i tekst, zaznacz obrazy, aby zamieni¢ je w osobne
obszary wewnatrz komorek.

¥ Zobacz réwniez:

e Jedli tekst pionowy lub odwrocony nie jest rozpoznawan;dz_zﬂ
e Jesli obszary sa wykrywane nieprawid’rowo@
o Ustawianie wasciwoéci obszarulzr)

Jesli obraz nie jest wykrywany

Obraz[«s5 — te obszary oznaczajg obrazy zawarte w dokumencie. Mozna takze uzy¢ obszardéw typu
Obraz, aby dany fragment tekstu nie zostat rozpoznany. Jesli program nie wykryje obrazow
automatycznie, uzyj narzedzia Obraz, aby recznie narysowac¢ obszar wokét obrazu.

=1
1. Na pasku narzedzi u géry okna Obraz wybierz narzedzie & , @ nastepnie uzyj myszy, aby

narysowac prostokat wokdt obrazu.
2. Ponownie uruchom rozpoznawanie OCR.

Jedli na rysunku znajduje sie jakis tekst, narysuj obszar Obrazu ttalss! wokot tego obrazu.

1. Na pasku narzedzi w oknie Obraz wybierz narzedzie i narysuj ramke wokot obrazu.
2. Rozpocznij proces rozpoznawania OCR.

Typ istniejacego obszaru mozna zmieni¢ na Obraz lub Obraz tta. Kliknij obszar prawym przyciskiem
myszy i wybierz odpowiednio polecenie Zmien typ obszaru > Obraz |lub Zmien typ obszaru >
Obraz w tle.

[ Wiecej informacji o typach i edytowaniu obszaréw znajduje sie w czesci Jedli obszary s wykrywane
nieprawidtowo|zsl
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Jesli kod kreskowy nie jest wykrywany

Obszary kodu kreskowegol sl zawieraja kody kreskowe Jezeli dokument zawiera kod kreskowy, ktéry
nalezy wyswietli¢ w postaci ciggu liter i znakdw, a nie rysunku, zaznacz ten kod, a nastepnie zmien typ
obszaru na Kod kreskowy.

[# Funkcja rozpoznawania kodéw kreskowych jest domyslinie wytgczona. Aby ja wiaczy¢, kliknij
Narzedzia > Opcje... aby otworzy¢ okno dialogowe Opcje kliknij przycisk OCR i wybierz opcje
Konwertuj kody kreskowe na ciagi.

Aby narysowac obszar kodu kreskowego i go rozpoznac:
1. Narysuj obszar wokét kodu kreskowego w oknie Obraz lub Powiekszenie.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy obszar, a nastepnie kliknij Zmien typ obszaru > Kod
kreskowy w menu skrotow.

3. Rozpocznij proces rozpoznawania OCR.
ABBYY FineReader PDF potrafi odczytac nastepujace rodzaje kodow kreskowych:
e Code 30f9
e Check Code 3 of 9
e Code 3 of 9 without asterisk
e Codabar
e Code 93

Code 128

e EAN 8

e EAN 13

o [ATA2 of 5

e Interleaved 2 of 5

e Check Interleaved 2 of 5

e Matrix 2 of 5

e Postnet

e Industrial 2 of 5

e UCC-128

e UPC-A
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UPC-E

PDF417

Aztec Code

Data Matrix

e QR code
e Patch code

¥ Domyslny typ kodu kresowego to Autowykrywanie, co oznacza, ze typy tych kodoéw beda
wykrywane automatycznie. Niemniej nie wszystkie typy kodow kreskowych mozna wykry¢
automatycznie. Czasami trzeba wybra¢ typ recznie w okienku Wihasciwosci obszarul 2

Program ABBYY FineReader potrafi automatycznie rozpoznac nastepujace typy kodow kreskowych:
Code 3 of 9, Code 93, Code 128, EAN 8, EAN 13, Postnet, UCC-128, UPC-E, PDF417, UPC-A, QR code.
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Jesli uzyta jest nieprawidtowa czcionka lub niektore znaki zostaty

O
dengnena z:a?n'i'agclhg widz;'c' znak ,?" lub ,0", sprawdz czy czcionki wybrane do

wyswietlania rozpoznanego tekstu zawieraja wszystkie znaki uzyte w tekscie.
[ Zobacz réwniez: Wymagane czcionkilss

Czcionke rozpoznanego tekstu mozna zmieni¢ bez ponownego uruchamiania procesu rozpoznawania
OCR.

Aby zmieni¢ czcionke w krotkim dokumencie:

1. Wybierz fragment tekstu, w ktérym niektore znaki sa wydrukowane nieodpowiednia
czcionka.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy wybrany fragment i kliknij Wtasciwosci w menu skrotow.

3. Wybierz czcionke z listy rozwijanej Czcionka w Wtasciwosci tekstu. Czcionka w wybranym
fragmencie tekstu zmieni sie odpowiednio.

Aby zmieni¢ czcionke w dtugim dokumencie, w ktérym stosowane sa stylelx1t
1. Kliknij Narzedzia > Edytor stylu....
2. W polu Edytor stylow wybierze styl, ktéry chcesz edytowac i zmien jego czcionke.

3. Kliknij OK. Czcionka we wszystkich fragmentach tekstu z zastosowanym tym stylem zmieni
sie odpowiednio.

u Jesli projekt OCR zostat rozpoznany lub byt edytowany na innym komputerze, tekst w dokumencie
na Twoim komputerze moze sie wyswietla¢ nieprawidtowo. W takim przypadku nalezy sprawdzic czy
wszystkie czcionki zastosowane w tym projekcie OCR sg zainstalowane na Twoim komputerze.
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Jesli drukowany dokument zawiera niestandardowe czcionki

Jezeli dokument przeznaczony do rozpoznawania tekstu zawiera czcionki ozdobne lub znaki
specjalne (np. symbole matematyczne), zalecane jest stosowanie trybu douczania w celu zwiekszenia

doktadnosci rozpoznawania.

[# Nie zaleca sie uzywania trybu douczania w innych przypadkach, poniewaz polepszenie jakosci
rozpoznawania bedzie nieznaczne w poréwnaniu z iloscig czasu i wysitky, jakie trzeba poswiecic¢ na

douczanie.

W trybie douczania tworzony jest wzorzec uzytkownikalss), ktéry moze byé wykorzystywany do
rozpoznawania OCR w catym tekscie.

e Uzywanie wzorcow uzytkownika [ 220]
e Tworzenie i douczanie wzorca uzytkownika@
e Wybieranie wzorca uzytkownika [222]

e Edytowanie wzorca uzytkownika [222]

Uzywanie wzorcow uzytkownika
W celu uzycia wzorca uzytkownika do rozpoznania dokumentu:

1. Kliknij Narzedzia > Opcje... aby otworzy¢ okno dialogowe Opcje okno dialogowe, po czym
kliknij zaktadke OCR.

2. Wybierz opcje Uzywaj szablonéw uzytkownika.
[ Jezeli wybrana zostanie opcja Uzyj takze wzorcow wbudowanych znajdujaca sie pod
opcja Uzywaj szablonéw uzytkownika, ABBY FineReader wykorzysta swoje wbudowane

wzorce oprdcz wzorcodw utworzonych przez uzytkownika.
3. Kliknij przycisk Edytor wzorcow....

4. W polu Edytor wzorcow wybierz wzorzec i kliknij OK.

R iz
@) Recognize na gtdwnym pasku narzedzi u géry okna edytora OCR.

5. Kliknij przycisk
Tworzenie i douczanie wzorca uzytkownika

Aby douczy¢ wzorzec uzytkownika rozpoznawania nowych znakéw i ligatur:

1. Kliknij Narzedzia > Opcje... aby otworzy¢ okno dialogowe Opcje okno dialogowe, po czym
kliknij zaktadke OCR.
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2. Wybierz opcje Trenuj, aby rozpoznawa¢ nowe znaki i ligatury.
[ Jezeli wybrana zostanie opcja Uzyj takze wzorcow wbudowanych znajdujaca sie pod
opcja Trenuj, aby rozpoznawac nowe znaki i ligatury, ABBY FineReader wykorzysta swoje

wbudowane wzorce oprécz wzorcdw utworzonych przez uzytkownika.

3. Kliknij przycisk Edytor wzorcow....

[ Funkcja douczania wzorcow jest niedostepna dla jezykdw azjatyckich.
4. W polu Edytor wzorcow kliknij przycisk Nowy....
5. W polu Utwérz wzorzec wpisz nazwe nowego wzorca i kliknij OK.

6. Kliknij OK w polu Edytor wzorcéw dialogowym, a nastepnie kliknij OK w polu Opcje.

R ize P
7. Kliknij przycisk (& Recognize Page

na pasku narzedzi u gory okna Obraz.
Jezeli program napotka znak, ktérego nie moze rozpozna¢, otworzy sie Douczanie wzorca
okno dialogowe, w ktérym zostanie wyswietlony ten znak.

Pattern Training ? >

f

If the frame endoses a part of a character or parts of adjacent
characters, move its borders using the mouse or buttons:

4 ,
Enter the character endlosed by the frame:  |}I

Active pattern: 1

< B

Effects
[ ]Bold [ ] superscript
[ 1talic [ ]subscript

Back Skip Close

8. Naucz program rozpoznawac nowe znaki i ligatury.
Ligatura to kombinacja dwdch lub trzech znakéw, ktére sa ze soba ,sklejone” (na przyktad
fi, fl, ffi itd.), przez co programowi trudno jest je rozdzieli¢. W rzeczywistosci lepsze wyniki
uzyska sie, jesli takie znaki zostang potraktowane jako pojedyncze znaki ztozone.
[ Stowa drukowane pogrubiong czcionka lub kursywa, lub w indeksie gornym badz dolnym
moga zostac¢ zachowane w rozpoznanym tekscie poprzez wybranie odpowiednich opgji
w oknie Efekty.
Aby wrdci¢ do poprzednio wyuczonego znaku, nalezy klikna¢ przycisk Powryt. Ramka
zostanie przeniesiona do poprzedniej lokalizacji, a ostatnia wyuczona para ,obraz znaku-
znak klawiaturowy” zostanie usunieta z wzorca. Przycisk Powryt umozliwia nawigacje

pomiedzy znakami w jednym stowie, ale nie pomiedzy stowami.
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Wazne!

e Mozna doucza¢ program ABBYY FineReader PDF rozpoznawania jedynie tych znakéw, ktore
znajduja sie w alfabecie rozpoznawanego jezyka. Aby douczy¢ program rozpoznawania
znakdw, niedostepnych bezposrednio na klawiaturze, mozna uzy¢ potaczenia dwdch znakdéw

w celu oznaczenia tych nieistniejgcych znakéw lub skopiowac potrzebny znak z okna

aby otworzyc¢ to okno dialogowe).

e Kazdy wzorzec moze zawiera¢ do 1000 nowych znakow. Jednakze nalezy unikac tworzenia

zbyt wielu ligatur, poniewaz moze to pogorszy¢ jakos¢ rozpoznawania OCR.
Wybieranie wzorca uzytkownika

W programie ABBYY FineReader mozna stosowac wzorcelss)w celu poprawienia jakosci

rozpoznawania OCR.
1. Kliknij Narzedzia > Edytor wzorcow....
2. W polu Edytor wzorcéw wybierz jeden z wzorcow z listy i kliknij przycisk Uaktywnij.
Niektore wazne kwestie do zapamietania:

1. Czasami program nie bedzie rozréznia¢ bardzo podobnych, cho¢ réznych znakéw i bedzie
je rozpoznawad jako ten sam znak. Na przyktad znaki cudzystowu prostego ('), lewego (') i
prawego (') beda zapisane we wzorcu jako jeden znak (cudzystow prosty). Oznacza to, ze
cudzystéw lewy i prawy nigdy nie beda stosowane w rozpoznawanym tekscie, nawet jezeli

sprébujesz douczy¢ program tych znakdw.

2. W przypadku obrazéw niektérych znakéw program ABBYY FineReader PDF wybierze
odpowiedni znak klawiaturowy w oparciu o kontekst. Na przyktad obraz matego
okregu zostanie rozpoznany jako litera O, gdy w jego otoczeniu beda znajdowac sie litery
lub jako cyfra 0 — gdy sasiaduje z cyframi.

3. Wzorca nalezy uzywac tylko do rozpoznawania dokumentow z takg sama czcionka,

rozmiarem czcionki i rozdzielczoscia, w jakiej zostato przeprowadzone tworzenie wzorca.

4. Uzytkownik moze zapisa¢ swéj wzorzec do pliku i uzywaé go w innych projektach OCR.

Zobacz réwniez: Projekty OC Rl1e7.

5. Aby rozpoznac tekst zapisany inng czcionka, nie nalezy uzywac wzorca uzytkownika. W tym
celu kliknijNarzedzia > Opcje... aby otworzy¢ okno dialogowe Opcje kliknij przycisk OCR i

wybierz opcje Uzyj wzorcow wbudowanych.

Edytowanie wzorca uzytkownika
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Uzytkownik moze zechcie¢ edytowac najnowszy utworzony wzorzec przed rozpoczeciem procesu
rozpoznawania OCR. Zle douczony wzorzec moze pogorszy¢ jakos¢ rozpoznawania OCR. Wzorzec
powinienlss zawiera¢ wytacznie cate znaki lub ligaturylss). Znaki z odcietymi krawedziami oraz znaki

ze zle sparowanymi literami powinny by¢ usuniete z wzorca.
1. Kliknij Narzedzia > Edytor wzorcow....
2. W polu Edytor wzorcéw wybierz wzorzec, ktory chcesz edytowac i kliknij przycisk Edytu,....
3. W polu Wzorzec uiytkownika dialogowym wybierz znak i kliknij przycisk Wiamciwombci....
W otwartym oknie dialogowym:
e W polu Znak wpisz litere, ktéra odpowiada znakowi.

e W polu Efekty wybierz zadane atrybuty czcionki (pogrubienie, kursywa, indeks gérny lub
dolny).

Aby usunag¢ znak, w odniesieniu do ktérego program zostat zle douczony, kliknij przycisk Usuc w
oknie dialogowym Wzorzec uiytkownika.

Jesli dokument zawiera wiele specjalistycznych terminow

Program ABBYY FineReader PDF sprawdza rozpoznane stowa w swoim wewnetrznym stowniku. Jesli
rozpoznawany tekst zawiera wiele specjalistycznych terminow, skrétow lub nazw, mozna zwiekszy¢

jakos¢ rozpoznawania, dodajac te wyrazy do stownika.
1. W menu Narzedzia kliknij polecenie Przegladaj stowniki....

2. W oknie dialogowym Stowniki uzytkownika wybierz odpowiedni jezyk i kliknij przycisk
Przegladai....

3. Zostanie otwarte okno dialogowe Stownik. W oknie tym wpisz stowo i kliknij przycisk
Dodaj stowo lub wybierz stowo i kliknij przycisk Usun.

Jezeli dodawane stowo znajduje sie juz w stowniku, zostanie wyswietlona stosowna informacja.

Mozna zaimportowac stowniki uzytkownika utworzone w poprzednich wersjach programu ABBYY

FineReader (obstugiwane sg wersje 9.0, 10, 11, 12 i 14).
1. W menu Narzedzia kliknij polecenie Przegladaj stowniki....

2. W oknie dialogowym Stowniki uzytkownika wybierz odpowiedni jezyk i kliknij przycisk
Przegladai....

3. Zostanie otwarte okno dialogowe Stownik. W oknie tym kliknij przycisk Importu,... i
wybierz plik stownika, ktéry chcesz zaimportowac (musi miec rozszerzenie *.pmd, *.txt lub
*dic).
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Jesli program nie rozpoznaje niektorych znakow
Program ABBYY FineReader PDF do rozpoznawania tekstu wykorzystuje dane o jezyku dokumentulssrl

Program moze nie rozpozna¢ niektorych znakéw w dokumentach zawierajacych nieznane elementy
(np. liczby kodowe), poniewaz jezyk dokumentu moze nie zawiera¢ tych znakow. W celu rozpoznania
takich dokumentéw mozna utworzy¢ niestandardowy jezyk zawierajacy wszystkie potrzebne znaki.
Mozna réwniez utworzy¢ grupy kilku jezykéw OCRIzsli korzystac z tych grup podczas rozpoznawania
dokumentow.

Jak utworzy¢ nowy jezyk uzytkownika

1. Otworz karte Opcje (kliknij Narzedzia > Opcje..., aby otworzy¢ to okno dialogowe), kliknij
przycisk Jezyki.

2. Kliknij przycisk Nowy....

3. W oknie dialogowym, ktére zostanie otwarte, wybierz opcje Utworzy¢ nowy jezyk na bazie
istniejacego, wybierz jezyk, ktory postuzy jako baza do utworzenia nowego jezyka i kliknij
OK.

4. Pasek Whasciwosci jezyka. W oknie tym:
a. Wpisz nazwe nowego jezyka.

b. Jezyk, ktory zostat wybrany w oknie dialogowym Nowy jezyk lub grupa jest wyswietlony

na liscie rozwijanej Jezyk zrédtowy. Z listy tej mozna wybrad inny jezyk.
c. Pasek Alfabet zawiera alfabet jezyka bazowego. Jesli chcesz edytowac alfabet, kliknij
przycisk """,

d. Pasek opcji Stownik zawiera kilka opcji dotyczacych stownika, ktére beda

wykorzystywane przez program przy rozpoznawaniu tekstu i sprawdzaniu wynikow:

e Brak
Brak stownika dla tego jezyka.

¢ Stownik wbudowany
Zostanie zastosowany wbudowany stownik programu.

¢ Stownik uzytkownika
Kliknij przycisk Edytuj..., aby okresli¢ terminy stownikowe lub zaimportowac istniejacy
niestandardowy stownik albo plik tekstowy o kodowaniu Windows-1252 (terminy
muszg by¢ oddzielone spacjami lub innymi nienalezacymi do alfabetu znakami).
[# Stowa ze stownika uzytkownika nie zostang oznaczone jako niepoprawne w
procesie sprawdzania pisowni rozpoznanego tekstu. Moga by¢ napisane samymi
matymi lub wielkimi literami albo wszystkie zaczynac sie wielka litera.
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Stowo w

stowniku

abc

Abc

ABC

Abc

Stowa, ktore nie zostana uznane za

niepoprawne podczas sprawdzania pisowni
abc, Abc, ABC
abc, Abc, ABC
abc, Abc, ABC

aBc, abc, Abc, ABC

e Pasek Wyrazenie regularne pozwala utworzy¢ stownik uzytkownika z wykorzystaniem

wyrazen regularnych.

[ Zobacz réwniez: Wyrazenia regularne|s_ssbl

e. Jezyki moga miec kilka dodatkowych wtasciwosci. Aby zmienic te wtasciwosci, kliknij

przycisk Zaawansowane..., aby otworzy¢ okno dialogowe Zaawansowane witasciwosci

jezyka, w ktorym mozna okreslic:

Znaki, ktére moga znajdowac sie na poczatku lub koncu stowa

e Znaki niebedace literami, ktore wystepuja oddzielnie od stow

e Znaki, ktore moga wystepowac w srodku stowa, lecz powinny by¢ ignorowane

e Znaki, ktore nie moga wystepowac w tekscie rozpoznawanym przy uzyciu tego jezyka

(znaki zabronione)

e Pasek Tekst moze zawierac liczebniki arabskie, liczebniki rzymskie i skroty Opcja

5. Teraz podczas wybierania jezykow OCR mozna wybra¢ nowo utworzony jezyk.

& Wiecej informacji na temat jezykéw OCR — zob. Jezyki OCRlss71

Domyslnie jezyki uzytkownika sg zapisywane w folderze projektu OCR. Mozna tez zapisa¢ wszystkie

jezyki i wzorce uzytkownika w jednym pliku. W tym celuotworz okno dialogowe Opcje (kliknij
Narzedzia > Opcje..., aby otworzy¢ to okno dialogowe), kliknij przycisk OCR, a nastepnie kliknij

przycisk Zapisz wzorce i jezyki....

Tworzenie grupy jezykow

Jesdli zamierzasz regularnie uzywac pewnej kombinacji jezykdéw, mozesz rozwazyé pogrupowanie

jezykow dla wygody.

1. Otwoérz karte Opcje (kliknij Narzedzia > Opcje..., aby otworzy¢ to okno dialogowe) i kliknij

karte Jezyki.

2. Kliknij przycisk Nowy....
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3. W polu Nowy jezyk lub grupa wybierz opcje Utworzy¢ nowa grupe jezykow i kliknij OK.

4. Zostanie otwarte okno dialogowe Wtasciwosci grupy jezykow. W oknie tym podaj nazwe
grupy jezykow i wybierz jezyki, ktére chcesz w niej umiescic.
[ Jesli wiesz, ze tekst nie bedzie zawierat niektorych znakdw, mozesz okresli¢ doktadnie te
tzw. znaki zabronione. Dzieki temu zwiekszy sie predkos¢ i doktadnos¢ rozpoznawania OCR.
Aby okresli¢ te znaki, kliknij przycisk Zaawansowane... w oknie dialogowym Whasciwosci

grupy jezykoéw i wprowadz znaki zabronione w polu Zabronione znaki.
5. Kliknij OK.
Nowa grupa jezykéw pojawi sie na liscie rozwijanej jezykéw na gtéwnym pasku narzedzilwol

Domyélnie grupy jezykéw uzytkownika sg zapisywane w folderze projekcie OCRIwe7l Mozna tez zapisaé
wszystkie jezyki i wzorce uzytkownika w jednym pliku. W tym celuotworz okno dialogowe Opcje
(kliknij Narzedzia > Opcje..., aby otworzyc to okno dialogowe), kliknij przycisk OCR, a nastepnie
kliknij przycisk Zapisz wzorce i jezyki....

Wskazéwka. Grupe jezykdw mozesz tez wybrac z listy rozwijanej jezykdw na gtéwnym pasku

narzedzi.
1. Wybierz Wiecej jezykow... z listy rozwijanej jezykéw na gtownym pasku narzedzi.
2. W polu Edytor jezyka wybierz opcje Podaj recznie jezyki OCR.
3. Wybierz jezyki i kliknij OK.

Jesli tekst pionowy lub odwrécony nie zostat rozpoznany

Fragment rozpoznanego tekstu moze zawiera¢ duzo bteddw, jesli jego orientacja zostata wykryta

nieprawidtowo lub tekst jest odwréconylss (np. jasny tekst wydrukowany na ciemnym tle).
Aby rozwigzac ten problem:
1. W oknie Obraz wybierz obszar lub komorke tabeli zawierajaca tekst poziomy lub pionowy.

2. W panelu Wiasciwosci obszaru (aby go wyswietli¢, kliknij obszar prawym przyciskiem
myszy i z menu skrotow wybierz polecenie Wasciwosci) wybierz:

o kierunek tekstu z listy rozwijanej Kierunek tekstu CJK
lub

e opcje Z inwersja z listy rozwijanej Inwersja.

3. Ponownie uruchom rozpoznawanie OCR.

[ Wiecej informacji o obszarach znajduje sie w czesci Jesli obszary sals]lwykrywane
nieprawidfowolzs]
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Sprawdzanie i edycja tekstu

Po zakonczeniu procesu OCR rozpoznany tekst pojawi sie w oknie Tekst. Niepewne znaki zostang

wyrdznione, aby mozna je byto fatwo dostrzec i poprawié.

Rozpoznany tekst mozna edytowad bezposrednio w oknie Tekst lub w oknie dialogowym
Weryfikacja (aby je otworzy¢, wybierz polecenie Rozpoznaj > Zweryfikuj tekst...). W oknie
dialogowym Weryfikacja mozna sprawdzi¢ niepewne stowa, poprawi¢ btedy w pisowni oraz dodac

nowe stowa do stownika uzytkownika.

Program ABBYY FineReader umozliwia takze zmiane formatowania dokumentow wyjsciowych. Aby
sformatowac rozpoznany tekst, uzyj przyciskow znajdujgcych sie na gtbwnym pasku narzedzi okna
Tekst lub w panelu Wtasciwosci tekstu (aby je wyswietli¢, kliknij prawym przyciskiem myszy w oknie
Tekst, a nastepnie z menu skrotéw wybierz polecenie Whasciwosci).

