
Exploración
Cómo cargar imágenes/Seleccionar y cambiar
el escáner
Cómo ajustar la visualización de la imagen

Herramientas Zoom y Desplazar

Cómo imprimir imágenes
Cómo personalizar el menú, la barra de
herramientas y los títulos de la imagen
Accesos directos

Para modificar la barra de título
de la imagen
La barra de título incluye el nombre, el número y el
tamaño de la imagen. A las exploraciones nuevas se les
asigna un número y un tamaño de archivo, pero puede
personalizar esta información cambiando el nombre de la
imagen.
1 Haga clic con el botón derecho en la barra de título

de la imagen.
2 Seleccione Propiedades de la imagen.
3 Escriba la información del título nuevo (nombre de

archivo, descripción, etc.) en el cuadro de texto.
4 Haga clic en Aceptar. Aparecerá el título nuevo.

Cómo personalizar el menú, la barra de
herramientas y los títulos de la imagen

Para elegir el idioma de la Demostración de exploración
de KOFAX
El idioma predeterminado es Inglés, pero la Demostración de
exploración de KOFAX está equipada con una función de
idioma opcional.
1 En la barra de herramientas o en el menú Archivo, 

seleccione el icono de bandera correspondiente al
idioma deseado.

-o-
1 Presione las teclas de acceso directo Alt + L y 

seleccione el icono.

Para ver iconos grandes o pequeños
En el menú Opciones, seleccione Iconos grandes o Iconos
pequeños.

Para ver el menú como un menú completo
1 Desde Menú de botón único, vaya al menú Opciones.
2 Seleccione Menú completo.

Para ver el menú como un botón único
En el menú Opciones, seleccione Menú de botón único.

Para mostrar/ocultar la barra de herramientas
En el menú Opciones, seleccione Barra de herramientas.

Para mostrar/ocultar la barra de menús
En el menú Opciones, seleccione Barra de menús.
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Información sobre herramientas1

Estas funciones importantes se relacionan con la exploración:

Para explorar una página solamente
Seleccione el icono Explorar 1 página.

Para detener la exploración
Seleccione el botón Detener exploración.

Para explorar varios documentos
Seleccione el icono Explorar documento para comenzar.
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Mantenga el puntero sobre una herramienta o un elemento de
menú para ver un breve texto que explica cómo utilizarlo. 

Exploración2

Visualización de 2 imágenes 2
Mover imagen M
menú Alt + H
Menú Archivo Alt + F
Eliminar imagen Supr
Zoom sobre rectángulo R
Menú Ver Alt + V
Ajuste vertical V
Girar 90 Mayús + Flecha derecha
Girar 270 Mayús + Flecha izquierda
Girar 180 Mayús + Flecha arriba
Menú Opciones Alt + O
Ajuste horizontal H
Ir a imagen G
Menú Documento Alt + D
Cargar imágenes de demostración predeterminadas Ctrl + D
Propiedades de exploración de imagen Ctrl + I
Menú Herramientas Alt + T
Herramienta Desplazar S
Configuración de escáner Ctrl + S
Menú Escáner Alt + S
Desplazar imágenes a la derecha Flecha derecha
Desplazar imágenes a la izquierda Flecha izquierda
Desplazar imágenes hacia abajo Flecha abajo
Explorar documento Intro
Explorar 1 página Espacio
Pantalla anterior Re Pág
Ajuste de página P
Pantalla siguiente Av pág
Última imagen Fin
Zoom con lupa Z
Aumentar -
Reducir +
Detener Esc
Desplazar imágenes hacia arriba Flecha arriba
Copiar imagen al portapapeles C
Menú Edición Alt + E
Botón Mostrar última pantalla Fin
Botón Mostrar primera pantalla Inicio
Copiar área de imagen al portapapeles A
Configuración avanzada (Exploración) Ctrl + A
Primera imagen Inicio
Visualización de 12 imágenes T
Visualización de 6 imágenes 6
Visualización de 4 imágenes 4
Visualización de 1 imagen 1
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Para ir a la pantalla anterior o a la pantalla
siguiente
1 Haga clic en las flechas de la barra de navegación.

