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Chapitre 1
Introduction

Félicitations pour votre achat de Sharpdesk! Ce logiciel offre une solution compléte et facile
d’utilisation pour organiser et travailler avec vos documents et vos images papier ou
électroniques. Une fois qu’un document est enregistré sur votre ordinateur, vous pouvez utiliser
Sharpdesk pour I’organiser, le visualiser et I'imprimer ou I’envoyer par courrier électronigue.
Sharpdesk integre tous les outils dont vous aurez besoin.

Ce guide de I’utilisateur décrit les fonctions standard de Sharpdesk. Sharpdesk fonctionne aussi
avec d’autres produits de Sharp qui peuvent ajouter des fonctions a Sharpdesk, lesquelles ne sont
pas décrites dans ce guide. Les détails se rapportant a ces nouvelles fonctions sont décrits dans la
documentation fournie avec le produit Sharp qui se «lie» a Sharpdesk.
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Présentation

Lorsque vous utilisez Sharpdesk, vous pouvez:

Numeériser des images et des documents — Sharpdesk fonctionne avec votre scanner
pour vous permettre de lire des documents papier sur votre ordinateur en utilisant toutes les
options et tous les réglages de numérisation fournis par votre scanner compatible TWAIN
ou votre périphérique multifonction Sharp muni de I’option Kit d’extension scanner réseau.
Sharpdesk vous procure des options de numérisation «simples», ainsi que des options
«avancées», vous donnant un contrdle total sur les préférences de numérisation.

Remarque: dans le présent document, le terme «MFP» utilisé ci-apres fait référence au
périphérique multifonction Sharp.

Convertir des images en tant que texte — Les images de texte numérisées avec
Sharpdesk peuvent étre converties en tant que texte que vous pourrez modifier a I’aide de
logiciels de traitement de texte traditionnels. Sharpdesk utilise un moteur avancé de
reconnaissance des caractéres (OCR: Optical Character Recognition) qui va jusqu’a
conserver la mise en page de votre texte. 1l est aussi possible de convertir une image
directement en tant que texte en la glissant tout simplement de n’importe quel dossier sur la
«Zone de sortie» de Sharpdesk.

Préparer des documents a I’impression — Avec Sharpdesk Composer, vous pouvez
combiner des fichiers de différents types dans un document unique prét a étre imprimé. Par
exemple, combinez un fichier Microsoft Word avec un fichier Microsoft Excel®, puis
ajoutez-y un fichier Microsoft PowerPoint®. En régle générale, n’importe quelle application
pouvant envoyer des documents & une imprimante peut produire des pages pour un
document Composer. Réorganisez les pages comme vous voulez qu’elles apparaissent, puis
imprimez la totalité du document en ensembles agrafés, et ne faites qu’un voyage a
I’imprimante pour récupérer vos nouveaux documents.

Visualiser vos images — Grace a Sharpdesk Imaging, visualiser vos images et vos
documents, qu’il s’agisse d’images numérisées ou d’images photo numériques, est simple et
rapide.

Distribuer vos documents — Distribuez vos documents par courrier électronique ou
imprimez-les facilement en glissant un fichier sur une icéne de la «Zone de sortie» de
Sharpdesk.

Importer ou exporter une image ou un document — Importez, stockez et gérez des
documents et des images .BMP, .JPG, .PCX, .TIF ou .PDF directement & partir de
Sharpdesk.
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A propos de ce guide

Ce guide de I’ utilisateur présume que vous disposez des connaissances de base concernant le
fonctionnement de Windows et que vous étes familier avec la terminologie propre a Windows.
\Vous devez savoir comment démarrer votre ordinateur et naviguer au sein d’un environnement
Windows et étre capable d’exécuter des fonctions Windows de base comme copier, imprimer et
déplacer des documents.

Pour obtenir de I"assistance a propos de Windows ou d' Internet Explorer, reportez -vous a la
documentation de I’utilisateur de Microsoft Windows.

Organisation du guide de l'utilisateur

Ce guide de l'utilisateur est organisé selon les chapitres suivants:

Chapitre 1: Introduction
Une vue d’ensemble des fonctions, des options, de la configuration systéme et de I’organisation
du guide de Iutilisateur de Sharpdesk.

Chapitre 2: Installer Sharpdesk

Explique comment installer et désinstaller le logiciel.

Chapitre 3: Présentation de Sharpdesk
Ce chapitre explique comment naviguer et comment travailler avec Sharpdesk. Il explique aussi
les options des menus et des barres d'outils.

Chapitre 4: Travailler avec Sharpdesk
Ce chapitre explique comment changer I’affichage de vos images et de vos documents dans
Sharpdesk et comment les gérer. 1l explique aussi comment ouvrir, enregistrer, copier et déplacer.

Chapitre 5: Sharpdesk Composer
Rien n’est plus simple que de créer des documents préts a I’impression avec Sharpdesk
Composer. Ce chapitre vous montre comment combiner et organiser des documents, puis
comment les imprimer en un seul document final.

Chapitre 6: Sharpdesk Imaging
Les outils vous permettant de visualiser vos images sont passés en revue dans ce chapitre. On'y
explique comment ajuster I’affichage des images, comment les imprimer et comment régler les
options par défaut d’Imaging.

Chapitre 7: Convertir des images en tant que texte
Ce chapitre vous montre comment convertir une image dans un format pouvant étre utilisé avec
votre logiciel de traitement de texte et fournit des conseils pratiques sur ce qui peut étre fait apres
conversion.

Chapitre 8: Glossaire

Liste les termes utilisés dans ce guide et pour le traitement d'image.
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Définitions et termes

Tout au long de votre utilisation de Sharpdesk, gardez en mémoire la signification des termes
suivants:

Images
Dans Sharpdesk, le terme Image se rapporte a des éléments pouvant étre chargés dans Imaging.

Périphériques
Un périphérique est un composant matériel tel qu’un scanner, une imprimante, un télécopieur, un
appareil photo numérique ou un copieur.

OCR

Optical Character Recognition (OCR) ou reconnaissance optique des caracteres. Une technologie
qui vous permet de convertir une image dans une forme compatible avec des logiciels de
traitement de texte communs.

Aide en ligne de Sharpdesk

L aide en ligne procure des instructions pas a pas sur I’exécution des tches de Sharpdesk. L’aide
en ligne est accessible en utilisant le menu Aide dans chaque application.
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Chapitre 2
Installer Sharpdesk

Procédure d’installation

L’installation du logiciel Sharpdesk est simple et directe. Quand vous installez Sharpdesk, la suite
d’applications de Sharpdesk tout entiére, dont Sharpdesk, Composer et Imaging, est chargée dans
votre PC.

Emplacement du logiciel

Par défaut, le logiciel Sharpdesk est installé sur votre disque dur systeme (généralement C:\)
dans un dossier nommé Sharpdesk (le chemin complet est Cz\Program
Files\Sharp\Sharpdesk\), a moins d’avoir spécifié un autre disque dur et/ou dossier
durant I’installation. La procédure d’installation change quelques-uns uns de vos fichiers systéme
pour permettre le bon fonctionnement des composants de Sharpdesk.

Emplacement des fichiers utilisateur

\ous pouvez spécifier ou enregistrer les documents et images sur lesquels vous travaillerez avec
Sharpdesk. Si vous ne spécifiez pas un emplacement particulier, le programme d’installation crée
un nouveau dossier «Sharpdesk Desktop» et d’autres sous-dossiers dans C:\Documents and
Settings\<username>\Documents\ sur les systemes Windows Vista/Windows 7/Windows
8.1/Windows 10. Si vous spécifiez un autre emplacement pour vos fichiers de données, il est
préférable de choisir un dossier (ou sous-dossier) différent du dossier dans lequel le logiciel
Sharpdesk est installé car tous les dossiers du logiciel seront supprimés si Sharpdesk vient a étre
désinstallé.
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Installation du cédérom de Sharpdesk
Pour installer Sharpdesk & partir du cédérom:

1. Si des applications Windows sont ouvertes, fermez-les pour assurer la bonne installation du
logiciel. En particulier, les programmes antivirus tels que «Norton AntiVirus» peuvent
générer de faux avertissements s'ils ne sont pas désactivés avant l'installation.

2. Connectez-vous a votre PC avec un compte administrateur.

Remarque: Windows Vista, Windows 7, Windows 8.1 et Windows 10 autorisera les
utilisateurs non administrateurs a exécuter des taches d'administration s'ils connaissent les
données d'ouverture de session d'un administrateur; cependant, cela ne marchera pas pour
Sharpdesk. S'il est présenté avec une boite de dialogue Windows «Exécuter», Annulez la
boite de dialogue et connectez-vous en tant qu'administrateur avant de commencer ou
continuer l'installation de Sharpdesk.

3. Insérez le cédérom d’installation dans votre lecteur de cédérom. En quelques instants, I’écran
de «Bienvenue» de I’installation s’affichera automatiquement. Si I’écran de bienvenue ne
s’affiche pas (par exemple, si la fonction «Exécution auto» de Windows est désactivée),
lancez le programme «Setup.exe» qui se trouve sur le cédérom dans le répertoire
\Sharpdesk.

Remarque: Dans le cas ou vous avez téléchargé Sharpdesk sur le site internet SHARP
indiqué, veuillez lancer le “setup.exe” a partir du Sharpdesk télécharge.

r b
) Sharpdesk - InstallShield Wizard =5

Bienvenue dans I'InstallShield Wizard pour
Sharpdesk.

L'Installshield{R) Wizard va installer Sharpdesk sur votre
gystéme, Pour continuer, diguez sur Suivant.

ATTENTION : Ce programme est protégé par la loi du copyright
et les conventions internationales,

< Précédent [ Suivant = ]| Annuler

L'écran d'installation de Sharpdesk

4. Suivez les instructions affichées a I’écran pour terminer la procédure d'installation.

5. Une fois l'installation terminée, vous devrez peut-étre redémarrer votre ordinateur. Si vous
étes sollicite, vous devez redémarrer votre ordinateur pour pouvoir utiliser Sharpdesk.
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N'oubliez pas d'ouvrir une nouvelle session avec le méme nom d'utilisateur que celui de la
session durant laquelle vous avez commencez l'installation. Si vous ne faites pas cela,
I'installation ne pourra pas se terminer normalement.

Durant I’installation ou, si nécessaire, durant le redémarrage de votre ordinateur, un dossier sera
créé dans votre répertoire «Program Files» ou & I’emplacement contenant les fichiers des logiciels
Sharpdesk, Composer et Imaging que vous avez spécifié durant I’installation. Une entrée
Sharpdesk sera aussi ajoutée dans le menu «Démarrer/Programmes» contenant les fichiers des
logiciels Sharpdesk et Imaging. Pour finir, un raccourci Sharpdesk sera placé sur votre bureau
pour vous donner un acces pratique au logiciel.

Sous Windows 8.1, les entrées Sharpdesk et Sharpdesk Imaging se trouvent sur I'écran Démarrer.

Désinstaller Sharpdesk

Si vous devez désinstaller Sharpdesk, vous pouvez le faire en utilisant la procédure Windows
standard de désinstallation de logiciel.

1. Cliquez sur le bouton «Démarrer» de Windows, puis sur «Panneau de configuration».

Sous Windows 8.1, pour sélectionner le panneau de configuration, cliquez avec le bouton
droit sur I'écran Démarrer et sélectionnez « Toutes les applications » dans la barre des
applications.

2. Cliquez sur «Désinstaller un programme».

Rechercher

@Uv + Panneau de configuration » Programmes et fonctionnalités v|¢,.

Taches £ %
Désinstaller ou modifier un programme

Afficher les mises a jour
installées Pour désinstaller un programme, sélectionnez-le dans |a liste et cliquez sur « Désinstaller »,

_ « Modifier » ou « Réparer ».
Obtenir de nouveausx

programmes en ligne sur
Windows Marketplace Organiser .~ == Affichages - @

Voir les logiciels achetés MNem 2 Editeur Installé sur
(service Digital Locker)

[ Adobe Acrobat 6.0 Standard Adobe Systems 16/07/2003
] Adj"'?' i c.léf.acti}.rer des [ Intel(R) Graphics Media Accelerator Driver 17/07/2008
loncioanali > ndove ﬁl Microsoft MET Framework 3.5 5P1 Microsoft Corporation 17/07/2009
Insﬁa.ﬂer un programme a partir ';-_'} Microsoft Office Professional 2007 Microsoft Corporation 16/07/2009
A= ka0 [7SHARP MX Series PCL/PS Printer Driver SHARP 17/07/2009
@ Sharpdesk SHARP CORPORATION 18/07/2009

Boite de dialogue «Désinstaller ou modiifier un programmex.

3. Cliquez sur Sharpdesk depuis la boite de dialogue «Désinstaller ou modifier un programmes.
4. Cliquez sur «Désinstaller».
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5. Quand le message de confirmation s'affiche, cliquez sur OK pour terminer la désinstallation
de Sharpdesk. Notez que le processus de désinstallation n'effacera pas les fichiers ou dossiers
de documents crées ou modifiés aprés l'installation de Sharpdesk. Les fichiers de données
installés avec Sharpdesk (Echantillons de bureau, par exemple) seront supprimés lors de la
désinstallation s'ils n'ont pas été modifiés.

6. Une fois terminé, fermez le boite de dialogue «Désinstaller ou modifier un programme».
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Chapitre 3
Présentation de Sharpdesk

Introduction

Sharpdesk est une application Windows qui permet une organisation intégrée pour tous vos
documents et images papier ou électroniques. Avec Sharpdesk, vous pouvez:

*  Numériser et visualiser des documents

*  Convertir des images en tant que documents texte

*  Organiser des documents et des images dans des dossiers de Windows
* Distribuer des documents par courrier électronique

Sharpdesk permet une utilisation plus efficace, plus facile et plus productive des périphériques
connectés a votre ordinateur (scanner, imprimante ou appareil photo numérique.)
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Démarrer Sharpdesk

Vous pouvez démarrer Sharpdesk a partir du menu «Démarrer» de Windows en cliquant sur
«Démarrer», puis en pointant sur «Programmes», «Sharpdesk» et «Sharpdesk».

Sous Windows 8.1, vous pouvez lancer Sharpdesk depuis I'écran Démarrer.

\ous pouvez démarrer Sharpdesk a partir du bureau de Windows en double-cliquant sur le
raccourci de Sharpdesk.

B hargdet e =]
Fuhier Estion  Mfihage Dot Iebemel  Tess desotie e i Barre de menus
y £ o3 0 2 - B
Acgairr Capin || Copanmer T bspladewr | Resherher | Cempaser tmagang
Barre YT + Barre des propriétés |
d'outils v an
» W Twipdeds Desltep W

Artsgles
Documents smportents

[chantiians de recherche et
Eraty

Fatuem -

Gt byt de e e

Hetes de fran T
Requs
B Ordnstes
Mt documents
B Bursy
Fenétre des &
dossiers =
Barre
d'état : ; '
= - e . wh e Zonede
\ y k. - LRI sortie
s leprimer Teigsopay Coumer diecdroniger  Comporer  AmPloney Comeeupa OXE KT Coeerioen  Fassd
: image FOF tete ,
h' A N

Fenétre principale de Sharpdesk

Les dossiers et les fichiers sont sélectionnés en cliquant dessus dans la fenétre des dossiers ou
dans la zone de travail. Une fois sélectionnés, vous pouvez afficher des informations ou exécuter
des commandes en cliquant dessus du bouton droit de la souris. Ou, vous pouvez choisir une
commande & partir de la barre de menus, de la barre d'outils ou de la zone de sortie. Sharpdesk
VOUS procure un moyen pratique pour visualiser, organiser et distribuer vos fichiers.

Sharpdesk est composé des éléments suivants:

Barre de menus
La barre de menus contient toutes les commandes disponibles dans Sharpdesk (commandes
d’ouverture et d’affichage de documents et d’images, commandes d’acces au support pour le
produit sur Internet, etc.).

Guide de l'utilisateur Sharpdesk

10



Fenétre des dossiers
La fenétre des dossiers vous permet d’accéder a vos fichiers et a vos ressources systéeme. Elle
peut étre utilisée de la méme fagon que I’Explorateur Windows pour chercher et afficher des
informations en provenance de Sharpdesk, de votre disque dur et de vos dossiers.

Barre d'outils
La barre d’outils procure un accés rapide aux commandes clés et aux autres applications
Sharpdesk, telles que Sharpdesk Composer et Imaging.

Quand des taches ne peuvent étre exécutées, les boutons correspondant dans la barre d’outils sont
grisés et ne peuvent étre sélectionnés (Exception: le bouton «Acquérir» est grisé a la premiére
exécution s’il n’est pas disponible). Pour savoir quelle est la fonction d’un bouton de la barre
d’outils, placez le pointeur de la souris directement au-dessus de I’icone et une info-bulle
explicative apparaitra.

Zone de travail
La zone de travail affiche le contenu d’un dossier sélectionné sous la forme d’un chemin de fer.
Dans la zone de travail, vous pouvez sélectionner un fichier sur lequel travailler, puis le visualiser,
le convertir en tant que texte ou I’imprimer.

Barre des propriétés
La barre des propriétés Sharpdesk permet d'afficher les propriétés de la vignette séle ctionnée
dans la zone de travail.

Zone de sortie
La zone de sortie de Sharpdesk affiche des icdnes pour diverses destinations auxquelles vous
pouvez envoyer des fichiers. La zone de sortie vous permet d’imprimer, de télécopier, d’envoyer
des courriers électroniques, de retoucher les images a l'aide d'options comme «Flou intérieurs,
«Auto Crop», «Ajuster» et «Rotation automatique», de convertir des images en tant que texte, de
compresser des images en fichiers PDF, de convertir des images en PDF consultables et de passer
des fichiers a d’autres applications de votre choix a I’aide d’une simple opération «glisser-
déposer».

Barre d'état
La barre d’état affiche des informations concernant un fichier sélectionné et la définition des
commandes et de la barre d’outils. Les définitions apparaissent quand vous déplacez le pointeur
de la souris au-dessus d’une commande ou d’une option de la barre d’outils. Il s’agit du
comportement standard de la barre d’état de Windows.

Barres de défilement
Si le contenu de la fenétre des dossiers ou de la zone de travail ne tient pas en entier dans la
fenétre courante, Sharpdesk affiche des barres de défilement pour vous permettre de visualiser
toutes les informations disponibles.
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Naviguer dans Sharpdesk

Travailler avec Sharpdesk est treés simple. Sharpdesk est congu pour vous permettre d’accéder tres
rapidement & vos images et a vos documents en utilisant la fenétre des dossiers, la barre de menus
et la barre d’outils.

Travailler avec la Fenétre des dossiers

Par défaut, la fenétre des dossiers est affichée a la gauche de I’écran de Sharpdesk. La fenétre des
dossiers peut étre utilisée de la méme fagon que I’Explorateur Windows pour chercher et afficher
des informations en provenance de Sharpdesk, de votre disque dur ou de n’importe quel lecteur
réseau connecté.