¥ Program ABBYY FineReader podczas rozpoznawania tekstu identyfikuje zastosowane w nim style.
Wszystkie zidentyfikowane style sg wyswietlane w okienku Wtasciwosci tekstu. Mozna je edytowac,
aby szybko zmieni¢ formatowanie catego tekstu. Przy zapisywaniu rozpoznanego tekstu w formatach
DOCX, ODT i RTF mozna zachowac istniejace style.

¥ Zobacz réwniez: :

e Sprawdzanie tekstu w oknie Tekst/z!
o Uzywanie stylow/[z1

e Edycja hipertacz[2l

o Edycja tabellzs]

e Usuwanie informacji poufnychl ]

e Zapisywanie edytowalnych dokumentéw/zs)
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Sprawdzanie rozpoznanego tekstu

Rozpoznany tekst mozna edytowa¢ bezposrednio w oknie Tekstlzs! lub w oknie dialogowym
Weryfikacjalzsl (aby je otworzy¢, wybierz polecenie Rozpoznaj > Zweryfikuj tekst...). W oknie
dialogowym Weryfikacja mozna sprawdzi¢ niepewne stowa, poprawié btedy w pisowni oraz dodac

nowe stowa do stownika uzytkownika.
Sprawdzanie tekstu w oknie Tekst
W oknie Tekst mozna sprawdza¢, edytowac i formatowac wyniki rozpoznawania.

Znajdujacy sie po lewej stronie okna Tekst pasek narzedzi zawiera przyciski stuzace do sprawdzania

pisowni. Do przechodzenia miedzy nastepnym i poprzednim niepewnym stowem lub znakiem mozna

uzywac przyciskow / . Jesli niepewne znaki nie sg wyroznione, nalezy klikng¢ przycisk ** na

pasku narzedzi okna Tekst.
Aby sprawdzi¢ niepewne stowo w oknie Tekst:

1. Kliknij to stowo w oknie Tekst. Stowo zostanie wyrdznione w oknie Obraz. Jednoczesnie w
oknie Powiekszenie zostanie wyswietlony jego powiekszony obraz.

2. W razie potrzeby popraw stowo w oknie Tekst.
Wskazéwka. Aby wstawi¢ symbole niedostepne bezposrednio na klawiaturze, nalezy klikna¢ przycisk
9. . Mozna tez uzy¢ okna dialogowego Weryfikacja.
Ta metoda jest szczegdlnie przydatna przy porownywaniu dokumentu zrodtowego z wynikowym.

Narzedzia do formatowania tekstu znajduja sie:

e na pasku narzedzi w oknie Tekst,
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e w panelu Whasciwosci tekstu (aby go wyswietli¢, kliknij prawym przyciskiem w oknie Tekst i

z menu skrotéw wybierz polecenie Wiasciwosci).

[# Jesli okno Tekst jest za waskie i nie widac catego panelu, do poruszania sie w panelu

Wiasciwosci tekstu uzywaj przyciskow | * i *

¥ Aby dowiedzied sig, jak zmieni¢ wyglad okna gtéwnego i narzedzia dostepne na paskach narzedzi,

zapoznaj sie z czeéciami Okno gtéwnel[ )i Paski narzedzil ol

Sprawdzanie rozpoznanego tekstu w oknie dialogowym Weryfikacja

228



W programie ABBYY FineReader dostepne jest okno dialogowe Weryfikacja, w ktbrym mozna

sprawdzi¢ i poprawic stowa zawierajace niepewne znaki. Aby otworzy¢ okno dialogowe Weryfikacja,

.
kliknij przycisk D" erty na gtéwnym pasku narzedzi lub wybierz polecenie Rozpoznaj > Zweryfikuj

tekst....
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W oknie dialogowym Weryfikacja mozna:

e pomina¢ wyrdznione stowo, bez zmieniania go. Klikniecie przycisku Pomin spowoduje

usuniecie wyrdznienia.

e zastgpi¢ wyrdznione stowo jednym z sugerowanych stéw. Nalezy wybraé poprawna
mozliwos¢ z pola po prawej i klikngé przycisk Zamien.

e dodad wyrdznione stowo do stownika, klikajac przycisk Dodaj do stownika.
Gdy program znowu napotka to stowo, nie potraktuje go juz jako btedu.

[# Zobacz rowniez: Praca ze stownikami uzytkownika [230),

e zmienic czcionke i zastosowac efekty czcionki.

e wstawic do tekstu znaki niedostepne na klawiaturze. Aby wybrac znak, ktory jest niedostepny

Q

na klawiaturze, kliknij przycisk , @ nastepnie kliknij polecenie Wiecej symboli.... W oknie

dialogowym Symbol wybierz potrzebny podzbiér z listy rozwijanej Podzbiér (np.

Podstawowy grecki albo Symbole walut). Nastepnie kliknij dwukrotnie znak, ktory chcesz

wstawi¢ do tekstu. Mozna tez wpisa¢ kod Unicode znaku w polu Kod znaku.

Wskazéwka. aby zmieni¢ opcje modutu sprawdzania pisowni, kliknij polecenie Opgcje....

Podczas sprawdzania tekstu w jezykach chinskim, japonskim i koreanskim program sugeruje podobne

znaki w przypadku znakéw niepewnych.
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Praca ze stownikami uzytkownika

Program ABBYY FineReader podczas rozpoznawania tekstu poréwnuje rozpoznane stowa ze
stownikiem. Jedli tekst zawiera zbyt wiele specjalistycznych termindéw, skrotéw lub nazw wtasnych,
mozna zwiekszy¢ jakos¢ rozpoznawania OCR, dodajac te wyrazy do stownika uzytkownika.

& W przypadku niektorych obstugiwanych jezykowlsrl stowniki uzytkownika moga by¢ niedostepne.
Aby dodac¢ stowo do stownika uzytkownika, wykonaj jedng z ponizszych czynnosci:

¢ W menu Rozpoznaj kliknij polecenie Zweryfikuj tekst..., a nastepnie w oknie dialogowym

Weryfikacja kliknij przycisk Dodaj do stownika.

e W oknie Tekst kliknij prawym przyciskiem myszy stowo, ktére chcesz doda¢, a nastepnie z
menu skrotow wybierz polecenie Dodaj do stownika.

¥ Upewnij sie, ze przy dodawaniu stowa do stownika wybrany jest odpowiedni jezyk.
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Uzywanie stylow

Podczas rozpoznawania tekstu program ABBYY FineReader wykrywa style i formatowanie
zastosowane w oryginalnym dokumencie. Style te i formatowanie zostajg odtworzone w dokumencie
wynikowym. W oknie Tekst mozna podejrzec i edytowac style dokumentu oraz tworzy¢ nowe style do
formatowania rozpoznanego tekstu.

Aby zastosowac styl do fragmentu tekstu:
1. Zaznacz w oknie Tekst odpowiedni fragment tekstu.
2. W menu skrotéw kliknij polecenie Whasciwosci.
3. W panelu Wtasciwosci tekstu wybierz odpowiedni styl z listy Styl.

[f Przy zapisywaniu rozpoznanych tekstow w formatach DOCX, ODT i RTF mozna zachowac istniejace
style.

Zobacz réwniez: Zapisywanie edytowalnych dokumentdw/zsl
Zmienianie, tworzenie i scalanie stylow:
1. W menu Narzedzia wybierz polecenie Edytor stylu....

2. W oknie dialogowym Edytor stylow wybierz styl i zmien jego nazwe, a nastepnie dostosu;j
czcionke, rozmiar czcionki, odstep miedzy znakami oraz skale.

3. Aby utworzy¢ nowy styl, kliknij przycisk Nowy. Nowo utworzony styl zostanie dodany do
listy istniejgcych stylow, gdzie mozna go dostosowac.

4. Aby scali¢ kilka stylow w jeden, wybierz style, ktére maja zostac scalone i kliknij przycisk
Potacz.... W oknie dialogowym Scal style okresl styl, z ktérym maja zostac scalone

wszystkie wybrane style.
5. Aby zachowac¢ zmiany kliknij przycisk OK.

Mozna przechodzi¢ miedzy fragmentami tekstu o identycznych stylach. W oknie Edytor stylow
wybierz styl i kliknij polecenie Poprzedni fragment lub Nastepny fragment.
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Edycja hiperlacz

Program ABBYY FineReader wykrywa tacza, a nastepnie odtwarza ich zawartos¢ w dokumencie
kohcowym. Rozpoznane hipertacza sa podkreslone i wyswietlane na niebiesko.

Podczas przegladania rozpoznanego dokumentu w oknie Tekst zatrzymaj kursor myszy na faczu, aby

zobaczy¢ jego adres. Aby podazy¢ za hipertgczem, z menu skrétow hipertgcza wybierz polecenie
Otworz hipertacze albo nacisnij klawisz Ctrl i kliknij hipertacze.

Aby doda¢, usuna¢ lub zmienic tekst bgdz adres hipertacza:
1. W oknie Tekst wybierz tekst hipertacza.

2. Aby usuna¢ hipertacze, kliknij je prawym przyciskiem myszy i z menu skrétow wybierz
polecenie Usun hipertacze.

3. Aby dodac¢ lub zmieni¢ hipertagcze, w menu skrétow hipertacza kliknij polecenie

o
Hipertacze... albo kliknij przycisk € ha gtownym pasku narzedzi w gornej czesci okna
Tekst. W oknie dialogowym Edycja hipertacza mozna:

e edytowac tekst facza w polu Tekst do wyswietlania,
e wybrac lub zmieni¢ typ hipertagcza w grupie tacze do:

o Wybierz opcje Strona WWW, aby powigzac tagcze ze strong WWW.
W polu Adres okresl protokot i adres URL strony (np. http://www.abbyy.com).

o Wybierz opcje Plik lokalny, aby potaczyc¢ hipertacze z plikiem.
Kliknij przycisk Przegladaj..., aby wybrac¢ plik, do ktorego bedzie odnosic sie tacze
(np. file://D:/MojeDokumenty/ABBYY FineReaderGuide.pdf).

o Wybierz opcje Adres e-mail, aby uzytkownik mdgt wysta¢ wiadomos¢ e-mail na
adres zawarty w tgczu po kliknieciu tacza.

W polu Adres okresl protokét i adres e-mail (np. mailto:office@abbyy.com).

232


http://www.abbyy.com

Edycja tabel

Rozpoznane tabele mozna edytowa¢ w oknie Tekst. Dostepne sa nastepujace polecenia:

e Potgcz komorki tabeli
Za pomocg myszki zaznacz komorki tabeli, ktore majg zostac potgczone, a nastepnie kliknij
Obszar > Scal komorki tabeli.

e Podziel komorki tabeli
Kliknij komorke tabeli, ktoérg chcesz podzieli¢, a nastepnie kliknij Obszar > Podziel komérki.
u To polecenie moze by¢ zastosowane tylko do komorek tabeli, ktére wczesniej zostaty
scalone.

e Potgcz wiersze tabeli
Za pomoca myszki zaznacz komérki tabeli, ktore maja zostac potaczone, a nastepnie kliknij
Obszar > Scal wiersze tabeli.

e Usun zawartos$¢ komorki

Zaznacz komérke lub komorki, ktodrych zawartos¢ cheesz usungé i nacisnij klawisz Usun.

[ Narzedzia do edycji tabeli nie s3 domyslnie wyswietlane na pasku narzedzi. Narzedzia do edycji
tabeli mozna doda¢ do paska narzedzi w oknie dialogowym Dostosuj pasek narzedzi i skroty
klawiszowe (kliknij Widok > Paski narzedzi > Dostosuj... aby otworzy¢ to okno dialogowe).

[# SzczegOtowe instrukcje na temat dodawania przyciskow do paska narzedzi znajduja sie w: Paski
narzedzil ol
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Usuwanie informacji poufnych

Przy uzyciu programu ABBYY FineReader PDF mozna usuna¢ z rozpoznawanego tekstu informacje
poufne.

1. Kliknij Narzedzia > Tryb wymazywania lub kliknij przycisk na gtéwnym pasku

narzedzi u gory okna Tekst.
2. W polu Tekst za pomocg markera zamaz tekst, ktéry ma zostac usuniety.

Wskazéwka. Jezeli niektére znaki zostang zamazane przez pomytke, mozna odwotaé ostatnie
wymazanie przez nacisniecie kombinacji przyciskéw Ctrl+Z lub klikniecie przycisku Cofnij na

gtdwnym pasku narzedzi.
3. Zapisz dokument.

Wymazany tekst w ostatecznym dokumencie zostanie przedstawiony w postaci kropek. Jezeli
wybrany format zapisu dokumentu wyjsciowego obstuguje kolory tekstu i tta, to fragmenty
wymazanego tekstu beda wyswietlane jako czarne prostokaty.

Aby wytaczy¢ tryb wymazywania,
e Kliknij przycisk Narzedzia > Tryb wymazywania ponownie albo

e Kliknij przycisk = na gtownym pasku narzedzi jeszcze raz.
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Kopiowanie tresci dokumentow

Za pomoca programu ABBYY FineReader mozna kopiowac tekst, obrazy i tabele z dokumentéw oraz
wklejac je do innych aplikacji. Mozna kopiowac tres¢ z zeskanowanych stron i obrazéw bez
rozpoznawania catego dokumentu czy konwertowania go do edytowalnego formatu. Wybrany

fragment zostanie skopiowany do schowka. Nastepnie skopiowany fragment mozna wklei¢ do innej
aplikacji z funkcja wklejania ze schowka.

Aby skopiowac tres¢:

ey | I_i=—l I_E:I r
1. Za pomocg przyciskow ==, == == Jub -~ w oknie Obraz wybierz fragment

dokumentu przeznaczony do skopiowania.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy fragment i kliknij menu skrétdw Rozpoznaj i kopiuj tekst

lub kliknij przycisk IE] na wyskakujgcym pasku narzedziowym.

3. Wklej tres¢ do innej aplikacji.
Aby zapisac kilka stron:
1. Wybierz strony w oknie Strony.

2. Kliknij prawym przyciskiem wybrane strony, kliknij Zapisz jako i wybierz format lub wybierz

Wyslij do i wybierz aplikacje, do ktorej nalezy wprowadzié rozpoznane strony.
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Zapisywanie wynikow OCR

Wyniki rozpoznawania OCR mozna zapisa¢ w pliku, wysta¢ do innego programu lub do Edytora PDF,
skopiowac¢ do schowka lub wysta¢ pocztg e-mail. Ponadto mozna je wystaé na konto Kindle.com,
gdzie zostanag przekonwertowane na format Kindle i udostepnione do pobrania do czytnika Kindle.

Mozna zapisa¢ caty dokument albo tylko wybrane strony.

u Przed kliknieciem przycisku Zapisz nalezy sprawdzi¢, czy zostaty wybrane odpowiednie opcje

Zapisz.
Aby zapisac rozpoznany tekst:

1. Na gtéwnym pasku narzedzi kliknij strzatke obok przycisku Zapisz i wybierz tryb

zapisywania dokumentu oraz obiekty na stronie do zachowania.

ﬂ Save |w Exact copy ~
& Pod kazdym trybem znajduje sie lista dostepnych formatow plikow.

Istnieje pie¢ trybow zapisywania formatu:

e Doktadna kopia tworzy dokument z formatowaniem odpowiadajacym oryginatowi.
Opcja zalecana dla dokumentéw o skomplikowanym uktadzie, takich jak broszury
reklamowe. Nalezy jednak zauwazy¢, ze ta opcja ogranicza mozliwosci zmiany tekstu i

formatowania dokumentu wynikowego.

¢ Kopia do edycji tworzy dokument, ktérego formatowanie moze nieznacznie odbiegac
od oryginatu. Dokumenty wykonane w tym trybie sg tatwe w edycji.

e Tekst sformatowany zachowuje czcionki, rozmiary czcionek i akapity, ale nie zachowuje
doktadnego rozmieszczenia obiektéw na stronie ani odstepdw. Powstanie tekst
wyrownany do lewej strony (teksty napisane w jezykach z pisownig od prawej beda
wyrownane do prawej strony).
¥ W tym trybie orientacja tekstow pisanych pionowo zostanie zmieniona na orientacje

pozioma.
o Zwykly tekst nie zachowuje formatowania tekstu.

e Elastyczny uktad tworzy dokument HTML, w ktérym potozenie obiektow jest na tyle

zblizone do oryginaty, na ile jest to technicznie mozliwe.

2. Na karcie Nastaveni formatu(s2) okna dialogowego Opcje wybierz odpowiednie
parametry zapisywania i kliknij OK.

3. Na karcie gléwnym pasku narzedzilwo), kliknij strzatke po prawej stronie przycisku Zapisz i
wybierz odpowiednig opcje lub uzyj polecen w Plik menu.

¥ W programie ABBYY FineReader strony mozna zapisywac jako obrazy. Zobacz réwniez:

Zapisywanie obrazéwlza)
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Obstugiwane aplikacje:

¢ Microsoft Word 365, 2019, 2016 (16.0), 2013 (15.0)

Microsoft Excel 365, 2019, 2016 (16.0), 2013 (15.0)

Microsoft PowerPoint 365, 2019, 2016 (16.0), 2013 (15.0)

Microsoft SharePoint Online, 2019, 2016, 2013

Apache OpenOffice Writer 4.1

LibreOffice Writer 6.2.5, 6.3.0

Microsoft Office 2021 Professional Plus

Microsoft Azure Storage Account (dla przechowywania licencji Azure dla ABBYY FineReader
PDF)

[ Aby zapewnic jak najlepsza zgodnos$¢ programu ABBYY FineReader z wyzej wymienionymi

aplikacjami, nalezy zainstalowac najnowsze aktualizacje tych aplikacji.

[¥ Zobacz réwniez:

e Zapisywanie w formacie PDFl )

e Zapisywanie edytowalnych dokumentéw| )

e Zapisywanie tabel[ )

e Zapisywanie ksigzek elektronicznychlz)

e Zapisywanie w formacie HTML2s)

e Zapisywanie obrazu stronyl s

e Wysytanie wynikéw OCR do Edytora PDFl )

e Wysytanie wynikéw rozpoznawania OCR pocztg e-maill2s)

o Wysytanie wynikéw rozpoznawania OCR do czytnika Kindlel»7)
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Zapisywanie w formacie PDF
W programie ABBYY FineReader mozna zapisywac cate dokumenty PDF i wybrane strony. Dostepne

sg rézne opcje zapisywania.

e Aby zapisa¢ dokument PDF, ktéry umozliwi uzytkownikowi wybranie, skopiowanie i
edytowanie jego tresci, kliknij strzatke obok przycisku Zapisz jako na gtéwnym pasku
narzedzilli wybierz Dokument PDF z mozliwoscia przeszukiwania. Ewentualnie kliknij
Plik > Zapisz jako > Zapisz jako dokument PDF z mozliwoscia przeszukiwania....
Dokument zostanie zapisany jako plik PDF z mozliwoscig przeszukiwania. Aby zmieni¢ opcje
zapisywania, kliknij przycisk Opcje... w oknie dialogowym zapisywania i wybierz zagdane
opcje zapisywania w zaktadce PDF[sr].

¢ Aby zapisa¢ dokument PDF, ktéry umozliwi uzytkownikowi wybranie, skopiowanie i
edytowanie jego tresci, kliknij strzatke obok przycisku Zapisz jako na gtéwnym pasku
narzedzil+l i wybierz Dokument PDF zawierajacy tylko obrazy. Ewentualnie kliknij Plik >
Zapisz jakoZapisz jako dokument PDF zawierajacy tylko obrazy....

Dokument zostanie zapisany jako plik PDF zawierajacy tylko obrazy. Aby zmieni¢ opcje
zapisywania, kliknij przycisk Opcje... w oknie dialogowym zapisywania i wybierz zagdane opcje

zapisywania w zaktadce PDF[ail

¥ Aby zapisac tylko niektore strony dokumentu, w oknie Strony wybierz strony, ktore chcesz
zapisa¢, a nastepnie w menu skrétow kliknij Zapisz jako > Dokument PDF z mozliwoscia

przeszukiwania (lub Dokument PDF zawierajacy tylko obrazy).

. Mozna tez wybra¢ dodatkowe opcje zapisywania na karcie Nastaveni formatu(s] > PDF okna
dialogowego Opcje (kliknij Narzedzia > Opcje... aby otworzyc¢ to okno dialogowe).
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Zapisywanie edytowalnych dokumentéw

Program ABBYY FineReader umozliwia zapisywanie wynikéw OCR w edytowalnych formatach.

Wybierajac format, nalezy wzig¢ pod uwage planowany sposéb uzywania dokumentu.

e Zapisywanie dokumentow w formatach DOC(X)ZRTFZODT|2_39'1
e Zapisywanie dokumentow w formacie PPTX 2]
e Zapisywanie zwyktego tekstu (TXT)[ 2401

DOC(X)/RTF/ODT
Aby zapisac tekst w formacie DOCX, RTF lub ODT:

e Kliknij strzatke znajdujaca sie obok przycisku Zapisz jako na gtéwnym pasku narzedzilwo! i
wybierz Dokument Microsoft Word, Dokument RTF lub Dokument ODT. Jezeli
potrzebnego formatu nie ma na liscie, wybierz Zapisz w innych formatach... i w oknie
dialogowym, ktore zostanie otwarte, wybierz zagdany format. Ewentualnie kliknij Plik >
Zapisz jako i wybierz zagdany format zapisywania.

Dokument zostanie zapisany w podanym formacie. Aby zmienié opcje zapisywania, kliknij
przycisk Opcje... w oknie dialogowym zapisywania i wybierz zadane opcje zapisywania w

zaktadce DOC(X)/RTE/ODT/sn)

¥ Aby zapisac tylko niektore strony dokumentu, w oknie Strony wybierz strony, ktore chcesz
zapisa¢, a nastepnie w menu skrotow kliknij Zapisz jako > Dokument Microsoft Word.
Dokument RTF Dokument ODT

. Mozna tez wybra¢ dodatkowe opcje zapisywania na karcie Nastaveni formatuls1 > DOC(X) /
RTF / ODT okna dialogowego Opcje (kliknij Narzedzia > Opcje... aby otworzyc¢ to okno dialogowe).

PPTX
Aby zapisa¢ tekst w formacie PPTX:

« Kliknij strzatke znajdujaca sie obok przycisku Zapisz jako na gtéwnym pasku narzedzilwol i
wybierz Prezentacja programu Microsoft PowerPoint. Jezeli potrzebnego formatu nie ma
na liscie, wybierz Zapisz w innych formatach... i w oknie dialogowym, ktore zostanie
otwarte, wybierz zadany format. Ewentualnie kliknij Plik > Zapisz jako > Prezentacja

Microsoft PowerPoint®.

Dokument zostanie zapisany w formacie PPTX. Aby zmieni¢ opcje zapisywania, kliknij przycisk
Opgje... w oknie dialogowym zapisywania i wybierz zgdane opcje zapisywania w zaktadce
PPTX[=M zaktadce.

¥ Aby zapisac tylko niektore strony dokumentu, w oknie Strony wybierz strony, ktore chcesz
zapisa¢, a nastepnie w menu skrétow kliknij Zapisz jako > Prezentacja Microsoft PowerPoint.
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. Mozna tez wybra¢ dodatkowe opcje zapisywania na karcie Nastaveni formatulsz] > PPTX okna

dialogowego Opcje (kliknij Narzedzia > Opcje... aby otworzyc¢ to okno dialogowe).
TXT
Aby zapisac tekst w formacie TXT:

e Kliknij strzatke znajdujaca sie obok przycisku Zapisz jako na gtéwnym pasku narzedzilio! i
wybierz Dokument TXT. Jezeli potrzebnego formatu nie ma na liscie, wybierz Zapisz w
innych formatach... i w oknie dialogowym, ktore zostanie otwarte, wybierz zagdany format.
Ewentualnie kliknij Plik > Zapisz jako > Dokument TXT.

Dokument zostanie zapisany w formacie TXT. Aby zmieni¢ opcje zapisywania, kliknij przycisk
Opcje... w oknie dialogowym zapisywania i wybierz zagdane opcje zapisywania w zaktadce
TXT[a2) zaktadce.

& Aby zapisac tylko niektore strony dokumentu, w oknie Strony wybierz strony, ktore chcesz

zapisa¢, a nastepnie w menu skrétow kliknij Zapisz jako > Dokument Tekstowy.

