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Como registar o Kurzweil 1000

Quem deve registar? Todos. Se é um novo utilizador, deve registar este programa. Se estiver a actualizar o programa já existente, também deve registar-se. Se comprou várias licenças, registe cada cliente ou utilizador do Kurzweil. 

Porquê registar o Kurzweil? A seguinte lista mostra as razões pelas quais deve registar o programa:

· O uso de todas as aplicações do produto. Até registar-se, o Kurzweil 1000 fica em modo de demonstração. Dispõe de 30 dias de demonstração a partir do dia da instalação. Se não registar o produto durante o período de 30 dias, as opções serão automaticamente desactivadas e ouvirá mensagens a pedir para registar o Kurzweil 1000.

· Dado que actualizamos toda a produção e distribuição, termos informação do seu registo na nossa base de dados permitirá ao departamento de apoio e sem respostas redundantes.

Antes do registo:

· Assegure-se de que o Kurzweil 1000 encontra-se instalado no computador ou nos computadores, caso esteja a efectuar várias instalações usando a devida licença.

· Defina o tipo de registo que deseja efectuar. O registo poder ser efectuado através do computador, se estiver ligado à Internet, pelo telefone ou através de uma disquete. 

· Importante: Por favor, mantenha o número de série disponível. 

Se é novo utilizador ou se estiver a fazer uma actualização da versão 6 ou de uma versão mais recente do Kurzweil, use o número de série que se encontra na embalagem do Kurzweil 1000 versão 9. O número de série também se encontra disponível em Braille situado em dois lugares: no cartão de certificação pessoal, embalado com os documentos que se encontram na caixa (cartão quadrado cortado no canto superior direito); fora da caixa do produto, na capa do CD. 

Se estiver a efectuar a actualização da versão 7 ou versão 8, use o mesmo número de série que utilizou para as versões anteriores.

Se comprou várias licenças do Kurzweil 1000, o número de série para este programa é o mesmo.
Passos preliminares para se efectuar um registo
1. No Kurzweil 1000, abra o menu “Ajuda”. Também pode usar ALT-U seguidamente, pressione R para seleccionar “Registo”.

Abre-se a caixa de diálogo “Registo”. O cursor fica posicionado sobre a caixa “Número de série” que corresponde ao primeiro diálogo.
Nota: Alguns diálogos usados durante o processo de registo têm comandos “Próximo” e “Anterior”. Pressione ALT-P ou a tecla ENTER para ir para o diálogo seguinte e ALT-A para o diálogo anterior. Para ir de um item para outro, pressione a tecla TAB.

2. A seguir, insira ou digitalize o número de série.
Para digitalizar o número de série, coloque o cartão de certificação, a caixa do produto ou a capa do CD com a face virada para baixo no canto superior esquerdo do scanner. Pressione a tecla TAB para ir para o comando “Digitalizar”. Quando ouvir “Digitalizar” pressione ENTER.
O Kurzweil 1000 digitaliza directamente o número de série na caixa de diálogo “Número de série”. 

Nota: Caso já se tenha registado anteriormente, o número de série estará na caixa de texto “Número de série”.

3. Pressione TAB, depois pressione ENTER para abrir a caixa de diálogo seguinte.
O Kurzweil 1000 pede para seleccionar o método de registo mais adequado para o utilizador. O cursor posiciona-se numa caixa de lista com as seguintes opções: Internet, telefone, disquete. A opção “Internet” é a predefinida. 

4. Use a SETAS PARA CIMA E PARA BAIXO para seleccionar a opção desejada.

5. Pressione ENTER para abrir o diálogo seguinte. Depois, prossiga as instruções com o método de registo seleccionado.
Registo pela Internet 

Para usar este método, o computador deve estar ligado à Internet.

6. Depois de seleccionar registo pela internet, abre-se um novo diálogo e o cursor posiciona-se na caixa de lista “Tipo de conta”.
7. Seleccione um tipo de conta procedendo de um dos seguintes métodos: 

· Se estiver a registar pela primeira vez, seleccione “Novo”. Depois siga para o passo 3.

· Se estiver a actualizar, seleccione “Existente”. Depois siga para o passo 3.

· Se já registou anteriormente e esqueceu-se da informação de registo, seleccione “Pedir a informação da conta do cliente” e pressione ENTER.
Quando o Kurzweil 1000 localiza as informações, envia os detalhes para a sua conta de endereço electrónico. Verifique o endereço electrónico para ver a informação, a seguir vá para o Passo 3 para introduzir o nome da conta e o código.