En utilisant la fenétre des dossiers, vous pouvez afficher I’arborescence du contenu de votre
disque dur/dossier ainsi que le contenu de chaque dossier sélectionné dans la zone de travail.
Cliquez sur un dossier pour afficher les fichiers contenus dans ce dossier dans la zone de travail.
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Fenétre des dossiers de Sharpdesk
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Remarque: Supprimer ou renommer des fichiers ou des dossiers systéme peut rendre Windows
ou d'autres applications instables. Ne supprimez ou ne renommez aucun fichier ou dossier si vous
ignorez ce qui risque de se produire.

Options du bouton droit de la souris

Cliquez du bouton droit de la souris sur un dossier dans la fenétre des dossiers pour faire
apparaitre un menu contextuel contenant des options de menu du style Explorateur qui vous
permettront d’exécuter les actions suivantes:

*  Nouveau dossier — crée un nouveau dossier a I’emplacement actuel.
*  Renommer — renomme le dossier sélectionné.
*  Supprimer — supprime le dossier sélectionné et le place dans la corbeille de Windows.

* Dossiers de Sharpdesk — ajoute des raccourcis de dossier, réorganise les dossiers ou
supprime des raccourcis de dossier dans la fenétre de dossiers Sharpdesk.

»  Copier — copie les contenus du dossier sélectionné dans le Presse-papiers.
*  Coller — colle les contenus du Presse-papiers a I’emplacement actuel.
*  Propriétés — affiche les propriétés du dossier sélectionné.

Cliquez du bouton droit de la souris sur la zone de travail (ailleurs que sur un document) pour
afficher un menu contextuel contenant des options du style Explorateur qui vous permettront
d’exécuter les actions suivantes:

*  Numeériser document — affiche la boite de dialogue «Numeérisation» qui vous permet de
régler les options de numérisation, puis de numériser une image dans Sharpdesk.

*  Coller — colle le contenu du Presse-papiers a I’emplacement actuel.
* Rechercher — Affiche la page de recherche Windows Explorer

* D'un scanner ou d'un appareil photo... — affiche la boite de dialogue «Dispositif» qui vous
permet de sélectionner un scanner ou un appareil photo. Une boite de dialogue de
numeérisation (différent pour chaque dispositif) s’affiche pour vous permettre de régler les
options de numérisation pour le dispositif WIA sélectionné qui numérise ensuite une image
dans Sharpdesk.

e  Sélectionner tout — sélectionne tous les documents du dossier actuel.

* Réorganiser — réorganiser les vignettes par nom, date, taille, type, ou forcer tous les
nouveaux dossiers vers la fin du dossier («Réorganisation Auto» désactivée).

» Préférences... — regle les préférences pour I’affichage des chemins de fer, pour le nom et
I’emplacement des nouveaux fichiers numérisés et pour les options de conversion en tant
que texte.

Cliquez du bouton droit de la souris sur un document dans la zone de travail pour afficher un
menu contextuel contenant des options de menu du style Explorateur qui vous permettront
d’exécuter les actions suivantes:

e Ouvrir... — ouvre le fichier sélectionné. Si une image lisible est sélectionnée, elle est
ouverte dans Sharpdesk Imaging.

*  Copier — copie les fichiers sélectionnés dans le Presse-papiers.
*  Grouper — empile deux images ou plus dans un fichier unique.
* Dissocier — sépare un fichier image a plusieurs images en deux fichiers.

Guide de l'utilisateur Sharpdesk 13



Faire pivoter — pivote le fichier sélectionné de 90° a gauche ou a droite.

¢ Renommer — renomme le fichier sélectionné.

*  Supprimer — supprime le fichier sélectionné et le place dans la corbeille de Windows.

* Envoyer en tant que — joint le fichier sélectionné a un courrier électronique en utilisant le
client de courrier électronique par défaut se trouvant sur I’ordinateur de I’ utilisateur.

*  Convertir en PDF texte — Convertit les images en PDF avec recherche et permet de
travailler sur le texte contenu dans le PDF.

*  Propriétés — affiche les propriétés du fichier sélectionné.

Le menu de Sharpdesk

Le menu de Sharpdesk vous offre les options suivantes:

MENU FICHIER

DESCRIPTION

Nouveau dossier

Crée un nouveau dossier a I’emplacement actuel.

Ouvrir... Ouuvre le fichier ou le dossier actuellement sélectionné. Si une image lisible
est sélectionnée, alors elle est ouverte dans Sharpdesk Imaging.

Renommer Vous permet de renommer un fichier ou un dossier sélectionné.

Supprimer Supprime le fichier ou le dossier actuellement sélectionné dans la corbeille
Windows.

Dossiers de Sharpdesk...  Affiche la boite de dialogue Dossiers Sharpdesk pour vous permettre
d’ajouter un raccourci de dossier a la fenétre de Dossiers Sharpdesk, de
redéfinir I’affichage des dossiers dans la fenétre de dossiers ou de supprimer
un raccourci dans la fenétre de dossiers.

Imprimer... Imprime un fichier sélectionné en ouvrant I’application correspondante et en

imprimant de cette application en utilisant I’imprimante par défaut du
systéme.

Acquérir une image. ..

Affiche I’interface utilisateur du pilote TWAIN (qui differe d’un scanner a
I’autre) qui vous permet de régler diverses options, puis de numériser une
image dans Sharpdesk. Pour de plus amples informations, reportez-vous au
«Chapitre 4: Travailler avec Sharpdesks.

Sélectionner un
scanner

Sélectionne un pilote de numérisation TWAIN a utiliser pour numériser des
images ou des documents.

D'un scanner ou d'un
appareil photo...

Affiche la boite de dialogue Dispositif qui vous permet de sélectionner un
scanner ou un appareil photo. Une boite de dialogue de numérisation
(différent pour chaque dispositif) s’affiche pour vous permettre de régler les
options de numérisation pour le dispositif WIA sélectionné qui numérise
ensuite une image dans Sharpdesk.

Envoyer en
tant que

Joint les fichiers sélectionnés a un message de courrier électronique en
utilisant le client de courrier électronique par défaut se trouvant sur votre
ordinateur. Si le fichier sélectionné est un fichier .SDF et que le format PDF
est sélectionné, alors le fichier est converti dans le format PDF avant de
démarrer le client de courrier électronique. Seuls les fichiers .SDF peuvent
étre convertis dans le format PDF avant d’étre envoyés.

Propriétés

Affiche les propriétés du fichier sélectionné.

Guide de l'utilisateur Sharpdesk
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Quitter Quitte Sharpdesk.

MENU EDITION DESCRIPTION

Copier Copie le fichier ou le dossier actuellement sélectionné dans le Presse-papiers.
Coller Colle le contenu du Presse-papiers a I’emplacement actuel.

Grouper Empile deux images ou plus dans un fichier unique.

Dissocier Sépare un fichier image a plusieurs images en deux fichiers.

Faire pivoter

Pivote le fichier sélectionné de 90° a gauche ou a droite.

Sélectionner tout

Sélectionne tous les documents dans le dossier actuel.

MENU AFFICHAGE

DESCRIPTION

Dossiers

Active/désactive I’affichage par défaut des dossiers.

Barre d’outils

Active/désactive la barre d’outils, les étiquettes de texte et les grands boutons.

Barre d'état

Active/désactive la barre d’état.

Zone de sortie

Active/désactive I’affichage de la Zone de sortie.

Barre des propriétés Active/désactive I"affichage de la Zone de sortie.
Rafraichir Rafraichit les chemins de fer de la zone de travail.
Organiser Réorganiser les vignettes par nom, date, type ou taille. Désactivez

«Réorganisation Auto» pour ajouter tous les nouveaux fichiers a la fin du
dossier, sans tenir compte de leur nom, date, type ou taille.

Page suivante

Si le chemin de fer dispose de plusieurs pages, affiche la page suivante.

Page précédente

Si le chemin de fer dispose de plusieurs pages, affiche la page précédente.

Lancer I’Explorateur

Lance I’Explorateur Windows.

Apparence de l'application

Activation et désactivation du theme Bleu et du theme Argent.

MENU OUTILS

DESCRIPTION

Configuration du produit

Reégle les périphériques Sharp connectés.

Préférences... Reéglez les préférences pour I’affichage des chemins de fer, des noms des
nouveaux fichiers numérisés, de la conversion de texte, de la compression
d'images et des options de résolution d'exportation d'images.

Rechercher Affiche la page de recherche Windows Explorer.

Composer Lance l'application Composer de Sharpdesk.

Imaging Lance I'application Imaging de Sharpdesk.

MENU INTERNET

DESCRIPTION

Info Produits Sharp Affiche la page Internet contenant des informations sur les produits Sharp.
MENU ZONE DE DESCRIPTION

SORTIE

Imprimer Imprime une copie de I’image sur votre imprimante par défaut. Pour imprimer

vers une autre imprimante, cliquez sur la fleche vers le bas et sélectionnez
I’imprimante souhaitée.
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Télécopier Envoi I’image ou le document a I’ utilitaire résident héte permettent sa
transmission par la ligne téléphonique.

Courrier éléctronique Lance votre programme de courrier éléctronique en insérant I’image ou le
document sélectionné comme fichier joint.

Convertir en tant que texte Envoi I’image ou le document par le moteur OCR (Reconnaissance de
caracteres) et I’affiche dans I’éditeur sélectionné.

Composer Imprime le document en utilisant le pilote d’imprimante de Composer de
Sharpdesk et ouvre Composer.

Retoucher une image Fournit des options de retouche d'image comme le «Flou intérieur», le «Auto
Crop», le «Ajuster» et la «Rotation automatique», ce qui permet a l'utilisateur
de retoucher les documents image.

ICT (Image Compression  Convertit les images en fichiers PDF en utilisant I'algorithme de compression
Tool) JPEG 2000 pour réduire le format du fichier.

Convertir en PDF texte Convertit les images en PDF avec recherche et permet de travailler sur le texte
contenu dans le PDF.

Application Vous permet I’accés a d’autres applications a partir de la Zone de sortie. Dans
I’exemple ci-dessus, Paint de Microsoft a été ajouté a la Zone de sortie. Pour
ajouter une application au bouton Apllication, utilisez I’élément de menu
Outils/Préférences décrit ci-apres.

MENU D’AIDE DESCRIPTION
Table des matiéres Affiche I’aide en ligne de Sharpdesk.
et index

A propos de Sharpdesk...  Affiche la version du produit Sharpdesk et les remarques de copyright.

La barre d’outils de Sharpdesk

La barre d'outils de Sharpdesk vous permet d’accéder rapidement aux commandes clés et aux
applications de Sharpdesk supplémentaires telles que Composer et Imaging.

Pour afficher un conseil automatique pour une commande, déplacez la souris lentement au-dessus
de son icéne.

Acquérir Copier Organiser T Explorateur Rechercher Composer Imaging

Barre d'outils de Sharpdesk
La barre d’outils vous permet d’exécuter les fonctions suivantes:

BOUTON OUTIL  DESCRIPTION

Acqueérir Affiche I’interface utilisateur du pilote TWAIN (qui différe d’un scanner a I’autre)
qui vous permet de régler diverses options, puis de numériser une image dans
Sharpdesk. Pour de plus amples informations, reportez-vous au «Chapitre 4:
Travailler avec Sharpdesk».

Copier Copie le fichier ou le dossier actuellement sélectionné dans le Presse-papiers.
Coller Colle le contenu du Presse-papiers a I’emplacement actuel.
Grouper Empile deux image ou plus en un fichier unique.
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Dissocier Sépare un fichier image a plusieurs images en deux fichiers.

Faire pivoter Pivote le fichier sélectionné de 90° a gauche ou a droite.

Organiser Le fait de réorganiser un dossier sélectionné I'affiche dans le lieu de travail par
nom, taille, type ou date. La sélection en cours sera utilisée pour trier les vignettes
de tous les dossiers sélectionnés. Si le dossier recoit beaucoup de fichiers, vous
voudrez peut-étre désactiver «Réorganisation Auto». Ainsi, chaque nouveau
fichier apparaitra a la fin du dossier.

Explorateur Lance I’Explorateur Windows.
Rechercher Affiche la page de recherche Windows Explorer.
Composer Lance Composer pour vous permettre de combiner des pages de documents

multiples dans un nouveau document Sharpdesk. Pour plus de détails, veuillez-
vous référer au chapitre 5 «Composer avec Sharpdesk».

Imaging Lance Imaging pour vous permettre de visualiser les documents ou images. Pour
plus de détails, veuillez-vous référer au chapitre 6 «Sharpdesk Imaging».

Barre des propriétés Sharpdesk

La barre des propriétés Sharpdesk permet d'afficher les propriétés de la vignette séle ctionnée
dans la zone de travail.
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La zone de sortie de Sharpdesk

La zone de sortie de Sharpdesk vous permet d’exécuter des fonctions simplement en glissant et
en déposant un fichier sélectionné sur le bouton approprié de la zone de sortie. Vous pouvez aussi
sélectionner un fichier, puis cliquer sur la zone de sortie désirée. Pour changer la destination d’un
bouton de la zone de sortie, cliquez sur la fleche pointant vers le bas située a sa droite et
sélectionnez un choix différent dans le menu contextuel qui s’affiche.
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Imprimer Télécopier Courrier électronique  Composer  Améliorer  Convertir par OCR ICT Convertir en Paint

I'image PDF texte

Zone de sortie

Les boutons «Imprimers», «Téelécopier» et «Courrier électronique» ne sont affichés que si votre
ordinateur dispose du logiciel prenant ces fonctions en charge. Par exemple, si vous ne disposer
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pas d’un pilote de télécopie installé («fax» se trouvant quelque part dans le nom), le bouton
«Teélécopier» n'est pas affiché. Il en va de méme pour le bouton «Courrier électronique» si votre
ordinateur ne dispose pas d’un client de courrier électronique compatible MAPI installé.

ETIQUETTE DESCRIPTION

Imprimer Imprime une copie unique de votre image sur votre imprimante par
défaut. Pour imprimer sur une autre imprimante, cliquez sur la fleche
dirigée vers le bas et sélectionnez I'imprimante désirée.

Télécopier Envoie I'image ou le document vers I’ utilitaire de télécopie pour vous

permettre d’envoyer cette image ou ce document via une ligne
téléphonique.

Courrier électronique

Lance votre application de courrier électronique et insére I’image ou le
document sous la forme d’un fichier joint.

Convertir par OCR

Envoie une image ou un document au moteur OCR (Optical Character
Recognition ou reconnaissance optique des caracteres) et I’affiche dans
I’éditeur sélectionné.

Composer

Imprime le document en utilisant le pilote d’impression de Sharpdesk
Composer et ouvre le document dans Composer.

Retoucher une image

Fournit des options de retouche d'image comme le «Flou intérieur», le
«Auto Crop», le «Ajuster» et la «Rotation automatique», ce qui permet
I'utilisateur de retoucher les documents image.

a

ICT(Image Compression Tool)

Convertit les images en fichiers PDF en utilisant I'algorithme de
compression JPEG 2000 pour réduire le format du fichier.

Convertir en PDF texte

Convertit les images en PDF avec recherche et permet de travailler sur le

texte contenu dans le PDF.

Application

\ous permet d’accéder a d’autres applications a partir de la zone de
sortie. Dans I’exemple ci-dessus, Microsoft Paint a été ajouté a la zone
sortie. Pour ajouter une application au bouton «Application», utilisez
I’option «Préférences» du menu «Outils» comme décrit par la suite.

de

Quitter Sharpdesk

Pour quitter Sharpdesk, choisissez la commande «Quitter» du menu «Fichier».

Guide de l'utilisateur Sharpdesk
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Chapitre 4
Travalller avec Sharpdesk

Introduction

Avec Sharpdesk, il est trés facile d’identifier, de chercher et d’organiser vos fichiers. Ce chapitre
décrit comment travailler avec chacune des options de Sharpdesk.

Afficher des images et des documents

Quand vous ouvrez un dossier dans Sharpdesk, les documents contenus dans ce dossier sont
affichés sous la forme de chemins de fer. Si le nombre de documents dans le dossier ne tient pas
dans la zone de travail, des barres de défilement horizontale et/ou verticale apparaissent. Ces
barres de défilement peuvent étre utilisées pour faire défiler la zone de travail afin de visualiser
tous les documents.
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Travailler dans un dossier

Dans la fenétre des dossiers, cliquez sur le dossier desiré. Les documents contenus dans ce
dossier sont affichés dans la zone de travail. Chacun de vos documents est affiché sous la forme
d’une image en chemin de fer, accompagné du nom et du type du fichier. Notez que la génération
des chemins de fer prend plus de temps lorsqu'un dossier est sélectionné pour la premiere fois. Si
vous cliquez sur un chemin de fer pendant ce traitement, le processus de génération s'arréte et
vous pouvez utiliser un fichier. Les autres chemins de fer restent toutefois grisés.
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Affichage des fichiers sous la forme de chemins de fer

Pour feuilleter un document de plusieurs pages, cliquez sur le document pour le sélectionner puis
sur l'onglet qui se trouve sur I'un des cotés de la vignette, prés du haut. Autrement, utilisez les
options «Page suivante» ou «Page précédente» dans le menu de visualisation. Quand vous allez a
la deuxieme page d'un document de plusieurs pages, Sharpdesk «regardera par avance» toutes les
pages pour étre prét pour la demande «Page suivante». L'affichage de la vignette contient le
numeéro de page en cours et le nombre total de pages connues du document, séparés par le
caractére ‘/’. (Pour beaucoup de documents, il faut feuilleter tout le document pour déterminer le
nombre total de pages. Une fois que le nombre total de pages du fichier est connu, seul le numéro
de la page en cours sera affiché.) Vous pouvez revenir au début du document en utilisant la fleche
de gauche ou l'option «Page précédente» dans le menu de visualisation. Notez que les numéros de
pages qui apparaissent sur les vignettes ne sont qu'une approximation du nombre de pages connu
sur l'application qui a créé le fichier ; les numéros de pages de la vignette ne correspondront pas
forcément a ceux de l'application. De méme, les sauts de page de la vignette ne correspondront
pas forcément a ceux de l'application qui a créé le fichier.

La zone de travail est organisée automatiquement selon I’option sélectionnée a I’aide du bouton
de la barre d'outils «Organiser». Les chemins de fer peuvent étre organisés par Nom, Date, Taille
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(du fichier image) ou Type. Sit6t que de nouveaux documents sont ajoutés dans la zone de travail,
les chemins de fer sont réorganisés selon le réglage actuel de I’option «Organiser», avec le
nouveau document occupant la position appropriée. Si vous voulez que les nouveaux fichiers qui
arrivent dans le dossier soient placés a la fin, désélectionnez I'option Ranger automatiquement ;
ils resteront dans cette position jusqu'a ce que vous actualisiez I'affichage.

Si un chemin de fer ne peut pas étre créé pour le document (il peut sagir par exemple d'un fichier
«zip» ou d'un fichier protégé par mot de passe), ce document est représenté de la maniére
suivante dans la zone de travail:

=

Ihztngindll
Si le document est un fichier PDF crypté, il ne peut pas s'afficher en miniature. Au lieu de cela,
I'icOne suivante s'affichera pour un fichier PDF crypté:

?ﬂ

pted

Si les chemins de fer ne sont pas affichés comme désiré, sélectionnez la commande «Rafraichir»
du menu «Affichage» ou appuyez sur la touche «F5» du clavier pour corriger le probléme.