. Mozna tez wybra¢ dodatkowe opcje zapisywania na karcie Nastaveni formatuls] > TXT okna
dialogowego Opcje (kliknij Narzedzia > Opcje... aby otworzy¢ to okno dialogowe).
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Zapisywanie tabel
W programie ABBYY FineReader mozna zapisywac tabele w formatach XLS, XLSX oraz CSV.

Formaty XLS i XLSX
Aby zapisac tekst w formacie XLS lub XLSX:

o Kliknij strzatke znajdujaca sie obok przycisku Zapisz jako na gtéwnym pasku narzedzilwo! i
wybierz Skoroszyt programu Microsoft Excel. Jezeli potrzebnego formatu nie ma na liscie,
wybierz Zapisz w innych formatach... i w oknie dialogowym, ktére zostanie otwarte,
wybierz zadany format. Ewentualnie kliknij Plik > Zapisz jako > Skoroszyt programu

Microsoft Excel.

Dokument zostanie zapisany w podanym formacie. Aby zmieni¢ opcje zapisywania, kliknij
przycisk Opcje... w oknie dialogowym zapisywania i wybierz zadane opcje zapisywania w

zaktadce XLS(X)@.

¥ Aby zapisac tylko niektore strony dokumentu, w oknie Strony wybierz strony, ktore chcesz
zapisa¢, a nastepnie w menu skrotow kliknij Zapisz jako > Skoroszyt programu Microsoft

Excel.

. Mozna tez wybra¢ dodatkowe opcje zapisywania na karcie Nastaveni formatu(sz) > XLS(X) okna
dialogowego Opcje (kliknij Narzedzia > Opcje... aby otworzy¢ to okno dialogowe).

csv
Aby zapisac tekst w formacie CSV:

« Kliknij strzatke znajdujaca sie obok przycisku Zapisz jako na gtéwnym pasku narzedzil+o
wybierz Dokument CSV. Jezeli potrzebnego formatu nie ma na liscie, wybierz Zapisz w
innych formatach... i w oknie dialogowym, ktore zostanie otwarte, wybierz zagdany format.
Ewentualnie kliknij Plik > Zapisz jako > Dokument CSV.

Dokument zostanie zapisany w formacie CSV. Aby zmieni¢ opcje zapisywania, kliknij przycisk
Opcje... w oknie dialogowym zapisywania i wybierz zagdane opcje zapisywania w zaktadce
CSV/at zaktadce.

& Aby zapisac tylko niektore strony dokumentu, w oknie Strony wybierz strony, ktore chcesz

zapisa¢, a nastepnie w menu skrétow kliknij Zapisz jako > Dokument CSV.

. Mozna tez wybra¢ dodatkowe opcje zapisywania na karcie Nastaveni formatuls] > CSV okna

dialogowego Opcje (kliknij Narzedzia > Opcje... aby otworzy¢ to okno dialogowe).
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Zapisywanie ksiazek elektronicznych

ABBYY FineReader PDF umozliwia skanowanie ksigzek papierowych i konwertowanie ich do formatéw
EPUB, FB2 i DjVu. Otrzymane ksigzki mozna odczytac na tabletach (w tym iPadach) oraz na innych

urzadzeniach przenoénych, a takze wystac[2s1 na swoje konto Kindle.com.

[f Ksigzke elektroniczng mozna tez zapisa¢ w formacie HTML. Szczegdtowe informacje znajduja sie w

punkcie Zapisywanie w formacie HTML 231

Zapisywanie w formacie FB2 lub EPUB
Aby zapisad tekst w formacie FB2 lub EPUB:

e Kliknij strzatke znajdujaca sie obok przycisku Zapisz jako na gtdwnym pasku narzedzi i
wybierz Dokument FB2 lub Dokument EPUB. Jezeli potrzebnego formatu nie ma na liscie,
kliknij Zapisz w innych formatach... i wybierz zagdany format. Ewentualnie kliknij Plik >
Zapisz jako > Dokument FB2 (lub Dokument EPUB ®).

Dokument zostanie zapisany w podanym formacie. Aby zmieni¢ opcje zapisywania, kliknij
przycisk Opcje... w oknie dialogowym zapisywania i wybierz zagdane opcje zapisywania w
zaktadce EPUB/FB2[zl

¥ Aby zapisac tylko niektore strony dokumentu, w oknie Strony wybierz strony, ktore chcesz
zapisa¢, a nastepnie w menu skrotow kliknij Zapisz jako > Electronic Publication (EPUB) (lub
FictionBook (FB2)).

. Mozna tez wybra¢ dodatkowe opcje zapisywania na karcie Nastaveni formatu(=] > EPUB / FB2

okna dialogowego Opcje (kliknij Narzedzia > Opcje... aby otworzy¢ to okno dialogowe).
Zapisywanie w formacie DjVu
Aby zapisac tekst w formacie DjVu:

e Kliknij strzatke znajdujaca sie obok przycisku Zapisz jako na gtéwnym pasku narzedzil el i
wybierz Dokument DjVu. Jezeli potrzebnego formatu nie ma na liscie, wybierz Zapisz w
innych formatach... i w oknie dialogowym, ktore zostanie otwarte, wybierz zagdany format.
Ewentualnie kliknij Plik > Zapisz jako > Dokument DjVu.

Dokument zostanie zapisany w podanym formacie. Aby zmienié opcje zapisywania, kliknij
przycisk Opcje... w oknie dialogowym zapisywania i wybierz zadane opcje zapisywania w

zaktadce DjVul=s) zaktadce.

¥ Aby zapisac tylko niektore strony dokumentu, w oknie Strony wybierz strony, ktore chcesz

zapisa¢, a nastepnie w menu skrotow kliknij Zapisz jako > Dokument DjVu.

. Mozna tez wybra¢ dodatkowe opcje zapisywania na karcie Nastaveni formatuls2] > DjVu okna
dialogowego Opcje (kliknij Narzedzia > Opcje... aby otworzyc¢ to okno dialogowe).
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Zapisywanie w formacie HTML
Aby zapisac tekst w formacie HTML:

e Kliknij strzatke znajdujaca sie obok przycisku Zapisz jako na gtéwnym pasku narzedzilwol i
wybierz Dokument HTML. Jezeli potrzebnego formatu nie ma na liscie, wybierz Zapisz w
innych formatach... i w oknie dialogowym, ktore zostanie otwarte, wybierz zagdany format.
Ewentualnie kliknij Plik > Zapisz jako > Dokument HTML.

Dokument zostanie zapisany w podanym formacie. Aby zmieni¢ opcje zapisywania, kliknij
przycisk Opcje... w oknie dialogowym zapisywania i wybierz zadane opcje zapisywania w
zaktadce HTMLIxs) tab.

& Aby zapisac tylko niektore strony dokumentu, w oknie Strony wybierz strony, ktore chcesz

zapisa¢, a nastepnie w menu skrétow kliknij Zapisz jako > Dokument HTML.

. Mozna tez wybra¢ dodatkowe opcje zapisywania na karcie Nastaveni formatuls2] > HTML okna

dialogowego Opcje (kliknij Narzedzia > Opcje... aby otworzy¢ to okno dialogowe).
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Zapisywanie obrazéw

W programie ABBYY FineReader mozna zapisywac zaréwno rozpoznany tekst, jak i obrazy stron, w

tym skany.

Aby zapisa¢ jeden lub wiecej obrazéw:

1.

5.

W polu Strony wybierz strony, ktére chcesz zapisac.
Kliknij Plik > Zapisz jako > Obrazy stron....

W oknie dialogowym, ktére zostanie wyswietlone, wybierz dysk i folder, w ktérym plik ma
zostac zapisany.

Wybierz format, w ktérym chcesz zapisa¢ obraz.

u Jedli chcesz zapisac wiele stron w pojedynczym pliku, wybierz format TIFF i zaznacz
Utworz jeden plik dla wszystkich stron.

& Szczegotowe informacje znajduja sie w punkcie Obstugiwane formaty obrazéwls.

Wprowadz nazwe pliku i kliknij przycisk Zapisz.

Wskazéwka. Podczas zapisywania w formacie TIFF mozna wybra¢ format docelowy obrazu oraz

metode kompresji. Kompresja obrazu umozliwia zmniejszenie rozmiaru pliku. Metody stuzace do

kompresji obrazéw réznia sie stopniem kompresji, jak rowniez stopniem utraty danych. Przy wyborze

metody kompres;ji istotne sa dwa czynniki: jako$¢ koncowa obrazu i rozmiar pliku docelowego.

Program ABBYY FineReader oferuje nastepujace metody kompresji:

ZIP Nie wystepuje utrata danych. Ten algorytm kompresji jest stosowany do obrazéw
zawierajacych duze sekcje w jednym kolorze. Ten algorytm kompresji jest odpowiedni np. do
zapisywania zrzutdw ekranu i obrazéw czarno-biatych.

JPEG Ten algorytm kompresji jest stosowany w przypadku obrazow kolorowych i w
odcieniach szarosci, jak np. zdjecia. Metoda ta zapewnia wysoka gestos¢ kompresji, ale
powoduje utrate danych i obnizenie jakosci obrazu (rozmazane krawedzie i ubozsza paleta
kolorow).

CCITT grupa 4 Nie wystepuje utrata danych. Ten algorytm kompresji jest powszechnie
stosowany do kompresji obrazéw czarno-biatych utworzonych w programach graficznych
oraz obrazéw ze skanera. CCITT grupa 4 jest powszechnie stosowang metoda kompresji,
odpowiednig praktycznie dla wszystkich obrazéw.

Packbits Nie wystepuje utrata danych. Ten algorytm kompresji jest stosowany do kompresji
skandw czarno-biatych.

LZW Nie wystepuje utrata danych. Ten algorytm kompresji jest stosowany do kompres;ji
wzorow graficznych i obrazéw w skali szarosci.
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Przy zapisywaniu obrazéw stron w plikach PDF zawierajacych tylko obrazy program uzywa
parametrow okreélonych przez uzytkownika na karcie Nastaveni formatuls:2] > PDF okna
dialogowego Opcje (kliknij Narzedzia > Opcje... aby otworzyc¢ to okno dialogowe).

Wysytanie wynikoéw OCR do Edytora PDF
W programie ABBYY FineReader mozna wysyta¢ wyniki rozpoznawania OCR z Edytora OCR do Edytor

PDF[ s} w ktérym mozna dodawa¢ notatki i komentarze do dokumentu oraz uzywa¢ innych funkgji

programu ABBYY FineReader stuzacych do pracy z dokumentami PDF.

Aby wysta¢ wyniki OCR do Edytora PDF:

m Send

¢ Na pasku narzedzi kliknij strzatke obok przycisku " i wybierz Wyslij do edytora

PDF...
e Kliknij Plik > Wyslij do > Edytor PDF...

Po zakonczeniu pracy z dokumentem w Edytorze PDF dokument mozna wystaé z powrotem do
Edytora OCR. W tym celu na pasku narzedzi w gornej czesci okna Edytora OCR kliknij strzatke

E:::'} Recognize «

znajdujaca sie obok przycisku i z listy rozwijanej wybierz Rozpoznaj i zweryfikuj w

edytorze OCR. Aby wystac tylko niektore strony dokumentu, w oknie Strony wybierz strony
przeznaczone do wystania, kliknij je prawym przyciskiem myszy i kliknij Wyslij wybrane strony do
edytora OCR w menu skrétow.

[ Podczas wysytania dokumentu z powrotem do Edytora OCR, zostang utracone nastepujace obiekty:
e zatgczniki
o zaktadki
e komentarze

e adnotacje
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Wysytanie wynikow rozpoznawania OCR poczta e-mail

Za pomoca programu ABBYY FineReader mozna wysyta¢ poczta e-mail wyniki rozpoznawania we
wszystkich obstugiwanych formatachlasl oprocz HTML.

Aby wysta¢ dokument pocztg e-mail:
1. W menu Plik kliknij polecenie Wyslij poczta e-mail > Dokument....
2. W otwartym oknie dialogowym wybierz:

e format, w ktérym dokument ma zosta¢ zapisany;

e jedna z opgji zapisu: zapisz wszystkie strony w jednym pliku, zapisz kazda strone w
osobnym pliku lub podziel dokument na pliki wg pustych stron.

3. Kliknij przycisk OK. Zostanie utworzona wiadomos¢ e-mail z zatgczonym do niej plikiem
(plikami). Okresl odbiorce i wyslij wiadomosc¢.

Mozna roéwniez wysytaé poczta elektroniczng obrazy stron dokumentu.
Aby wystac obrazy stron pocztg e-mail:
1. W menu Plik kliknij polecenie Wyslij poczta e-mail > Obrazy....
2. W otwartym oknie dialogowym wybierz:
e format, w ktérym dokument ma zosta¢ zapisany;

¢ opcje Wyslij jako jeden wielostronicowy plik obrazu, jesli obrazy majg zosta¢ wystane
jako jeden wielostronicowy plik.

3. Kliknij przycisk OK. Zostanie utworzona wiadomos¢ e-mail z zatgczonym do niej plikiem
(plikami). Wystarczy okresli¢ odbiorce i wysta¢ wiadomos¢.
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Wysytanie wynikéw rozpoznawania OCR do czytnika Kindle

Program ABBYY FineReader umozliwia wystanie wynikow rozpoznawania poczta e-mail do serwera

Kindle.com, gdzie zostang przetworzone na format Kindle i udostepnione do pobrania na czytnik

Kindle.

o Aby moc korzystac z tej funkgji, trzeba miec¢ konto w serwisie Kindle.com.

1. Kliknij strzatke znajdujaca sie obok przycisku Zapisz na gtéwnym pasku narzedzil ol i
wybierz polecenie Wyslij do Amazon Kindle....

2. Okresl:

e adres konta Kindle;

e jedna z opgji zapisu: zapisz wszystkie strony w jednym pliku, zapisz kazda strone w
osobnym pliku lub podziel dokument na pliki wg pustych stron;

e nazwe pliku.

3. Kliknij przycisk OK.

Zostanie utworzona wiadomos¢ e-mail z zatacznikiem. Wyslij ja do serwera Kindle.com, aby plik

zostat przekonwertowany i przygotowany do pobrania na czytnik Kindle.

Integracja z innymi aplikacjami
Program ABBYY FineReader integruje sie z Eksploratorem Windows, dzieki czemu w celu
przetworzenia dokumentu PDF, biurowego lub graficznego wystarczy klikng¢ go prawym przyciskiem

myszy.

Program ABBYY FineReader PDF integruje sie z pakietem Microsoft Office, co umozliwia tworzenie
dokumentéw PDF i uruchamianie operacji konwersji i porownywania dokumentéw bezposrednio w
programach Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint oraz Microsoft Outlook.

Istnieje takze mozliwos¢ dokonywania i zapisywania zmian w dokumentach PDF przechowywanych na
serwerze Microsoft SharePoint. Tworz dokumenty przy uzyciu mobilnej aplikacji FineReader PDF i
kontynuuj prace z nimi w programie FineReader PDF na komputerze. Przetwarzaj dokumenty PDF
pobrane z ustug przechowywania plikow w chmurze, takich jak OneDrive, Dysk Google i Dropbox.

247



Spis tresci rozdziatu
e Integracja z Eksploratorem Windowsl sl
e Integracja z pakietem Microsoft Officel )
e Integracja z programem Microsoft SharePoint/zs]
e Integracja z aplikacja mobilng/ze

e Dokumenty przechowywane w chmurzel xs)
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Integracja z Eksploratorem Windows

Program ABBYY FineReader integruje sie z Eksploratorem Windows. Dzieki temu polecenia programu
ABBYY FineReader sa dostepne po kliknieciu prawym przyciskiem myszy pliku obstugiwanych
formatéw(sa umozliwiajac wygodne otwieranie i edytowanie dokumentéw PDF, rozpoznawanie
obrazéw, konwertowanie plikow, faczenie wielu plikow w jeden dokument PDF oraz poréwnywanie

plikow.
Aby otworzyc i przetworzy¢ dokument PDF bezposrednio z poziomu Eksploratora Windows:
1. W oknie Eksploratora Windows zaznacz jeden lub wiecej plikéw PDF.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy zaznaczone pliki i wybierz jedno z nastepujacych
polecen:

e Edytuj w programie ABBYY FineReader PDF otwiera pliki PDF w Edytorze PDF
[ Wiecej informacji na temat pracy z dokumentami PDF w Edytorze PDF znajduje sie w
sekcji Praca z dokumentami PDFl s}

¢ Konwertuj za pomoca programu ABBYY FineReader PDF — konwertuje pliki PDF na

rozne formaty:

o Konwertuj na dokument PDF z mozliwoscia przeszukiwania
o Konwertuj na plik PDF zawierajacy tylko obrazy

o Konwertuj na dokument programu Microsoft Word

o Konwertuj na dokument programu Microsoft Excel

o Konwertuj na inny format

e Otworz w edytorze OCR otwiera pliki PDF w Edytorze OCR.
[ Wiecej informacji na temat pracy z Edytorem OCR znajduje sie w sekcji Praca z

edytorem OC Rle7).

[ Jesli w Eksploratorze Windows zostanie zaznaczonych wiele plikow, klikniecie opgji

Konwertuj za pomoca programu ABBYY FineReader PDF w menu skrotow spowoduje
otwarcie okna Nowe zadanie. Wiecej informacji na temat dostepnych ustawien
konwersji znajduje sie w sekcjach Tworzenie dokumentéw PDFl21"} Tworzenie
dokumentéw Microsoft Word| "), Tworzenie dokumentéw Microsoft Excell = oraz Inne
tormatzm

e Poréwnaj z... otwiera pliki PDF w aplikacji ABBYY Poréwnaj dokumenty.

[ Wiecej informacji na temat poréwnywania dokumentéw znajduje sie w sekcji ABBYY

Porownaj dokument)d;sﬂ.

e Potacz w jeden dokument PDF... t3czy wiele plikdéw w jeden dokument PDF.
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e Porownaj dokumenty... porownuje dwie wersje tego samego dokumentu.
Aby przetworzy¢ pliki w edytowalnym formacie bezposrednio z Eksploratora Windows:
1. W oknie Eksploratora Windows zaznacz jeden lub wiecej plikow w edytowalnych formatach.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy zaznaczone pliki i wybierz jedno z nastepujacych
polecen:

e Konwertuj na PDF za pomoca programu ABBYY FineReader PDF... konwertuje pliki na
format PDF.
Przy tworzeniu dokumentéw PDF z plikow Microsoft Word, Microsoft Excel i Microsoft
PowerPoint program ABBYY FineReader zachowuje strukture oryginatu oraz wszystkie
zaktadki i hipertacza.

e Konwertuj na PDF i wyslij... konwertuje pliki na format PDF i dofacza je do wiadomosci
e-mail.

e Poréwnaj z... otwiera pliki PDF w aplikacji ABBYY Poréwnaj dokumenty.
e Polacz w jeden dokument PDF... f3czy wiele plikow w jeden dokument PDF.
e Porownaj dokumenty... porownuje dwie wersje tego samego dokumentu.
Aby przetworzy¢ pliki obrazéw bezposrednio z okna Eksploratora Windows:
1. W oknie Eksploratora Windows zaznacz jeden lub wiecej plikow obrazéw.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy zaznaczone pliki i wybierz jedno z nastepujacych
polecen:

¢ Konwertuj za pomoca programu ABBYY FineReader PDF konwertuje pliki obrazéw na
rozne formaty

o Konwertuj na dokument PDF z mozliwoscia przeszukiwania
o Konwertuj na plik PDF zawierajacy tylko obrazy
o Konwertuj na dokument programu Microsoft Word
o Konwertuj na dokument programu Microsoft Excel
o Konwertuj na inny format
e Otworz w edytorze OCR otwiera pliki obrazow w Edytorze OCR.
e Polacz w jeden dokument PDF... f3czy wiele plikow w jeden dokument PDF.

e Poréwnaj z... otwiera pliki obrazéw w aplikacji ABBYY Porownaj dokumenty.
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[ Zestaw polecen dostepnych w menu skrotow Eksploratora Windows zalezy od liczby i formatow
zaznaczonych plikow.

Jesli w menu skrotow Eksploratora Windows nie ma polecen programu ABBYY FineReader...

Jesli w menu skrotéw Eksploratora Windows nie ma polecen programu ABBYY FineReader, to znaczy
ze podczas instalacji tego programu zrezygnowano z opgcji jego integracji z Eksploratorem Windows.

Aby zintegrowac program ABBYY FineReader Eksploratorem Windows:

1. Kliknij "Start" > Ustawienia > Panel sterowania (lub kliknij "Start" > Opcje >
System > Aplikacje i funkcje w systemie Windows 10), a nastepnie kliknij Programy i
funkcje.

2. Na liscie zainstalowanych aplikacji wybierz ABBYY FineReader i kliknij Zmien/Usun.

3. Postepuj zgodnie ze wskazéwkami programu instalacyjnego.
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Integracja z pakietem Microsoft Office

Program ABBYY FineReader w trakcie instalacji integruje sie z programami pakietu Microsoft Office. W
efekcie w programach Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint i Microsoft Outlook
pojawia sie dodatek ABBYY FineReader PDF umozliwiajacy tworzenie dokumentow PDF oraz
uruchamianie konwersji i porownywania dokumentow bezposrednio w tych aplikacjach.

[ Zestaw narzedzi na karcie zalezy od aplikacji.

& Program integruje sie zarébwno z pakietem Microsoft Office 365, jak i Microsoft Office 2019.
Jesli na pasku narzedzi programu Microsoft Office nie ma karty wstazki ABBYY FineReader
PDF...

Karty ABBYY FineReader PDF moze nie by¢ na wstazce aplikacji, jesli nie wigczono odpowiedniego

dodatku w ustawieniach programu Microsoft Office. W takim przypadku wykonaj nastepujace

czynnosci (dotyczy programu Microsoft Word):

¢ W oknie Opcje programu Word (Plik > Opcje) przejdz na karte Dodatki. Nastepnie wybierz
pozycje Dodatki COM z listy rozwijanej Zarzadzaj i kliknij przycisk Przejdz... W nastepnym oknie
dialogowym, ktére zostanie wyswietlone, wybierz pozycje ABBYY FineReader MSWord COM Add-
In i kliknij przycisk OK.

To spowoduje pojawienie sie karty ABBYY FineReader PDF na wstazce programu Microsoft Word.

Jedli nie widzisz opcji ABBYY FineReader MSWord COM Add-In w oknie dialogowym Dodatki COM,
to znaczy, ze wytaczono integracje z pakietem Microsoft Office podczas instalacji programu ABBYY

FineReader lub zostata ona usunieta.

Aby zainstalowa¢ ten dodatek:
1. Przejdz do Programy i funkcje ("Start” > Ustawienia > Panel sterowania lub "Start”
E > Opcje > System > Aplikacje i funkgcje, jesli uzywasz systemu Windows 10).

2. Z listy zainstalowanych programéw wybierz ABBYY FineReader PDF i kliknij opcje
Zmien/Usun.

3. W oknie dialogowym Instalacja niestandardowa wybierz odpowiednie skfadniki.

4. Dalej postepuj zgodnie ze wskazowkami kreatora instalacji.

W tej sekgji:
e Integracja z programem Microsoft Word|2s3)
e Integracja z programem Microsoft Excell2s7]
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e Integracja z programem Microsoft PowerPoint] 2
e Integracja z programem Microsoft Outlook] 1)

Integracja z programem Microsoft Word

Wideo: Jak utworzyé plik PDF w programie Microsoft® Word, Excel lub PowerPoint

Integracja z programem Microsoft Word umozliwia tatwe wykonywanie nastepujacych czynnosci:
tworzenie dokumentow PDF z dokumentow programu Word i wysytanie ich poczta elektroniczna,
tworzenie dokumentow programu Word z obrazéw i dokumentow papierowych, uruchamianie
operacji porownywanie dokumentu programu Word z jego poprzednia wersjg bezposrednio w

programie Microsoft Word.