-o-
2 Presione las teclas Re Pág o Av Pág.

Para cambiar el número de imágenes que 
aparecen en pantalla
1 Vaya al menú Modo de visualización.
2 Seleccione la cantidad de imágenes.

-o-
3 Presione 1, 2, 4, 6 o T.

Para modificar el Modo de ajuste de 
visualización
1 En el menú Modo de ajuste de visualización, 

seleccione Horizontal, Vertical o Ajuste de página.
-o-

2 Presione la tecla H, V o P.

Para girar imágenes
1 Seleccione la herramienta para los

grados de rotación: 90, 180 ó 270 grados.
2 Haga clic en la imagen a girar.

Para eliminar una imagen individual
1 Seleccione la herramienta Eliminar imagen. 

El cursor cambiará a una papelera.
2 Haga clic en la imagen a eliminar.
3 En el cuadro de diálogo, seleccione Aceptar para

confirmar la eliminación.

Para eliminar todas las imágenes
1 Seleccione Eliminar documento actual en la

barra del escáner.
2 Haga clic en Aceptar.

Para utilizar Zoom con ampliación
1 Seleccione la herramienta Zoom con ampliación.
2 Haga clic en una imagen y mantenga presionado el 

botón del ratón.
3 Utilice el ratón como una lupa.
4 Suelte el botón del ratón para detener la ampliación.

Para establecer las propiedades de la ampliación
1 Seleccione la Herramienta de ampliación y haga 

clic con el botón secundario del ratón en cualquier 
imagen.

2 Seleccione el porcentaje de ampliación.
3 Utilice el control deslizante para seleccionar la 

forma de ampliación.
4 Haga clic en Aceptar.

Para reducir o aumentar la imagen
1 Navegue a las imágenes deseadas.
2 Presione la tecla del signo más (+) o menos (-) para 

llegar al tamaño de imagen.
3 Para ajustar la imagen completa dentro del área de

visualización, presione P para realizar el Ajuste de página.

Para utilizar la herramienta Desplazar
1 Seleccione un área utilizando la herramienta 

Zoom sobre rectángulo.
2 Seleccione la herramienta Desplazar.
3 Haga clic y arrastre la imagen para mostrar el área 

deseada.
4 Para ajustar la imagen completa dentro de su

correspondiente ventana, presione P para realizar el Ajuste
de página.

Para desplazar imágenes a la misma posición
1 Utilice la herramienta Zoom sobre rectángulo para

seleccionar un área de la imagen.
2 Haga clic con el botón secundario del ratón en la imagen.
3 Seleccione Desplazar imágenes a la misma posición.

Cómo cargar imágenes/Seleccionar y cambiar
el escáner

3

Para seleccionar/cambiar el escáner
1 En la barra del escáner, haga clic en el menú 

Escáner.
2 En el cuadro de diálogo Seleccionar dispositivo de

exploración, haga clic en la flecha desplegable y 
seleccione el nombre del escáner.

3 Haga clic en Aceptar.

Para cargar las imágenes de demostración
predeterminadas
1 En la barra del escáner, haga clic en el menú Escáner.
2 Seleccione Cargar imágenes de demostración

predeterminadas.

Para importar imágenes
1 En la barra del escáner, haga clic en el menú 

Escáner..
2 Haga clic en Cargar archivo(s).
3 Busque y seleccione el o los archivos a importar.
4 Haga clic en Abrir.

Cómo ajustar la visualización de la imagen4

Para ir a la primera o la última imagen
1 Seleccione los botones próximos a las

flechas en la barra del control deslizante de navegación.
-o-

2 Presione las teclas Inicio o Fin.

Herramientas Zoom y Desplazar5
Para utilizar Zoom sobre rectángulo
1 Seleccione la herramienta Zoom sobre

rectángulo.
2 Haga clic y arrastre a través de un área.
3 Para ajustar la imagen completa dentro del área de 

visualización, presione P.
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Cómo imprimir imágenes6
Para imprimir una imagen
1 En el menú Herramientas, seleccione Imprimir. 

El cursor cambiará a una impresora.
2 Haga clic en la imagen a imprimir.
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