Travailler avec des images

Grouper

\Vous pouvez combiner des documents d’images . TIF dans la zone de travail en cliquant sur une
image, en la glissant et la déposant ensuite sur I’'image avec laquelle vous voulez la combiner.
\ous pouvez aussi combiner des images en cliquant sur les images (maintenez la touche Maj pour
sélectionner plusieurs images), sélectionnez ensuite la commande Combiner du menu Edition ou
le bouton Combiner sur la barre d’outils. Si le fichier .TIF file contient des pages Grayscale, la
grouper sera interdite par Sharpdesk Desktop. Vous pouvez aussi combiner des documents .SDF
de la méme facon.

Dissocier

Vous pouvez dissocier des documents . TIF et .SDF de plusieurs pages en plusieurs documents
séparés en cliquant sur le document & pages multiple et en vous déplagant pas a pas a travers les
pages de chemin de fer jusqu'a I’endroit ou vous souhaitez faire la dissociation et sélectionnez
ensuite la commande Dissocier du menu Edition ou le bouton Dissocier de la barre d’outils. Le
partage fera apparaitre la page des vignettes en tant que premiére page du document partagé. Si le
fichier .TIF file contient des pages Grayscale, la dissocier sera interdite par Sharpdesk Desktop.
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Faire pivoter

\Vous pouvez faire pivoter un fichier image . TIF de 90 degrés sur la gauche ou la droite en
cliquant sur le fichier, puis en sélectionnant I'option choisie de I'option «Rotation» du menu
Edition (ou a partir de la barre d'outils). Notez que toutes les images d'un document image de
plusieurs pages ont fait I'objet d'une rotation. Si le fichier .TIF contient des pages «Grayscale» ou
compressées en utilisant JPEG, la rotation sera interdite par Sharpdesk Desktop. Ouvrez le fichier
avec Sharpdesk Imaging (comme décrit au «Chapitre 6: Sharpdesk Imaging») pour tenter des
opérations interdites sur les vignettes du bureau Sharpdesk.
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Contréle de I'affichage du bureau
Sharpdesk vous permet de personnaliser le Bureau selon vos préférences:

e Choisissez la commande Préférences du menu «Outils» et cliquez sur I’onglet Bureau si
celui-ci n’est pas déja affiché.

-

Préférences @
Options de traitement dimage Mumériser
Bureau ICT Export Convertir par OCR

Rédglages des cheminz de fer

Sélectionnez une taile

Rédlages des applicationz de la zone de zortie

Ajouter ou supprimer des
applications danz la zone de
gortie

Ajouter

R etirer

Réglages dez dosziers
| Se rappeler du demier doszier guand Sharpdesk. démarre

Ok ] | Annuler | Appliquer

d'affichage des cheminz de fer.

-

Aide

Options daffichage du Bureau

Changer la taille des chemins de fer
Pour changer la taille des chemins de fer, cliquez sur votre préférence: «Petit», «Moyen» ou

«Grand».

Ajouter/retirer

une application de la zone de sortie

Les applications actuellement disponibles dans la zone de sortie sont listées dans la fenétre Liste
de la zone de sortie. Pour ajouter une application, cliquez sur le bouton Ajouter puis entrez le
chemin du programme que vous désirez placer dans la zone de sortie. Vous pouvez aussi utiliser
le bouton Parcourir pour trouver et sélectionner le programme. Apreés avoir sélectionné

I’application

, cliquez sur OK.
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Pour retirer une application de la Zone de sortie, sélectionnez son nom dans la fenétre Zone de
sortie puis cliquez sur le bouton Retirer.

Réglage du dossier d’ouverture de Sharpdesk

Si vous voulez que Sharpdesk démarre en affichant le dossier «Sharpdesk Desktop», retirez la
coche de la case Se rappeler du dernier dossier.... Si vous voulez que Sharpdesk démarre en
affichant le dernier dossier dans lequel vous avez travaillé, cochez la case Se rappeler du
dernier dossier....

Pour enregistrer vos réglages de préferences, cliquez sur OK.

Réglages des options d’exportation

Sharpdesk et Sharpdesk Composer vous permettent de joindre et d'envoyer des fichier par
courrier électronique. En outre, Sharpdesk Composer vous permet d'exporter des fichiers
Composer vers des fichiers au format Adobe Acrobat (.PDF). (Référez-vous au Chapitre 5:
Composer avec Sharpdesk pour plus de détails.) Si vous avez le logiciel Adobe PDFWriter
installé (version 5 ou supérieure), Sharpdesk utilisera ce pilote pour créer le fichier PDF.

Si vous disposez du programme PDFWriter d’ Adobe sur votre machine (version 4 ou ultérieure),
Sharpdesk utilisera ce pilote pour créer un fichier PDF. Si vous ne disposer pas du programme
PDFWriter d’Adobe, Sharpdesk créera un fichier «<PDF image» a la place. L’onglet d’exportation
controle le processus de génération PDF pour le fichier PDF que Sharpdesk produit. Cela
n’affecte pas les commandes fournies par les programmes Adobe.

Si votre station de travail est limitée en ressources, la conversion d’une image de grand format en
un fichier PDF de 300 dpi risque de prendre un temps et un espace disque considérable. De
méme, si vous souhaitez envoyez un fichier de grande taille par courrier électronigue, sa
conversion en fichier PDF de résolution 300 ppp et son envoi risque de solliciter exagérément les
ressources de votre application de courrier électronique et de celle du destinataire ou de risquer de
dépasser les restrictions de taille de piéces jointes imposées par certains fournisseurs d'acces
Internet. Dans de tel cas, vous devez modifier les réglages de résolution d’exportation par défaut.
Pour ce faire, sélectionnez la commande Préférences du menu «Outils» de Sharpdesk et cliquez
sur I’onglet Export.
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Preférences @
Options de traitement dimage Mumériser
Bureau ICT Export Convertir par OCR
Réqgler lez options qui zerant utilizées lare de la création de
fichiers POF & partir de Sharpdeszk et de Sharpdezk Compozer.
Féglages de qualité
Taille plus [] Meileure
petite qualité
R ézolution de la page: 200 dpi
Réglages des couleurs
LCouleur Hair et Blanc
@ Automatique
QK ] | Annuler | Appliquer | Aide

Options d affichage de 'onglet Export

Changer la résolution par défaut pour I'exportation
Pour modifier la résolution par défaut pour I’exportation d’image, cliquez du bouton gauche de la
souris sur le curseur de réglage dans le cadre «Réglages de qualité» jusqu’a ce que la barre de
réglage indique la résolution souhaitée de conversion d’images. Déplacer le curseur vers la
gauche résultera en des temps de conversion plus courts et en des tailles de fichiers plus petites
apreés conversion. Déplacer le curseur vers la droite résultera en des images de meilleure qualité.

Changer le réglage des couleurs
Si votre priorité est d'obtenir une petite taille de fichier plut6t que la reproduction des couleurs
pour les fichiers exportés, sélectionnez I'option Noir et Blanc. Le plus petit fichier possible sera
ainsi créé. La sélection de I'option Couleur ou Automatique permet d'obtenir une reproduction des
couleurs plus précise. Lorsque I'option «Automatique» est sélectionnée, le fichier exporté
conserve les réglages couleur d'origine définis pour les pages du fichier original. En d'autres
termes, les pages de l'original en couleur sont converties en pages couleur et les pages de
l'original en N&B sont converties en pages N&B lors de I'exportation. A l'inverse, lorsque l'option
«Couleurs est sélectionnée, toutes les pages du fichier de I'original sont converties en pages
couleur lors de I'exportation. Pour enregistrer vos réglages d’exportation, cliquez sur OK.
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Visualiser les détails des propriétés d’'un document

La boite de dialogue «Propriétés» affiche des informations détaillées a propos du document.

Pour afficher ces propriétés:

1. Cliquez avec la souris sur le document pour lequel vous désirez afficher les détails dans la
zone de travail, puis choisissez Propriétés dans le menu «Fichier».

2. Pour fermer la boite de dialogue des propriétés de I’image, cliquez sur OK.

r b |
[E| Propriétés de Ocean =5
| Sécurité I Détails Versions précédentes
Général | Sommaire: TIFF Image
Ocean

Type du fichier : TIF Image Document (1if)
Souvre avec : @ Afficheur dimage

Emplacement : CAUsersacronishDocuments ' Shampdesk Desktop
Taille : 586 Ko (1009 924 octets)
Taille surle disque © 388 Ko {1 011 712 octets)

Crééle: Avjourdhiui 18 juillet 2009, il y a 57 minutes
Modifié le : vendredi 26 mars 2004, 13:41.26

Demieraccésle :  Aujourdhui 18 juillet 2009, il y a 57 minutes

oo

Attributs

[ QK l[ Annuler ] Appliguer

Dialogue des propriétés
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Organiser des fichiers

Avec Sharpdesk, il n’a jamais été aussi facile d’organiser vos fichiers. Cette section décrit les
procédures générales pour sélectionner des fichiers, les ouvrir, les déplacer et les supprimer.
Notez que bien que Sharpdesk permet de naviguer au sein des pages d’un fichier en utilisant les
chemins de fer, il n’est pas possible d’isoler une page particuliére d’un fichier. Toutes les
opérations, y compris couper, copier et coller s’applique au fichier tout entier.

Sélectionner des fichiers

Pour travailler sur un fichier, vous devez commencer par le sélectionner dans la zone de travail de
Sharpdesk. Pour sélectionner un fichier:

» Si le fichier est affiché dans la zone de travail, cliquez dessus.

*  Pour sélectionner plusieurs fichiers, maintenez la touche <CtrI> enfoncée et cliquez sur les
fichiers que vous désirez sélectionner, ou maintenez la touche <MAJ> enfoncée pour
sélectionner un ensemble continu de fichiers.

Une fois la sélection faite, vous pouvez choisir la commande correspondant a la tAche que vous
désirez effectuer, telle que modifier le document, le convertir en tant que texte ou I’imprimer.

Ouvrir des fichiers
\Vous pouvez ouvrir un document dans son application native (I’application utilisée a I’origine
pour créer le document) ou, s’il s’agit d’une image, vous pouvez I’ouvrir dans Sharpdesk
Imaging.
Pour ouvrir un fichier en utilisant son application native:
* Cliquez du bouton droit de la souris sur le document et choisissez «Ouvrir» ou,
¢ Choisissez la commande «Ouvrir» du menu «Fichier» ou,
*  Double-cliquez sur I’image ou sur le document dans la zone de travail.

Pour ouvrir une image en utilisant Sharpdesk Imaging, cliquez sur l'image dans l'espace de travail
puis sur le bouton Imaging dans la barre d'outils.

Supprimer des fichiers

Pour supprimer un fichier, cliquez dessus du bouton droit de la souris dans la zone de travail et
choisissez la commande «Supprimer» ou appuyez sur la touche <Suppr> de votre clavier (cette
commande peut aussi étre sélectionnée a partir du menu «Fichier».). Le fichier est supprimé de
Sharpdesk et est placé dans la corbeille de Windows.

Restaurer un fichier

Pour restaurer un fichier qui a été supprimé, double-cliquez sur la corbeille de Windows, puis
cliquez du bouton droit de la souris sur le fichier et sélectionnez I’option «Restaurers. Pour de
plus amples informations sur la restauration des fichiers a partir de la corbeille de Windows,
reportez-vous a I’aide en ligne de Windows.

Déplacer des documents et des dossiers
\Vous pouvez déplacer un document ou un dossier dans un autre dossier en procédant comme suit:

1. Sélectionnez le dossier/document que vous désirez déplacer dans la fenétre des dossiers ou
dans la zone de travail en cliquant dessus.
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2. Glissez-déposez le dossier/document au nouvel emplacement.

Vous pouvez aussi glisser déposer des fichiers et des dossiers entre I’Explorateur Windows et
Sharpdesk en utilisant la méme procédure.

Création de raccourcis de dossiers

\Vous pouvez créer un nouveau raccourci de dossier dans la fenétre des dossiers de la fagon
suivante:

1. Choisissez la commande Dossiers de Sharpdesk du menu Fichier et la boite de dialogue
«Parcourir les dossiers» apparait.

2. Cliquez sur le bouton Ajouter un dossier et la boite de dialogue «Parcourir les dossiers»
apparait.

3. Localisez le dossier pour lequel vous souhaitez créer un raccourci, cliquez dessus et ensuite
sur OK.

Le dossier est ajouté (au bas de la liste) a la fenétre des dossiers.

Modifier I'ordre des dossiers
Vous pouvez modifier I’ordre des raccourcis dans la fenétre des dossiers de la fagon suivante:

1. Choisissez la commande «Dossiers de Sharpdesk» du menu «Fichier» et la boite de dialogue
«Dossiers de Sharpdesk» apparait.

2. Cliquez sur le dossier que vous souhaitez déplacer et cliquez ensuite sur les boutons Haut et
Bas. Vous ne pouvez déplacer les dossiers au-dessus du Bureau de Sharpdesk.

3. Pour retirer un dossier des Dossiers de Sharpdesk, cliquez dessus et ensuite sur «Retirer». Le
dossier est retiré de la liste.

4. Aprés avoir remis en ordre les dossiers, cliquez sur OK pour fermer la fenétre et appliquer le
résultat a la fenétre des dossiers.

Copier un fichier
Un fichier peut étre copié d’un dossier & un autre.

Pour copier un fichier d’un dossier a un autre:
1. Ouvrez le dossier contenant le fichier a copier.
2. Glissez le fichier, tout en maintenant la touche <CtrI> enfoncée, sur le dossier de destination.

Renommer un fichier
Le nom d’un fichier peut étre change.
Pour renommer un fichier:
1. Cliquez du bouton droit sur le fichier & renommer.

2. Choisissez I’option «Renommer». (Cette commande peut aussi étre sélectionnée a partir du
menu «Fichiers.)

3. Saisissez le nouveau nom pour le fichier.
4. Cliguez en dehors de la boite de sélection pour enregistrer le nouveau nom.
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Recherche de fichiers et de dossiers
\Vous pouvez rechercher des fichiers ou des dossiers a l'aide de la page de recherche de Windows
Explorer comme s'ensuit :
1.  Dans la barre d'outils Sharpdesk, cliquez sur le bouton «Rechercher».
2. La page de recherche de Windows Explorer va s'afficher.
3. Entrez le mot clé de recherche (par ex. «Sharpdesk») dans la zone de recherche.

= Emplacements récer & ssdisharp.co.in_201... Image TIFF 951 Ko  |Sharpdesk Desktop

& Téléchargements & ssdi.sharp.co.in_201.., Utilisateurs...

Image TIFF 293 Ko Sharpdesk Desktop (C:

1 Bibliothéques
| Documents
| Images
;‘ Musique

B vidéos

1M Ordinateur

.;, Disque local (C:)

Chercher a nouveau dans :

€l Réseau ~ .
. 18 Ordinateur | [ Personnaliser... @ Internet

1 3

;:J 16 élément(s)

[E=1 EoR =™
@u=| v Resultats de |a recherche dans Bibliotheques » - | +4 | | Sharpdesk X
Organiser = Enregistrer la recherche =« -Z@Z-
'S B MNom Modifi€ le Type Taille Dossier -
Bl Bureau & OCRED 25/09/2015 09:57 Image TIFF 567 Ko Sharpdesk Desktop (C:\Utilisateurs...

m

Page de recherche de Windows Explorer

Joindre un document a un courrier électronique
Si vous utilisez une application de courrier électronique compatible MAPI (telle que Microsoft
Exchange®), vous pouvez joindre un document ou une image a un message de courrier
électronique. Sharpdesk ouvre votre application de courrier électronique et joint le document
sélectionné & un nouveau message de courrier électronique. Il n’est pas possible d’ouvrir votre
application de courrier électronique directement a partir de Sharpdesk si vous ne prévoyez pas de
joindre un document.

Pour joindre un document ou une image a un message de courrier électronique, cliquez sur le
document que vous désirez joindre, puis choisissez I’option «Envoyez en tant que» du menu

«Fichier».

Compression d'images
Les images géneérées par la numérisation de documents peuvent étre assez grosses, en fonction
des capacités du scanner utilisé pour leur création. Par exemple, une image en noir et blanc de
600 dpi sur du papier a lettres (8Y2 x 11 pouces) occupera environ 4 Mo de la mémoire ou du
disque. Une image en couleur de la méme résolution et du méme format occupera prés de 100
Mo, si elle n'est pas compressée. Vous pouvez reduire le format de ces images en utilisant une
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résolution inférieure lorsque vous les numérisez en premier. Par exemple, une image en noir et
blanc de 300 dpi sur du papier a lettres ne fait qu'l Mo ; une image en couleur de 300 dpi sur du
papier & lettres correspond a environ 25 MB.

Si les images sont conservées dans leur format d'origine (non compresse), la demande de
stockage sur votre PC augmentera rapidement si vous numérisez beaucoup d'images. En outre,
ces images risquent de devoir étre transférées d'un endroit a un autre, ajoutant ainsi une nouvelle
charge sur votre réseau ou vos services de courriel. Certains services de courriel ne permettront
méme pas de transférer la plus petite de ces images a d'autres utilisateurs. Ces problémes ont
donné lieu a plusieurs méthodes de compression disponibles aujourd'hui: Si vous compressez les
images dans des paquets plus petits, elles prendront moins d'espace et pourront étre facilement
transmises.

Pendant des années, les images en noir et blanc ont été efficacement compressées avec la
méthode de compression CCITT Fax G3/G4 couramment utilisée par les télécopieurs. Cette
méthode s'appelle «sans perte», car elle vous permettra de compresser I'image de fagon a ce
gu'elle puisse étre parfaitement inversée. Vous pouvez retrouver l'image originale a partir de la
version compressée avec chaque point, telle qu'elle se trouvait avant la compression. Les formats
LZW et ZIP sont d'autres exemples de compression sans perte couramment utilisés.

Malheureusement, les images en couleur sont beaucoup plus grosses et les méthodes sans perte
ne sont pas tres efficaces pour réduire le format de I'image. Cependant, les images en couleur
contiennent généralement beaucoup plus d'informations au niveau des points que votre oeil ne
peut détecter. Ceci a conduit au développement de méthodes de compression «avec perte», ou
certaines de ces informations au niveau des points sont coupées, dans le but de réduire le format
de I'image. Le format JPEG est I'un des schémas de compression avec perte les plus anciens et les
plus largement utilisés disponibles aujourd'hui. La plupart des appareils photo numériques
stockent leurs images en interne en utilisant la compression JPEG.

\otre MFP peut également utiliser JPEG pour compresser les images en couleur en interne avant
de les transmettre a votre PC. Le MFP peut aussi avoir la capacité de choisir la quantité de
compression souhaitée avant d'envoyer l'image. En général, plus la compression est élevée, plus
le format du fichier est petit. Cependant, si vous regardez bien, vous pouvez noter des problemes
de qualité lorsque vous augmentez la compression. Ces artefacts de JPEG sont plus évidents a des
endroits qui contiennent du texte, méme s'il faut examiner I'image de prés pour les remarquer. Les
pages suivantes soulignent et exagérent certains de ces artefacts, afin que vous puissiez les
reconnaitre dans des images compressees.
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Considérez l'image suivante comme exemple:
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Le petit rectangle rouge sera agrandi pour montrer certains des impacts des divers choix de
résolution et de compression sur I'image finale.
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Tenez compte du fait que le MFP a trois modes de compression: Elevé, Moyen et Faible. Le
segment de texte tiré des diverses numerisations, ainsi que le format de fichier de toute I'image
compressée, apparait dans le tableau ci-dessous.