1. Utworz lub otwérz odpowiedni dokument Word w programie Microsoft Word.
2. Na pasku narzedzi ABBYY FineReader PDF kliknij jedna z nastepujacych opgji:
e Utworz plik PDF utworz i zapisz dokument PDF z aktywnego dokumentu Word;
e Utworz plik PDF i wyslij go e-mailem utwoérz i wyslij dokument PDF utworzony z aktywnego
dokumentu Word poczta elektroniczna;
¢ Skanuj do programu Word utwo6rz dokument Word przy uzyciu skanera lub aparatu;
¢ Konwertuj na format programu Microsoft Word utwo6rz dokument Word z plikow graficznych;

Wideo: Jak otworzyc¢ plik PDF lub skan w programie Microsoft® Word

¢ Porownaj dokument z... porownaj aktywny dokument Word z jego poprzednia wersja.

Wideo: Jak poréwnac¢ dokument w programie Word z zeskanowana kopi

W tej sekgji:
e Tworzenie dokumentu PDF z dokumentu Word 2]

e Tworzenie dokumentu Word z plikdw graficznych@

e Poréwnywanie dokumentéw Word|zss)
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https://www.youtube.com/watch?v=0b44PtPL2VQ
https://www.youtube.com/watch?v=PLqqGmVlDvc
https://www.youtube.com/watch?v=oBjutr57zZU

Tworzenie dokumentu PDF z dokumentu Word

Wideo: Jak utworzyé plik PDF w programie Microsoft® Word, Excel lub PowerPoint

Jak utworzy¢ dokument PDF z dokumentu Word

Aby utworzyc¢ i zapisa¢ dokument PDF:

1. Utworz lub otworz odpowiedni dokument Word w programie Microsoft Word.
2. Na pasku narzedzi ABBYY FineReader PDF kliknij Utworz plik PDF.
3. W otwartym oknie dialogowym:

a. Podaj nazwe wynikowego pliku PDF i okre$l folder, w ktorym ma zostac zapisany.

b. Jesli chcesz otworzy¢ dokument wynikowy w przegladarce plikéw PDF, wybierz Otworz
dokument.

c. Kliknij Zapisz.
¥ W razie potrzeby kliknij opcje Preferencje na pasku narzedzi ABBYY FineReader PDFi zdefiniuj
ustawienia tworzenia dokumentu PDF |

To spowoduje zapisanie biezgcego dokumentu Word jako dokumentu PDF z okreslonymi
ustawieniami.

Jak utworzy¢ dokument PDF z dokumentu Word i wysta¢ go na adres e-mail

Aby utworzy¢ dokument PDF i wystaé go poczta elektroniczna:
1. Utworz lub otworz odpowiedni dokument Word w programie Microsoft Word.
2. Na pasku narzedzi ABBYY FineReader PDF kliknij Utworz plik PDF i wyslij go e-mailem.

To spowoduje zatgczenie dokumentu PDF do nowej pustej wiadomosci e-mail.

¥ W razie potrzeby mozesz okresli¢ zakres stron, z ktorych zostanie utworzony dokument PDF. W tym
celu kliknij opcje Preferencje na pasku narzedzi ABBYY FineReader PDFi wybierz opcje Popros o
okreslenie stron w oknie dialogowym, ktore sie pojawi. Wiaczenie tej opcji spowoduje pojawianie sie

okna dialogowego wyboru stron kazdorazowo przy tworzeniu nowego dokumentu PDF. Dodatkowo
mozesz zdefiniowa¢ inne ustawienia tworzenia dokumentu PDF[z:

Ustawienia tworzenia dokumentéow PDF z dokumentow
Word

To okno dialogowe zawiera nastepujace grupy ustawien:
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e Utworz dokument PDF/A
Wybierz te opcje, aby utworzy¢ dokument zgodny z PDF/A. Wybierz interesujgcy Cie typ dokumentu
PDF/A z listy rozwijanej po prawej stronie.

e Utworz dokument PDF/UA
Wybierz te opcje, aby utworzy¢ dokument zgodny z PDF/UA. Wyglad takiego dokumentu moze sie
rozni¢ od wygladu oryginalnego dokumentu.

e Chron dokumenty hastem
Wybierz te opcje, jesli chcesz ustawié hasto do ochrony dokumentu PDF przed nieautoryzowanym
przegladaniem, drukowaniem i edytowaniem. Nastepnie kliknij opcje Ustawienia... i w oknie
dialogowym, ktére zostanie wyswietlone zdefiniuj parametry bezpieczenstwalwsl

e Utwoérz znaczniki PDF
Utworzenie dokumentu PDF spowoduje takze automatyczne utworzenie znacznikéw PDF.
Oproécz tekstu i obrazow pliki PDF moga takze zawierac informacje na temat struktury dokumentu:
struktury logicznej, ilustracji i tabel. Informacje te sg przechowywane w postaci znacznikéw PDF i to
dzieki nim dokument mozna wygodnie przegladac na ekranach o ré6znym rozmiarze, np. urzadzen
przenosnych.

e Utworz zaktadki z nagtowkow
Podczas tworzenia dokumentu PDF zostanie utworzony takze spis tresci oparty na strukturze tego
dokumentu.

e Zastosuj do stron

Wskazane strony zostang wykorzystane do utworzenia dokumentu PDF.

o Wszystkie
Wybor tej opcji spowoduje utworzenie dokumentu PDF ze wszystkich stron.

o Popros o okreslenie stron
Kazdorazowo przy tworzeniu nowego dokumentu PDF bedzie wyswietlane okno
dialogowe wyboru stron.
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Tworzenie dokumentu Word z plikéw graficznych

Wideo: Jak otworzyé plik PDF lub skan w programie Microsoft® Word

Aby utworzy¢ dokument Word z plikow graficznych lub dokumentéw papierowych:

1. Uruchom program Microsoft Word.
2. Na pasku narzedzi ABBYY FineReader PDF kliknij:
¢ Skanuj do programu Word aby utworzy¢ dokument Word przy uzyciu skanera lub aparatu.
To spowoduje otwarcie okna dialogowego konwersji obrazu ze skanera programu ABBYY
FineReader PDF. W oknie tym mozesz zdefiniowa¢ wszystkie ustawienia i parametry
skanowanial« 1 oraz mozesz zeskanowac interesujace Cie obrazy.
¢ Konwertuj na format programu Microsoft Word aby utworzy¢ dokument Word z plikéw
graficznych.
Okresl nastepujace ustawienia w oknie dialogowym, ktére zostanie wyswietlone:

1. Jezyki dokumentu.Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Jezyki rozpoznawanialss

2. Uktad dokumentul.s). Wybierz parametry w zaleznosci od planowanego
wykorzystania dokumentu wynikowego.

3. Kliknij opcje Opcje, aby otworzy¢ Nastaveni formatuls:]w zaktadce
DOC(X)/RTF/ODT[s71 w oknie dialogowym Opcje (Narzedzia > Opcje...) i zdefiniuj
dodatkowe opcje.

4. Kliknij przycisk OK.

W oknie dialogowym, ktére zostanie wyswietlone, wybierz wszystkie interesujgce Cie
obrazy i poczekaj na zakonczenie konwersji.

Na ekranie zostanie wyswietlony wynikowy dokument programu Microsoft Word.
Wprowadz niezbedne zmiany i zapisz dokument.

Porownywanie dokumentéw Word

Wideo: Jak poréwnaé dokument w programie Word z zeskanowana kopi

Aby poréwnac¢ dokument Word z jego poprzednia wersja:

1. Utworz lub otworz odpowiedni dokument Word w programie Microsoft Word.

2. Na pasku narzedzi ABBYY FineReader PDF kliknij przycisk Poréownaj dokument z...

3. Spowoduje to otwarcie wskazanego dokumentu w oknie poréwnywania dokumentow ABBYY.
Nastepnie wybierz drugi dokument do poroéwnania. Wiecej informacji na temat poréwnywania

dokumentéw znajduje sie w czeéci poéwieconej poréwnywaniu dokumentéwzsrl
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https://www.youtube.com/watch?v=PLqqGmVlDvc
https://www.youtube.com/watch?v=oBjutr57zZU

Integracja z programem Microsoft Excel

Wideo: Jak utworzyé plik PDF w programie Microsoft® Word, Excel lub PowerPoint

Integracja z programem Microsoft Excel utatwia tworzenie plikow PDF z dokumentdw Excel i
wysytanie ich pocztg elektroniczngbezposrednio z programu Microsoft Excel.

Jak utworzy¢ dokument PDF z dokumentu Excel

Aby utworzyc¢ i zapisa¢ dokument PDF:

1. Utworz lub otworz odpowiedni dokument w programie Microsoft Excel.
2. Na pasku narzedzi ABBYY FineReader PDF kliknij Utworz plik PDF.

3. W oknie dialogowym, ktére sie pojawi, wykonaj nastepujace czynnosci:
a. Podaj nazwe wynikowego pliku PDF i okre$l folder, w ktorym ma zostac zapisany.

b. Jesli chcesz otworzy¢ dokument wynikowy w przegladarce plikéw PDF, wybierz Otworz
dokument.

c. Kliknij Zapisz.
¥ W razie potrzeby kliknij opcje Preferencje na pasku narzedzi ABBYY FineReader PDFi zdefiniuj

ustawienia tworzenia dokumentu PDF/z7).

Spowoduje to zapisanie dokumentu PDF w okreslonym folderze i otwarcie go w przegladarce plikow
PDF, jesli zostata wybrana taka opcja.

Jak utworzy¢ dokument PDF z dokumentu Excel i wystac go na adres e-mail

Aby utworzy¢ dokument PDF i wystaé go poczta elektroniczna:
1. Utworz lub otworz odpowiedni dokument w programie Microsoft Excel.
2. Na pasku narzedzi ABBYY FineReader PDF kliknij Utworz plik PDF i wyslij go e-mailem.

To spowoduje zatgczenie dokumentu PDF do nowej pustej wiadomosci e-mail.

¥ W razie potrzeby do utworzenia dokumentu PDF mozesz wykorzysta¢ tylko okreslone arkusze. W
tym celu kliknij opcje Preferencje na pasku narzedzi ABBYY FineReader PDFi wybierz opcje Popros o
okreslenie arkuszy kalkulacyjnych w oknie dialogowym, ktére sie pojawi. Wtgczenie tej opgji
spowoduje pojawianie sie okna dialogowego wyboru arkusza za kazdym razem przy tworzeniu
nowego dokumentu PDF. Dodatkowo mozesz zdefiniowac inne ustawienia tworzenia dokumentu
PDF[2s7]

Ustawienia tworzenia dokumentéw PDF z dokumentow
Excel
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https://www.youtube.com/watch?v=0b44PtPL2VQ

To okno dialogowe zawiera nastepujace grupy ustawien:

e Utworz dokument PDF/A
Wybierz te opcje, aby utworzy¢ dokument zgodny z PDF/A. Wybierz interesujacy Cie typ dokumentu

PDF/A z listy rozwijanej po prawej stronie.

e Utworz dokument PDF/UA
Wybierz te opcje, aby utworzy¢ dokument zgodny z PDF/UA. Wyglad takiego dokumentu moze sie
rozni¢ od wygladu oryginalnego dokumentu.

e Chron dokumenty hastem
Wybierz te opcje, jesli chcesz ustawi¢ hasto do ochrony dokumentu PDF przed nieautoryzowanym
przegladaniem, drukowaniem i edytowaniem. Nastepnie kliknij opcje Ustawienia... i w oknie
dialogowym, ktdre sie pojawi zdefiniuj parametry bezpieczenstwal ).

e Zastosuj do nastepujacych arkuszy kalkulacyjnych
Wybierz te opcje, aby do utworzenia dokumentu PDF uzy¢ tylko okreslonych arkuszy: aktywny arkusz,
wszystkie arkusze, wybrany obszar. Jesli chcesz, aby okno dialogowe wyboru arkusza pojawiato sie
za kazdym razem przy tworzeniu dokumentu PDF, wybierz opcje Popros o okreslenie arkuszy
kalkulacyjnych.
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Integracja z programem Microsoft PowerPoint

Wideo: Jak utworzyé plik PDF w programie Microsoft® Word, Excel lub PowerPoint

Integracja z programem Microsoft PowerPoint umozliwia tatwe tworzenie dokumentow PDF z

prezentacji programu Microsoft PowerPoint bezposrednio w tym programie.
Jak utworzy¢ dokument PDF z prezentacji PowerPoint

Aby utworzyc¢ i zapisa¢ dokument PDF:

1. Utworz lub otworz odpowiedniag prezentacje w programie Microsoft PowerPoint.
2. Na pasku narzedzi ABBYY FineReader PDF kliknij Utworz plik PDF.

3. W oknie dialogowym, ktére sie pojawi, wykonaj nastepujace czynnosci:
a. Podaj nazwe wynikowego pliku PDF i okre$l folder, w ktorym ma zostac zapisany.
b. Jesli chcesz otworzy¢ dokument wynikowy w przegladarce plikow PDF, wybierz Otwoérz
dokument.
c. Kliknij Zapisz.

¥ W razie potrzeby wskaz numery slajdow, z ktorych chcesz utworzy¢ plik PDF. W tym celu kliknij
opcje Preferencje na pasku narzedzi ABBYY FineReader PDFi wybierz opcje Popros o okreslenie
slajdow w oknie dialogowym, ktore sie pojawi. Wiaczenie tej opcji spowoduje pojawianie sie okna
dialogowego wyboru slajdu za kazdym razem przy tworzeniu nowego dokumentu PDF. Dodatkowo

mozesz zdefiniowa¢ inne ustawienia tworzenia dokumentu PDF /2]

Spowoduje to zapisanie wynikowego dokumentu PDF w okreslonym folderze i otwarcie go w
przegladarce plikbw PDF, jesli zostata wybrana taka opcja.

Ustawienia tworzenia dokumentow PDF z dokumentow

PowerPoint

To okno dialogowe zawiera nastepujace grupy ustawien:

¢ Konwertuj notatki dla mowcy

Wybierz te opcje, aby zapisa¢ komentarze autora.

¢ Uwzglednij ukryte slajdy
Wybierz te opcje, aby automatycznie zapisywac ukryte slajdy podczas tworzenia dokumentu PDF.

e Utworz dokument PDF/A
Wybierz te opcje, aby utworzy¢ dokument zgodny z PDF/A. Wybierz interesujgcy Cie typ dokumentu
PDF/A z listy rozwijanej po prawej stronie.
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https://www.youtube.com/watch?v=0b44PtPL2VQ

e Utworz dokument PDF/UA
Wybierz te opcje, aby utworzy¢ dokument zgodny z PDF/UA. Wyglad takiego dokumentu moze sie
rozni¢ od wygladu oryginalnego dokumentu.

e Chron dokumenty hastem
Wybierz te opcje, jesli chcesz ustawié hasto do ochrony dokumentu PDF przed nieautoryzowanym
przegladaniem, drukowaniem i edytowaniem. Nastepnie kliknij opcje Ustawienia... i w oknie

dialogowym, ktore sie pojawi zdefiniuj parametry bezpieczenstwal .

e Utworz znaczniki PDF
Utworzenie dokumentu PDF spowoduje takze automatyczne utworzenie znacznikéw PDF.
Oprocz tekstu i obrazow pliki PDF moga takze zawierac informacje na temat struktury dokumentu:
struktury logicznej, ilustracji i tabel. Informacje te sg przechowywane w postaci znacznikow PDF i to
dzieki nim dokument mozna wygodnie przeglada¢ na ekranach o roznym rozmiarze, np. urzadzen
przenosnych.

e Zastosuj do nastepujacych slajdow
Wskazane slajdy zostang wykorzystane do utworzenia dokumentu PDF.

o Wszystkie
Wybor tej opcji spowoduje utworzenie dokumentu PDF ze wszystkich slajdow.

o Popros o okreslenie slajdow
Okno dialogowe wyboru stron bedzie sie pojawiac¢ przy kazdym tworzeniu nowego
dokumentu PDF.
[ Opcja Popros o okreslenie slajdow jest dostepna tylko wtedy, gdy opcja Konwertuj
notatki dla méwcyzostata usunieta.
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Integracja z programem Microsoft Outlook

Wideo: Jak zapisywacé wiadomosci e-mail jako pliki PDF

Integracja z programem Microsoft Outlook umozliwia fatwe tworzenie dokumentéw PDF z
wiadomosci e-mail, folderow wiadomosci e-mail i zatgcznikow do takich wiadomosci bezposrednio
w programie Microsoft Outlook.

Jak utworzy¢ dokument PDF z tresci wiadomosci e-mail
Aby utworzy¢ dokument PDF z tresci wiadomosci e-mail, wykonaj nastepujace czynnosci:

1. W programie Microsoft Outlook wybierz wiadomos¢ e-mail, z ktorej chcesz utworzy¢
dokument PDF.

2. Na pasku narzedzi ABBYY FineReader PDF kliknij Konwertuj na PDF.
[ Jesli chcesz utworzy¢ dokument PDF z kilku wiadomosci e-mail, zaznacz je wszystkie na

raz.

3. W oknie dialogowym, ktére zostanie wyswietlone, okresl nazwe wynikowego pliku PDF i
folder jego zapisu oraz wybierz opcje Otworz dokument, jesli chcesz otworzy¢ dokument
wynikowy w przegladarce plikow PDF.

[¥ Ponadto mozesz okresli¢c odpowiednie polecenia w menu kontekstowym wybranej lub
wybranych wiadomosci e-mail.

[¥ W razie potrzeby kliknij opcje Preferencje na pasku narzedzi ABBYY FineReader PDFi zdefiniuj
ustawienia tworzenia dokumentu PDF|zz2)

Spowoduje to zapisanie wynikowego dokumentu PDF w okreslonym folderze i otwarcie go w
przegladarce plikow PDF, jesli zostata wybrana taka opcja.

¥ Wszystkie zataczniki do wiadomosci e-mail zostang zapisane w wynikowym dokumencie PDF jako
zatgczniki PDF.

Jak utworzy¢ dokument PDF z folderu wiadomosci e-mail
Aby utworzy¢ dokument PDF z folderu wiadomosci e-mail:

1. W programie Microsoft Outlook wybierz folder wiadomosci e-mail, z ktérego chcesz
utworzy¢ dokument PDF.

2. Na pasku narzedziABBYY FineReader PDFkliknij opcje Utworz plik PDF z folderulub
wybierz odpowiednie polecenie w menu kontekstowym folderu.

3. Podaj nazwe i okresl miejsce zapisu wynikowego dokumentu PDF.

4. Wybierz opcje Otwérz dokument, jesli chcesz otworzy¢ dokument wynikowy w
przegladarce plikow PDF.
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https://www.youtube.com/watch?v=P9jyPWHQKAg

[¥ W razie potrzeby kliknij opcje Preferencje na pasku narzedzi ABBYY FineReader PDF i zdefiniu;j
ustawienia tworzenia dokumentu PDF /2|

Spowoduje to zapisanie wynikowego dokumentu PDF w okreslonym folderze i otwarcie go w
przegladarce plikow PDF, jesli zostata wybrana taka opcja.

[ Wszystkie zatgczniki do wiadomosci e-mail zostang zapisane w wynikowym dokumencie PDF jako
zatgczniki PDF.
Jak utworzy¢ dokument PDF z zatacznikow do wiadomosci e-mail

Aby utworzy¢ dokument PDF z zatgcznikéw do wiadomosci e-mail:

1. W programie Microsoft Outlook wybierz jedng lub wiecej wiadomosci e-mail, z ktérych
zatacznikow chcesz utworzy¢ dokumenty PDF.

2. Wybierz opcje Utworz plik PDF z zatacznikow na pasku narzedzi ABBYY FineReader PDF
lub w menu kontekstowym wiadomosci e-mail.

& Aby utworzy¢ dokument PDF z jednego lub wiekszej liczby zatgcznikéw do wiadomosci
e-mail, wybierz interesujace Cie zatgczniki i kliknij opcje Utweorz plik PDF z zatacznikow w
menu kontekstowym.

3. Pojawi sie okno dialogowe konwersji obrazu ABBYY FineReader PDF. W oknie tym nalezy

okreéli¢ odpowiednie parametry konwersji i ustawienialzr1oraz klikng¢ przycisk Konwertuj
na PDF.

4. Wskaz folder, w ktébrym maja zostac zapisane wynikowe dokumenty PDF.

Spowoduje to zapisanie Twoich wynikowych dokumentéw PDF w okreslonym folderze.

Ustawienia tworzenia plikow PDF

To okno dialogowe zawiera nastepujace grupy ustawien:

e Utworz dokument PDF/A

Wybierz te opcje, aby utworzy¢ dokument zgodny z PDF/A. Wybierz interesujacy Cie typ dokumentu
PDF/A z listy rozwijanej po prawej stronie.

e Chron dokumenty hastem
Wybierz te opcje, jesli chcesz ustawié hasto do ochrony dokumentu PDF przed nieautoryzowanym
przeglagdaniem, drukowaniem i edytowaniem. Nastepnie kliknij opcje Ustawienia... i w oknie

dialogowym, ktére sie pojawi zdefiniuj parametry bezpieczenstwal .
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Integracja z programem Microsoft SharePoint

W programie ABBYY FineReader mozna otwiera¢, edytowac i zapisywac pliki przechowywane w

bibliotekach dokumentow Microsoft SharePoint.
Aby przetworzy¢ dokument PDF przechowywany na serwerze Microsoft SharePoint:

1. Uzyj Edytora PDF programu ABBYY FineReader, aby otworzy¢ dokument PDF
przechowywany na serwerze Microsoft SharePoint.

2. Wyewidencjonuj dokument w nastepujacy sposdb, aby uniemozliwi¢ innym uzytkownikom

jego edycje:

e Kliknij przycisk Wyewidencjonowanie w wiadomosci, ktora sie pojawi w gérnej czesci

ekranu,

This is a shared document, Check out the document to prevent other users from changing it. Check Out %
When you are done, check in the document by clicking File = SharePaint = Check In, S

e Ewentualnie kliknij Plik > SharePoint® > Wyewidencjonowanie.

[ Jesli dokument zostat juz wyewidencjonowany przez innego uzytkownika, zapisz kopie

dokumentu na swoim komputerze.

3. Edytuj dokument PDF.
[ Wiecej informacji na temat pracy z dokumentami PDF w Edytorze PDF znajduje sie w
sekji Praca z dokumentami PDFI s\

4. Zaewidencjonuj dokument, aby inni uzytkownicy mogli zobaczy¢ wprowadzone w nim
zmiany. W tym celu kliknij Plik > SharePoint® > Zaewidencjonui....
[ Jesli nie chcesz zapisywa¢ zmian na serwerze, kliknij Odrzué wyewidencjonowanie....

5. W otwartym oknie dialogowym wybierz Typ wersji dokumentu, jesli na serwerze wtgczona
jest kontrola wersji i wpisz komentarz.
Wybierz opcje Utrzymaj dokument w stanie wyewidencjonowanym po
zaewidencjonowaniu biezacej wersji , jesli chcesz wystac wszystkie swoje zmiany do

serwera bez ewidencjonowania dokumentu.

6. Kliknij Zaewidencjonu.

Uwaga: jesli uzywasz ustugi przechowywania w chmurze OneDrive, nie bedziesz mie¢ mozliwosci
wyewidencjonowania dokumentow z tej ustugi. Klient OneDrive tworzy lokalne kopie plikdw na
komputerze i synchronizuje je z serwerem. W tym przypadku dokumenty PDF beda traktowane jak
zwykte pliki.
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Integracja z aplikacja mobilna

Wideo: Jak wystaé skany z FineReader PDF dla systemu iOS do FineReader PDF dla systemu Windows

Program ABBYY FineReader integruje sie z aplikacja mobilng FineReader PDF, dzieki czemu umozliwia
tworzenie dokumentdéw na smartfonie i kontynuacje pracy z nimi na komputerze.

Aby méc tworzy¢ dokumenty na smartfonie i przestac je na swoj komputer do dalszej edycji, nalezy
zainstalowac i skonfigurowac aplikacje mobilng FineReader PDF i klienta Dysku Google na swoim
smartfonie:

1. Zainstaluj aplikacje mobilng FineReader PDF dla systemu iOS (dostepng w App Store).
& Wiecej informacji na temat funkcji skanowania i rozpoznawania tekstu aplikacji mobilnej
FineReader PDF mozna uzyska¢ w witrynie internetowej ABBYY.