Se o Kurzweil 1000 não conseguir localizar a informação, deverá ligar para o número de apoio a clientes da Kurzweil Educational Systems para os seguintes números nos E.U.A e Canadá e Portugal respectivamente: (781) 276-0600, (800) 894-5374 e (00351) 214750481.

8. Pressione a tecla TAB até encontrar os seguintes pedidos de informação:
· Dentro da caixa de texto “Nome da conta”, insira o nome da conta. Se este for um novo registo, escolha um único nome que se possa recordar facilmente, assim como o endereço electrónico.

· Dentro da caixa “Código”, insira o código que deseja usar.

· Na caixa “Confirmar código”, reintroduza o mesmo código.
Nota: É importante destacar esta informação como uma referência para ser usada mais tarde, quando actualizar uma nova versão.

9. Pressione ENTER para ligar-se pela Internet à página do registo da Kurzweil Educational Systems.

· O sistema detecta que se encontra ligado a Internet e o servidor está ligado, existe uma conta e o código está correcto. Se as informações encontradas estiverem incorrectas ou incompletas, o sistema sugere que faça as alterações necessárias.

· O cursor encontra-se na primeira das quatro linhas das caixas de diálogo “Registo pela Internet”. As primeiras três pedem informações pessoais, tais como nome e endereço. O último pede a informação sobre a compra do produto.

Nota: O sistema pede informações prioritárias.

10. Fornecida a informação pedida, pressione ENTER para deslocar-se dentro das caixas de diálogo.
11. Pressione ENTER assim que as instruções estiverem completas.

Se o registo for concluído com sucesso, o Kurzweil 1000 dá-lhe os parabéns por ter oficializado a excelente compra que realizou. 

A versão completa do Kurzweil 1000 está activa.
Registo por telefone
Ao instalar e registar o Kurzweil 1000 em várias máquinas, use a tabela existente no fim do manual que acompanha a documentação do K1000 para assentar os códigos respectivos a cada instalação.

Note que o serviço de apoio ao cliente encontra-se disponível para o atendimento das 9:00 às 18:00. 

12. Depois de seleccionar “Registo por telefone”, abre-se outro diálogo. O Kurzweil 1000 anuncia o número de telefone da linha de apoio ao cliente da Kurzweil Educational Systems e fornece os números de série e o código dos sistemas instalados.

Para ouvir novamente os códigos, use a tecla TAB ou SHIFT+TAB.
13. A Ataraxia fornecerá o código para desbloquear o programa instalado (Kurzweil 1000).
Registe o código de desbloqueio.
14. O cursor deverá estar na caixa “Desbloquear o código”. Se não estiver, pressione TAB até ouvir “Desbloquear o código”.
15. Introduza o código de desbloqueio fornecido pela Ataraxia.
16. Pressione ENTER. 

Se o registo for concluído com sucesso, o Kurzweil 1000 dá-lhe os parabéns. 

A versão completa do Kurzweil 1000 está activa.
Registo através da disquete

Assegure-se de que a disquete se encontra no computador, e que está vazia e pronta para receber informação. 

Depois de seleccionar a opção “Registo através da disquete”, a primeira série de quatro diálogos abre-se. Os primeiros três pedem informações pessoais, tais como o nome e endereço. O último pede a informação sobre a compra do produto.
17. Siga as instruções que vão aparecendo na janela de texto. O sistema anuncia a informação mais adequada para o tipo de sistema. Use a tecla TAB para ir para o campo seguinte. Use a tecla ENTER para ir para as caixas de diálogos seguintes.

18. Quando chegar à última caixa de diálogo, insira a disquete na respectiva unidade. Saberá se é a última caixa de diálogo quando ouvir a frase, “Como soube da nossa existência”. A seguir pressione a tecla ENTER.

Este diálogo guarda todas as informações de registo na disquete. O processo de registo encontra-se concluído e o Kurzweil 1000 activo.