Compression élevée | Compression moyenne | Compression faible
600 | 6pt EMPEZIL | 6pt E N EEZIZL | 6pt FEI N REZ L
dpi ZHZTHY: ZHZTHY: THATEY:
5,405 KB 24,292 KB 34,956 KB
300 | 6pt ENPEZIZL| 6pt EHNPEZIZL | 6pt E N RERIZL
dpi ZAZTHY; ZAZTHY: ZHRTHEY
889 KB 3,693 KB 4,658 KB
150 1 fpr  WEEEED 6p EERR]| 6w EEEEE
dpi ZHETHN THRETHD THaTHY
309 KB 1217 KB 1,610 KB
100 | #gm PRl | 6 A=Al A e Al
dpi ZAZTHY £hHETEHEN THRTH]
147 KB 552 KB 697 KB

Remarquez que les caracteres sont nettement barbouillés dans les gammes de résolution 150 et
100 dpi et que l'effet est plus proéminent avec une compression plus élevée. A 300 dpi et plus, les
effets de compression sur la qualité sont presque aussi nets. La combinaison de la sélection de la
résolution et de la compression sur le MFP détermine le format et la qualité de I'image que vous
verrez sur votre PC. Une fois l'image transmise du MFP a votre PC, vous pouvez réduire encore
plus I'image avec l'outil de compression d'image (Image Compression Tool), ou ICT, qui se
trouve dans la zone de sortie de Sharpdesk.

Utilisation de Image Compression Tool (ICT)

ICT compressera un grand nombre de types d'images en un fichier PDF compact, grace a une
variété de méthodes de compression qui maintiennent au mieux la qualité de I'image, tout en
atteignant encore une compression de format de fichier utile.
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Formats d'entrée supportés
ICT peut compresser tous les formats d'images suivants dans des fichiers PDF plus compacts:

Format de fichier Compression Contenu couleur
(extension) (du fichier d'entrée) | (du fichier d'entrée)
Bitmap (.BMP) Pas de compression Couleur 24-bit
256 couleurs indexeées
Niveaux de gris 8 bits
JFIF, Exif (JPG, .JPEG) | Compression JPEG Couleur 24-bit
Niveaux de gris 8 bits
TIFF V6.0 (.TIF, .TIFF) | Pas de compression Couleur 24-bit
Pack Bits 256 couleurs indexées
CCITT Fax G3, G4 Niveaux de gris 8 bits
JPEG Monochrome 1 bit
LZW Couleur 24-bit + chaine alpha
PNG (.PNG) Flate (zLib) Couleur 24-bit
256 couleurs indexées
GIF (.GIF) LZW 256 couleurs indexées
PDF (Fichiers PDF Compression JPEG | Couleur 24-bit
image seulement
générés par les MFP ou
Composer)
Jpeg2000 v1 JPEG2000(v1) Couleur 24-bit
(JP2, J2K) Niveaux de gris 8 bits
256 couleurs indexées (sans perte
seulement)
Monochrome 1 bit (sans perte
seulement)

ICT peut traiter la plupart des fichiers image dans ces formats, bien que plus le fichier d'entrée est
gros, plus la quantité de mémoire et d'espace de disque dur nécessaires sera €levée. La résolution
maximum pouvant étre compressee avec ICT est 600 dpi.

Fichier de sortie compressé
ICT crée un fichier PDF image a partir de I'image d'entrée gréce a des compressions comme
JPEG 2000, Flate ou CCITT Fax G4 pour réduire le format de I'image.

Format de la page de sortie
ICT calcule le format de papier utilisé dans un fichier PDF en divisant le format de I'image (en
points) par la résolution de I'image. Si les informations de résolution n‘apparaissent pas dans
I'image source, ICT estimera que la résolution est de 300 dpi, a des fins de calcul du format de la

page.
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Contréle d'ICT

Sharpdesk vous laisse contréler la compression fournie par ICT. Pour cela, sélectionnez la
commande Préférences dans le menu Outils et cliquez sur lI'onglet ICT:

L =

Préférences @

Options de traitement dimage Mumériser
Bureau IcT Export Convertir par OCR

Yaus devesz utilizer la verzion 6.0 d'Adobe Reader ou une
application compatible pour aurir les fichiers POF générés.

Eacteur de qualité

Haute qualité Basze qualité

Kia
U

o | Ouvrir les fichiers PDF génénés

| Toujours afficher cette boite de dialogue

[ QK ] | Annuler | Appliquer Ajde

Qualité/Format

Pour obtenir une compression raisonnable avec des images en couleur, vous devez choisir entre la
haute qualité de I'image et I'espace de stockage nécessaire sur le disque dur. ICT vous permet de
contrler le compromis entre la qualité de l'image et le format de fichier pour les images en couleur.
En déplacant le curseur vers la gauche (Haute qualité), l'algorithme de compression JPEG 2000
préservera la qualité de I'image aux dépends du format de fichier. En déplacant le curseur vers la
droite (Petit format), la qualité sera quelque peu inférieure, afin de réduire significativement le format
de fichier de l'image. La qualité la plus élevée (et la compression la plus faible) correspond a la valeur
1 dans la case qui se trouve a droite du curseur. Notez que la valeur la plus faible, 1, est particuliére et
fait qu'ICT enregistre le fichier avec une compression sans perte JPEG 2000 ; dans certains cas, le
fichier enregistré peut étre plus grand que le fichier d'entrée. Le format le plus petit (et la compression
la plus élevée) correspond a la valeur 100. Vous pouvez définir directement la valeur dans la case
plutdt que déplacer le curseur. Notez que le curseur n'est utilisé que pour les images en couleur ou a
niveaux de gris. Les images en noir et blanc sont toujours compressées avec une compression sans
perte car le format de fichier n'est, en général, pas un probléme avec les images en noir et blanc.
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Considérez a nouveau notre image d'exemple. Pour cette discussion, I'image originale a été numérisée
a 300 dpi, en utilisant les diverses options de compression du MFP, avant d'étre traitée par ICT. Le
tableau ci-dessous résume les effets des différents réglages du curseur sur le format du fichier PDF
généré et sur la qualité du petit segment de la boite rouge sur I'image d'exemple a taille réelle.

Compression élevée | Compression Compression faible
moyenne
Réglage Format de l'image Format de l'image Format de l'image
du originale originale originale
curseur 889 KB 3,693 KB 4,658 KB
6pt HMEZIZL | 6pt FE PIPERIZL| 6pt P PEEIEL
1 ZHATEHEY: FA2TEHD: £5ATHEY:
6,026 KB 8,288 KB 8,529 KB
6pt [P EEEIZL 6pt [& 9 PERIZL| 6pt [l PP 1L
35 EHZTHY; F5HZ2THEN £HZTH:
366 KB 366 KB 366 KB
6pt EPAEEIZL | 6pt R XXl 6pt [&] P 1EL
70 Z5H2THD: FAHZTHEY £AHZTEHED
184 KB 184 KB 184 KB
6pt BAMEZIZL | Gpc [[FIdEZ1Zl| Gpt AL
100 EAHZATHD: H2THED ZHRATHY:
129 KB 129 KB 129 KB

Il'y a plusieurs choses a noter dans ce tableau:
1. Réglage du curseur = 1. Ce réglage est spécial car, a lui seul, il force ICT d'utiliser la méthode

de compression sans perte JPEG 2000. Dans chaque cas, ICT produit un fichier plus gros que
le fichier d'entrée original, lorsque le curseur est défini sur 1. Ceci arrive car la premiére étape
dans la création d'un fichier PDF consiste a décompresser le fichier d'entrée a sa taille réelle,
soit prés de 24 Mo dans ce cas. L'image a taille réelle est ensuite compressée avec la méthode
sans perte JPEG 2000. Le fichier original recu du scanner ayant été compressé avec une
méthode avec perte, il était plus petit que le fichier créé par la méthode sans perte utilisée
lorsque le curseur était défini sur 1.

Format de fichier a chaque réglage du curseur (autre que 1). En parcourant chaque rangée,
notez qu'ICT produit le méme format de fichier de sortie PDF, quelle que soit la taille du
fichier d'entrée. Ceci restera en général vrai pour un large éventail de formats de fichiers
d'entrée.

La qualité avec des réglages de curseur croissants. En regardant en bas de chaque colonne,
notez qu'lCT produit du texte qui apparait maculé au fur et a mesure que le réglage du
curseur augmente. 1l s'agit d'un artefact de la méthode de compression JPEG 2000 qui est le
prix a payer pour un format de fichier plus petit.

Sachez que les images texte des tableaux ont été agrandies pour montrer les effets de
plusieurs réglages. Un texte réel 6 points représente pres de la moitié de la taille de la police
utilisée dans cette description ; dans le tableau, elle semble représenter 2 ou 3 fois cette taille.
\otre oeil aura beaucoup de mal a remarquer I'un de ces effets de compression, a moins que
vous regardiez l'image de trés pres avec une loupe.
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En utilisant ce tableau et le précédent qui montre les effets des méthodes de compression du MFP,
vous pouvez dresser les conclusions générales suivantes sur le meilleur moyen d'obtenir une qualité
optimale dans le format le plus petit possible:

1. Apartir du MFP, sélectionnez la résolution la plus faible qui n'a pas de problémes de qualité
apparents. La différence de qualité entre 600 dpi et 300 dpi est difficile a remarquer pour la
majorité des gens, mais ceci n'est pas vrai lorsque la résolution baisse a 150 dpi ou moins.
Sélectionner 300 dpi pour des numérisations en couleur qui contiennent du texte est un bon
choix pour la majorité des images. Une résolution de 300 dpi crée des fichiers 6 ou 7 fois
plus petits que la méme image numérisée & 600 dpi, sans tenir compte de la méthode de
compression utilisée par le MFP.

2. Apartir du MFP, sélectionnez la méthode de compression la plus faible que votre largeur de
bande réseau autorisera. Plus la compression est faible, meilleure est la qualité dans ICT.
Méme si un fichier plus gros doit étre envoyé a partir du MFP, ICT compressera
généralement tous les fichiers a une résolution et a un réglage de curseur donnés dans un
fichier de la méme taille. Le choix de la compression la plus faible permet a ICT de travailler
avec plus d'informations et d'obtenir un meilleur résultat final.

3. Dans ICT, sélectionnez le réglage du curseur qui produit la qualité d'image désirée. Comme
tous les réglages de curseur (autres que 1) produisent un format de fichier bien plus petit que
I'image d'entrée originale, vous pouvez vous concentrer tout d'abord sur la qualité, puis sur le
format de fichier. Déplacez le curseur en haut de I'échelle jusqu'a ce que vous commenciez a
remarquer l'artefact de maculage, puis redescendez un peu le curseur. En général, ce réglage
du curseur sera le meilleur compromis entre la qualité du fichier PDF et son format pour
votre application particuliére d'ICT.

Dossier de sortie
Par défaut, ICT créera le fichier de sortie PDF dans le méme dossier que celui de la source. Si le
fichier PDF de destination existe déja, la boite de dialogue «Enregistrer sous» s'ouvrira et
demandera le nom du fichier de sortie. Pendant le fonctionnement d'ICT, une barre de progression
s'affichera:

S Image Compression Tool [ﬁ

Chemin du fichier PDF: C:hUsershacroniz\D ocuments

Q

Traitement du fichier 2 sur 39

Ecriture page 1 zur 1

I Annuler |

Ecran de traitement d'ICT
Pour interrompre le processus d'ICT, cliquez sur le bouton Annuler.

Visualisation du nouveau fichier PDF

Si vous voulez ouvrir le nouveau fichier PDF avec Adobe Acrobat ou Reader, cochez le
bouton «Ouvrir le fichier PDF généré». Autrement, décochez-le.

Remarque: ICT utilise des méthodes de compression avancees qui ne peuvent étre
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visualisées qu'avec Adobe Acrobat 6.0 ou supérieur. Si vous n'avez pas Acrobat Reader 6.0,
vous pouvez obtenir une version gratuite de Reader a partir des sites Internet d'Adobe.

Contréle de la boite de dialogue des Préférences d'ICT
La boite de dialogue des préférences d'ICT apparait par défaut chaque fois qu'une action ICT est
lancée. Si vous voulez que les réglages des préférences courants soient utilisés sans voir la boite
de dialogue, décochez la case «Toujours afficher cette boite de dialogue» et le processus d'ICT se
déroulera sans interaction future. Si, plus tard, vous changez d'avis, vous pouvez recocher la case
en passant par I'élément de menu Outils/Préférences/ICT.

Dépannage

La compression est trop longue: Tout d'abord, soyez patient ; compresser de grosses images,
méme sur une machine rapide avec beaucoup de mémoire, est un processus complexe qui prend
un certain temps. Il se peut que vous ayez a essayer certaines des solutions suivantes pour

améliorer la performance d'ICT:

o Ajoutez de la RAM a votre PC. Plus de mémoire améliore presque toujours la vitesse de

compression.

e Si vous compressez une image de plusieurs pages, essayez de diviser le fichier en
plusieurs fichiers d'une seule page et de les compresser un par un.

Retoucher une image

Propriétés de: Améliorer l'image

Optionz de tratement d'image

o | Elow inté&riewr

o | Ajuster

[ k. ]| Annuler |

Baotation automatique

Appliquer

o | Afficher cette fenétre lorsque lopération est réalizée

pide |

-

(]

Ecran de retouche d'image

* Flou intérieur - Retire les petits points des images.
* Ajuster - Redresse automatiquement les pages.
* Auto Crop - Les bords sont détectés et les images rognées.

Sharpdesk vous permet d'améliorer la qualité des images numérisées grace aux options suivantes:

* Rotation automatique - Détecte l'orientation du texte sur la page numérisée et tourne

automatiquement la page dans le bon sens.

Wihlen Sie eine Bilddatei (. TIFF, .JPG oder Image PDF(seulement Rotation automatique)) aus
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dem Sharpdesk Desktop und wéhlen Sie die Funktion «Bild bearbeiten» im Men(
«Ausgabezone» oder ziehen Sie die Datei mit Drag&Drop auf die Schaltflache «Bild bearbeiten»
in der Leiste der Ausgabezone.

Création d'un PDF texte

Sharpdesk permet de créer des fichiers PDF avec recherche en vue de travailler sur le texte
contenu dans le PDF ainsi généré.

1. Sélectionnez un fichier image (TIFF ou PDF) sur le Bureau Sharpdesk et
sélectionnez I'option «Convertir en PDF texte» dans le menu Zone de sortie. Ou bien

2. Faites glisser le fichier sur le bouton «Convertir en PDF texte» de la barre Zone de
sortie. Ou bien

3. Sélectionnez «Exporter» > «PDF texte» dans le menu Fichier composition.

Numériser avec Sharpdesk

Il est possible de numériser des documents directement dans Sharpdesk. Une fois chargé dans
Sharpdesk, Imaging peut étre utilisé pour les visualiser. Les images numérisees peuvent aussi étre
converties en tant que texte pour pouvoir les éditer avec des logiciels de traitement de texte
traditionnels. Toutes les images numérisées sont enregistrées au format TIFF par défaut.

Ce chapitre donne des instructions sur le réglage et le changement des options de numérisation.

Numériser des documents

A I’aide de votre scanner, vous pouvez numériser n’importe quel document dans un dossier
désigné par Sharpdesk. Le document résultant peut étre affiché dans Sharpdesk sous la forme
d’une image en chemin de fer, ou dans Imaging en tant qu’image pleine échelle.

Chaque image numérisée est placée dans un dossier en tant que document TIFF. L’ image est
enregistrée et nommeée selon la méthode définie dans I’option «Préférences» du menu «Outils» de
Sharpdesk.

Un document numérisé peut étre visualisé, modifié, imprimé ou envoyé par courrier électronigque
en tant que fichier joint.

Pour numériser une image avec un scanner compatible TWAIN:
1. Placez I'image que vous désirez numériser dans votre scanner.

2. Dans Sharpdesk, cliquez sur I’icobne Acquérir dans la barre d'outils ou choisissez la
commande Acquérir une image dans le menu «Fichier» (pour sélectionner un périphérique
de numérisation, choisissez la commande «Sélectionner un scanner» du menu «Fichier».)

3. Fermez la boite de dialogue TWAIN qui a contr6lé le processus de humeérisation. L'image
apparaitra ensuite dans le dossier sélectionné.

Pour numériser une image avec un scanner compatible WIA:
1. Placez I'image que vous désirez numériser dans votre scanner.

2. Dans Sharpdesk, choisissez la commande D’un scanner ou appareil photo dans le menu
«Fichier».

3. Sélectionnez un dispositif de numérisation si plusieurs dispositifs compatible WIA sont
installés.

4. Réglez les options de numérisation souhaitées et cliquez sur le bouton Numeériser.
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Pour numériser une image avec un appareil photo compatible WIA:

1. Dans Sharpdesk, choisissez la commande D’un scanner ou appareil photo dans le menu
«Fichier.

2. Sélectionnez un dispositif de numérisation si plusieurs dispositifs compatible WIA sont
installés.

3. Sélectionnez I’'image que vous souhaitez copier.
4. Cliquez sur le bouton Obtenir I'image.

A un moment, votre boite de dialogue de numérisation TWAIN ou WIA apparait. La boite de
dialogue «Numérisation» fait partie du logiciel fourni avec votre scanner ou appareil photo ; il
variera donc selon les constructeurs et les modéles de scanners. Suivez les instructions qui
viennent avec votre scanner ou appareil photo pour scanner I'image dans Sharpdesk. Notez que
vous devez fermer la boite de dialogue de numérisation TWAIN avant que l'image soit enregistrée
dans le dossier désiré.

Régler les options de numérisation

Dans la plupart des cas, selon votre scanner, vous devriez pouvoir spécifier les options de
numérisation suivantes:

1. Visualiser le document avant de le numériser.

2. Sélectionner une partie du document a numériser. Pour cela, glissez la souris au-dessus de la
zone désirée pour dessiner le contour de la zone a I’écran.

3. Indiquer au scanner d’envoyer I’image a I’ordinateur.

Habituellement, une boite de dialogue «Numérisation en cours» apparait pour vous montrer la
progression de la numérisation. Une fois la numérisation terminée, la boite de dialogue disparaitra
automatiquement. Si la boite de dialogue ne disparait pas d'elle-méme, fermez-la manuellement
pour enregistrer I'image numérisée dans le dossier désiré.

Visualiser les images numérisées

Une fois qu’une image a été numérisée dans Sharpdesk, elle peut étre visualisée. Pour visualiser
une image numérisée, cliquez sur le dossier contenant une image dans la fenétre des dossiers de
Sharpdesk. Vos images numérisées sont affichées sous la forme de chemins de fer dans la zone de
travail.

Pour visualiser une image numérisée, cliquez sur I’image puis cliquez sur le bouton
«Imaging» dans la barre d'outils de Sharpdesk. Sharpdesk Imaging démarre et affiche I’image
sélectionnée.
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r Voiliers en couleurs - Imaging E@lﬁ
= J*P-"JJ: Ly [H_l__uutrh Qs“l'lﬁ " K | sse0% i

o o W

Visualisation d'une
image numérisée dans
Sharpdesk Imaging

Vue d'une image dans Imaging

Pour de plus amples informations sur la visualisation d'une image, reportez-vous au «Chapitre 6:
Sharpdesk Imaging».