2. Zainstalyj i skonfiguryj klienta Dysku Google na komputerze.

[ Klienta Dysku Google dla systemu Windows mozna pobrac z witryny internetowej Google.
& Aby uzyska¢ wiecej informacji na temat konfiguracji klienta magazynu w chmurze, przeczytaj

artykut o przechowywaniu danych w chmurze|asl

Po skonfigurowaniu srodowiska wykonaj nastepujace czynnosci:

na smartfonie

1. Otworz aplikacje mobilng i utwérz dokument.

2. Wyslij dokument do komputera za pomoca opgji eksportu do Google Drive (FineReader).
v Ten krok wymaga uwierzytelnienia w ustudze Dysk Google.
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https://www.youtube.com/watch?v=sB8wjqRc95k
https://finereaderwindowsios.onelink.me/IpZK/frenwindows
https://pdf.abbyy.com/finereader-ios-android/how-to/integrate/
https://www.google.com/intl/en/drive/download/

ABBYY ® FineReader PDF Podrecznik uzytkownika

3. Wybierz odpowiedni format i rozmiar dokumentu do wyeksportowania.

& Dokument mozesz wystac jako plik JPG lub PDF.

na komputerze

4. Otwérz w programie ABBYY FineReader dokument z lokalnego folderu FineReader utworzonego

przez klienta Dysku Google. Aby to zrobic:

a. Na ekranie gtéwnym kliknij Wybierz folderna karcie Aplikacja mobilna.

ABBYY FineReader PDF

File Edit View Tools Help

Open Mobile application documents

Scan
Create documents on your smartphone using FineReader PDF
Compare (i0S) and continue working with them on your computer:
1. Install FineReader PDF (iOS) on your smartphone.
2. Create a document in your mobile application and send it to

Recent ) ‘ .
your computer using export to ‘Google Drive (FineReader)".
Mobil
© ‘I € . On your PC, set up access to documents created on your
application

smartphone:

1. Install the Google Drive client on your PC.

Download Google Drive for Windows

2. Specify the FineReader folder in your local Google Drive
starage by clicking the button below.

Select folder Learn maore

- O pad

" ~
7 Rate This Product | £ (@

& App Store
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ABBYY ® FineReader PDF Podrecznik uzytkownika

b. Wybierz folder FineReader w lokalnym magazynie Dysku Google.
@ | [ [} =] MyDrive

Home Share View
D 4 Cut x

W] Copy path
Pinto Quick Copy Paste Move Copy Delete Rename MNew
access |P] Paste shortcut to to - folder

« « I [8] s+ ThisPC s Google Drive (G) * My Drive

i

B Decsktop 2 Mame Date modified
@ Documents
‘ Downloads
J‘! Music

FineReader 2/19/2021 11:30 PM

=/ Pictures
B Vvideos
= Local Disk (C:)
- Soogle Drive (G
@] My Drive
FineReader
[f Jesli w lokalnym magazynie Dysku Google nie ma folderu FineReader, otwérz dokument w

swojej aplikacji mobilnej i wyslij go do komputera za pomoca opcji eksportu do Google Drive
(FineReader).

Gdy to zrobisz, wszystkie pliki i foldery utworzone przy uzyciu aplikacji mobilnej pojawia sie na
ekranie aplikacji FineReader PDF. Dokumenty i foldery zostang posortowane wg daty
utworzenia od ostatnio utworzonego.

c. Z listy dokumentéw i folderéw z aplikacji mobilnej, ktéra zostanie wyswietlona, wybierz
odpowiedni dokument lub folder.

ABBYY FineReader PDF Corporate - m} X
Fle Edit View Tools Help I} 2
Open Mobile application documents ©)
Scan
Load from folder: C:\Users\vpopova\Gooale Drive\FineReader
Compare
— @] Doc.05022021 1251 48 pdf
Mobile @) Doc.02022021 15.42_35.pdf
application
@ Doc. 01.02.2021 10_43_16.pdf
v
< >
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= Wybor pliku PDF spowoduje otwarcie dokumentu w edytorze ABBYY FineReader, aby mozna
go byto przegladac i edytowac.

» Wybor folderu zawierajgcego obrazy dokumentdéw spowoduje otwarcie okna dialogowego
pozwalajgcego utworzyé dokument PDF z plikow JPG.
[ Wiecej informacji na temat konwertowania obrazéw na pliki PDF znajduje sie w artykule
Tworzenie dokumentéw PDF[ 2]

[ Jedli zostanag wybrane pliki w innych obstugiwanych formatachlz] program FineReader
PDF utworzy dokument PDF i otworzy go w edytorze plikow PDF do przegladania i edycji.

o W niektérych wersjach programu FineReader PDF nie ma funkgji tworzenia plikow PDF z
plikow w innych formatach.

5. Wprowadz zmiany i zapisz dokument.
[# Po zapisaniu dokumentu nastapi synchronizacja jego lokalnej kopii z serwerem.

[¥ W razie potrzeby program FineReader mozna skonfigurowaé do wspétpracy z innymi magazynami
danych w chmurze (np. OneDrive lub Dropbox). W takim przypadku nalezy zainstalowac
odpowiedniego klienta magazynu chmurowego i wybrac folder utworzony przez niego na
komputerze. Aby uzyskac wiecej informacji na temat konfiguracji klienta magazynu w chmurze,

przeczytaj artykut o przechowywaniu danych w chmurze|zs.
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Dokumenty przechowywane w chmurze

Program ABBYY FineReader moze przetwarza¢ dokumenty przechowywane w nastepujacych ustugach
chmurowych: OneDrive, Google Drive i Dropbox. Klient chmury tworzy kopie plikéw na komputerze i
synchronizuje je z serwerem. Dzieki temu z dokumentami PDF przechowywanymi w chmurze mozesz

pracowac tak samo, jak z wszystkimi innymi dokumentami.
Aby przetworzy¢ dokument PDF przechowywany w chmurze:
1. Zainstaluj i skonfiguruj odpowiedniego klienta chmury:

e Microsoft OneDrive;
¥ Wiecej informacji na temat korzystania z klienta ustugi OneDrive znajduje sie na oficjalnej
witrynie firmy Microsoft.

e Google Drive;
[¥ Wiecej informacji na temat korzystania z klienta ustugi Google Drive znajduje sie na oficjalnej

witrynie Google.

e Dropbox.
[ Wiecej informacji na temat korzystania z klienta ustugi Dropbox znajduje sie na oficjalnej

witrynie Dropbox.

Gdy skonfigurujesz klienta, w Eksploratorze Windows powinien pojawi¢ sie folder zawierajacy

wszystkie pliki, ktore zostaty wystane do Twojej chmury.

2. W programie ABBYY FineReader otwérz interesujgcy Cie dokument PDF z tego nowego folderu,
wprowadz zmiany, a nastepnie go zapisz.
& Wiecej informacji znajduje sie w sekcji Edytor PDFl st

Ponizej przedstawiono przyktad edycji dokumentu PDF przechowywanego w ustudze chmurowej
OneDrive.

Gdy zainstalujesz i skonfigurujesz klienta OneDrive, na dysku Twardym Twojego komputera powinien

pojawic sie nastepujacy folder:

Marme Status
F Quick access

Draft_FileSplit.pdf o)

f RBEYY Draft_FileSplit_with_notes.pdf o)
Products (public) - Dacurnents Final_Draft_FileSplit.pdf ()

e

) Mewe_Draft_FileSplit_with_notes.pdf
s OneDrive - ABEYY

= This PC
J 30 Objects
I Desktop

=| Documents
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https://support.microsoft.com/en-us/office/sync-files-with-onedrive-in-windows-615391c4-2bd3-4aae-a42a-858262e42a49?ui=en-us&rs=en-us&ad=us
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https://help.dropbox.com/installs-integrations/desktop/download-dropbox

W obszarze powiadomien pojawi sie ikona . oraz rozpocznie sie synchronizacja plikow z
serwerem.

I Pliki te bedg oznaczone ikona © . Nie zajmuja one miejsca na Twoim dysku twardym i beda
pobierane w trakcie pracy w programie ABBYY FineReader.

1. W programie ABBYY FineReader otwérz dokument z folderu.

¥ Kiedy go otworzysz, nastapi jego pobranie na Twéj komputer i zostanie on oznaczony ikona ©.
2. Wprowadz interesujgce Cie zmiany w dokumencie i zapisz go.

[ Potem nastgpi synchronizacja lokalnej wersji pliku z egzemplarzem przechowywanym na

. . 7 . . . . =
serwerze. Po jej zakonczeniu plik zostanie oznaczony ikong =~ .

3. Gdy plik zostanie przestany do ustugi OneDrive, znowu zostanie oznaczony ikong @,
¥ Aby zaznaczy¢ najwazniejsze pliki i stale mie¢ do nich dostep, z menu kontekstowego danego pliku
wybierz opcje Zawsze przechowuj na tym urzadzeniu. To spowoduje oznaczenie tych plikéw ikong

@ sprawi, ze beda dostepne takze offline.

u Zwrd¢ uwage, ze sposbdb korzystania z kazdej ustugi przechowywania w chmurze moze sie réznic
od opisanego powyzej.

Automatyzacja i planowanie rozpoznawania

e Automatyczne przetwarzanie dokumentéw/zno!
Przetwarzanie wielu dokumentéw czesto wymaga wielokrotnego wykonania tych samych

czynnoéci. Program ABBYY FineReader zawiera wbudowane automatyczne zadanial 1 Jesli
potrzebne sa dodatkowe ustawienia, mozna utworzy¢ niestandardowe zadania
automatyczne z bogatego zestawu czynnosci przetwarzania.

e Planowanie przetwarzanialz:]
Program ABBYY FineReader zawiera aplikacje do planowania ABBYY Hot Folder,

umozliwiajaca przetwarzanie dokumentéw, gdy komputer jest nieuzywany, np. w nocy.
Zadania planowane mozna tworzy¢ dla konkretnych folderow i zdefiniowa¢ w nich wszystkie
ustawienia dotyczace otwierania, rozpoznawania oraz zapisywania.
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Automatyzacja przetwarzania dokumentow przy uzyciu programu
ABBYY FineReader

(Niedostepne w niektorych wersjach programu ABBYY FineReader. Zobacz réwniez:

http://www.ABBYY.com/FineReader)

W programie ABBYY FineReader dokumenty mozna przetwarza¢ przy uzyciu wbudowanych oraz
niestandardowych zadan automatycznych. Zadaniami mozna zarzadza¢ w oknie dialogowym Zadania
automatyczne...@.

e Aby otworzy¢ okno dialogowe Zadania automatyczne kliknij przycisk Narzedzia > Zadania
automatyczne.

Pasek narzedzi u gory okna dialogowego Zadania automatyczne zawiera przyciski do tworzenia,
modyfikowania, kopiowania, usuwania, importowania i eksportowania zadan.

Automated Tasks ? X

@ Mew ,‘ Meodify @ Copy | F3 Import [T Export | @ Delete Ii:l Rename

Tasks Steps

Scan to Excel 1: Create new OCR. project
Scam to M5 Waord 2: Open image or PDF

Scan to Images 4: OCR

Convert to M5 Word 5: Save document (PDF)
Custom Task

More about tasks. .. aun Close

Aby przetworzy¢ dokument za pomocg automatycznego zadania, uruchom to zadanie w oknie
Zadania.

Tworzenie niestandardowych zadan automatycznych

Jedli trzeba wykona¢ czynnosci niedostepne w standardowych zadaniach automatycznych, mozna
utworzy¢ wtasne zadania automatyczne. Kolejnos$¢ czynnosci w zadaniu automatycznym musi
odpowiadac¢ kolejnosci operacji przetwarzania w Edytorze OCR.

1. Na pasku narzedzi kliknij Nowe.

2. W okienku po lewej stronie wybierz projekt OCR:
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e Utworz nowy projekt OCR
Wybor tej opcji spowoduje utworzenie nowego projektu OCR przy uruchamianiu
zadania. Dodatkowo nalezy zdefiniowac opcje przetwarzania dokumentéw: do wyboru
sg opcje globalne zdefiniowane w programie lub opcje okreslone w tym konkretnym
zadaniu.

e Wybierz istniejacy projekt OCR
Wybierz te opcje, jesli chcesz, aby zadanie przetwarzato obrazy z istniejagcego projektu
OCR.

o Uzyj biezacego projektu OCR
Wybierz te opcje, jesli chcesz, aby zadanie przetwarzato obrazy z biezagcego projektu
OCR.

3. Wybierz sposob pozyskania obrazow:

e Otworz obraz lub plik PDF
Wybierz te opcje, jesli chcesz, aby zadanie przetwarzato obrazy lub dokumenty PDF z
okreslonego folderu (musisz wskazac ten folder).

o Skanuj
Wybierz te opcje, jesli chcesz zeskanowac kilka stron (zostang uzyte biezace ustawienia
skanowania).

Uwaga:

a. Ten krok jest opcjonalny, jesli wczesniej uzyto polecenia Wybierz istniejacy projekt
OCR |ub Uzyj biezacego projektu OCR.

b. W przypadku dodawania obrazéw do projektu OCR zawierajacego juz obrazy,
zostang przetworzone tylko nowo dodawane obrazy.

c. Jesli przeznaczony do przetworzenia projekt OCR zawiera zaréwno rozpoznane, jak i
tylko przeanalizowane strony, to rozpoznane strony nie beda ponownie przetwarzane,

a przeanalizowane strony zostang rozpoznane.
4. Dodaj czynnos$¢ Analizuj aby wykrywaé obszary obrazéw i skonfiguryj ja:

e Automatycznie analizuj uktad
Program ABBYY FineReader przeanalizuje obrazy i zidentyfikuje obszary na podstawie
ich tresci.

¢ Narysuj obszary recznie
Program ABBYY FineReader poprosi o reczne zaznaczenie obszarow.
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e Uzyj szablonu obszaréw
Wybierz te opcje, jesli chcesz aby uzyty zostat istniejgcy szablon obszarulsss] podczas
analizy dokumentu przez program. Konieczne bedzie podanie szablonu albo wybranie
opcji wyswietlania przez program prosby o wybranie szablonu przy kazdym
uruchomieniu zadania. Szczegotowe informacje znajduja sie w sekcji Jesli przetwarzasz
duzq liczbe dokumentow o identycznym uktadzielal

5. Dodaj czynno$¢ OCR jesli chcesz, aby obrazy byty rozpoznawane. Program zastosuje opcje
OCR zdefiniowane w kroku Projekt OCR.
[# Gdy dodasz krok OCR krok Analizuj zostaje dodany automatycznie.

6. Dodaj czynnos¢ OCR, aby zapisac rozpoznany tekst w wybranym formacie, wysta¢ tekst lub
obrazy na adres e-mail albo utworzy¢ kopie projektu OCR. Zadanie moze obejmowac wiele
krokdéw zapisywania:

e Zapisz dokument
Tutaj mozna zdefiniowa¢ nazwe pliku, jego format oraz opcje i folder zapisu.
& Aby nie musiec¢ okreslac folderu za kazdym razem po uruchomieniu zadania, zaznacz

opcje Utworz podfolder z oznakowaniem czasowym.

¢ Wyslij dokument
Ta czynnosc¢ stuzy do okreslania programu, w ktorym ma zosta¢ otwarty dokument
wynikowy.

¢ Wyslij dokument przez e-mail
Tutaj mozna zdefiniowa¢ nazwe pliku, jego format, opcje oraz adres e-mail, na ktéry plik

ma zostaé wystany.

e Zapisz obrazy
Tutaj mozna zdefiniowa¢ nazwe pliku obrazu, jego format oraz opcje i folder zapisu.
[ Aby zapisac wszystkie obrazy w jednym pliku, wybierz opcje Zapisz jako jeden
wielostronicowy plik obrazu (dotyczy tylko obrazéw w formatach TIFF, PDF, JB2, JBIG2
oraz DCX).

¢ Wyslij obrazy poczta elektroniczna
Tutaj mozna zdefiniowa¢ nazwe pliku obrazu, jego format, opcje oraz adres e-mail, na

ktory plik ma zostac wystany.

e Zapisz projekt OCR
Tu mozna okresli¢ folder zapisu projektu OCR.
Zdefiniuj opcje zapisywania wynikéw. Mozna wybrac¢ globalne opcje programu aktywne
w czasie zapisywania lub zdefiniowa¢ opcje dla tego konkretnego zadania.
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7. Usun wszystkie niepotrzebne kroki z zadania za pomoca przycisku
[# Czasami usuniecie jednego kroku powoduje usuniecie takze innego. Jesli na przyktad
zostanie usuniety krok Analizuj, to wraz z nim zostanie usuniety krok OCR, poniewaz nie
mozna przeprowadzi¢ rozpoznawania OCR bez uprzedniej analizy obrazu.

8. Po skonfigurowaniu wszystkich potrzebnych krokow, kliknij Zakoncz.
Nowo utworzone zadanie pojawi sie w oknie Zadania.

[ Aby zapisa¢ zadanie automatyczne, kliknij przycisk Eksport na pasku narzedzi u gory okna
dialogowego Zadania automatyczne i podaj nazwe oraz folder do zapisu tego zadania.

[ Aby zatadowa¢ wczesniej utworzone zadanie automatyczne, kliknij przycisk Import na pasku
narzedzi u gory okna dialogowego Zadania automatyczne i wybierz plik zadania, ktore chcesz

zaimportowac.
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ABBYY Hot Folder

(Niedostepne w niektorych wersjach programu ABBYY FineReader. Zobacz réwniez:

http://www.ABBYY.com/FineReader)

Program ABBYY FineReader zawiera ABBYY Hot Folder, czyli planiste, pozwalajacego wybrac folder
z obrazami, ktére maja by¢ automatycznie przetwarzane przez program ABBYY FineReader.
Przetwarzanie dokumentéw przez program ABBYY FineReader mozna zaplanowac na czas, gdy

komputer jest nieuzywany, np. noc,

Aby automatycznie przetwarzac obrazy w folderze, nalezy utworzy¢ zadanie przetwarzania dla tego
folderu, okreslajac opcje otwierania obrazéw, rozpoznawania OCR i zapisu. Dodatkowo nalezy
okresli¢, jak czesto program ABBYY FineReader ma sprawdza¢, czy w folderze znajduja sie nowe
obrazy (regularnie czy tylko raz) oraz ustawic czas rozpoczecia zadania.

= Aby zadanie sie uruchomito, komputer musi by¢ wiaczony, a uzytkownik zalogowany.
Instalacja ABBYY Hot Folder

Domyslne program ABBYY Hot Folder jest instalowany razem z programem ABBYY FineReader PDF.
Jedli podczas instalacji niestandardowej programu ABBYY FineReader PDF uzytkownik zrezygnuje z
instalacji komponentu ABBYY Hot Folder bedzie mégt zainstalowac go pozniej, postepujac zgodnie

ze wskazoéwkami zamieszczonymi ponizej.
Aby zainstalowac¢ komponent ABBYY Hot Folder:
1. Kliknij przycisk "Start" na Pasek zadan i kliknij Panel sterowania.
2. Kliknij Programy i funkcje.
& W systemie Windows 10 kliknij "Start" > Opcje > System > Aplikacje i funkcje.
3. Wybierz ABBYY FineReader PDF z listy zainstalowanych programéw i kliknij Zmien.
4. W oknie dialogowym Instalacja niestandardowa wybierz pozycje ABBYY Hot Folder.

5. Postepuj zgodnie z instrukcjami Kreatora instalacji.

Uruchamianie ABBYY Hot Folder
Aby uruchomic¢ narzedzie ABBYY Hot Folder:
e Kliknij Programy > ABBYY FineReader PDF i kliknij ABBYY Hot Folder ("Start" >

Wszystkie aplikacje > ABBYY FineReader PDF> ABBYY Hot Folder, jesli uzywasz systemu
Windows 10) lub

e kliknij ABBYY FineReader PDF i kliknij Hot Folder lub
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e kliknij ikone B2 na pasku zadan systemu Windows (ikona ta pojawi sie po zdefiniowaniu

pierwszego zadania).

Po uruchomieniu programu ABBYY Hot Folder, otworzy sie jego okno gtowne.

Za pomoca przyciskow paska narzedzi znajdujgcego sie u gory okna mozna definiowac, kopiowac i
usuwac zadania oraz uruchamiac¢ przetwarzanie i przegladac raporty.

S

@ New T~ © Start Now 3 Start on Schedule 25 Modity [0 T & = B Log
Name ~  Path Status Next Start Ti...  Log

@ My Task Ch\Users\ARakhmanova\DocumentsyHF © Completed 1 files processed successfully
@ My Task(2) ChUsers\ARakhmanovaiDocumentsyHF @ Scheduled 121272022, 2...

@ My Task(3) Ch\Users\ARakhmanova\DocumentshHF & Stopped

<

Skonfigurowane zadania sa wyswietlane w oknie gtdwnym programu ABBYY Hot Folder. Dla

kazdego zadania podane sag petna Sciezka do folderu, stan oraz godzina nastepnej sesji

przetwarzania.

Zadanie moze miec jeden z nastepujacych stanow:

Stan
N

~/ Uruchamianie...

Jd
CZ W harmonogramie

GZ Przegladanie...

® Wstrzymane
o Zakonczone

Btad (patrz dziennik)

Opis

Obrazy w folderze sg przetwarzane.

Wybrano jednokrotne sprawdzenie obserwowanego folderu podczas
uruchamiania. Czas rozpoczecia jest pokazany w kolumnie Nastepna
godzina rozpoczecia.

Wybrano okresowe sprawdzanie obserwowanego folderu. Czas
rozpoczecia jest pokazany w kolumnie Nastepna godzina
rozpoczecia.

Przetwarzanie zostato wstrzymane przez uzytkownika.
Przetwarzanie zostato zakonczone.

Wystapit btad podczas przetwarzania obrazéw w tym folderze.
Kompletny opis tego btedu znajduje sie w dzienniku zadania. Aby
poznad przyczyne btedu, wybierz folder i kliknij przycisk Przegladaj
dziennik na pasku narzedzi.

Kazde zadanie mozna zapisac na przysztosc:
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1. Kiiknj =~ > Eksportuj..

2. W otwartym oknie dialogowym podaj nazwe swojego zadania oraz folder, w ktérym ma ono

zostac zapisane.
3. Kliknij Zapisz.

Aby wczytaé wczesniej zapisane zadanie:

1. Kliknij AL~ > Importu,...
2. W otwartym oknie dialogowym zaznacz zadanie i kliknij przycisk Otworz.
Aby utworzy¢ nowe zadanie:
1. Na pasku narzedzi programu ABBYY Hot Folder kliknij przycisk Nowe.
2. W polu Nazwa zadania wpisz nazwe zadania.
3. Zdefiniuj harmonogram wykonywania zadania:
e Uruchom raz (zadanie zostanie uruchomione raz w wyznaczonym czasie).

¢ Powtarzajacy sie (zadanie bedzie wykonywane co minute, raz dziennie, raz w

tygodniu lub raz w miesigcu w okreslonym czasie).
4. Wskaz folder lub projekt OCR zawierajacy obrazy do przetworzenia.
¢ Plik z folderu umozliwia przetwarzanie obrazéw z folderéw lokalnych i sieciowych.

e Plik z FTP umozliwia przetwarzanie obrazéw z folderéw znajdujacych sie na serwerze
FTP.

e Jesli w celu uzyskania dostepu do folderu FTP nalezy podac login i hasto, wpisz je
odpowiednio w polach Nazwa uzytkownika i Hasto. Jesli login i hasto nie sg
wymagane, wybierz opcje Uzytkownik anonimowy.

¢ Plik z programu Outlook umozliwia przetwarzanie obrazow ze skrzynki pocztowe;j.

e Projekt OCR otwiera obrazy zapisane w dokumencie programu FineReader.

[ Wiecej informacji na temat kolorow dokumentow — patrz Wtasciwosci dokumentu,

ktére nalezy uwzglednic przed rozpoczeciem rozpoznawania OCR|ss7l

W sekcji Oryginalne pliki okresl, czy oryginalne pliki maja zosta¢ zachowane,

usuniete, czy przeniesione.

5. W kroku Analizuj i rozpoznawaj obrazy zdefiniuj opcje analizy i rozpoznawania OCR
dokumentu.
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o Z listy rozwijanej Jezyk dokumentu wybierz jezyk tekstow, ktore majg zostac
rozpoznane.