19. Retire a disquete e envie uma mensagem para a Kurzweil Educational Sistems, 14 Crosby Drive, Bedford, MA 01730. À atenção do serviço de apoio a clientes.
Se precisar de assistência: 
Enquanto se processar o registo de informação, o utilizador deve procurar determinadas mensagens tais como “Número de série inválido”.
Tente reintroduzir ou voltar a digitalizar. Após várias tentativas sucessivas sem sucesso, contacte o serviço de apoio ao cliente do Kurzweil 1000 para: 1-800-894-5374 nos E.U.A e Canadá; ou (00351)214750481 para Portugal.
Sobre a Ajuda
A opção “Sobre” no menu “Ajuda” (aceleradores ALT-U, seguido da letra S) fornece-lhe informações sobre o Kurzweil 1000 instalado. Este menu ajuda a saber se o produto encontra-se ou não registado. Se sim, o programa diz as seguintes informações.

· Nome do produto e número de versão (ALT-P)

· Nome do cliente (ALT-C)

· Número de série (ALT-R)

· Nota sobre o registo do programa.
1. Para começar

1.1. Como começar
O manual foi elaborado para ajudar na aprendizagem do Kurzweil 1000 enquanto for principiante, e servirá de ponto de referência à medida que se tornar perito na sua utilização. 

Se for um novo utilizador, continue a ler este capítulo até ao fim. Por exemplo, mesmo um principiante em computadores também deverá começar a ler a partir da secção “Conceitos Importantes”. Caso já esteja familiarizado com computadores, deverá passar para a secção “O Kurzweil 1000 elementar”. O capítulo 3, “Breves considerações”, com a sua abreviatura e tutorais elementares, também constituem um bom ponto de partida.
1.2. O que é o Kurzweil 1000? 

O Kurzweil 1000 é um programa baseado em aplicações do Windows que torna os materiais impressos e electrónicos acessíveis a pessoas cegas ou limitadas visualmente. Este produto é simples de usar pelos principiantes, e simultaneamente é suficientemente potente e flexível para utilizadores mais experientes. 

O Kurzweil 1000 converte palavras impressas ou em formato electrónico em voz. Pode digitalizar livros, artigos, dinheiro, contas e anúncios – quase tudo que se ajuste ao scanner. O sistema usa o reconhecimento óptico de caracteres (OCR) para criar uma versão do texto que o Kurzweil 1000 possa ler. 

Pode abrir e ler quase todos os ficheiros que contêm textos, assim como carregar e fazer a leitura de materiais e livros directamente dos sites da Internet, como por exemplo, o Bookshare.org.

Também pode criar e editar documentos. O Kurzweil 1000 é uma grande ajuda para o uso académico. Existe uma grande variedade de ferramentas que podem ajudar em tarefas escolares:

Pode procurar informação em dicionários e em enciclopédias disponíveis na Internet. As opções de anotação e navegação tais como os vários níveis de marcadores e links, mais o resumo do documento, permitem criar facilmente documentos de estudo alguns, com acessos rápidos às informações.

Adicionalmente, o Kurzweil 1000 dispõe documentos em diferentes formatos de acordo com o que for mais conveniente: pode converter ficheiros de texto em ficheiros áudio e enviar ficheiros para outras unidades, tal como o Book Port™. 

O Kurzweil 1000 é configurável, permitindo ajustar uma grande variedade de preferências desde a velocidade de leitura e de voz até à verbosidade, isto é, a quantidade de ajuda áudio requerida ao programa.

Uma grande diversidade de aplicações, tais como Fax, fotocopiadora e vários tipos de calculadoras, encontram-se disponíveis para ajudar em tarefas diárias.

O Kurzweil 1000 não é um leitor de ecrã, deste modo não é possível ler o conteúdo de outras aplicações contidas no PC. Também não interpreta imagens gráficas.

As pessoas com alguma experiência em computadores deverão estar aptos para instalar, configurar e usar o Kurzweil 1000. Entretanto, caso não tenha qualquer experiência em computadores, deverá pedir ajuda e instruções antes de efectuar o registo.

1.3. Conceitos importantes
Se não tem qualquer experiência no uso de computadores nem em programas de digitalização, leia esta secção. Este capítulo poderá ajudar a usar o Kurzweil 1000 com maior eficácia.

Sobre os requisitos do seu computador
Para começar, o computador deverá ser constituído por scanner, impressora, um sistema operativo e programas como o Kurzweil 1000 que ajudam a processar informações, para que seja possível concluir o trabalho desejado.

Os componentes do Hardware

O computador tem que ser constituído, no mínimo, por vários tipos de hardware: o computador, as teclas e/ou teclado numérico as colunas e um scanner. Também pode adicionar um monitor e uma impressora.