Changer les options de numérisation

\Vous pouvez changer la convention utilisée pour nommer par défaut les nouvelles images
numérisées de la fagon suivante:

1. Choisissez la commande Préférences du menu «Outils».
2. Cliquez sur I’onglet Numériser.
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- !

Preférences @

Bureau ICT Export Convertir par OCR.
Options de traitement dimage Mumériser

Fiégler les options pour nommer automatiquement les fichiers
d'images numérizées par valre scanner compatible TWAIN.
Un numéro de séquence sera ajouté au nom des fichiers.

Préfines dez noms de fichier

Format de date courante | 10-27-2015

@ {Prefiee persannalise Imnage
Exemple : Image [2] ...etc.
LComprezsion JPEG

y 0

Faible Elevée

Ok ] | Annuler Appliquer Aide

Onglet Numériser

3. Pour utiliser une date en tant que nom pour les nouvelles images numerisées, cliquez sur
I’option «Format de date courante», puis sélectionnez un format de date dans la liste
déroulante.

4. Pour utiliser un préfixe de fichier pour le nouveau nom, cliquez sur I’option «Préfixe
personnalisé», puis saisissez le préfixe a utiliser.

5. Pour contrdler le taux de compression utilisé lors de la numérisation d’images JPEG,
déplacez le curseur dans la direction désirée. Généralement, plus le taux de compression et
élevé, moins la qualité de I’image est bonne. Si la compression est définie sur 0%, l'image
sera numérisée comme une image TIFF décompressée. Ceci sera peut-étre nécessaire si
vous ne pouvez pas visualiser le fichier avec Sharpdesk Imaging.

6. Apreés avoir réglé vos options, cliquez sur OK.
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Chapitre 5
Sharpdesk Composer

Introduction

Sharpdesk Composer vous permet de combiner des fichiers de différents types dans un document
unique prét a étre reproduit. Par exemple, vous pouvez combiner un fichier Microsoft Word avec
un fichier Microsoft Excel et y ajouter un fichier Microsoft PowerPoint. Composer vous permet
de réorganiser les pages, d’ajouter une page de garde ou des intercalaires, d’imprimer, de copier
ou d’envoyer électroniquement la totalité du nouveau document. Il est possible de charger tous
les documents sources nécessaires a la création du nouveau document.

Composer élimine le besoin de couper et de coller des documents provenant de diverses
applications. S’il est possible d’imprimer a partir d’une application, alors vous il vous sera
possible d’ajouter le document dans Composer et de créer n’importe quelle collection de
documents. Les documents sont ajoutés dans Composer par un glisser-déposer dans la zone de
travail de Composer ou sur le bouton «Composer» dans la zone de sortie. Les documents peuvent
aussi étre ajoutés dans Composer en imprimant a partir d’une application qui aurait créé le fichier
a I’aide du pilote d'imprimante Sharpdesk Composer. Les applications suivantes ont été testées
avec Composer avec les résultats indiqués ci-apres.
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APPLICATION VERSION PRISE EN CHARGE DU PRISE EN CHARGE DE
GLISSER-DEPOSER? L'IMPRESSION
DIRECTE A PARTIR
D'UNE APPLICATION?
Adobe Acrobat Reader | 5.0, 6.0,7.0,8.0, | Oui (Remarque 1) Oui (Remarque 1)
9.0,10.0,11.0
Adobe Photoshop 5.0,5.5,6.0,7.0 Pas supporté Oui
cc Mail 8 Pas supporté Oui
Corel Presentations 8.0,9.0 Oui (Remarque 5) Oui
Corel Quattro Pro 8.0,9.0 Oui (Remarque 2) Oui
Corel WordPerfect 8.0, 9.0, Office Oui Oui
X3 Standard
Edition
Microsoft Access 2003, 2007, 2010 | Pas supporté Oui
Microsoft Excel 2003, 2007, 2010, | Oui (Remarque 2) Oui
2013
Microsoft Internet 5.5, 6.0.7.0,8.0, Oui (Remarque 4) Oui
Explorer 11.0
Microsoft Outlook 2003, 2007, 2010, | Pas supporté Oui
2013
Microsoft PowerPoint 2003, 2007, 2010, | Oui Oui
2013
Microsoft Project 2003 Oui Oui
Microsoft Project 2007, 2010 Pas supporté Oui
Microsoft Publisher 2003, 2007, 2010, | Oui Oui
2013
Microsoft Visio 5, 2000, 2003, Oui (Remarque 3) Oui
2007, 2010
Microsoft Word 2003, 2007, 2010, | Oui Oui
2013

Remarques:

1. Ne pas fermer Acrobat aprés I'impression vers Composer. Toutes les pages sont
imprimées vers Composer en utilisant I'orientation papier par défaut définie dans

Acrobat.

2. Seule la page qui était active a la fermeture du fichier est envoyée & Composer.

3. Lataille et I’orientation de la page risquent de ne pas étre conservées correctement.
Imprimez directement a partir de I’application pour assurez une bonne orientation.

4. Lataille et I’orientation de la page risquent de ne pas étre conservées correctement.
Imprimez directement & partir de I’application pour assurez une bonne orientation.

5. Quand vous faites glisser un fichier HTML dans Composer, Internet Explorer affichera
parfois une boite de dialogue d'impression sous la fenétre Sharpdesk. Vérifiez la barre des
taches si la boite de dialogue d'impression est invisible et cliquez sur son bouton pour la
mettre au premier plan. Vérifiez que lI'imprimante sélectionnée est bien ‘Sharpdesk
Composer’ et cliquez sur OK pour commencer a charger des pages dans Composer.
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Démarrer Composer

\Vous pouvez démarrer Composer a partir de Sharpdesk.

Pour démarrer Composer a partir Sharpdesk, cliquez sur I’icéne «Composer» dans la barre
d'outils de Sharpdesk ou choisissez la commande Composer du menu Outils. Les zones de travail
et de référence de Composer apparaissent.

+2 Sans titrel - Composer

Fichier Edition Affichage Outils  Aide : Barre de menus

Ajouter Enregistrer

<+— Barre d'outils

s
Imprimer Couper Capier Caller Supprimer

E

4 @ Sharpdesk Desktop -
Articles
Documents importants
Etats
Factures | &
Motes de frais

m

Regus
4 M Ordinateur
4 :u' Disque local (C:)
. 00c2a92f376%ac] dfe
French User Manual
Intel
PerfLogs
ProgramData

Ocean Ocean

= [E3]
MNom du document Pages
Zone de travail Composer
Zone de
référence
Composer
‘ nr »
p— r % » -
g POF =t n
< {1 -
i € = - ¥ L2 4] ~ &
i Imprimer Télécopier Courrier électroniqgue  Composer  Améliorer  Convertir par OCR 1cT Convertiren  Application
: rimage PDF texte
Pour de I'side, appuyez sur FL MAI NUM D5
Sharpdesk Composer

Composer comprend les éléments suivants:

Barre de menus

Au démarrage, les options de la barre de menus passent aux commandes spécifiques de
Composer. Veuillez vous référer aux options de menu ci-dessous pour une description des options
disponibles.

Barre d'outils

Au démarrage, la barre d'outils se modifie pour vous donner un acces rapide aux commandes
nécessaires pour enregistrer, fermer, envoyer une page ou un document en tant que fichier joint
dans un courrier électronique, imprimer un document, couper, copier, coller des éléments ou
supprimer des pages.

Zone de travalil

La zone de travail vous permet de créer et d’organiser les pages du document final. Les pages
sont affichées sous forme de vignettes de fagon similaire a Sharpdesk. Les vignettes s’affichent
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avec une orientation portrait ou paysage suivant le réglage du mode d’impression de I’original.
Les pages sont affichées dans I’ordre d’impression, de gauche a droite, de haut en bas.

Zone de référence

La zone de référence liste tous les documents source affichés dans la Zone de travail. La Zone de
référence indique le nom du document, le nombre de pages et la date de création.

Options des menus

La barre de menus propose les options suivantes:

MENU DESCRIPTION

Fichier

Nouveau Crée un nouveau document vierge. Si vous avez un document existant ouvert,
une invite s’affiche pour vous donner I’option de I’enregistrer.

Ouvrir... Ouvre un fichier (.SDF) Sharpdesk existant.

Ajouter Document

Ajoute des pages au fichier se trouvant dans la zone de travail.

Enregistrer

Enregistrer le fichier (modifié) en cours.

Enregistrer Sous...

Enregistre le fichier en cours sous un nouveau nom. La fenétre Enregistrer
sous s’affiche aussi lorsqu’un fichier est enregistré pour la premiére fois.

Exporter... Géneére un fichier PDF a partir du document Composer en cours. (Voir
Remarque 1)
Imprimer... Imprime la page en cours ou toutes les pages du document.

Apercu avant impression

Affiche les pages comme elles seront imprimées. Si des polices non-
dimensionnables sont utilisées dans vos pages, I’apercu de I’impression ne
reflétra pas exactement I’impression du document.

Mise en page...

Spécifie les marges du document, configure les en-tétes et pieds de page et les
propriétés de I'imprimante.

Configuration impression...

Sélectionne une imprimante par défaut et régle les options de base
d’impression (sélection de magasin, copies, etc.).

Courrier Envoie le document en cours par courrier électronique en tant que fichier joint
au format .PDF (Adobe Acrobat).
Propriétés... Affiche les attributs du fichier en cours.

Fichier récent

Affiche les noms des derniers fichiers utilisés avec Composer. La sélection
d’un fichier dans cette liste ouvre le fichier dans la zone de travail de
Composer.

Quitter Ferme le document et quitte Composer. Si le document a été modifié, vous
pouvez I’enregistrer avant de le fermer.

Edition

Couper Coupe les pages sélectionnées dans la zone de travail et les place dans le
Presse-papiers.

Copier Copie une page dans la zone de travail et la place dans le Presse-papiers.

Coller Colle le contenu du Presse-papiers a I’emplacement actuel.

Supprimer Supprime les pages sélectionnées dans la zone de travail.

Sélectionner tout

Sélectionne toutes les pages du document.
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Insérer Page blanche

Insére une page vierge a I’emplacement actuel.

Affichage

Références

Active/désactive la liste des documents de référence.

Barre d’outils

Active/désactive la barre d'outils.

Outils

Réinstaller le pilote
d'imprimante

Réinstalle le pilote d'imprimante de Sharpdesk Composer.

Aide

Table des matiéres et index

Affiche les informations d’aide de Composer.

A propos de Composer...

Affiche les informations de version de Composer et sa remarque de copyright.

Options de la barre d'outils
La barre d'outils de Composer vous permet de sélectionner des commandes rapidement, y compris:

COMMANDE

DESCRIPTION

Ajouter

Ajoute des pages au fichier actuel.

Enregistrer

Enregistre le fichier (modifié) en cours.

Imprimer Imprime la page en cours ou toutes les pages du document.

Couper Coupe une page dans la zone de travail et la place dans le Presse-papiers.
Copier Copie une page dans la zone de travail et la place dans le Presse-papiers.
Coller Colle le contenu du Presse-papiers a I’emplacement actuel.

Supprimer Supprimer les pages sélectionnées.
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Travailler avec Composer

Les pages sont chargées dans Composer en imprimant vers le pilote de Sharpdesk Composer a
partir d’applications tierces (par exemple, Microsoft Word, Microsoft Excel, etc.). Vous pouvez
aussi glisser et déplacer un fichier a partir de Sharpdesk ou de I’Explorateur Windows dans la
zone de travail ou sur I’icdne de Composer dans la zone de sortie. Le chargement par glisser et
déplacer utilise le format et I’orientation de papier par défaut définis par l'application.

Charger des pages dans Composer

Vous pouvez charger des pages dans Composer directement a partir de Sharpdesk, de
I’Explorateur Windows ou d’une application tierce.

Pour insérer des pages dans Composer a partir d’applications tierces:

1. Sélectionnez la commande «Imprimer» de I’application dans laquelle vous étes en train de
travailler. Un écran similaire a I’écran suivant s’affichera:

Commentaire :

Fone d'impression

[ Impression &J 1
Imprimante
Mom : Sharpdesk Composer v] I Propriétés. .. I
Statut : Pret
Type : Shampdesk Composer

Emplacement : SHARPDESK:

[] Imprimer dans un fichier

Copies
@ Tout Mombre de copies ;1 =
) Pages  da- aE
_ 2,3 2,3 Copies assemblées
Sélection 1 1}
oK | | Aonder
Ecran d’impression

Sélectionnez «Sharpdesk Composer» comme imprimante cible. Pour changer le format de papier
ou I’orientation du document, cliquez sur le bouton «Propriétéss.
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#n Propriétés de Document Sharpdesk Composer &]

Disposition
Crientation:

CIE -

Avance...

[ ok ][ Annuer |

Ecran de propriétés

2. Cliquez sur OK pour enregistrer vos réglages et refermer I’écran de propriétés.

3. Cliquez sur OK ou Imprimer (suivant I’application que vous utilisez) pour lancer
I’opération d’impression.

Si Composer n’est pas en cours d’utilisation, il se lance automatiquement et les nouvelles
pages sont ajoutées a un document sans titre . sd¥ dans la zone de travail de Composer. Si
Composer est en cours d’utilisation avec un document dans la zone de travail, le ou les
nouvelles pages sont ajoutées au document existant.

4. Continuez de charger des pages dans Composer jusqu’a ce que vous ayez toutes les pages
souhaitées. Vous pouvez alors utiliser Composer pour supprimer des pages ou modifier leur
ordre dans le document fini.

Ajouter des pages dans Composer

Avec Composer ouvert, vous pouvez ajouter des pages de la fagon suivante:

1. Cliquez sur I’icdne «Ajouter document» sur la barre d’outils ou sélectionnez la
commande «Ajouter» dans le menu «Fichier».

Une fenétre d’ouverture de fichier standard s’affiche.

2. Localiser le document que vous souhaitez ajouter dans Composer, sélectionnez-le et
cliquez sur «Ouvrir».

Le document est ouvert automatiquement dans son application d’origine (Microsoft Word,
par exemple), imprimé et ajouté dans Composer.
Ajouter des pages a partir de Sharpdesk ou de I'Explorateur de Windows

Avec Composer ouvert, vous pouvez ajouter des pages a partir de Sharpdesk ou de
I’Explorateur de Windows de la fagon suivante:

e Glissez et déposez une page a partir de la zone de travail de Sharpdesk ou de
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I’Explorateur de Windows vers la zone de travail de Composer ou sur I’icéne de
Composer dans la zone de sortie. La page est ouverte dans son application d’origine
et imprimé ensuite dans Composer.

Remarque: Quand vous chargez des fichiers image ayant beaucoup de pages dans Composer en
utilisant Sharpdesk Imaging, Sharpdesk Imaging divisera I'entrée en plusieurs segments de 50
pages pour éviter d'épuiser les ressources systéeme. Chaque segment sera affiché dans la fenétre
Référence de Composer.

Remarque: Le «glisser-déposer» peut ne pas fonctionner sur toutes les applications. Si cela ne
fonctionne pas pour un type de fichier en particulier, ouvrez-le avec I'application qui I'a créé et
imprimez-le en passant par Shapdesk Composer.

Créer des documents dans Composer

Composer est facile d’utilisation et intuitif. Une fois que vos documents source ont été chargés
dans la zone de travail, vous pouvez utiliser la souris ou les commandes de la barre de menus et
de la barre d'outils pour supprimer ou réorganiser les pages en vue de créer un nouveau
document.

Manipuler les pages
Pour manipuler les pages dans la zone de travail:

e Les pages peuvent étre glissées et déposées a l'intérieur de la zone de travail pour les
réorganiser comme vous le souhaitez. Pour déplacer une page dans la zone de travail,
saisissez-la et relachez le bouton de la souris a I’emplacement ou vous souhaitez
I’insérer.

e \ous pouvez aussi déplacer une page en utilisant les commandes «Couper» et «Collers.
Cliquez sur la page que vous souhaitez déplacer et ensuite sur Couper dans la barre
d’outils. Cliquez sur la page apres laquelle vous souhaitez la placer et cliquez sur Coller.
Ces commandes s’affichent aussi par le menu contextuel en effectuant un clic sur la page.

e Pour insérer une page vierge, sélectionnez Insérer une page vierge dans le menu
«Edition» ou effectuer un clic droit sur la page aprés laguelle vous souhaitez insérer la
page vierge et sélectionnez la commande «Insérer une page vierge».

e Chague page insérée dans la zone de travail affiche le nom de son fichier source original
dans la zone de référence. Si vous souhaitez renommer une page, cliquez dessus pour la
sélectionner, cliquez dessus une nouvelle fois et entrez le nouveau nom.

e Pour visualiser une image en pleine page, cliquez sur la case d’agrandissement dans le
coin supérieur droit de la zone de travail.

e Pour visualiser uniquement la zone de travail, décochez I’option Référence dans le
menu Affichage. VVous pouvez aussi agrandir la zone de travail (ou la zone de référence)
en prenant et en déplacant la barre de séparation entre les zones de travail et de référence.

e Pour visualiser une image pleine page, effectuez un double-clic sur la page ou utilisez la
commande Apergu avant impression du menu Fichier. Pour retourner a la vue par
défaut, cliquez sur la case de fermeture (X) au coin supérieur droit de la zone de travail.

Supprimer des Pages

1. Cliquez sur la ou les pages que vous souhaitez supprimer (Maintenez la touche <Ctrl>
enfoncée pour sélectionner plusieurs pages). La ou les pages sélectionnées sont mises en
surbrillance.

2. Cliguez sur I’option Supprimer de la barre d'outils, sélectionnez la commande «Supprimer»
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du menu «Fichier» ou appuyez sur la touche «Suppr.» de votre clavier. Un message de
confirmation s’affiche.

3. Cliquez sur OK pour supprimer la ou les pages.
Contenu de la page de contrdle:

Sélectionnez I'option «Réglage de la page» dans le menu Fichier pour faire apparaitre la fenétre
de dialogue suivante:

Mise en page ﬁ

En+éte/Fied de page | Source du papier

Pour mettre en forme |e texte: sélectionnez le tesde ot cliqusz Appliquer a:
ensurFe s:ur le I:uol.rh:un' de police - o . _ -
Pour insérer un numeéno de page: positionnez le point dinsertion
dans |a boite d'édition, choisiszez ensuite |2 bouton approprié
Entéte
Hauteur d'entéte: 254cm = Retrait du bord supérieur:  1.27cm
Rietrait du bord gauche: 1,50cm = Retrait du bord droit - 180cm =
Section gauche: Section centrale: Section droite:
e - -
Fied de page
Hauteur du pied de page: 2. 54cm = Retrait du bord inféreur: 1.27cm =
Retrait du bord gauche:  1.90cm = Retrait du bord droit: 1.90cm =
Section gauche: Section centrale : Section droite:

2 2
[

QK ][ Annuler ]| Appliquer |

Les en-tétes et pieds de page peuvent étre définis a l'aide de I'onglet «En-téte/pied de page». La
sélection de la source du papier peut étre définie a l'aide de I'onglet «Source du papier».