[ Mozesz wybrac wiecej niz jeden jezyk OCR.

e W sekcji Ustawienia przetwarzania dokumentéw wskaz, czy dokument ma zosta¢
rozpoznany, czy przeanalizowany oraz czy obrazy jego stron majg zosta¢ wstepnie
przetworzone. W razie potrzeby mozesz zdefiniowa¢ dodatkowe opcje OCR i
wstepnego przetwarzania obrazéw, klikajac odpowiednio Opcje rozpoznawania...

lub Opcje wstepnego przetwarzania....

e Okresl, czy program ma automatycznie wykrywaé obszary, czy uzywac do tego celu
szablonu obszaru.

e Aby automatycznie usunac¢ puste strony z dokumentéw, wybierz opcje
Automatycznie usuwaj puste strony w grupie Usuwanie pustych stron.
u Mozesz uzy¢ opcji Przenies$ usuniete puste strony do wybranego folderu aby
zapisac¢ obrazy wszystkich usunietych pustych stron do okreslonego folderu.

6. Z listy rozwijanej Zapisz i udostepnij wybierz sposdb zapisywania dokumentow.
a. Z listy rozwijanej Zapisz jako wybierz format docelowy.

Wskazéwka. Kliknij Opcje..., aby zdefiniowa¢ dodatkowe opcje zapisywania.
[f Przy zapisywaniu w formacie PDF wskaz, czy tekst na obrazach ma by¢ rozpoznawany, czy obrazy
maja zosta¢ przekonwertowane na dokumenty PDF zawierajace tylko obrazy.

b. W polu Folder wskaz folder do przechowywania przetworzonych dokumentow.
c. Z listy rozwijanej Wynik wybierz metode zapisu.

e Utworz osobny dokument dla kazdego pliku (zachowuje hierarchie folderéow)

tworzy osobny dokument dla kazdego pliku.

e Utworz osobny dokument dla kazdego folderu (zachowuje hierarchie folderéw)
tworzy po jednym dokumencie dla wszystkich plikéw znajdujacych sie w okreslonym
folderze.

e Utworz jeden dokument dla wszystkich plikow tworzy jeden dokument dla
wszystkich plikow.

d. W polu Nazwa pliku wpisz nazwe dla przetworzonych dokumentow.

Wskazéwka. Aby zapisywac rezultaty rozpoznawania w wielu formatach, mozna zdefiniowac kilka

krokéw zapisu dla folderu.
7. Kliknij OK.

Skonfigurowane zadanie zostanie wyswietlone w oknie gtdwnym programu ABBYY Hot Folder.
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[# Pliki zadan sg zapisywane w folderze %Userprofile%
\AppData\Local\ABBYY\FineReader\16\HotFolder.

u Aby zadanie sie uruchomito, komputer musi by¢ wtgczony, a uzytkownik zalogowany.

P
Aby po zakonczeniu kazdego zadania byto wyswietlane powiadomienie, kliknij przycisk &

Powiadomienie zostanie wyswietlone w wyskakujacym okienku nad paskiem zadan systemu Windows.
Zmienianie wtasciwosci zadan
Mozna zmieni¢ wtasciwosci istniejgcych zadan.
1. Zatrzymaj zadanie, ktérego wiasciwosci chcesz zmienid.
2. Kliknij Zmien na pasku narzedzi u géry okna programu ABBYY Hot Folder.
3. Wprowadz zmiany i kliknij przycisk OK.
Dziennik przetwarzania

Obrazy znajdujace sie w obserwowanym folderze sg przetwarzane zgodnie ze zdefiniowanymi
ustawieniami. Program ABBYY Hot Folder prowadzi szczegotowy dziennik wszystkich czynnosci.

Plik dziennika zawiera nastepujace informacje:
e nazwe zadania i jego ustawienia,
e btedy i ostrzezenia (jesli sa),
e dane statystyczne (liczba przetworzonych stron, liczba bteddw i ostrzezen, liczba niepewnych
znakow).
Aby wiaczy¢ rejestrowanie danych w dzienniku, kliknij przycisk na pasku narzedzi.

Dziennik zostanie zapisany jako plik tekstowy w tym samym folderze, w ktérym znajduja sie pliki z
rozpoznanym tekstem.

Aby wyswietli¢ zawartos$¢ dziennika:

1. W oknie gtéwnym programu ABBYY Hot Folder wybierz zadanie, ktérego dziennik chcesz
wyswietlic.

2. Kliknij przycisk Dziennik na pasku narzedzi u gory okna programu ABBYY Hot Folder.
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ABBYY Porownaj dokumenty

ABBYY Porownaj dokumenty to uniwersalny program do pozwalajacy poréwna¢ dwie wersje jednego
dokumentu w réznych formatach.

ABBYY Porownaj dokumenty wykrywa istotne roznice w tekscie, zapobiegajac zatwierdzeniu badz
publikacji niewtasciwej wersji dokumentu.

Podstawowe funkcje

e Porownuj dokumenty w réznych formatach. Mozesz porowna¢ dokument Microsoft Word z
jego wersja PDF, skan z wersjg ODT i kazda inng kombinacje formatéw obstugiwanych przez
program ABBYY FineReader PDF.

e Roznice sa przedstawione w wygodnym widoku okien sgsiadujacych. Klikniecie réznicy w
okienku wynikéw powoduje zaznaczenie odpowiedniego fragmentu w obu wersjach
dokumentu.

e Mozna wyswietli¢ tylko istotne zmiany, takie jak usuniety, dodany lub zmodyfikowany tekst.
Drobniejsze réznice w formatowaniu, czcionkach i odstepach zostang zignorowane.

e Zapisuj dokumenty w postaci plikdbw programu Microsoft Word ze zmianami ukazanymi za
pomoca funkgji sledzenia zmian.
Uwaga: zapisany dokument jest rozpoznang wersjg oryginatu, co oznacza, ze moze roznic
sie wizualnie i zawiera¢ btedy rozpoznawania. Zatem tego typu dokument powinien by¢
wykorzystywany tylko do przegladania zmian.

e Zapisuj dokumenty jako pliki PDF ze zmianami ukazanymi w komentarzach.

e Zapisuj wyniki poréwnywania w postaci tabeli programu Microsoft Word zawierajacej wykaz

zmian.
Spis tresci rozdziatu

e Uruchamianie programu ABBYY Poréwnaj dokumenty@

e Poréwnywanie dokumentdw/ 21l

e Okno g+c’>wne|z_sa'1
e Poprawianie wynikéw poréownywa nia|zs
e Wyswietlanie wynikow poréwnywania@

e Zapisywanie wynikow poréwnMania@
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Uruchamianie programu ABBYY Poréwnaj dokumenty

Program ABBYY Poréwnaj dokumenty mozna uruchomié na wiele sposobow:

e Otworz okno Nowe zadanie( 121 kliknij zaktadke Poréwnaij i kliknij zadanie Otwérz program

ABBYY Poréwnaj dokumenty.

e W oknie Nowe zadanie kliknij przycisk Narzedzia > Porownaj dokumenty (podobnie
program ABBYY Poréwnaj dokumenty mozna uruchomi¢ z Edytora PDFls1i Edytora OCRlwer)).

e Kliknij “Start" > ABBYY FineReader PDF > ABBYY Poréwnaj dokumenty. (W systemie

Windows 10 kliknij "Start™" E i kliknij Wszystkie aplikacje > ABBYY FineReader PDF >
ABBYY Poréwnaj dokumenty.)

Dokument w programie ABBYY Poréwnaj dokumenty mozna otworzy¢ na kilka sposobdw:

"] Compare
(€3] Comp

e W Edytorze PDF kliknij przycisk na gtdwnym pasku narzedzi.

e W edytorze PDF kliknij Plik > Poréwnaj dokumenty.
Dokument otwarty w Edytorze PDF zostanie otwarty w programie ABBYY Poréwnaj
dokumenty. Nastepnie otwdrz inng wersje tego dokumentu, aby przeprowadzi¢ analize

poréwnawcza.

e W Exploreratorze Windowsl=s! kliknij plik prawym przyciskiem myszy i kliknij pozycje

Poréwnaj z... w menu skrétow.

e W Eksploratorze Windows zaznacz dwa pliki, kliknij prawym przyciskiem myszy jeden z nich i
kliknij opcje Poréwnaj dokumenty... w menu skrotow.

u Program ABBYY Porownaj dokumenty jest niedostepny w niektérych wersjach programu ABBYY
FineReader. Zobacz réwniez: http://www.ABBYY.com/FineReader
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Porownywanie dokumentow

Wideo: Sposdb poréwnywania tekstu z zeskanowanego dokumentu z tekstem w dokumencie programu
Word

Aby porownac¢ dwie wersje dokumentu, wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Uruchom program ABBYY Poréwnaj dokumenty.

Zobacz réwniez: Uruchamianie programu ABBYY Poréwnaj dokumentz@

2. Otworz dokumenty w programie ABBYY Poréwnaj dokumenty. Dokumenty musza by¢ w

jednym z obstugiwanych formatéwssl
Aby otworzy¢ dokument, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

Przeciggnij dokument na jeden z dwdch obszaréw wyswietlania.

e Kliknij gdziekolwiek w obszarze wyswietlania i poszukaj pliku.

e Kliknij przycisk B na pasku narzedzi obszaru wyswietlania i poszukaj potrzebnego

dokumentu.

e Kliknij jeden z obszarow wyswietlania, a nastepnie kliknij Plik > Otworz dokument....
[ Miedzy obszarami wyswietlania mozna sie przetgczad, naciskajac klawisze Ctrl+Tab
lub Alt+1/Alt+2.

e Program ABBYY Poréwnaj dokumenty pamieta ostatnio poréwnywane pary
dokumentow.
Aby otworzy¢ jeden z ostatnio porownywanych dokumentow, wybierz go na liscie

rozwijanej u gory obszaru wyswietlania.

e Aby otworzyc¢ ostatnio porownywang pare dokumentow, kliknij Plik > Ostatnio
poréwnywane i wybierz pare dokumentow z listy.
[{ Pare ostatnio pordwnywanych dokumentéw mozna tez otworzy¢ w oknie Nowe
zadanie: kliknij zaktadke Poréwnaj i wybierz pare dokumentdéw w sekcji Najnowsze

poréwnania.

3. Wybierz jezyk dokumentowl[=rz listy znajdujacej sie na zaktadce Poréwnaij.
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4. Kliknij przycisk Poréwnaj na zaktadce POROWNAJ w okienku po prawej stronie lub kliknij
polecenie Poréwnaj dokumenty w menu Poréwnaj.
Zostanie wyswietlone okno zawierajgce pasek postepu oraz rady na temat poréwnywania i
ostrzezenia.

%l ABBYY Compare Documents X

Comparing documnents, Please wait...

Comparing documents

Cancel

Po zakonczeniu poréwnywania wszystkich dokumentéw na karcie Réznice zostanie

wyswietlona lista roznic. Wszystkie roznice zostang zaznaczone w obu dokumentach.

Uzytkownik moze zapisa¢ wyniki poréwnywania:

e W pliku programu Microsoft Word, w ktérym réznice beda oznaczone za pomoca funkgji
$ledzenia zmian.
Uwaga: zapisany dokument jest rozpoznana wersjg oryginalnego dokumentu, co oznacza, ze
moze sie od niego rézni¢ wizualnie i zawiera¢ btedy rozpoznawania. Zatem tego typu

dokument powinien by¢ wykorzystywany tylko do przegladania zmian.
¢ Jako dokument PDF z komentarzami.
e Jako tabele programu Microsoft Word zawierajaca roznice.

Aby zapisa¢ wyniki poréwnywania, kliknij przycisk Zapisz... na karcie Réznice. Domyslnie réznice
zostang zapisane w ostatnio wybranym formacie pliku. Aby zapisa¢ réznice w innym formacie, nalezy

go wybrac z listy rozwijanej obok przycisku Zapisz....

Cormpare Differences (58)

Save.. |w e T TEF B

Document 1 with differences

@ PDF with Comments

DOCK in Track Changes Mode :
Document 2 with differences

ﬁ POF with Comments

DOCK in Track Changes Mode

g Comparison Report
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ABBYY ® FineReader PDF Podrecznik uzytkownika

Zobacz réwniez: Wyswietlanie wynikow Qoréwnmania@ Zapisywanie wynikow Qoréwnmania@
Okno gtowne

Po uruchomieniu programulzsl ABBYY Poréwnaj dokumenty pojawia sie okno gtéwne.

EULAD.rtf / EULAD.docx - ABBYY Compare Decuments

File Edit View Compare Help

9 p:\EULA\EULAO.rHF Y1) F5 D:\EULA\EULAD.docx D) Compare Differences (58)
-~

Document language:
English ~

Find differences in punctuation
Find one-etter differences

Compare

e — o 4+

| NIV

N
|
!
+
0

e Obszar wyswietlania 1 zawiera pierwszy dokument.
¢ Obszar wyswietlania 2 zawiera drugi dokument.

Wskazéwka. Sposob wyswietlania dokumentow mozna zmienic:

o Aby powiekszy¢ dokumenty, nacisnij klawisze Ctrl+=, aby zmniejszy¢ dokumenty, nacisnij
klawisze Ctrl+- lub nacisnij klawisze Ctrl+0 aby wyzerowac¢ powiekszenie. Te same czynnosci
mozna tez wykonac za pomoca polecen dostepnych w menu skrotow dokumentu i

— - 4+
przyciskow znajdujacych sie nad dokumentem.
e Aby zmieni¢ sposéb wyswietlania obszaréw, kliknij Widok > Podziel poziomo okienko

dokumentéw. Spowoduje to podzielenie okienka wyswietlania w poziomie, tzn. jeden
dokument bedzie pokazany nad drugim.

e Zaktadka Poréwnaj w okienku po prawej stronie zawiera parametry porownywania.

e Zaktadka Réznice okienka po prawej stronie zawiera liste réznic miedzy dokumentami (lista
ta pojawia sie tylko po porownaniu dokumentow).

Wiecej informacji o typach réznic, jakie mozna wykry¢ i sposobach ich przegladania znajduje sie w
sekcji Wyswietlanie wynikéw poréwnywanialzss\
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Poprawianie wynikow porownywania

ABBYY Porownaj dokumenty zawiera kilka dodatkowych opcji umozliwiajacych doktadniejsze

poréwnywanie dokumentéw. Aby skonfigurowac te opcje, wykonaj jedng z ponizszych czynnosci:
e Kliknij zaktadke Poréwnaj w okienku po prawej stronie.

e Kliknij Poréwnaj > Zaawansowane.

Poréwnaj karte
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Na tej zaktadce mozna zdefiniowac nastepujace ustawienia:

¢ Znajdz roznice w znakach interpunkcyjnych
Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze program bedzie wykrywat réznice w interpunkcji oraz
zastosowaniu facznikow i mysinikéw.

¢ Znajdz roznice jednoliterowe

Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze program bedzie wykrywat réznice w pisowni.
Opcje zaawansowane
Dostepne s3 nastepujgce opcje zaawansowane:

¢ Tryb rozpoznawania dokumentow PDF

Wybdr odpowiedniego trybu rozpoznawania ma kluczowe znaczenie dla doktadnego
poréwnywania dokumentéw PDF.

ABBYY Porownaj dokumenty oferuje trzy tryby rozpoznawania dokumentéw PDF:

o Uzyj tylko tekstu z PDF
Jest to domyslny tryb dla dokumentéw PDF z warstwa tekstowa. ABBYY Porownaj
dokumenty do poréwnywania bedzie uzywac warstwy tekstowe;.

o Automatycznie wybieraj miedzy OCR a tekstem z PDF
W trybie tym program ABBYY Poréwnaj dokumenty sprawdza jakos¢ oryginalnej warstwy
tekstowej. Jezeli stwierdzi, ze oryginalna warstwa tekstowa jest wystarczajgco dobrej
jakosci, to jej uzyje. W przeciwnym przypadku przeprowadzi rozpoznawanie dokumentu i
uzyje wiasnej warstwy tekstowej.

o Uzyj OCR
W trybie tym program wydobywa tekst z dokumentéw za pomoca technologii optycznego
rozpoznawania znakow.

Porownywanie dokumentéw trwa dtuzej, ale wyniki sg bardziej wiarygodne.

[ Opcje te sg przeznaczone dla dokumentow PDF zawierajgcych warstwe tekstow3 i
obrazy. Dokumenty takie najczesciej powstajg w wyniku konwersji edytowalnych
dokumentéw na format PDF. Inne rodzaje dokumentow PDF, takie jak przeszukiwalne albo
zawierajace tylko obrazy, nie wymagaja ustawiania dodatkowych opcji OCR i zawsze s3
przetwarzane w trybie Uzyj OCR.

¢ Automatycznie znajduj nagtowki i stopki

Whytacz te funkcje, jesli dokument nie zawiera nagtowkow ani stopek.

¢ Resetuj zaawansowane opcje

Skorzystaj z tego polecenia, by przywrécic¢ ustawienia domysine.
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ABBYY ® FineReader PDF Podrecznik uzytkownika

Wyswietlanie wynikow porownywania

Wykryte réznice program oznacza w obu tekstach i dodatkowo wyswietla na osobnej liscie w okienku
po prawej stronie.

EULAQ.rtf / EULAD.docx - ABBYY Compare Documents — 0 %

File Edit View Compare Help

FS D:\EULA\EULAO.rtf “U) 3 D:\EULA\EULAO.docx D) Compare Differences (58)
Ll
N [ @' »
aapre cessie coll] il BOdY text (52)
R Pt Bl 8 [amiat e 1 e W THATE -
e s et e s s Text edited Pg. 1
15
16
e e TS S s s Text edited Pg.1
] 15
2 5l v o s+ st e, o o e, e 18
— Text edited Pg.2

“2-5-14 Shin-Yokohama,
—*Shinyokohama Square Bulding 14F,...

w v Text edited Pg.2

T b e — e + |%| b e — e 4+ |%| > Numbering (6)

Program ABBYY Poréwnaj dokumenty potrafi wykry¢ nastepujace rodzaje roznic:

— Text deleted

— Text added

Text edited

Kazdy element na liscie réznic zawiera usuniety, wstawiony lub zmieniony fragment tekstu oraz
numery stron, na ktérych tekst ten wystepuje w kazdym dokumencie. Aby skopiowac réznice do
schowka, kliknij ja prawym przyciskiem myszy i kliknij Kopiuj réznice w menu skrotéw lub zaznacz ja i
kliknij Edytuj > Kopiuj réznice.

I Jedli ulegt zmianie jakis fragment tekstu, w okienku po prawej stronie zostanie pokazana zaréwno
stara jak i nowa wersja tego fragmentu.

Liczba wykrytych zmian jest wyswietlona w dwéch miegjscach:
e Na czerwonym pasku, ktory pojawia sie u géry obszaru wyswietlania po zakonczeniu

; . ; Differences found in body text: 7. Total: 9.
poréwnywania dokumentow:

e Obok tytutu zaktadki Réznice okienka po prawej stronie: ifferences (58) :

Po zaznaczeniu roéznicy na zaktadce Réznice zmieniony tekst zostanie wyswietlony w obu
dokumentach jeden obok drugiego.
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Aby przejrze¢ roznice, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
e Kliknij r6znice w jednym z dwdch dokumentéw.

e Skorzystaj ze skrétéw klawiszowychlsst Ctrl+Strzatka w prawo/Ctrl+Strzatka w lewo.

e Uzyj przyciskow i T na zaktadce Réznice.
e Kliknij Poréwnaj i kliknij Nastepna réznica lub Poprzednia réznica.

[ Mozesz tez rdwnoczesnie przewijaé obie wersje, aby obejrze¢ zmiany w widoku ,Okna
sasiadujace”.

Réwnoczesne przewijanie jest domyslnie wigczone. Aby je wytaczy¢, kliknij Dopasuj do szerokosci na
zaktadce Widok i zdejmij zaznaczenie opcji Synchronizuj przewijanie lub kliknij prawym przyciskiem

myszy dokument i wytacz opcje Synchronizuj przewijanie w menu skrétow albo kliknij przycisk
nad jednym z dokumentéw.

Grupowanie réznic

Program ABBYY Poréwnaj dokumenty grupuje wykryte roznice, aby mozna byto poming¢ nieistotne
zmiany i skupi¢ sie na waznych modyfikacjach.

Wykryte réznice mozna zaliczy¢ do jednej z trzech grup:

e Tekst tresci

Ta grupa obejmuje istotne réznice znalezione w tekscie tresci obu dokumentow.

¢ Nagtowki i stopki
Ta grupa obejmuje réznice w nagtdwkach i stopkach miedzy dwoma dokumentami (np.
roznice w numeragji stron).

¢ Numeracja
Ta gruba obejmuje roznice dotyczace liczb znajdujacych sie w obu dokumentach, np. w
numeracgji list.

Aby wytaczy¢ grupowanie roznic, kliknij przycisk = na pasku narzedzi Réznice w okienku po prawe;j
stronie.

Aby usuna¢ réznice z listy, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

™
e Kliknij przycisk “" na zaktadce Réznice.
e Kliknij roznice prawym przyciskiem myszy i kliknij Ignoruj réznice w menu skrotow.

[ Aby usunac kilka roznic na raz, zaznacz je, trzymajac wcisniety klawisz Ctrl.
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[ Aby zignorowa¢ wszystkie identyczne roznice, wybierz polecenie Ignoruj identyczne réznice w

menu skrotow.
[ Roznice usuniete z listy nie zostang uwzglednione w raporcie z porownywania.

Zapisywanie wynikow porownywania

Wideo: Sposdb poréwnywania tekstu z zeskanowanego dokumentu z tekstem w dokumencie programu
Word

Uzytkownik moze zapisac:

1. Jeden z dokumentoéw w pliku programu Microsoft Word, w ktérym réznice beda oznaczone
za pomoca funkgji sledzenia zmian.
W tym celu kliknij przycisk Zapisz... na karcie Réznice i wybierz opcje DOCX w trybie

sledzenia zmian dla: Dokument 1 / Dokument 2.

Compare Differences (58)

Save.. |~ o, P TIET »

Document 1 with differences

ﬂ PDF with Comments

DOCK in Track Changes Mode
Document 2 with differences

ﬂ PDF with Comments

DOCK in Track Changes Mode

% Cormparisen Report

Uwaga: zapisany dokument jest rozpoznang wersjg oryginalnego dokumentu, co oznacza,
ze moze sie od niego rézni¢ wizualnie i zawiera¢ btedy rozpoznawania. Zatem tego typu

dokument powinien by¢ wykorzystywany tylko do przegladania zmian.

2. Jeden z dokumentéw jako plik PDF, w ktérym zmiany zaznaczono w komentarzach.
W tym celu kliknij przycisk Zapisz... na karcie Réznice i wybierz opcje PDF z komentarzami
dla: Dokument 1 / Dokument 2.

3. Liste zmian w postaci tabeli programu Microsoft Word.
W tym celu kliknij przycisk Zapisz... na karcie Réznice i wybierz opcje Raport

porownawczy.
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ABBYY Screenshot Reader

ABBYY Screenshot Reader to tatwa w obstudze aplikacja stuzgca do robienia zrzutéw ekranu i
pobierania tekstu z ekranu.

ABBYY Screenshot Reader, funkgcje:
e Tworzenie zrzutéw ekranu
e Zamiana zrzutow ekranu na edytowalny tekst
e Wszystkie funkcje technologii OCR firmy ABBYY

ABBYY Screenshot Reader ma bezposredni i intuicyjny interfejs, co oznacza, ze nie potrzebujesz
specjalistycznej wiedzy, aby tworzy¢ zrzuty ekranu i rozpoznawaé w nich tekst. Po prostu otwierasz
okno jakiejkolwiek aplikacji i wybierasz obszar ekranu, ktory chcesz ,sfotografowac”. Nastepnie
mozesz poddacd zrzut procesowi rozpoznawania oraz zapisa¢ obraz i rozpoznany tekst.

[ Program ABBYY Screenshot Reader jest dostepny dla zarejestrowanych uzytkownikow niektorych
produktow firmy ABBYY. Szczegotowe informacje na temat rejestracji swojej kopii programu ABBYY
FineReader PDF znajdziesz w sekcji Rejestracja programu ABBYY FineReaderlsal.

e Instalacja i uruchamianie programu ABBYY Screenshot Reader [269]
e Tworzenie zrzutéw ekranu i rozpoznawanie tekstu [200]

e Dodatkowe funkcje [202]

o Wskazowki [z)
Instalacja i uruchamianie programu ABBYY Screenshot Reader

Domyslne program ABBYY Screenshot Reader jest instalowany razem z programem ABBYY
FineReader PDF.