Editer les en-tétes et pieds de page

Vous pouvez éditer les en-tétes et pieds de page de votre document comme suit:

Choisissez la commande «Mise en page» du menu «Fichier». La boite de dialogue «Mise
en page» s’affiche.

Attribution d’en-tétes ou de pieds de page a des pages sélectionnées
Vous pouvez specifier les pages qui afficheront un en-téte ou un pied de page de la facon suivante:
1. Sélectionnez I’élément «Document entier» de la liste déroulante dans la section «Appliquer
a:» si vous souhaitez qu’une en-téte ou un pied de page doit étre appliqué a chaque page du
document imprimé.

2. Sélectionnez I’élément «Pages sélectionnées» de la liste déroulante dans la section
«Appliquer a:» si vous souhaitez qu’une en-téte ou un pied de page soit appliqué
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uniquement a des pages que vous sélectionnez avant de sélectionner I’option de menu
«Configuration des pages du fichier». Si des pages spécifiques n’ont pas été sélectionnées
avant d’entrer dans la boite de dialogue En-téte/pied de page, seul la sélection «Document
entier» sera disponible.

3. Sélectionnez I’élément «A partir de cette page» de la liste déroulante dans la section
«Appliquer &:» si vous souhaitez qu’une en-téte ou un pied de page soit appliqué a la page
gue vous avez sélectionnée avant de sélectionner I’option de menu «Configuration des
pages du fichier». La page sélectionnée et toutes les suivantes comporteront I’en-téte ou le
pied de page que vous avez défini. Si des pages spécifiques n’ont pas été sélectionnées
avant d’entrer dans la boite de dialogue En-téte/pied de page, seul la sélection «Document
entier» sera disponible.

Réglage de la hauteur de la zone d’En-téte/Pied de page

Les en-tétes et pieds de page sont des zones opaques situées en haut et en bas de la page
imprimée. Les zones d’en-téte et pied de page écrasent tout texte se trouvant en-dessous. Pour
modifier la hauteur des zones d’En-téte/Pied de page et le placement du texte a I’intérieur de
celles-ci, procédez de la fagon suivante:

1. Utilisez les fleches Haut et Bas pour spécifier la hauteur des zones d’en-téte et de pied de
page. Ce réglage défini le bas de la «zone» d’en-téte (ou de pied de page) sur la largeur de la
page, mesuré a partir du bord supérieur (En-téte) ou du bord inférieur (Pied de page) du
papier. Les zones d’en-tétes et de pieds de page sont des bandes opaques sur toute la largeur
de la page en haut et en bas de la page imprimée.

2. Utilisez les fleches Haut et Bas pour spécifier le retrait du bord supérieur ou inférieur. Ce
réglage défini I’emplacement de la premiére ligne imprimée de I’en-téte (ou du pied de page)
a partir du bord supérieur (ou inférieur) du papier. La valeur de ce réglage doit étre inférieure
a la hauteur de I’en-téte ou du pied de page.

3. Utilisez les fleches Haut et Bas pour spécifier les marges gauche et droite. Ce réglage définit
I’emplacement du premier ou du dernier caractere a partir du bord gauche et droit.

Mise en forme du texte de I’en-téte et du pied de page

Chagque en-téte et pied de page comporte trois sections: Gauche, Centrale et Droite. La
section gauche est alignée a gauche (a partir du réglage du retrait du bord gauche), la section
centrale est centrée (basée sur la largeur de la page) et la section droite est alignée a droite (se
termine au réglage du retrait du bord droit).
Remplissez les cases des sections et formatez le texte souhaité de la fagon suivante:
1. Cliquez sur la case de section que vous souhaitez utiliser et tapez le texte d’en-téte et de pied
de page.

2. Pour insérer un numéro de page, cliquez sur la case de la section dans laquelle vous souhaitez
qu’il s’affiche (gauche, centrale ou droite) et cliquez ensuite sur le bouton Numéro de page.
Sharpdesk Composer numérote automatiquement les pages en séquence.

3. Pour formater le texte de I’en-téte et du pied de page, sélectionnez-le et cliquez ensuite sur le
bouton Polices. Sélectionnez la police, le style et la taille souhaités et cliquez ensuite sur le
bouton OK.
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Source du papier
En sélectionnant l'onglet Source du papier sur la fenétre de dialogue de réglage de la page, ce
qui suit apparait a I'écran, en fonction de I'imprimante du systéme Windows par défaut:

-

Mise en page @
En-téte/Pied de page | Source du papier
Imprimante zélectionnée: Sharp Mx-M4500 PCL B

Famme de pages Etat du magasin papier

Fages: - -
Source du papier Format de page Type de papier =

1.2.1015 o . L
Sélection automatique  Inconnu |FizonL E

Entrez |13$ numéros de pages || Sélection automatigues  Inconnu |neannu

Eumf 'étendue d= pages en Plateau manuel [hconnu [hconnu

les séparant par des virgules.

Exemple: 1.210-15 Bac1 |FizonL |FizonL Al
; = - I - 3

Réglage du magazin de pages

Muméro de page Format de page b agaszin sélectionné

1 a4 Sélection automatique

2 a4 Sélection automatique

10 a4 Sélection automatique

1 a4 Sélection automatique

12 a4 Sélection automatique

13 a4 Sélection automatique

14 Ad Sélection autamatique

15 a4 Sélection automatique

| (] | | Anuler | Appliquer

Les réglages de la source du papier ne sont valides qu'avec cette imprimante. Pour changer
I'imprimante associée & Composer, utilisez l'option Réglage de I'impression dans le menu
Fichier avant de paramétrer les options de source du papier.

Imprimante sélectionnée:
L'imprimante actuelle de Composer apparait a I'écran.

Etat du magasin papier:
Les magasins papier disponibles sur I'imprimante actuelle apparaissent dans la colonne
Source du papier. Le format de papier de chaque magasin, si I'imprimante le connait, s'affiche
dans la colonne Format de papier. Le type de papier de chaque magasin, si I'imprimante le
connait, apparait dans la colonne Type de papier. Notez que le format et le type de papier de
chaque magasin, ainsi que le nom du magasin, peuvent ne pas étre supportés par toutes les
imprimantes. Si I'imprimante peut nommer les magasins et types et formats de papier, elle
sera en général configurée a l'aide du panneau avant de I'imprimante.

Etendue des pages:
La case de saisie des pages vous permet de sélectionner les pages que vous souhaitez
sélectionner a partir d'un magasin papier en particulier. Vous pouvez entrer manuellement les
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pages ou les plages de pages dans la zone de texte, séparées par des virgules. Par exemple,
saisir «1,2,10-15» sélectionnera les pages 1, 2, 10, 11, 12, 13, 14, 15.

Ajouter:

Vous devez cliquer sur le bouton «Ajouter» pour déplacer les pages sélectionnées dans les
réglages du magasin pages. Tant que les pages ne s'y affichent pas, la sélection ne prendra pas
effet.

Réglages du magasin pages:

Lorsque vous cliquez sur le bouton «Ajouter», le numéro de page et le format de page qui y est
associé s'afficheront dans la liste «Réglages du magasin pages». Par défaut, le réglage «Sélection
auto» est activé pour toutes les pages indiquées.

La liste «Réglages du magasin pages» contient la carte entre les pages du document SDF de
Composer et le magasin papier sélectionné pour cette page.

Vous pouvez sélectionner un autre magasin en cliquant sur le magasin respectif dans la colonne
«Magasin sélectionné». Une liste déroulante apparait, avec les magasins disponibles pour
I'imprimante sélectionnée.

Réaglage du magazin de pages

MHuméro de page Format de page b agazin sélectionng
1 Ad S élection automatique -
2 a4 Sélection automatique
10 A4 Sélection automatique
1 &4 E'!aaée1au rnanuel
12 A4 =
13 Ad Bac 3
14 ad Bac 4
kM agazin grande capacité
1 5 .":".4 SRRSO UL LU

Ecran des réglages du magasin papier

OK:

Lorsque vous cliquez sur OK, les réglages seront stockés temporairement dans le document
Composer ouvert. Vous devez enregistrer le document pour rendre ces réglages permanents.
Remarque: Seules les pages qui ne sont pas a 'Sélection auto' sont stockées avec le fichier.

Joindre un document a un courrier électronique
Pour joindre un document Composer a un courrier électronique, procédez comme suit:

Pointez sur la commande Courrier du menu «Fichier», ou Cliquez sur I’icone Courrier de la
barre d'outils.

Sharpdesk Composer enregistrera le fichier en cours comme fichier PDF et le placera en piece
jointe a «I’enveloppe» de courrier fournie par le programme de courrier électronique de votre PC.

Complétez I’adresse et ajoutez au message tous les commentaires supplémentaires que vous
souhaitez et envoyez le comme tout autre message de courrier électronique.

Enregistrer les documents

Pour enregistrer un nouveau document, choisissez la commande «Enregistrer» dans le menu
«Fichier» ou cliquez sur I’icbne «Enregistrer» de la barre d’outils. Si le document a déja été
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nommé et enregistré, le document sera automatiquement enregistré. Si le document n’a jamais été
enregistré, la boite de dialogue «Enregistrer sous» s’affiche pour vous permettre de le nommer et
de I’enregistrer avec une extension .sdf.

Ouvrir un document Composer

Vous pouvez ouvrir un document Composer comme suit:
1. Choisissez la commande Ouvrir du menu «Fichier». La boite de dialogue «Ouvrir» apparait.

2. Parcourez jusqu'au fichier que vous souhaitez ouvrir et cliquez.

Fermer Composer

Pour fermer Composer, choisissez le commande Quitter du menu «Fichier».
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Chapitre 6
Sharpdesk Imaging

Introduction

Gréce a Sharpdesk Imaging, vous pouvez visualiser des images, les manipuler, les annoter et les
imprimer.

Concepts de base du traitement d'image

La section suivante examine les concepts de base et la terminologie qui vous aideront a mieux
comprendre Sharpdesk Imaging.

Qu’entend-on par traitement d'image ?
Le traitement d'image peut étre décrit comme la création et la modification d’images

électroniques a I’aide d’un logiciel. Les opérations de traitement d'image consistent, entre autres,
a:

« Numériser du texte, des photos ou des dessins et a en enregistrer le résultat dans un
fichier image.

« Afficher des images sous diverses formes (chemins de fer, agrandies, pivotées ou
ajustées a la taille de la page).

« Envoyer des documents image par courrier électronique ou télécopie.
« Ajouter des annotations aux images.
.  Effectuer un «nettoyage» électronique des images pour les rendre plus lisibles.

«  Combiner plusieurs opérations image en une seule procédure automatique qui se déroule
pendant que vous faites autre chose.
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Types d’'images
Une image est la représentation électronique d’un texte, d’une photo, d’un dessin ou de toute
autre entité graphique. Vous pouvez créer une image en humeérisant une page imprimee, une
photo ou un dessin, en enregistrant une télécopie ou en utilisant un programme de conception
graphique.
Aprés numérisation et enregistrement, une page de texte adopte les caractéristiques d’un fichier

image et ne peut plus étre ouverte a I’aide d’un programme de traitement de texte ou d’un éditeur

de texte.

Formats de fichiers image

Les images sont enregistrées en tant que fichiers d’image, qui portent une extension telle que .TIF

, .BMP et . JPG. Cette extension représente le format de stockage de I’image.
Certains formats, comme .BMP et .JPEG, ne contiennent qu’une image par fichier.

I
[
i

Imeqe Dk
Fichier mono-image

D’autres formats, comme .TIFF , sont similaires a un livre. lls contiennent une ou plusieurs
pages, et chaque page contient une seule image.

Tret

£
o

/
=
;

Fichier multi-image

Comme les fichiers image sont des fichiers Windows standard, vous pouvez vous servir des
commandes standard de Windows pour effectuer les opérations suivantes:

«  Organiser des fichiers en dossiers

«  Envoyer un fichier image par courrier électronique sous forme de piéce jointe
« Copier des fichiers, en changer le nom ou les supprimer

« Imprimer ou télécopier des fichiers
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Documents image

Un document image se compose d’une ou de plusieurs images apparentées logiquement. Un
document image simple peut étre une feuille vierge, numérisée sous forme de fichier image.

FomiTF

Document mono-image

Un autre document image peut se composer de télécopies, notes de service et photos numérisées
dans un fichier image multi-page.

A &

docl.TH

Fichier d’image multi-page

Sharpdesk Imaging

Gréce a Sharpdesk Imaging, vous pouvez effectuer diverses opérations de traitement d'image en
faisant des sélections dans des menus ou en cliquant sur des boutons dans des barres d'outils.

De nombreuses options ouvrent des boites de dialogue. Si vous n’étes pas sdr des valeurs ou des
propriétés a indiquer, acceptez les valeurs par défaut. Ces valeurs ont été choisies pour donner des
résultats satisfaisants dans diverses situations. En faisant des essais avec différentes options et
valeurs de propriétés, vous arriverez a obtenir les résultats qui vous conviennent.

Sharpdesk Imaging est composé de I’application Imaging et des controles ActiveX. L’application
Imaging est décrite dans les sections suivantes.

Imaging
Cette section décrit brievement ce que vous pouvez faire avec I’application Imaging. Pour de plus

amples informations, y compris la fagon de procéder a certaines taches, reportez-vous a I’aide en
ligne accessible pendant I’ utilisation de I’application.
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Affichage des images
Imaging peut lire et afficher les types de fichier image suivants:

TYPE DE FICHIER IMAGE SUFFIXE

Document TIFF TIF, TIFF, JFX

Image Bitmap .BMP

Fichier GIF .GIF

Fichier de signet d’image IBK

Fichier JPEG JPG, JPE, .JPEG

Document PCX/DCX .PCX, .DCX

Document WIFF WIF

Document XIF XIF

Dans la fenétre, vous pouvez afficher une image, les chemins de fer de document image multi-
page ou encore une page image et les chemins de fer.
ichier Edition Affichage Page Zoom Outils Annotation 7

ARR=N NN IEN| | S A EL 50 ER B | tossem =
B BEBS

B ) (=] [=2)

CONTRAT POUR MAITRE D’OEUVRE INDEPENDANT

Ce contrat prend effet le 18 octobre 1999, entre Wilco Inc., une société commerciale basée en Oregon, référé par la suite
en tant que « la compagnie », et John Doe référencé par la suite en tant que « le maitre d'oeuvre ».

1. Maitre d'oeuvre indépendant. Selon les termes et conditions de ce contral, la compagnie engage par le présent
contrat le maitre d'ceuvre en tant que maitre d'oeuvre indépendant pour réaliser les services mentionnés par la suite, et le
maitre d'oeuvre accepte par la présente un lel engagement.

Ce contrat ne fait pas du maitre d'ceuvre un employé, un partenaire, un agent ou un co-entrepreneur de la compagnie
pour quelque but que ce soit. Le maitre d'oeuvre est et restera un maitre d'oeuvre indépendant dans sa relation avec la
compagnie. La compagnie ne saurait &re responsable de la soustraction des taxes se rapportant a la rémunération du
maitre d'oeuvre et il est de la responsabilité du maitre d'oeuvre seul de payer toute taxe fédérale, étatique ou locale selon
2 la loi. Le maitre d'oeuvre ne pourra réclamer de vacances payées, de congés maladie, de compensations travailleur, de
bénéfices de retraite, de sécurité sociale, de santé, de handicape ou d'assurance chémage de quelque sorte que ce soit
auprés de la compagnie

m

2. Devoirs, termes et compensations, Les devoirs, les termes de 'engagement, les compensations et les dispositions
de paiement du maitre d'oeuvre devront élre comme décrit dans le devis fournit au préalable & la compagnie par le maitre
d'oeuvre et attaché en tant que piéce a conviction A. Cette piéce & conviction peut étre amendée de temps a autre par
écrit, ou étre complétée par des devis subséquents pour des services rendus par le maitre d'oeuvre approuvés par la
compagnie, lesquels documents écrits seront incorporés dans le présent contrat par référence.

3. Inventions. N'importe quel et tout développement, invention, découverte et innovation, y compris, mais non limite a,
tout travail de communication interactif visuel, sonore, imprimé ou multimédia congu etiou créé par le maitre d'oeuvre
durant cet engagement relatif aux devoirs sous ce contrat, seront la propriété exclusive de la compagnie, et le maitre
d'oeuvre légue tous les droits, titres et intéréts a la compagnie. Tout développement, invention, découverte et innovation,
y compris, mais non limité &, tout travail de communication interactif visuel, sonore, imprimé ou multimédia congu et/ou
créé par le maitre d'oeuvre avant la prise en effel de ce contrat et ulilisé par le mailre d'oeuvre dans ses devoirs auprés

An ln nremmannin cank ane s ncArant nanbent annaAdAn an linnnnn & bn aamnnsnia ane Slee sdilinde dnne cae ankeatinne
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Pour obtenir de I'aide, appuyez sur F1, 105,59% 1 p./4 sélectionnée(s). P. 1 affiché

Fenétre Imaging

Conversion des fichiers image
Imaging pour Windows permet d’enregistrer une image affichée avec les formats suivants:

o .TIFF
.« .BMP
« JPEG

Guide de l'utilisateur Sharpdesk

58



Dans certains cas, la conversion d’un format en un autre entraine une perte irréversible de certains
attributs de I’image source.

Changement d’affichage de I'image
\ous pouvez changer I’affichage de I’image en effectuant un zoom (pour agrandir ou réduire la taille
de I'image), en redimensionnant I’image pour lui donner une taille optimale ou en lui donnant la
hauteur ou la largeur de la fenétre. Vous pouvez également faire pivoter I'image de 90 degrés vers la
gauche ou la droite ou encore la faire tourner de 180 degrés. La rotation d’une image est utile si vous
avez fait passer des images «paysage» dans votre scanner a I’aide d’un bac d’alimentation
automatique ou si vous avez numérisé des documents a I’envers (pivotés de 180 degrés).

Les chemins de fer peuvent étre agrandis, pour afficher plus de détails, ou réduits, pour en faire
tenir un plus grand nombre dans la fenétre. Vous pouvez également les déplacer en les faisant
glisser, afin de changer I’ordre des pages du document image.

Numérisation des images

\Vous pouvez créer des documents image en numérisant des formulaires, des notices, des images
ou autres documents sur papier et en les mettant dans un fichier image.

Sharpdesk Imaging supporte les périphériques TWAIN compatibles, tels que les scanners et
appareils numériques.

Remarque: Pour obtenir de meilleurs résultats, enregistrez les documents numérisés en format
TIFF.

Annotation des images

Les fonctions d’annotation permettent d’ajouter divers éléments a une image. Les annotations
peuvent étre enregistrées avec I’image. Parmi les types d’annotation disponibles, on note:

« les lignes droites ou & main levée
e Mmarqueurs

« lesrectangles vides ou pleins

« lesnotes

« lestextes issus de fichiers

« les cachets personnalisables, tels que la mention «Approuvé» ou I’'image du logo de
votre société

« les liens hypertexte

Plusieurs types d’annotation ont des propriétés que vous pouvez définir, telles que la couleur,
I’épaisseur de ligne et la police de caractéres.

Le lien hypertexte est un type d’annotation particulier qui permet d’établir un lien vers un fichier,
une adresse URL (Uniform Resource Locator) sur le World Wide Web ou une page dans une
image.

Le document «hq_.tif» fait partie du dossier Samples de ce logiciel. 1l se compose d’une page de
document annotée qui renvoie a d’autres pages du document. Cliquez sur le texte de I’un des
rectangles de la carte pour passer aux photos des pages 2 et 3 du document. Cliquez sur
I’emplacement de I’adresse sur la carte pour passer a la page d’accueil d’Eastman Software sur le
Web.
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Fichier Edition Affichage Page Zoom Outils Annotation 7
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Pour optenir de I'aide, appuyez sur FL, 50% |1 p./4 sélectionnée(s). P. 1 affiché

Boite de dialogue dannotation d'une image

Création d’une feuille de liens
Vous pouvez créer une feuille de liens qui affiche un chemin de fer pour chaque page de
document image comme en photographie. Avant de créer une feuille de liens, vous pouvez
déterminer, de facon générale, la taille des chemins de fer (plus grande pour afficher plus de
détails, ou plus petite pour faire tenir plus de chemins de fer sur la feuille).

Pour créer une feuille de liens, sélectionnez la commande Créer une feuille de liens dans le
menu «Outils».

B Contrat - Imaging (="
Fichier Edition Affichage Page Zoom Qutils Annotation 7

[ o DLt BB | [9,50%
Fl
1 2 3 4
i[l] = L O moah @b o Lo
Pour obtenir de faide, appuyez sur FL. 98,40% 1 p./4 sélectionnéels)
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Fenétre «Feullle de liens»

Traitement d’image

Pendant la numérisation et la télécopie, les documents peuvent attirer des grains de poussiéere qui
dégradent I’image. L’ option de suppression des impuretés enléve, électroniquement, les impuretés
du document.

Avec I’option Redresser la page du menu «Outils», vous pouvez redresser une image qui est de
travers par rapport a la page de fond. Pour ce faire, vous tracez une ligne de référence sur le
document affiché et I’application fait pivoter I’image de I’angle voulu.

Vous pouvez indiguer une partie de I’image a rogner ou vous pouvez laisser le programme rogner
automatiquement les bordures de I’'image affichée.

Utiliser I'application Imaging
Ce chapitre présente les opérations de base de I’application Imaging. Pour tout autre
renseignement, consultez I’aide en ligne.

Démarrage de Sharpdesk Imaging
Pour démarrer Sharpdesk Imaging:

1. Cliquez sur le bouton Démarrer.
2. Pointez sur Tous les Programmes, Sharpdesk et Sharpdesk Imaging.

Recherche de document image
\Vous pouvez affecter des propriétés, telles qu’ Auteur, Mots-clés, Commentaires, Titre et Objet
pour faciliter leur recherche plus tard.

Définition de propriétés
Pour affecter une propriété a un document image (I’exemple suivant utilise un fichier exemple
installé avec Sharpdesk):

1. Dans le menu Fichier, cliquez sur Ouvrir.

2. Allez dans le dossier ou vous avez installé Sharpdesk Imaging (I’emplacement par défaut est
C:\Program Files\Sharp\Sharpdesk\Imaging).

Ouvrez le dossier Samples.
Effectuez un double-clic sur «hg.tif», ou sélectionnez-le puis cliquez sur Ouvrir.
Dans le menu «Fichier», cliquez sur Propriétés. La boite de dialogue «Propriétés» apparait.

I

Cliquez sur I’onglet Sommaire.
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hq Propriétés 5

Commentaires : -

Titre :

Obiet :

[ ok || A«nder

Boite de dialogue «Propriétés»

L onglet «Sommaire» vous permet de spécifier les propriétes de vos documents image. Les
valeurs entrées peuvent étre standardisées pour que vos documents soient reconnus de fagon
plus pratique. Par exemple, des mots-clés descriptifs pourraient étre Factures, Dép6ts,
Inventaires, etc.

7. Entrez les valeurs de propriété que vous souhaitez appliquer et cliquez sur OK.

8. Dans le menu «Fichier», cliquez sur Enregistrer pour ajouter la valeur de propriété au
document.

Recherche de propriétés
Pour localiser un document image par une valeur de propriété:
1. Dans le menu «Fichier», cliquez sur Quvrir.
La boite de dialogue «Ouverture» apparait.
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@ Ouverture l&]
Regarder dans : J | Shamdesk Desktop j e I::F FEEE
L= Mom - Date de la prise de... Mots-clés Taille -
"y
bl J Etats
Emplacements
recents Factures r
J Notes de frais
! | Regus
Bureau @ Contrat 249 Ko
= @ Coucher de soleil Landscape... 939 Ko
I.\]- i B Facture 607 Ko|z o .
— B Fleurs 062 Kol Jff " fo=resdelimage
& Grand lac de mantagne 965 Ko
P | @ Ocean Ocean; Su... 987 Ko
A Tl Tigre 1108 Ko
Ordinateur @ Voiliers en couleurs Go Caribb... 986 Kol__
A 1 [ r | P
-
Réssau  Nom dufichier - [Tigre | Quvir |
Typesdefichiers:  |Documert TIFF ("4, "4, *jbd x| Aonuler
Trouver. ..

2. Cliquez sur le bouton Trouver....
La boite de dialogue «Recherche de fichiers image» s’affiche.

Recherche de fichiers image

Nom :
Auteur :

Mats-clés -

Titre :

Obiet

Commentaires

Maintenant |

T

Q

" Un critére

* Tous les critéres

Rechercher dans : |C:"-_Users"-acronis"-.Docurnerrts

Iv Inclure les sous-dossiers

ﬂ Parcourir...
Annuler

Prét

Boite de dialogue «Recherche de fichiers image»

3. Entrez la valeur de propriété sur laquelle vous souhaitez baser votre recherche.

4. Sélectionnez le lecteur ou le dossier dans lequel effectuer la recherche a I’aide du menu
déroulant «Rechercher dans:». Utilisez le bouton Parcourir pour atteindre un dossier
particulier.
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5. Cliquez sur la case Inclure les sous-dossiers.

6. Cliquez sur Maintenant. La fenétre inférieure de la boite de dialogue affiche les noms des
documents contenant la valeur de propriété. Cliquez sur le nom d’une image pour afficher sa

vignette.
r k|
Recherche de fichiers image lth
Nom : |‘-‘ Mairtenant |
Auteur : |
Motsclés : |
Commentaires | Q
Titre : |
Objet - |
™ Un critére (% Tous les critéres
Rechercher dans :  |C:\Users\acronis\Documents ~| Parcour...
[v Inclure les sous-dossiers Annuler
MNom | Dans le dossier -
C\Usershacronis . Documents Shampdesk Desktop®.
Coucher de soleil tif C:\Usersacronis . Documents.Shampdesk Desktop®.
Cantrat tif C:Usersacronis  Documents.Shampdesk DesktopDoc
Coucher de soleil tif C:iUsersacronis'Documents.Shampdesk DesktopDoc
Facture tif C:iUsershacronis DocumentshSharpdesk DesktopDoc
Flei i tif 4 lesraarmniz e mente’ Shamdsake Masdant Mne
a4 m 3
34 fichier(s) trouvé(s)

Boite de dialogue de l'exemple dimage

Affichage d’un document image

Une fois que vous avez localisé le document a modifier, vous pouvez I’ouvrir, changer ses
attributs d’affichage, en afficher et d’en redimensionner les chemins de fer et la maniére de créer
une feuille de liens.

Quverture du document

Dans la boite de dialogue du menu «Rechercher», sélectionnez le document que vous souhaitez
ouvrir et cliquez sur Ouvrir.

Modification de I'affichage
1. Vous pouvez changer la hauteur et la largeur de la fenétre d’affichage pour obtenir la taille
voulue.

2. Dans le menu Zoom, choisissez les options permettant de redimensionner le document pour
le faire tenir dans la fenétre. Lorsque vous changez la taille du document, le rapport
hauteur/largeur est respecté.

o Cliquez sur Ajuster en hauteur pour afficher toute la hauteur de la page du
document.
o Cliquez sur Ajuster en largeur pour afficher toute la largeur de la page.

e Cliquez sur Pixel — Pixel. Si toute la page ne tient pas dans la fenétre d’affichage, des
barres de défilement apparaissent sur le bord droit et/ou inférieur.
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e Cliquez sur Ajuster. Cette option donne souvent I’affichage optimum.

3. Dans le menu Affichage, cliquez sur Page et chemins de fer pour afficher les chemins de fer
dans une fenétre adjacente a celle de la page. Le chemin de fer sélectionné posséde une
bordure tout autour.

4. Positionnez le pointeur sur la barre verticale qui sépare la fenétre des chemins de fer et celle
de la page. Lorsque le pointeur change de forme, maintenez le bouton gauche de la souris
enfoncé et faites glisser la barre vers la gauche ou la droite pour redimensionner les fenétres.

] Contrat - Imaging =
Fichier Edition Affichage Page Zoom Outils Annotation 7
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CONTRAT POUR MAITRE D’OEUVRE INDEPENDANT

Ce contral prend effet le 18 oclobre 1999, entre Wilco Inc., une société commerciale basée en Qregon, référé par la suile
en tant que « la compagnie », et John Doe référence par la suite en tant gue « le maitre d'ceuvre »

1. Maitre d'eeuvre indépendant. Selon les lermes el conditions de ce contrat, la compagnie engage par le présent
1 2 contrat le maitre d'oeuvre en tant que maitre d'osuvre indépendant pour réaliser les services mentionnés par la suite, et le
maitre d'oeuvre accepte par la présente un tel engagement.

m

Ce contrat ne fait pas du maitre d'oeuvre un employé, un partenaire, un agent ou un co-entrepreneur de la compagnie
pour quelque bul que ce soil. Le maitre d'oeuvre est et restera un mailre d'oeuvre indépendant dans sa relation avec la
compagnie. La compagnie ne saurait étre responsable de la soustraction des taxes se rapportant a la rémunération du
maitre d'oeuvre el il est de la responsabilité du maitre d'eeuvre seul de payer loute laxe fédérale, élatique ou locale selon
la loi. Le maftre d'seuvre ne pourra réclamer de vacances payées, de congés maladie, de compensations travailleur, de
bénéfices de retraite, de sécurité sociale, de santé, de handicape ou d'assurance chémage de quelque sorte que ce soit
auprés de la compagnie.

3 4 2. Devoirs, termes et compensations. Les devoirs, les termes de l'er les ions et les di

de palement du maitre d'oeuvre devront ére comme décrit dans le devis fournit au préalable a la compagnie par le maitre
d'oeuvre et attaché en tant que piéce & conviction A. Cette piéce & conviction peut &tre amendée de temps 4 autre par
écrit, ou &tre complétée par des devis subséquents pour des services rendus par le maitre d'oeuvre approuvés par la
compagnie, lesguels documents écrits seront incorporés dans le présent contrat par référence.

3. Inventions. Nimporte quel et tout développement, invention, découverte et innovation, y compris, mais non limité a,
tout travail de communication interactif visuel, sonore, imprimé ou multimédia congu etfou créé par le maitre d'oeuvre
durant cet engagement relatif aux devoirs sous ce contrat, seront la propriété exclusive de la compagnie, et le maitre
d'oeuvre légue tous les droits, titres et intéréts & la compagnie. Tout développement, invention, découverte et innovation,
y compris, mais non limité &, tout travail de communication interactif visuel, sonore, imprimé ou multimédia congu etiou
créé par le maitre d'oeuvre avant |a prise en effet de ce contrat et utilisé par le maitre d'oeuvre dans ses devoirs auprés
de la compagnie sont par le présent contrat concédés en licence & la compagnie pour étre utilisés dans ses opérations,
sans limite temporelle.

4. Engagement pour mission. Selon les termes et conditions de ce contral, le maitre d'oeuvre reconnait que tout
développement, invention, découverle et innovalion, y compris, mais non limité &, tout travail de communication interactif
visuel, sanore, imprimé ou multimédia concu et/ou créé par le maitre d'oeuvre durant cet engagement relatif aux services
rendus & |la compaanie sous ce contrat reorésente exoressément un « enggoement pour mission » et non un « travail

il 2\ Oman b o L g

Pour obtenir de I'aide, appuyez sur F1, 88,69% 1 p.4 sélectionnée(s). P. 1 affiché

Fenétre «Page et chemin de fer»

5. Dans le menu Outils, cliquez sur Loupe, pour agrandir qu’une partie de la page du
document.

[Remarque: Les contrbles de la loupe ne sont accessibles qu'avec la souris. Le contrble a
partir du clavier n'est pas supporté.]

Affichage et modification des chemins de fer

Pour afficher ou modifier les chemins de fer:
1. Dans le menu Affichage, cliquez sur Chemins de fer.
Les chemins de fer s’affichent.
2. Choisissez Taille du chemin de fer dans le sous-menu Options du menu Outils.
La boite de dialogue «Taille du chemin de fer» apparait.
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3.

4.

Taille du chemin de fer |i|-?*_?-J
Redimensionner le chemin de fer
[
—
Bapport langeur/hautewr Langeur : Hauteur :
A4 (210,0x 237.0 mm) ~| |85 120
Annuler

Boite de dialogue «Taille du chemin de fer»

Placez le pointeur sur la poignée qui se trouve en bas a droite du chemin de fer et maintenez
le bouton gauche de la souris enfoncé, puis faites glisser la poignée en diagonale pour
agrandir ou réduire la taille du chemin de fer.

Cliquez sur OK pour appliquer cette taille aux chemins de fer affichés.

Création d'une feuille de liens
Pour créer une feuille de liens:

1.

© N o v

Dans le menu Fichier, cliquez sur Quvrir.

La boite de dialogue Ouverture apparait.

Parcourez jusqu’au document que vous souhaitez ouvrir et cliquez sur Ouvrir.
Le document image apparait.

Dans le menu Outils, cliquez sur Créer feuille de liens.

La boite de dialogue «Créer feuille de liens» apparait.

Tapez un nom de fichier et sélectionnez un emplacement pour créer le fichier, puis cliquez
sur Enregistrer.

Dans le menu Fichier, cliquez sur Ouvrir.

Localisez la feuille de liens que vous avez créé et cliquez sur Ouvrir.
Cliquez sur une page poiir voir la page d’origine.

Cliquez sur le bouton “= pour revenir & la feuille de liens.

Pour que votre feuille de liens s’ouvre automatiquement aprés I’avoir créée:
Dans le menu Outils, cliquez sur Options, puis sur Liens.

La boite de dialogue « Options de feuille de liens» apparait.
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10. Sélectionnez «Quvrir la feuille de liens apreés I’enregistrement». Cocher la case et cliquez
sur OK.

] Contratsheet - Imaging

Fichier Edition Affichage Page Zoom Outils Annotation 7
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Fenétre «Feuille de liens»
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Annoter un document
Cette section décrit la fagon d’annoter un document, de changer les propriétés d’annotation et
d’enregistrer le document annoté.

Apposition d’un cachet
Pour apposer un cachet sur un document:

1. Dans le menu «Fichier», cliquez sur OQuvrir.
La boite de dialogue «Ouvrir» s’affiche.

2. Parcourez jusqu’au document que vous souhaitez annoter et cliquez sur Ouvrir.
Le document image s’affiche.

3. Dans le menu «Affichage», cliquez sur Une page.

4. Dans le menu Annotation, cliquez sur Cachets.
La boite de dialogue des propriétés des cachets s’affiche.

Au lieu de [ —_ 1
sélectionner le type Propriétés des cachets Iﬁ

d’annotation sur le

menu, Vous pouvez Cachets :

cliquer sur un outil P : .

de la barre d'outils : — Créertexte...
A% Brouillon

d’'annotation.
A% Fecu Créer image...
& A% Refusé
Cachet Supprimer...
Modifier...

Exemple de cachet teste :

Approuveé %x

[ Rémanent

QK | Annuler

e

Boite de dialogue «Propriétés des cachets»

5. Cliquez sur le cachet que vous souhaitez utiliser et cliquez sur Modifier.
La boite de dialogue d’édition des propriétés du cachet apparait.
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Modifier les propriétés du cachet texte @J

Mom du cachet :

IHppro
Tede du cachet :
|Approuvé %X

[rate ! Heure l Police... I

oKk | Anndler |

Boite de dialogue «Modifier les propriétés du cachet texte»

Cliquez sur le bouton Police.
La boite de dialogue des propriétés de la police du cachet apparait.

Propriétés de la police du cachet ﬁ
Style - Taile :
(Gras
Standard
Arial Elack Ml ttalique

() Aral Namow 4

)} Arial Founded MT Eole Gras italique

{} Anal Unicode M5

)} Baskervile Cld Face

(} Batang &7

|
— Effets — Apergu

[T Bamé

™ Souligné AaBbYyZz

Couleur :

I-"u'ert LI

Boite de dialogue «Propriétés de la police du cachet»

6. Choisissez les attributs et la couleur de la police et cliquez sur OK.
7. Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue «Propriété de la police du cachet».
8. Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue «Propriétés des cachets».

Le pointeur devient une icone de cachet.

9. Placez le cachet a I’endroit ou vous souhaitez I’apposer et cliquez une fois sur le bouton
gauche de la souris. Le cachet est apposé sur le document. Vous pouvez déplacer le cachet en
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mettant le pointeur a I’intérieur du périmétre en pointillés et en faisant glisser le cachet
jusqu’au nouvel emplacement.

10. Cliquez en dehors du périmetre en pointillés pour ancrer le cachet.

Surligner un document
Pour surligner un document image:

1. Avec votre document ouvert, choisissez Marqueur dans le menu «Annotations». Le pointeur
se transforme en un marqueur avec une Croix.

2. Positionnez cette croix légérement au-dessus et a gauche du paragraphe a mettre en évidence.
Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé et faites glisser le pointeur jusqu’a la fin du
paragraphe. Relachez le bouton pour appliquer le surlignage.

Modification des propriétés du marqueur
Pour modifier les propriétés du marqueur:

1. Placez le pointeur sur le surlignage et cliquez sur le bouton droit de la souris.
Le menu contextuel s’affiche.

2. Cliquez sur Propriétés.

La boite de dialogue des propriétés des marqueurs apparait.

Remarque: Pour changer les propriétés par défaut d’une annotation, cliquez du bouton droit
de la souris sur I’outil correspondant dans la barre d’outils d’annotation ou cochez la case
Valeur par défaut dans la boite de dialogue des propriétés de I’annotation.

Propriétés des margueurs &J

Couleur ;

CIOECI O W eeere
ENEEEEEN

v Transparent

[ Valeur par défaut

QK | Annuler Plus =

Boite de dialogue «Propriétés des marqueurs»

3. Choisissez une couleur comme le bleu clair par exemple qui laisse voir le texte par
transparence. Cliquez sur OK pour appliquer la nouvelle couleur.
Améliorer un document
Cette section montre comment améliorer une page d’un document en supprimant les impuretés et
en la redressant.

Suppression des impuretés d’'un document
Pour éliminer les impuretés d’un document affiché:
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1. Sélectionnez I’option «Zoom, cliquez sur «Ajuster».

2. Dans le menu «Outils», cliquez sur «Retirer les mouchetures». L’application retire les petites
taches dues a la numérisation ou a la télécopie.