Aby uruchomié program ABBYY Screenshot Reader, kliknij ikone ABBYY Screenshot Reader I na
pasku narzedzi.

[ Program ABBYY Screenshoot Reader mozna uruchomi¢ takze na kilka innych sposobow:

e Otworz okno Nowe zadanie programu ABBYY FineReader PDF i kliknij pozycje Screenshot
Reader w menu Narzedzia.

e Uruchom Edytor PDF i kliknij Screenshot Reader w menu Narzedzia.

e Uruchom Edytor OCR i kliknij Screenshot Reader w menu Narzedzia.
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¢ W systemie Microsoft Windows kliknij przycisk "Start™ i kliknij ABBYY FineReader PDF >

ABBYY Screenshot Reader w menu Start. W systemie Windows 10 kliknij przycisk E i
kliknij Wszystkie aplikacje > ABBYY FineReader PDF > ABBYY Screenshot Reader w menu
Start.

Tworzenie zrzutéw ekranu i rozpoznawanie tekstu

Za pomoca programu ABBYY Screenshot Reader mozna tworzy¢ zrzuty wybranych obszarow ekranu i
zapisywac je w plikach, kopiowa¢ do schowka lub wysyta¢ do Edytora OCRerl

Po uruchomieniu programu ABBYY Screenshot Reader na ekranie komputera pojawia sie okno ABBYY
Screenshot Reader.

i ABBYY Screenshot Reader 7 x
Capture: [ Area v

Language: | English v %
Send: Text to Clipboard v|

Okno ABBYY Screenshot Reader zawiera narzedzia do rozpoznawania tekstu i tabel na ekranie
komputera, tworzenia zrzutéw zaznaczonych obszaréw ekranu i konfigurowania parametréw
dziatania aplikacji.

Aby wykonac zrzut ekranu lub rozpozna¢ fragment tekstu:
1. Wybierz metode przechwytywania z listy rozwijanej Przechwytywanie.

e Obszar

Pozwala zaznaczy¢ obszar do przechwycenia.

e Okno

Przechwytuje okreslona czes¢ ekranu (np. okno, czes¢ okna lub pasek narzedzi).

e Ekran
Przechwytuje caty ekran.

e Ekran czasowy

Przechwytuje caty ekran po odczekaniu 5 sekund.
2. Wybierz jezyk tekstu, ktory chcesz rozpoznac z listy rozwijanej Jezyk.

3. Na liscie rozwijanej Wyslij wybierz aplikacje, do ktérej chcesz wystaé obraz lub rozpoznany
tekst.

Tekst i zrzuty ekranu zostana:

e skopiowane do schowka (po wybraniu opcji Tekst do schowka, Tabela do schowka lub
Obraz do schowka z listy rozwijanej Wyslij).
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e wstawione do nowego dokumentu (po wybraniu opcji Tekst do dokumentu programu
Microsoft Word [1] lub Tabela do dokumentu programu Microsoft Excel [2] z listy
rozwijanej Wyslij).

e zapisane jako plik (po wybraniu opcji Tekst do pliku, Tabela do pliku lub Obraz do
pliku z listy rozwijanej Wyslij). Otworzy sie okno dialogowe Zapisz jako, w ktorym

nalezy podac nazwe i format pliku.

e otwarte w Edytorze OCR programu ABBYY FineReader PDF (po wybraniu opcji Obraz do
edytora OCR [3] z listy rozwijanej Wyslij). Wybierz te opcje, jesli obszar ekranu zawiera
zarowno tekst jak i obrazy.

e dotaczone jako plik *bmp do nowo utworzonej wiadomosci e-mail (po wybraniu opgji
Obraz do wiadomosci e-mail z listy rozwijanej Wyslij).

= Opcja ta wymaga programu:
[1] Microsoft Word

[2] Microsoft Excel

[3] ABBYY FineReader PDF

=2
E?.

W zaleznosci od opcji wybranej z listy Zrzut ekranu, moze automatycznie zosta¢ utworzony

4. Kliknij przycisk
zrzut lub pojawi sie narzedzie przechwytywania, za pomoca ktérego bedzie mozna

zaznaczy¢ wybrany obszar:

e Jesli wybrano opcje Obszar z listy rozwijanej Przechwytywanie, na ekranie zostanie
zaznaczony obszar.

e Aby zmieni¢ granice obszaru, nalezy umiesci¢ wskaznik myszy na granicy, i przeciaggna¢
go przy wcisnietym lewym klawiszu myszy. Aby przenies¢ obszar, nalezy zaznaczyé go i
przeciggna¢ trzymajac wcisniety lewy klawisz myszy. Po zaznaczeniu zgdanego obszaru,
kliknij przycisk Zapisz.

e Jesli wybrano opcje Okno z listy rozwijanej Przechwytywanie ustaw kursor myszy nad

wybranym obszarem i gdy pojawi sie kolorowa ramka,nacisnij lewy przycisk myszy.

e Jesli wybrano opcje Ekran lub Ekran czasowy z listy rozwijanej Przechwytywanie zrzut
ekranuzostanie utworzony od razu.

Uwagi.
1. Aby anulowad zrzut ekranu, nacisnij klawisz Esc lub kliknij prawym przyciskiem myszy.
2. Aby anulowac rozpoznawanie, kliknij przycisk Zatrzymayj lub nacisnij klawisz Esc.
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Dodatkowe funkcje

Aby wybra¢ dodatkowe opcje, kliknij prawym przyciskiem myszy ikone programu ABBYY Screenshot
Reader B na pasku zadan i kliknij pozycje Opcje. Dostepne sg nastepujace opgcje:

e Zawsze na gorze
Utrzymuje pasek narzedzi programu ABBYY Screenshot Reader na gorze wszystkich okien

przy przetaczaniu aplikacji.

e Wiacz przy uruchomieniu
Uruchamia program ABBYY Screenshot Reader wraz z komputerem.

o Wiacz dzwieki
Odtwarza dzwiek, gdy program ABBYY Screenshot Reader kopiuje obszar ekranu do
schowka.

Wskazowki

1. Praca z tekstem napisanym w kilku jezykach
Zaznacz fragment tekstu w jednym jezyku. Przed rozpoczeciem procesu rozpoznawania
sprawdz, czy na pewno jezyk wybrany z listy rozwijanej Jezyk zgadza sie z jezykiem
fragmentu tekstu. W razie niezgodnosci wybierz wiasciwy jezyk.

2. Jesli na liscie nie ma potrzebnego jezyka, wybierz opcje Wiecej jezykow... z listy rozwijanej
Jezyk i wybierz zadany jezyk w oknie dialogowym, ktore zostanie otwarte.
Jezeli nie znajdujesz jezyka na liscie dostepnych jezykow:

e Program ABBYY Screenshot Reader nie obstuguje tego jezyka. Liste wszystkich
obstugiwanych jezykdw mozna znalez¢ na stronie http://www.abbyy.com. Liczba
obstugiwanych jezykdéw moze sie r6zni¢ w poszczegodlnych wersjach programu.

e Ten jezyk mdgt zosta¢ wytaczony podczas instalacji niestandardowej: Aby zainstalowa¢
jezyki OCR:

a. Otworz Panel sterowania, klikajac "Start” > Panel sterowania.
b. W oknie Panel sterowania kliknij element Instalacja i usuwanie programu.

[ W systemie Windows 10 kliknij przyciskE i kliknij Opcje > System > Aplikacje i
funkgje.

c. Wybierz ABBYY FineReader PDF z listy zainstalowanych programow i kliknij przycisk

Zmien.
d. Wybierz potrzebne jezyki w oknie dialogowym Instalacja niestandardowa.

e. Postepuj zgodnie z instrukcjami programu instalacyjnego.
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3. Jesli zaznaczony obszar zawiera tekst i obrazy:
Na liscie rozwijanej rozwijanej Wyslijkliknij Obraz do edytora OCR. Zrzut ekranu zostanie
dodany do projektu OCR w Edytorze OCR programu ABBYY FineReader PDF, gdzie bedzie
mozna go przetworzy¢ i poddac rozpoznawaniu. Jesli Edytor OCR jest juz uruchomiony,
obraz zostanie dodany do biezgcego projektu OCR. W innym przypadku zostanie
utworzony nowy projekt OCR i obraz zostanie dodany do niego.

Dodatkowe informacje

W niniejszym rozdziale przedstawione sa odpowiedzi na niektore czesto zadawane pytania.
Spis tresci rozdziatu

e Typy dokumentéw PDF/[x]

o Wskazowki na temat skanowaniazse)

e Robienie zdje¢ dokumentow]so)

e Okno dialogowe opcjel s

e Ustawienia formatuls:!

e Obstugiwane jezyki OCR i poréwnywania dokumentéw/sr]

e Obstugiwane formaty dokumentdw[ss]

o Wiasciwosci dokumentu, ktore nalezy uwzglednié przed rozpoczeciem rozpoznawania
OCR/s7]

e Opcje przetwarzania obrazulal

e Opcje OCR]us]

e Praca z jezykami o ztozonej pisowni@

e Obstugiwane jezyki interfejsulsse]

e Biezaca data i godzina w znacznikach i automatycznych numerach/ss3]

e Czcionki wymagane do poprawnego wyséwietlania tekstu w obstugiwanych jezykachlss]

e Wyrazenia regularne@
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Jak ustawi¢ program ABBYY FineReader PDF 16 jako domysing

przegladarke plikéw PDF

Aby ustawi¢ program ABBYY FineReader PDF jako domyslng przegladarke plikéw PDF:

1.

Kliknij prawym przyciskiem myszy dowolny plik PDF w oknie Eksploratora Windows i z

menu skrotéw wybierz opcje Wiasciwosci.
Pojawi sie okno dialogowe Wtasciwosci.

£l Document! Properties

General  Securty Details  Previous Versions

e

i | Document 1
[&]:

Type of fle:  PDF File (pdf)

Cpens with:  Microsoft Edge Change...

Location: CAUsers\ Tester Desktop
Size: 327 KB (335,607 bytes)
Size on disk: 328 KB (335,872 bytes)

Created: Today, August 2, 2019, 3:.48:33 AM
Modified: Wednesday, October 10, 2018, 6:26:23 AM
Accessed: Today, August 2, 2015, 3:48:33 AM

Attribites: D:B_ead-cunlf ] Hidden Advanced...
Cancel Aop
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ABBYY ® FineReader PDF Podrecznik uzytkownika

2. Na karcie Ogélne kliknij przycisk Zmien, aby zmieni¢ aplikacje stuzaca do otwierania plikow

PDF.
Zostanie otwarta lista aplikacji.

How do you want to open .pdf files
from now on?

Keep using this app

e Microsoft Edge

Open PDFs right in your web browser.

Other options

E Look for an app in the Store

More apps -l

ABBYY FineReader

Mew

OK

3. Na liscie aplikacji wybierz program ABBYY FineReader PDF.
Uwaga. Jesli na liscie nie ma programu ABBYY FineReader PDF, przewin ja w dot. Aby

wyswietli¢ wiecej aplikacji, kliknij Wiecej aplikacji.

4. Kliknij przycisk OK.
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Typy dokumentow PDF

Funkcje dokumentu PDF zalezg od programu, w ktérym dokument ten zostat utworzony. Niektore
dokumenty PDF mozna przeszukiwad i zawieraja tekst, ktora da sie kopiowac, podczas gdy w innych
dokumentach taka mozliwos¢ jest dostepna dopiero po otwarciu ich w specjalnym programie, takim

jak ABBYY FineReader. Wyrdznia sie trzy typy dokumentdéw PDF.
Dokumenty PDF zawierajace obrazy stron

Dokumenty PDF zawierajace tylko obrazy sa tworzone z zeskanowanych papierowych dokumentow.
Zawieraja wyfacznie obrazy stron i nie zawieraja warstwy tekstowej. Tego rodzaju plikow PDF nie
mozna przeszukiwaé, a zawarty w nich tekst nie moze by¢ modyfikowany ani oznaczany w

przegladarkach dokumentéw PDF.

ABBYY FineReader PDF stosuje specjalny proces rozpoznawania w tle[s, ktory tworzy tymczasows
warstwe tekstowa w dokumentach zawierajacych tylko obrazy, umozliwiajac przeszukiwanie i
kopiowanie ich tekstu, a nawet edytowanie obrazéw stronlw1. Ponadto ABBYY FineReader PDF
umozliwia zapisanie tej warstwy tekstowejlo1l w dokumencie, aby tekst ten mozna byto przeszukiwa¢ i
kopiowa¢ do innych aplikacji. Zobacz réwniez: Ustawienia PDFlsl

Dokumenty PDF z mozliwoscia przeszukiwania

Dokumenty PDF z mozliwoscia przeszukiwania zawieraja obrazy stron, pod ktorymi znajduje sie
niewidoczna warstwa tekstowa. Dokumenty tego typu sg zazwyczaj tworzone przez zeskanowanie
dokumentéw papierowych, poddanie ich rozpoznawaniu i zapisanie rozpoznanego tekstu w warstwie

tekstowe.

Po otwarciu w programie ABBYY FineReader dokument PDF zostaje przeanalizowany pod katem
zawartosci nadajacej sie do uzycia warstwy tekstowej. Zobacz réwniez: Opcje OCR[ssl Jesli warstwa
tekstowa jest obecna, to tekst dokumentu mozna przeszukiwac i kopiowa¢ w kazdej aplikacji PDF. W
odroznieniu od wielu innych aplikacji PDF, ABBYY FineReader dodatkowo umozliwia edytowanie
tekstu w przeszukiwalnych dokumentach PDF.

W programie ABBYY FineReader przeszukiwalne dokumenty PDF mozna utworzyc:
1. dodajac warstwe tekstowal+il do dokumentu PDF zawierajacego tylko obrazy;

2. Konwertujac dokumenty PDF i pliki obrazéw na przeszukiwalny format PDF. W tym celu
wiacz opcje Tekst pod graficznym obrazem strony w grupie opcji Ustawienia
przeszukiwalnych dokumentéw PDF w ustawieniach formatu PDF. Zobacz réwniez:
Ustawienia PDF[sn]
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ABBYY ® FineReader PDF Podrecznik uzytkownika

Image of the page
Recognized text

\ m\\\

s

Dokumenty PDF, ktére zostaly utworzone w innych aplikacjach

Przeszukiwalne dokumenty PDF mozna tworzy¢ z dokumentéw w réznych edytowalnych formatach
(np. DOCX). Dokumenty tego typu zawieraja warstwe tekstowa i obrazy, ale nie zawierajg obrazéw

stron. Dokumenty te mozna przeszukiwac, a zawarte w nich tekst i obrazy mozna kopiowac i

edytowa¢, pod warunkiem, ze nie jest konieczne podanie hasta lub uzytkownik zna wymagane hasto.

Dokumenty PDF tego typu mozna tworzyc:

1. otwierajac edytowalny dokument w programie, w ktérym zostat utworzony i zapisujgc go w

formacie PDF;

2. konwertujac inny typ dokumentu PDF lub dokument w innym formacie na ten typ
dokumentu PDF za pomocag programu ABBYY FineReader (w ustawieniach formatu PDF
wiacz opcje Tylko teksty i grafika w grupie opcji Ustawienia przeszukiwalnych
dokumentéw PDF). Zobacz réwniez: Ustawienia PDF/sr]

Otrzymany dokument bedzie tatwiejszy w edycji niz inne typy dokumentéw PDF, ale moze wizualni

odbiegac od oryginatu.

ie
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Recognized text

Picture
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Wskazowki na temat skanowania

Ustawienia skanowania mozna zdefiniowac w oknie dialogowym skanowania programu ABBYY

FineReader.

e Upewnij sig, ze skaner zostat prawidtowo podtgczony do komputera i jest wtgczony.
Uwaznie przeczytaj dokumentacje dostarczong ze skanerem, aby prawidtowo go podtgczyc.
Zainstaluj oprogramowanie dostarczone ze skanerem. Niektore skanery nalezy wiaczy¢ przed

wiaczeniem komputera, do ktérego sg podtaczone.

e Postaraj sie utozy¢ strony w skanerze mozliwie jak najrowniej. Pot6z swoje dokumenty na
skanerze skanowang strong do dotu i przypilnuj, aby byty rowno utozone. Przekrzywione
obrazy moga sprawiac problemy przy konwersji.

e Jezeli trzeba zeskanowac¢ dokumenty wydrukowane na zwyktej drukarce, najlepsze wyniki
mozna uzyska¢ w skali szaroéci i przy rozdzielczoscilsol 300 dpi.
Jakos¢ rozpoznawania zalezy od jakosci dokumentu papierowego oraz ustawien
zastosowanych w trakcie procesu skanowania. Jesli jakos¢ obrazu jest niska, moze to
niekorzystnie wptynac¢ na jakos¢ konwersji. Zdefiniuj parametry skanowania odpowiednie dla

swojego dokumentul sl

Interfejs skanowania mozna otworzyc¢ na kilka sposobow:

e Otworz okno Nowe zadanie, kliknij zaktadke Skanuj i kliknij Edytor OCR lub inne

zadanie na tej karcie.

¢ Na liscie rozwijanej Edytor OCR kliknij przycisk Skanuj na gtéwnym pasku narzedzi.

[:'I- Add Pages =

e W Edytorze PDF kliknij przycisk na gtdwnym pasku narzedzi i kliknij

opcje Dodaj ze skanera... w menu pokazanym ponizej.
UniTwain (TWAIN) Select Device... @ Gray v O Brightness v :ﬁ: 300 dpi v ‘1:|,Letterv é, Flatbed v E'l Scan one page

Dostepne s3g nastepujace ustawienia skanowania:

Tryb koloru
Umozliwia wybor trybu skanowania: kolorowy, skala szarosci (najlepszy tryb dla OCR) lub czarno-biaty.
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Jasnos¢

Zmienia jasnos¢ skanowania.

Podczas skanowania program ABBYY FineReader wyéwietli ostrzezenie, jesli jasnoéclus bedzie za
niska lub za wysoka. Ponadto regulacja jasnosci moze by¢ konieczna przy skanowaniu w trybie
czarno-biatym.

¥ W wiekszosci przypadkdédw dobrze sprawdza sie wartos¢ 50%.

Jesli uzyskany obraz zawiera zbyt wiele ,niewyraznych” lub ,grubych” liter, zapoznaj sie z ponizsza

tabela.

Wada obrazu Zalecenia

brightness Ten obraz jest odpowiedni do rozpoznawania tekstu.
H I"i‘;{il FIess e Sprobuj zmniejszyc¢ jasnos¢ skanowania (wynikowy

obraz bedzie ciemniejszy).
Znaki sg bardzo cienkie i niewyrazne

e Uzyj trybu skanowania w skali szarosci (jasno$¢ w

tym trybie jest dostosowywana automatycznie).

e Zwieksz jasnos¢, aby obraz byt jasniejszy.

Znaki sg bardzo grube i pozlepiane e Uzyj trybu skanowania w skali szarosci (jasnos¢ w
tym trybie jest dostosowywana automatycznie).

Rozdzielczo$é skanowania

Zmienia rozdzielczos¢ skanowania.

Jakos$¢ rozpoznawania zalezy od rozdzielczosci obrazu dokumentu. Jesli jakos¢ obrazu jest niska,

moze to niekorzystnie wptynac na jakosé konwersji.
Zalecamy skanowanie dokumentéw w rozdzielczosci 300 dpil sl
¥ Najwyzszg jakos$¢ rozpoznawania uzyskuje sie, gdy rozdzielczo$¢ pionowa i pozioma sa takie same.

Ustawienie wyzszej rozdzielczosci (powyzej 600 dpi) spowalnia proces OCR. Zwiekszanie
rozdzielczosci poza te granice nie poprawia istotnie wynikow rozpoznawania.

Bardzo niska rozdzielczos¢ (ponizej 150 dpi) negatywnie wptywa na jakos¢ rozpoznawania.
Przypadki, w ktérych moze by¢ konieczna regulacja rozdzielczosi obrazow:
¢ Rozdzielczo$¢ obrazu jest mniejsza niz 250 dpi lub wieksza niz 600 dpi.

e Obraz ma niestandardowg rozdzielczos¢.
Niektore faksy maja na przyktad rozdzielczos¢ 204 x 96 dpi.

Obetnij obraz
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Umozliwia wybranie gotowego rozmiaru obszaru skanowania lub jego reczne wskazanie.
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Opcje skanowania dokumentéw zawierajacych wiele stron:

Ustawienia skanowania dokumentéw zawierajgcych wiele stron mozna zdefiniowac, gdy skaner
obstuguje nastepujace funkcje: skanowanie dwustronne, automatyczne podawanie dokumentéw
(APD), przerwy miedzy automatycznymi skanami itd.

Skanowanie stron sasiadujacych

Gdy skanuje sie ksigzke, zazwyczaj na kazdym obrazie znajduja sie po dwie strony.

W celu polepszenia jakosci rozpoznawania OCR nalezy podzieli¢ sgsiadujace strony na dwa osobne
obrazy. Program ABBYY FineReader PDF posiada specjalny tryb, ktory automatycznie rozdziela takie

obrazy w projekcie OCR na osobne strony.

Ponizej znajduja sie wskazéwki dotyczace skanowania sasiadujgcych stron ksigzek i podwdjnych
stron.

1. Kliknij Narzedzia > Opcje... aby otworzy¢ okno dialogowe Opcje i kliknij zaktadke

Przetwarzanie obrazéw.

2. Wybierz opcje Podziel strony sasiadujace w grupie opcji Ustawienia wstepnego
przetwarzania obrazu (stosowane do konwersji i OCR).
[ Upewnij sie, ze skany majg odpowiednia orientacje lub wiacz opcje Popraw orientacje
strony. Jesli skan sasiadujacych stron nie ma poprawnej orientacji (np. jest do gory
nogami), sasiadujace strony nie zostang rozdzielone.

3. Zeskanuj strony sasiadujace.

[f Istnieje mozliwos¢ zdefiniowania takze innych opcji przetwarzania obrazu. Zobacz réwniez: Opcje
przetwarzania obrazul\

Aby podzieli¢ strony sgsiadujace recznie:

1. Uruchom Edytor obrazéw, klikajac przycisk @ Editimage na pasku narzedzi okienka Obraz.
2. Podziel strone przy uzyciu narzedzi znajdujacych sie w sekcji Podziel okienka z lewej strony.

¥ Zobacz réwniez:

e Opcje przetwarzania obrazulo)
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o Wtasciwosci dokumentu, ktore nalezy uwzglednic przed rozpoczeciem rozpoznawania OCRI 7]

e Jezeli obraz dokumentu zawiera defekty i doktadnos¢ OCR jest niskal zs)
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Robienie zdje¢ dokumentow

Skanowanie nie jest jedynym sposobem na zdobycie obrazow dokumentow. Dokumenty mozna tez
fotografowac za pomoca aparatu fotograficznego lub telefonu komdrkowego, a nastepnie otwierac
w programie ABBYY FineReader[+li poddawa¢ rozpoznawaniu.

Podczas wykonywania zdje¢ dokumentow nalezy wzig¢ pod uwage kilka czynniké4w majacych wptyw

na przydatnos¢ zdjecia do rozpoznawania. Szczegdtowy opis tych czynnikow znajduje sie ponize;:
 Wymagania dotyczace aparatu [s3]
o Oéwietlenie [l
e Robienie zdje¢ [xs!
e Jak poprawi¢ obraz [
Wymagania dotyczace aparatu

Aby obrazy dokumentéw mozna byto niezawodnie rozpoznawad, aparat musi spetnia¢ ponizsze
wymagania.

Zalecane parametry aparatu

e Rozdzielczo$¢: Czujnik obrazu: 5 miliondw pikseli dla stron A4. Mniejsze czujniki moga by¢

wystarczajace do robienia zdje¢ mniejszych dokumentéw, np. wizytowek.

Funkcja wytaczenia lampy btyskowe]

Reczne sterowanie przestona, np. dostepnos¢ trybu Av lub w petni recznego

Reczne ustawianie ostrosci

System przeciwwstrzasowy (stabilizacji obrazu) lub mozliwos¢ uzycia statywu.
e Zoom optyczny
Minimalna wymagana konfiguracja
e Czujnik obrazu: 2 miliony pikseli dla stron A4.
e Zmienna ogniskowa.
[# Szczegotowe informacje na temat aparatu mozna znalez¢ w zatgczonej do niego dokumentacji.
Oswietlenie
Oswietlenie ma duzy wptyw na jakos¢ zdjecia.