Redressement de la page
Pour redresser un document:

1. Dans le menu «Outils», cliquez sur «Redresser la page». La boite de dialogue «Redresser la
page» apparait.

2. Mettez la boite de dialogue sur le c6té ou en bas de la page pour pouvoir tracer une ligne de
référence dans la partie supérieure de la page. Le curseur devient une croix fine

3. Dessinez une ligne de référence paralléle a I’inclinaison du texte. Placez le pointeur entre
deux lignes de texte et appuyez sur le bouton gauche de la souris. Tout en maintenant le
bouton enfoncé, faites glisser le pointeur vers la droite, parallelement au texte qui se trouve

au-dessus et en dessous de la ligne. Relachez le bouton de la souris lorsque la ligne de
référence est bien placée comme dans I’exemple suivant.
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Boite de dialogue «Redresser la page»

4. Cliquez sur OK dans la boite de dialogue «Redresser la page»

La page pivote jusqu’a ce que la ligne de référence soit paralléle aux bords supérieur et
inférieur de la fenétre.
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Chapitre 7
Convertir des images
en tant que texte

Introduction

Sharpdesk vous permet de convertir une image graphique non éditable contenant du texte en un
fichier texte pouvant étre édité avec votre logiciel de traitement de texte préféré. Une image peut
étre convertie a tout moment quand vous travaillez avec Sharpdesk en glissant tout simplement
I’image sur I’option «Convertir en tant que texte» dans la zone de sortie. Avec Sharpdesk, la mise
en page de votre document est conservée.

Une fois qu’une image a été convertie en un document éditable, vous pouvez la changer,
I’annoter et la traiter comme n’importe quel autre document que vous auriez créé dans son
application native.

\Vous pouvez convertir n’importe quelle image .TIFF, .TIF, .PCX, .DCX, .BMP, .JPG, .JPEG,
.GIF, .PNG, .PDF, .JP2, .JPC, ou .XPS dans un des formats de sortie standard. Une fois converti,
le document peut &tre modifié a I’aide de nombreux logiciels de traitement de texte.

N’oubliez pas que la précision de la conversion en tant que texte dépend de la qualité de I’image
d’origine. Une télécopie ou une copie de mauvaise qualité risque de ne pas étre convertie
correctement car le moteur OCR aura du mal a lire les caractéres du texte. Ceci peut également
entrainer une mise en page ou une orientation incorrecte de la page. Sharpdesk OCR peut
convertir des images ayant des résolutions comprises entre 75 et 600 dpi (points par inch). De
meilleurs résultats sont obtenus en utilisant des images d’une résolution de 300 dpi. Les images
dont la résolution n’est pas comprise entre 75 et 600 dpi seront vierges dans le fichier de sortie
qui sera généré. Si un fichier image de plusieurs pages a des pages comprise dans la résolution
autorisée, celles-ci seront normalement converties. Si votre fichier image ne tient pas compte de
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la résolution supportée, vous pourrez parfois utiliser des outils d’image comme Sharpdesk
Imaging pour adapter la résolution a la tranche supportée.

Réglage des options Convertir par OCR

Sharpdesk vous laisse définir les diverses fonctions qui contrélent le processus OCR. Pour ce
faire, choisissez Préférences dans le menu Outils de Sharpdesk et cliquez sur lI'onglet Convertir
par OCR:

-

Propriétés de : OCR ==

Convertir par OCR |

Enreqistrer Fichier Saus

Type de fickier : | Microsoft Word2007 (* dacx) -

Conzerver la prézentation

IDptimiser pour la mize en page v]

Langues danz le document

[] Allemand [T] Anglais [] Ezpagnal

Francaiz [ Hollandais [ Iralien

[ Japonais [] Suédoiz
Divers

[ Utilizer le dictionnaire wtilizateur I Dictionhaires Ltilizateur I

Afficher cette fenétre guand I'JCH est exécuté.

Ouryrir 'application associée une fois 'OCH terming.

[ QK ] l Anruler Appliquer Aide

Options Convertir par OCR
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Réglage du format du fichier de sortie

Il se peut que vous deviez sélectionner I'un des formats de fichiers de sortie suivant pour le
processus OCR:

Enregistrer le fichier au format
Adobe PDF (*.pdf)
Adobe PDF avec image dans le texte

(*.pdf)
Adobe PDF/A-1a (*.pdf)

Adobe PDF/A-la avec image dans le
texte (*.pdf)

Adobe PDF/A-1b (*.pdf)

Adobe PDF/A-1b avec image dans le
texte (*.pdf)

Adobe PDF/A-2a (*.pdf)

Adobe PDF/A-2a avec image dans le
texte (*.pdf)

Adobe PDF/A-3a (*.pdf)

Adobe PDF/A-3a avec image dans le
texte (*.pdf)

Excel 2007 (*.xIsx)

Microsoft Word2007 (*.docx)
Powerpoint 2007

RTF Word 2000 (*.rtf)

Texte - Délimité par une virgule (*.csv)
Texte - Standard (*.txt)

Microsoft Word2007 (*.docx) est le format par défaut.

Réglage de conservation de la mise en page
Le réglage de conservation de la mise en page informe le moteur OCR sur ce a quoi il doit
s'attendre dans I'(les) image(s) qu'il est sur le point de traiter. Vous devez choisir parmi les mises
en page suivantes:””

Guide de l'utilisateur Sharpdesk

74



Formats de fichier de
sortie

Options de conservation
de la mise en page

Description

Excel 2007 (*.xlIsx)

Optimiser pour la mise en
page

Choississez ce réglage pour recréer la
présentation du document original.
Toutefois, il ne conserve pas
obligatoirement les cellules et lignes
exactes des tableaux originaux.

Meilleure correspondance
de cellule

Choississez ce réglage pour recréer la
division en lignes et cellules des tableaux
du document original.

Microsoft Word
2007 (*.docx)

Optimiser pour la mise en
page

Choisissez ce réglage pour produire un
document qui conserve le format de
I'original. Cette option est conseillée pour
les documents a la mise en page
complexe, comme les livrets
promotionnels. Veuillez toutefois noter
gue cette option limite la capacité de
changement du texte et du format du
document original.

Optimiser pour édition

Choississez ce réglage pour produire un
document qui préserve le format original
et le flux de texte mais permet de les
éditer facilement.

RTF Word 2000
(*.rtf)

Optimiser pour la mise en
page

Choisissez ce réglage pour produire un
document qui conserve le format de
I'original. Cette option est conseillée pour
les documents a la mise en page
complexe, comme les livrets
promotionnels. Veuillez toutefois noter
gue cette option limite la capacité de
changement du texte et du format du
document original.

Optimiser pour édition

Choississez ce réglage pour produire un
document qui préserve le format original
et le flux de texte mais permet de les
éditer facilement.

Texte - Délimité
par une virgule
(*.csv)

Présentation compléte

Choisissez ce réglage pour produire un
document avec du texte provenant de
blocs de tableau.

Tableaux seulement

Choisissez ce réglage pour produire un
document avec du texte.
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Réglage des langues dans le document

Le réglage «Langues du document» informe le moteur OCR sur les mots ou séries de caracteres
auxquels il doit s'attendre dans I'(les) image(s) qu'il va traiter. Les langues que Sharpdesk
localisées apparaissent dans la partie principale de I'onglet:

Allemand Anglais Espagnol Francais

Hollandais Italien Japonais Suédois

La langue par défaut est celle choisie lors de I'installation de Sharpdesk. D'autres langues sont
également reconnues par le moteur OCR de Sharpdesk. Celles-ci apparaissent en cliquant sur le
bouton «Plus»:

F

Plus de langues lﬁ

Autres langues

O T -
[ Albanaiz

[ Anglais pidgin

[] fyrnara

[] Basque

[] Bemba

[] Bielorsssian [cyilique)

[ Brésilien =

[ Ok ] [ Anrler

e

Cochez la(les) case(s) pour la(les) langue(s) qui devrai(en)t étre inclus dans les documents image
a OCRuiser.

Notez que le processus de reconnaissance sera ralenti en fonction du nombre de langues
sélectionnées ; si la vitesse de traitement devient un probleme, ne choisissez que les langues que
vous pensez trouver dans les documents.

Sélection d'un dictionnaire utilisateur

Vous pouvez améliorer la reconnaissance de mots que vous trouvez dans les documents que vous
numérisez souvent en sélectionnant un dictionnaire utilisateur. Afin d'utiliser le dictionnaire en
cours de sélection, verifier la case «Utiliser le dictionnaire utilisateur».Pour voir la liste des
Dictionnaires utilisateur disponibles, cliquez sur le bouton «Dictionnaires utilisateur». La boite
de dialogue «Dictionnaires utilisateur» va alors s'afficher :
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Fa

Dictionnaires utilisateur @

Langue:

Arménien [est) -
Arménien [Grabar)
Arménien [ouest]
Bachkir

Brésilien

Bulgare [cyrillique)
Catalan

Coréen

Croate

Danoiz

E zpagnol

E ztonien

Finroiz

m

Grecque T

Dans :

C:\Usershdkarun.SSD1_BELRNSprl

Editer ] [ Eermer ]

Pour sauvegarder le Dictionnaire utilisateur actuellement sélectionné dans un dossier différent,
cliquez sur le bouton «Parcourir». «Ceci affichera la boite» de dialogue des fichiers des
dictionnaires utilisateur.

Rechercher un dossier @

Sélectionner un dossier pour les dictionnaires utilisateur

» L. Identities =
» 0 Microsoft
4| Sharpdesk |?.5|
4 | OCR
. Sharpdesk
. UserDictionary
* g Bureau i
Dossier ; UserDictionary
[ Créer un nouveau dossier ] I oK { [ Annuler ]

Sélectionner le dossier souhaité puis cliquez sur le bouton «OK».
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Modifier un dictionnaire utilisateur

Tout d'abord, sélectionnez un dictionnaire (Disons, «Francais») que vous souhaitez modifier.

Ensuite, cliquez sur le bouton «Editer». Ceci affichera la fenétre «Editer le dictionnaire
utilisateur »:

Editer le Dictionnaire Utilisateur - Allemag... @

bt utilizatewr :

Wihite| Ajouter

Motz du dictionnaire :

blue
red
i low

Suppriner

Effacer tout

Irnpirter
E xporter

| Eermer |

Tous les mots du dictionnaire utilisateur apparaissent dans une liste.

Ajout de mots dans le dictionnaire utilisateur

Tapez le mot que vous souhaitez ajouter au dictionnaire dans la section «Mot utilisateur».
Ensuite, cliquez sur le bouton «Ajouters» pour ajouter le nouveau mot au dictionnaire.

Effacement de mots du dictionnaire utilisateur

Sélectionnez les mots du dictionnaire que vous souhaitez supprimer en cliquant dessus dans la
liste ; ceci mettra le mot en surbrillance pour montrer qu'il a été selectionné. Pour sélectionner
plus d'un mot, maintenir la touche Ctrl pendant que vous cliquez sur les mots a sélectionner. Pour
sélectionner un mot, cliquez dessus a nouveau et la surbrillance disparaitra. Une fois que vous
avez la liste des mots que vous voulez supprimer en surbrillance, cliquez sur le bouton
«Supprimer» pour les supprimer du dictionnaire.

Pour effacer tous les mots du dictionnaire, cliquez sur le bouton «Effacer tout.

Importer des mots dans le dictionnaire utilisateur

Il se peut que vous génériez une liste de mots en utilisant d'autres programmes et que vous les
importiez dans le dictionnaire utilisateur. Les mots a importer doivent étre dans un fichier texte
simple, un mot par ligne, sans ponctuation avant et aprés le mot. Pour importer ces mots, cliquez
sur le bouton «Importer» pour afficher la fenétre «Importer»:
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[ @ Importer L&r

 a =
uu | , % Sharpdesk » OCR » UserDictionary v|¢f

Rechercher o

[ ‘ Organiser = Affichages ~ B Mouveau dossier

T s Mom Date de medificati.. Type Taille
[ 0 Ko (1)

Li
¢| Documents
L &H DF 158/07/200915:21 Document texte

Emplacements réce...

k

Bl Bureau

M Ordinateur

!E Images

I Musique

(A Medifié récemment
Recherches

, Public

Dossiers Ll m | b

Mom du fichier : - IDid.ionnah'e " dic) - |

[ Ouwrir ] [ Annuler ]

Naviguez jusqu'au fichier contenant les mots et cliquez sur le bouton «Ouvrir». Les mots de
ce fichier seront chargés dans le dictionnaire utilisateur pour la conversion en tant que texte.

Exporter des mots a partir du dictionnaire utilisateur

Il se peut que vous exportiez des mots qui se trouvent dans le dictionnaire utilisateur vers un
fichier texte simple. Chaque mot sera sur une ligne séparée. Pour exporter les mots, cliquez sur le
bouton «Exporter» pour afficher la fenétre suivante:

[ @ Exporter Lﬁ’
\;J\:J [0 <« Sharpdesk » OCR » UseDictionary = | 43 | | Aechercher o |
Mom du fichier: test -
Type: [Dictionna'rre (*.dic) v]
¥ Parcourir les dossiers [ Enreqistrer ] I Annuler ]

Spécifiez le nom du fichier que vous voulez créer et cliquez sur le bouton «Enregistrer».

Terminer la session d'édition

Une fois que vous aurez fini de modifier le dictionnaire utilisateur, cliquez sur le bouton Fermer
pour revenir & la boite de dialogue «Dictionnaires utilisateur».
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Contrble de la boite de dialogue «Options OCR»
La boite de dialogue Convertir par options OCR apparait par défaut chaque fois qu'une opération
OCR est lancée a partir de Sharpdesk. Si vous voulez que les réglages d'option actuels soient
utilisés sans que la boite de dialogue apparaisse, décochez la case «Afficher cette fenétre quand
I'OCR est exécuté.» et le processus OCR continuera sans interaction plus poussée. Si vous
changez d'avis plus tard, vous pourrez recocher la case en passant par I'tlément du menu
«QOutils/Préférences/Convertir par OCR».

Contréle du lancement de I'application
Une fois le processus de conversion par OCR termineé, vous devrez peut-étre éditer le fichier créé
en utilisant l'application associée au type de fichier sélectionné. Si vous cochez la case «Quvrir
I'application associée une fois I'OCR terminé.», le document OCRIisé sera ouvert avec
I'application qui lit ou édite habituellement ce type de fichier. Si vous décochez la case,
I'opération d'OCR se terminera par la création du nouveau type de fichier.

Convertir une image en utilisant le«glisser-déposer»

Pour convertir une image en utilisant le glisser-déposer:
1. Dans Sharpdesk, sélectionnez I’image a convertir dans la zone de travail de Sharpdesk.

2. Assurez-vous que la Zone de sortie est affichée en sélectionnant la commande Zone de
sortie dans le menu Affichage.

3. Glissez et déposez I’'image sur I’option Convertir en tant que texte dans la zone de sortie.
Une boite de dialogue s’affichera vous indiquant la progression de la conversion.

.
Conversion en cours Lﬂ_&-]

Chermin du hchier
LU zerghfrg-test\DocumentzhS harpdesk, 2
DezkiophOcean. tif \%

Fage 1 zur 1
— B *

| Annuler

Boite de dialogue «Conversion en cours»

[Si la case «Afficher cette fenétre quand I'OCR est exécuté.» est cochée , I’onglet des préférences
«Convertir en tant que texte» sera d’abord affiché]. Cette boite de dialogue vous montre le nom
du fichier en cours de conversion ainsi que la progression de la tache. Une fois la conversion
terminée, cette boite de dialogue se ferme automatiquement et le document texte fini s’affiche
dans I’application appropriée. Si vous cliquez sur Annuler, le processus de conversion en cours
S’arréte.
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Chapitre 8
Glossaire

Introduction

A

Les termes et définitions suivants vous assisteront dans I’utilisation de Sharpdesk.

Alimentation papier
Mouvement d’une feuille de papier dans le chemin papier d’une imprimante.

ASCII

Acronyme pour «American Standard Code for Information Interchange». Un ensemble de
définitions pour la composition binaire de caractéres et de symboles. ASCII définit 128 symboles
encodés sur 7 bits binaires et 1 bit de parité.

Fichier .SDF
Un fichier créé par Sharpdesk qui peut étre ouvert et édité dans Sharpdesk Composer.

Graphique
Un symbole ou un dessin écrit, imprimé, ou affiché électroniquement. Egalement, des caracteres
ou du texte qui ont été générés par une application logicielle graphique d’un ordinateur.
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Image

Dans Sharpdesk, le terme image est utilisé indifféremment pour indiquer une image ou un
document. Les commandes et les fonctions fonctionnent exactement de la méme maniere que le
fichier a traiter soit un fichier .TIF, un fichier .JPG ou un fichier .DOC.

N
Navigateur
L application logicielle, telle qu’Internet Explorer de Microsoft, qui vous permet d’afficher des
documents de type HTML.
Niveaux de gris
Une couleur en noir et blanc résultant en différentes intensités de noir.

@)
OCR
Optical Character Recognition (reconnaissance optique des caractéres). Une technologie qui vous
permet de transformer un document papier en un document électronique éditable.
Orientation paysage
L’orientation horizontale de votre document ou une image imprimée de droite a gauche dans la
longueur de la page. Le terme paysage est dérivé des images de paysages qui sont généralement
imprimés selon I’horizontale.
Orientation portrait
L orientation verticale d’un document dans la largeur d’une page (comme une lettre). Il s’agit de
I’opposé de I’orientation paysage.

P
Périphériques
Un périphérique est un composant matériel tel qu’un scanner, une imprimante, un télécopieur, un
appareil photo numérique ou un copieur.
Pilote d'imprimante
Logiciel qui envoie les instructions d’impression & une imprimante. Le pilote d'imprimante
connait les attributs d’une imprimante et les codes qu’un programme doit envoyer pour accéder a
ces attributs.
PPP
Points Par Pouce. Une unité de mesure indiquant la résolution d’une imprimante.

R

Réglage par défaut
Un réglage systéme fait en usine et enregistré de fagon permanente dans I’application. Egalement,
une valeur ou un réglage que le logiciel utilise tant que vous n’avez pas spécifié une autre valeur.
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Télécopie PC
Un moyen électronique d’envoyer et de recevoir des télécopies a partir d’un ordinateur. Une
télécopie PC est envoyée ou recue avec un ordinateur.

TWAIN

Un protocole et une interface de programmation d’applications (API: Un protocole et une
interface de programmation de I’application qui vous permet de saisir les données d’une image a
partir de n’importe quelle source directement (par exemple, a partir de scanners de bureau ou
manuels, de cartes d'acquisition vidéo, d'appareils photo numériques et d’autres équipements de
traitement d’image) sans avoir a sortir d’une application. 1l permet la compatibilité entre les
périphériques d'acquisition d’image et les applications en jouant le r6le de liaison entre les
périphériques matériels et les applications logicielles. Twain est un standard industriel qui a été
développé par le groupe de travail TWAIN qui est constitué de représentants de nombreux leaders
de I’industrie de la numérisation matérielle ou logicielle.

Zone de sortie

Une barre d'outils de Sharpdesk qui vous permet d’imprimer, de télécopier, de numériser,
d’envoyer un courrier électronique et de faire une reconnaissance de caractéres sur une image.
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