Najlepsze wyniki uzyskuje sie przy jasnym i rownomiernym oswietleniu, najlepiej w Swietle dziennym.
W jasne stoneczne dni mozna zwiekszy¢ wartos¢ przystony, aby uzyskac lepsza ostrosé obrazu.
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Korzystanie z lampy btyskowej i innych dodatkowych zrodet swiatta

e Podczas robienia zdjeé przy sztucznym oswietleniu nalezy uzy¢ dwoch zrédet swiatta

rozmieszczonych w taki sposéb, by unikna¢ cieni i odblaskdw.

e Jezeli dostepne Swiatto jest wystarczajace, nalezy wytaczy¢ lampe btyskowa, by uniknac
ostrych odbtyskéw i cieni. Uzywajac lampy btyskowej w warunkach stabego oswietlenia
nalezy zachowad okoto 50 cm odlegtosci od fotografowanego przedmiotu.

» Odradzamy fotografowanie przy uzyciu lampy btyskowej dokumentéw wydrukowanych na
btyszczacym papierze. Porbwnanie obrazu zawierajgcego odblaski z obrazem dobrej jakosci:

Jesli obraz jest zbyt ciemny
e Ustaw nizszg wartos¢ przestony, aby otworzy¢ przestone.
e Ustaw wyzszg wartosc ISO.

e Recznie ustaw ostros¢, poniewaz funkcja automatycznego ustawiania ostrosci moze
przynies¢ niepozadane rezultaty w stabym oswietleniu.

Poréwnanie zbyt ciemnego obrazu z obrazem dobrej jakosci:

Robienie zdje¢

Aby uzyskac dobrej jakosci zdjecia dokumentéw, ustaw prawidtowo aparat i postepuj zgodnie z
ponizszymi wskazéwkami.
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e Uzywaj statywu zawsze, gdy jest to mozliwe.

e Obiektyw powinien byc¢ ustawiony réwnolegle do strony. Aparat powinien znajdowac sie w
takiej odlegtosci od dokumentu, aby cata strona miescita sie w kadrze po wykonaniu

zblizenia. W wiekszosci przypadku odlegtosé ta powinna wynosi¢ od 50 do 60 cm.

e Wyréwnaj powierzchnie dokumentu lub stron ksigzki (zwtaszcza, jesli ksigzka jest gruba). Aby
mieé pewnos¢, ze tekst zostanie przekonwertowany poprawnie, wiersze tekstu nie moga by¢
zakrzywione pod katem wiekszym niz 20 stopni.

e Aby uzyskac ostrzejsze obrazy, skieruj ostros¢ na srodek obrazu.

e

e Wiacz system przeciwwstrzagsowy, poniewaz dtuzszy czas ekspozycji w stabym oswietleniu

moze spowodowac zamazanie.

e Uzywaj funkcji automatycznego zwalniania migawki. Dzieki temu unikniesz poruszenia
aparatem przy naciskaniu jej przycisku. Korzystanie z automatycznego zwalniania migawki

jest zalecane nawet przy pracy ze statywem.
Jak poprawic obraz, gdy:

e Obraz jest zbyt ciemny lub kontrast jest za niski.
Rozwiazanie: Sprébuj zastosowac jasniejsze oswietlenie. Jesli nie ma takiej mozliwosci,

sprébuj ustawié nizszg wartos¢ przestony.

e Obraz nie jest wystarczajgco ostry.
Rozwiagzanie: Automatyczne ustawianie ostrosci moze nie dziata¢ poprawnie w stabym
oswietleniu lub podczas fotografowania z bliskiej odlegtosci. Sprébuj zastosowac jasniejsze
oswietlenie. Uzyj statywu i samowyzwalacza, aby unikna¢ poruszenia aparatem podczas

wykonywania zdjecia.

Jesli obraz jest tylko lekko rozmyty, narzedzie Korekta zdje¢ w edytorze obrazéow Edytora OCR
moze pomdc w uzyskaniu lepszych wynikow. Zobacz réwniez: Jezeli obraz dokumentu zawiera

defekty i doktadnos¢ OCR jest niska|zs).
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e Czes¢ obrazu nie jest wystarczajgco ostra.
Rozwiazanie: Ustaw wyzszg wartosc przestony. Rob zdjecia z wiekszej odlegtosci przy
maksymalnym zoomie optycznym. Ustaw ostros¢ na punkt pomiedzy srodkiem i brzegiem

obrazu.

e Lampa btyskowa powoduje odbtyski.
Rozwiazanie: Wytacz lampe btyskowa albo sprobuj uzy¢ innego zrodta oswietlenia,

zwiekszajac jednoczesnie odlegtos¢ miedzy aparatem a dokumentem.
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Okno dialogowe opcje

Okno Opcje zawiera rézne opcje, za pomoca ktdérych mozna okresli¢ sposdb skanowania, otwierania,
rozpoznawania i zapisywania dokumentdéw w réznych formatach oraz ustawia¢ jezyki OCR, jezyk

interfejsu, rodzaj druku dokumentow wejsciowych i inne ustawienia.
u Okno dialogowe Opcje mozna otworzy¢ na kilka sposobow:
¢ Na ekranie Nowe zadanie, kliknij przycisk Opcje znajdujacy sie w lewym dolnym rogu.
¢ Na ekranie Nowe zadanie kliknij Narzedzia > Opcje....
e W edytorze PDF kliknij Narzedzia > Opcje....
e W Edytorze OCR kliknij Narzedzia > Opgje....

Przyciski, odnosniki i polecenia otwierajace okno dialogowe Opcje bedg takze dostepne przy
konwertowaniu i skanowaniu plikéw na ekranie Nowe zadanie, na paskach narzedzi i w menu skrotéw
paskéw narzedzi w Edytorze PDF i Edytorze OCR, jak rowniez w oknach dialogowych, ktére sa
wyswietlane przy zapisywaniu dokumentow.

Okno Opcje zawiera siedem zaktadek, z ktorych kazda zawiera ustawienia dotyczace okreslonego
obszaru funkcjonalnosci programu ABBYY FineReader.

Ogolne
Na tej zaktadce mozesz:

e Wybra¢, ktdra czes¢ programu ma by¢ otwierana przy uruchamianiu programu ABBYY
FineReader PDF: Nowe zadanie ekran, Edytor OCR z nowym projektem OCR czy Edytor OCR
z ostatnio uzywanym projektem OCR.

e Okresli¢ urzadzenie, z ktérego maja by¢ pobierane obrazy oraz wybrac interfejs skanowania.
Program ABBYY FineReader zawiera wbudowane okno dialogowe do wyswietlania ustawien
skanowanialzsl Jezeli interfejs skanowania programu ABBYY FineReader PDF jest niezgodny
z posiadanym skanerem, mozna uzy¢ interfejsu wtasnego skanera. Opis tego okna
dialogowego i jego elementow powinien znajdowac sie w dokumentacji skanera.

e Ustaw FineReadera jako domyslny program do otwierania dokumentéw PDF.
Przetwarzanie obrazu

Ta zaktadka zawiera trzy grupy opcji:
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¢ Wiacz rozpoznawanie w tle w edytorze PDF
Wiaczenie tej opcji powoduje, ze wszystkie strony otwierane w Edytorze PDF s3
automatycznie poddawane rozpoznawaniu. Proces ten odbywa sie w tle i dodaje do
dokumentu PDF tymczasowa warstwe tekstowa, dzieki ktorej tekst w dokumencie mozna
przeszukiwac i kopiowac.

Korzystajac ze znajdujacego sie na dole tej grupy tacza, mozna okreslic¢ jezyki dokumentu.

¢ Automatycznie przetwarzaj obrazy stron, gdy tylko zostana dodane do edytora OCR
Ta opcja wiacza lub wytacza automatyczne przetwarzanie nowo dodanych stron. Jezeli
automatyczne przetwarzanie jest wtgczone, mozna wybra¢ ogodlne opcje przetwarzania
dokumentu i opcje wstepnego przetwarzania obrazu, ktére maja by¢ stosowane podczas
skanowania i otwierania obrazéw:

¢ Rozpoznaj obrazy stron (obejmuje wstepne przetwarzanie i analize)
Obrazy dodane do Edytora OCR beda wstepnie przetwarzane przy uzyciu ustawien
zdefiniowanych w grupie opcji Ustawienia wstepnego przetwarzania obrazu (stosowane
do konwersji i OCR). Analiza i rozpoznawanie takze bedg wykonywane automatycznie.

¢ Analizuj obrazy stron (obejmuje wstepne przetwarzanie)
Wstepne przetwarzanie obrazu i analiza dokumentu sg wykonywane automatycznie, ale
rozpoznawanie musi by¢ uruchomione recznie.

e Wstepnie przetworz obrazy stron
Automatycznie wykonywane jest tylko wstepne przetwarzanie. Analiza i rozpoznawanie
muszg zosta¢ uruchomione recznie.

¢ Ustawienia wstepnego przetwarzania obrazu (stosowane do konwersji i OCR)
Program ABBYY FineReader PDF moze automatycznie usuwac typowe usterki obrazow
skanowanych i zdje¢ cyfrowych.

¥ Zobacz rowniez: Rozpoznawanie w tle@ Opcje przetwarzania obrazulso) oraz Praca z jezykami o

Ztozonej Q[sowntm
Jezyki

Na tej zaktadce znajduja sie opcje jezyka OCR. Zobacz rowniez: Wtasciwosci dokumentu, ktore nalezy
uwzglednic przed rozpoczeciem rozpoznawania OCR|ss71

OCR

Na tej zaktadce mozesz wybra¢ opcje rozpoznawania:

e Tryb rozpoznawania dokumentéw PDF/ssl
e Czy zastosowac szczegotowe, czy szybkie rozpoznawanie

e Typ dokumentulss!
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e Czy program powinien wykrywa¢ elementy strukturalne (umozliwia wybranie, ktore elementy
maja zosta¢ zachowane przy eksportowaniu wynikéw do programu Microsoft Word)

e Czy program powinien rozpozna¢ kody kreskowe
e Douczanie (umozliwia uzywanie wzorcdw uzytkownika przy rozpoznawaniu tekstu)
e Czcionki (umozliwia wybor czcionek do zastosowania w rozpoznanym tekscie)

[ Zobacz rowniez: Opcje OC Rlaa) Jeli drukowany dokument zawiera niestandardowe czcionki 2201

Ustawienia formatu

Na tej zaktadce mozna zdefiniowac parametry formatow plikow wyjsciowych. Zobacz réwniez:

Ustawienia formatul si2l

Inne
Na tej zaktadce mozesz:
o Okresli¢ jezyk interfejsuls] programu ABBYY FineReader PDF.
e Okresli¢, ile rdzeni procesora program FineReader ma wykorzystywa¢ do rozpoznawania.

e Okresli¢, czy program ABBYY FineReader PDF ma automatycznie sprawdza¢ dostepnos¢
aktualizacji i je instalowac.

e Okresl, czy chcesz wysyta¢ anonimowe dane dotyczace konfiguracji programu ABBYY
FineReader PDF do firmy ABBYY, aby pomoc w jego ulepszaniu.

e Wybra¢, czy podczas korzystania z programu ABBYY FineReader PDF maja by¢ wyswietlane
specjalne oferty i porady.

e Whaczy¢ lub wytgczy¢ JavaScriptl el w dokumentach PDF.

e Okresl, czy program ABBYY FineReader PDF ma automatycznie wykrywac adresy URL w
dokumentach PDF.

Kliknij Resetuj... na dole okna dialogowego, aby przywréci¢ ustawienia domysline.
Obszary i Tekst*
Na tej zaktadce mozesz:

e Wybra¢ opcje weryfikacji niepewnych znakow.

e Zdefiniowac ustawienia dotyczace stow spoza stownika.

e Zignorowac stowa zawierajace cyfry i znaki specjalne.
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e Sprawdzi¢ ztozenia spoza stownika.
[# Stowo ztozone to stowo sktadajace sie z przynajmniej dwoch innych stow.

e Okresli¢, czy maja by¢ poprawiane spacje przed i za znakami interpunkcyjnymi.
o Wyswietlac i edytowac stowniki uzytkownika.
e Wybra¢ czcionke do prezentacji zwyktego tekstu.

e Wybrac kolor i grubos¢ ramek réznych typéw obszaréw w oknie Obraz, kolor wyréznienia

znakow niepewnych oraz inne opcje wyswietlania.

[ Zobacz réwniez: Sprawdzanie rozpoznanego tekstulzs) Jesli program nie rozpoznaje niektérych
znakow! »»4) Edytowanie wtasciwosci obszarulzl

* Ta zaktadka jest dostepna tylko w Edytorze OCR.
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Ustawienia formatu

Program ABBYY FineReader zapewnia elastyczne ustawienia formatowania, ktére decyduja o

wygladzie i stylu dokumentow wynikowych.
e Ustawienia PDF[sr)
« Ustawienia formatéw DOC(X)/RTF/QDT[s7]
e Ustawienia formatu XLS(X)[s0]

e Ustawienia formatu PPTX[a1]

e Ustawienia formatu CSV/[zil

e Ustawienia formatu TXT[w!

e Ustawienia formatu HTML[=s)

e Ustawienia formatéw EPUB/FB2 (w4

e Ustawienia formatu DjVulss)

Ustawienia PDF
Dostepne sa nastepujace ustawienia:

Jakos¢ obrazu
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Jesli tekst zawiera wiele obrazow lub uzytkownik zdecyduje sie zapisac obraz strony wraz z
rozpoznanym tekstem, moze powstac bardzo duzy plik PDF. Jakos¢ obrazow i rozmiar pliku
wynikowego mozna dostosowac za pomoca opgcji znajdujacych sie na liscie rozwijanej Jakos¢
obrazu:

¢ Najlepsza jakos¢

Wybierz te opcje, aby zachowac jakos¢ grafik lub obrazu strony. Rozdzielczo$¢ obrazu
zrédtowego zostanie zachowana.

¢ Zbalansowany

Wybierz te opcje, aby zmniejszy¢ rozmiar pliku PDF i jednoczesnie utrzymac dos¢ wysoka
jakos¢ grafik lub obrazu strony.

¢ Kompaktowy rozmiar

Wybierz te opcje, aby znacznie zmniejszy¢ rozmiar pliku PDF. Rozdzielczos¢ grafik i obrazu
strony zostanie zmniejszona do 300 dpi, co bedzie miato wptyw na ich jakos¢.

¢ Niestandardowe...

Wybierz te opcje, aby wtasnorecznie zdefiniowac parametry jakosci obrazu. W oknie
dialogowym Ustawienia uzytkownika wybierz ustawienia i kliknij OK.

Tworzenie dokumentéw PDF/A
Wiacz te opcje, jesli chcesz utworzy¢ dokument PDF/A, a nastepnie wybierz wersje formatu PDF/A.
Tworzenie dokumentéw PDF/UA (wymaga OCR)

Wiacz te opcje, jesli chcesz utworzy¢ dokument PDF/UA. Nalezy pamieta¢, ze dokument wynikowy
moze nie wygladac doktadnie jak oryginat.

Chron dokumenty za pomoca haset
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Opcja ta wigcza ochrone dokumentu PDF hastem, aby uniemozliwic jego otwieranie, drukowanie i
edytowanie przez niepowotane osoby. Kliknij przycisk Ustawienia... i zdefiniuj ustawienia ochrony w
oknie dialogowym, ktére zostanie otwarte:

¢ Hasto otwarcia dokumentu
Jezeli zostato zdefiniowane Hasto otwarcia dokumentu, uzytkownik bedzie mégt otworzy¢

plik tylko, jesli poda hasto. Aby ustawi¢ hasto dla dokumentu:
1. Wiacz opcje Ograniczanie dostepu za pomoca hasta otwarcia dokumentu.

2. Wpisz hasto i je zatwierdz.
Wytacz opcje Ukryj znaki, jesli chcesz, aby znaki hasta wpisywane w polu Hasto
otwarcia dokumentu byty widoczne.

¢ Hasto dostepu
Hasto chroni dokument PDF przed nieautoryzowanym edytowaniem i drukowaniem oraz
uniemozliwia uzytkownikom nieznajacym hasta kopiowanie tresci do innej aplikacji.
Wszystkie te czynnosci moga wykonywac uzytkownicy, ktérzy podadza prawidtowe hasto.
Aby ustawi¢ hasto:

1. Wihacz opcje Ograniczanie mozliwosci drukowania i edycji za pomoca hasta dostepu.

2. Wpisz hasto i je zatwierdz.
Wytacz opcje Ukryj znaki, jesli chcesz, aby znaki hasta wpisywane w polu Hasto dostepu
byty widoczne.

Nastepnie wybierz zestaw dozwolonych czynnosci.

o Lista rozwijana Drukowanie zawiera opcje umozliwiajgce lub uniemozliwiajace

drukowanie dokumentu.

o Lista rozwijana Edycja zawiera opcje umozliwiajgce lub uniemozliwiajgce edytowanie

dokumentu.

o Opcja Zezwalaj na kopiowanie tekstu, obrazéw i innej tresci umozliwia
uzytkownikom kopiowanie tresci (tekstu, obrazéw itd.) z dokumentu. Aby zabronié

takich dziatan, usun zaznaczenie tej opgji.

o Opcja Zezwalaj czytnikom ekranu czyta¢ tekst umozliwia czytnikom ekranu czytanie
tekstu z otwartego dokumentu. Aby zabroni¢ takich dziatan, usuhn zaznaczenie tej
opgji.

¢ Poziom szyfrowania
Lista rozwijana Zaszyfruj zawiera opcje dotyczace szyfrowania dokumentow chronionych
hastem.

e 128-bit AES to dosc¢ silny algorytm szyfrowania oparty na standardzie AES.
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e 256-bit AES to silny algorytm szyfrowania oparty na standardzie AES.

Wybierz jedna z opgji na liscie rozwijanej Szyfrowanie. Cata tre$¢ dokumentu szyfruje caty
dokument, pozostawiajac Cata tres¢ dokumentu z wyjatkiem metadanych dane dokumentu
niezaszyfrowane i czytelne.

Usun obiekty i dane

Wiacz te opcje, jesli nie chcesz zachowywac roznych obiektow znajdujgcych sie w dokumencie PDF, a

nastepnie kliknij przycisk Wybierz..., aby wskaza¢ obiekty, ktorych nie chcesz zachowac:

¢ Komentarze i adnotacje
Notatki, adnotacje, ksztatty i bloki tekstu nie zostang zapisane.

e tacza, media, dziatania, skrypty i dane formularza
Elementy interaktywne nie zostang zapisane.

o Zaktadki
Zaktadki nie zostang zapisane.

¢ Zataczone pliki
Zataczone pliki nie zostana zapisane.
Uzyj jednego rozmiaru papieru dla wszystkich obrazéw stron
Gdy opcja ta zostanie wytaczona, zostanie zachowany oryginalny rozmiar papieru strony. Wigcz te
opcje, jesli chcesz uzy¢ okreslonego rozmiaru papieru w swoim dokumencie PDF.
Zastosuj kompresje MRC (wymaga OCR)

Ta opcja powoduje zastosowanie algorytmu kompresji MRC, ktory znacznie redukuje rozmiar pliku i

pozwala zachowac¢ wizualng jako$¢ obrazu.
[¥ Opcja Zastosuj kompresje MRC (wymaga OCR) jest dostepna dla przeszukiwalnych dokumentéw
PDF po wtgczeniu opcji Tekst pod graficznym obrazem strony.

Uzyj technologii ABBYY PreciseScan, aby wygtadzi¢ znaki na obrazie strony

Wiacz te opcje, jesli chcesz za pomoca technologii ABBYY PreciseScan wygtadzi¢ znaki w
dokumencie. Dzieki temu znaki beda gtadkie nawet po powiekszeniu strony.

Ustawienia przeszukiwalnych dokumentow PDF
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Za pomoca opgji z tej grupy mozesz wybrac, ktore elementy swojego dokumentu PDF chcesz zapisac.
W zaleznosci od planowanego sposobu uzywania dokumentu, wybierz jedna z ponizszych opgji:

e Tylko teksty i grafika
Ta opcja zapisuje tylko rozpoznany tekst i zwigzane z nim rysunki. Bedzie mozna
przeszukiwac strone, a rozmiar pliku PDF bedzie niewielki. Wyglad dokumentu wynikowego

moze nieznacznie roznic sie od oryginatu.

¢ Tekst na tle obrazu strony
Ta opcja zapisuje tto i obrazy oryginatu i umieszcza na nich rozpoznany tekst. Ten typ pliku
PDF zazwyczaj wymaga wiecej miejsca na dysku niz Tylko teksty i grafika. Utworzony
dokument PDF bedzie mozna przeszukiwac. W niektorych przypadkach wyglad utworzonego
dokumentu moze nieznacznie réznic sie od oryginatu.

e Tekst pod graficznym obrazem strony
Ta opcja powoduje zapisanie catej strony jako obrazu i umieszczenie pod nim
rozpoznanego tekstu. Warstwa tekstowa umozliwia przeszukiwanie dokumentu i kopiowanie

tekstu, zachowanie obrazéw stron sprawia, ze dokument wyglada dokfadnie tak, jak oryginat.
Umies¢ zaktadki w nagtowkach
Wybierz te opcje, aby utworzy¢ spis tresci z nagtowkéw w dokumencie.

Utworz znaczniki PDF

316



Wybierz te opcje, aby dodac znaczniki PDF do dokumentu PDF.

Oprocz tekstu i obrazow pliki PDF moga zawiera¢ informacje o strukturze dokumentu, np. jego
elementach logicznych, obrazach i tabelach. Informacje te sa przechowywane w znacznikach PDF. Plik
PDF ze znacznikami PDF moze by¢ dopasowywany do réznych rozmiaréw ekranu i dobrze sie

wyswietla na urzadzeniach przenosnych.
Czcionki

Zapisujac tekst w formacie PDF mozna wykorzysta¢ zarbwno czcionki Adobe jak i zainstalowane w
systemie Windows. Aby okresli¢ zestaw czcionek, jaki ma zostac uzyty, z listy rozwijanej wybierz jedna
z nastepujacych opcji:

¢ Uzyj czcionek predefiniowanych
W pliku PDF zostang uzyte czcionki Adobe, na przyktad: Times New Roman, Arial, Courier
New.

¢ Uzyj czcionek Windows

W pliku zostang uzyte czcionki zainstalowane w systemie Windows.

Aby osadzi¢ czcionki w dokumencie PDF, zaznacz opcje Osadz czcionki. To spowoduje zwiekszenie
rozmiaru pliku, ale dokument bedzie wygladat tak samo na kazdym komputerze.

[ Okno dialogowe Osadz czcionki jest dostepna tylko dla Tylko teksty i grafika i Tekst na tle
obrazu strony dokumentéw PDF.

Zachowaj metadane dokumentu, takie jak autorzy i stowa kluczowe

Zachowuje metadanel ] dokumentu podczas jego zapisywania w formacie PDF. Ta opcja jest
wiaczona domyslinie.

Aby zmieni¢ metadane dokumentu, kliknij przycisk Edytuj metadane..., wprowadz zmiany i kliknij OK.

Ustawienia formatow DOC(X)/RTF/ODT

Dostepne sa nastepujace ustawienia:

Ukiad dokumentu
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Wybierz parametry w zaleznosci od planowanego wykorzystania dokumentu wynikowego.

1. Doktadna kopia
Zachowuje formatowanie dokumentu oryginalnego. Ta opcja jest zalecana w przypadku
dokumentéw o skomplikowanych uktadach, takich jak broszury reklamowe. Wybor tej opgji
spowoduje jednak pewne ograniczenia w zakresie wprowadzania zmian w tekscie i

formatowaniu dokumentu wyjsciowego.

2. Kopia do edycji
Tworzy dokument, ktérego formatowanie moze nieznacznie odbiegac od oryginatu.
Dokumenty wykonane w tym trybie sg tatwe w edycji.

3. Tekst sformatowany
Zachowuje akapity, ale nie zachowuje doktadnie potozenia obiektéw i odstepdw miedzy
wierszami. Utworzony tekst bedzie wyr