Um dos componentes adicionais do computador é o disco rígido, e pode conter uma unidade de disquete e/ou uma unidade de leitura de CD. O Kurzweil 1000 pode ser instalado no disco, e os documentos podem ser guardados no programa. Todos os documentos digitalizados ou criados são armazenados no disco rígido, e podem ser guardados no Kurzweil 1000. O disco pode armazenar muitos dados.

A unidade de disco e o CD permitem guardar programas, como o Kurzweil 1000, ou guardar os ficheiros armazenados no computador. O disco também pode ser usado para ajudar a transferir os documentos para a disquete.

O scanner constitui a parte do equipamento que transfere a imagem de uma página impressa para o computador. Para digitalizar uma página, levante a tampa do scanner e coloque a página com a parte impressa virada para baixo, sobre o plano de vidro do scanner. Para digitalizar um livro encadernado, é necessário pressionar bem o livro de modo a que esteja em com contacto com o vidro do scanner.

A barra do scanner move-se debaixo do plano de vidro para obter uma imagem da página. Ao escutar o barulho da barra do scanner pode-se verificar facilmente o fim da digitalização. Quando a digitalização estiver completa, a barra do scanner volta à posição inicial.
O sistema operativo
Todos os computadores têm um sistema operativo. O Kurzweil 1000 trabalha sob o sistema operativo Microsoft® Windows™, o que significa que as funções do programa correspondem ao modo normal onde o Windows apresenta e organiza informação e funções. 

Em poucas palavras, o sistema operativo funciona como um intermediário entre o utilizador e a máquina física. O Windows é constituído por um interface para ajudá-lo a aceder, trabalhar ou gerir os recursos do hardware e dos programas, assim como dos ficheiros e dos documentos existentes no Kurzweil 1000. Reveja o manual do Windows para aprender mais sobre este sistema operativo.

A subsecção “Sobre ficheiros e pastas” contém explicações mais detalhadas sobre o modo de funcionamento do Windows, com o programa Kurzweil 1000.

Como fazer a digitalização e como trabalha o OCR
Ao digitalizar um documento, o scanner faz uma imagem da página impressa (igual a uma fotografia) e envia-a para o computador. O programa de reconhecimento de caracteres ópticos (OCR) interpreta a imagem identificando os caracteres. O texto reconhecido pelo programa aparece de seguida, na janela do Kurzweil 1000, em forma de documento digitalizado. 

Pelo facto da tecnologia OCR funcionar, de um modo geral, para reconhecimento de caracteres, determinados documentos produzem melhores resultados que outros. Consulte a subsecção, “Obter a melhor digitalização”, no capítulo 9, e “Digitalizar” para ver mais detalhes.

O mais importante é não se esquecer que a tecnologia OCR produz melhor resultado, quando os documentos usam as seguintes opções: “Limpar”, modo de visualização normal e não, ornamentado ou outro tipo de fonte. Enquanto a maioria dos livros são de excelente qualidade e os documentos são bem digitalizados os pequenos cartões nem sempre são digitalizados correctamente. 

Sobre sintetizador de voz
Quando o Kurzweil 1000 faz uma leitura, ouve-se o sintetizador de voz. Esta tecnologia tanto pode usar um dicionário, como adquirir conhecimento sobre fonéticas e modos gramaticais, para pronunciar correctamente cada palavra. 

Se é a primeira vez que trabalha com um sintetizador de voz, existem dois aspectos a serem conservados:

· Ao contrário da voz programada, o sintetizador de voz permite efectuar a leitura de qualquer material impresso. Porque só assim é possível tomar decisões difíceis e aprender novas pronúncias, um sintetizador de voz não é limitado à material gravado.

· Porque o sintetizador de voz não é uma voz humana, mas tenta imitar, a ataraxia incorporou um sintetizador “True Voice”.

Sobre ficheiros e Pastas
Esta secção ilustra, de um modo geral, o modo de funcionamento de ficheiros e pastas nos sistemas operativos. No capítulo 12, “Ficheiros e Pastas”, encontram-se detalhes sobre como criar e organizar ficheiros e pastas.

Quanto mais utilizar o Kurzweil 1000, mais necessidade terá de organizar os trabalhos existentes na pasta do programa. Se criar um grande número de documentos digitalizados sem estabelecer um método para organizá-los, pode tornar-se difícil localizá-los.

O menu “Ficheiros” e “Pasta” dispõem de opções que ajudam a organizar os documentos. Um ficheiro em modo electrónico corresponde a um documento digitalizado. Cada ficheiro tem um nome que os distingue. Por exemplo, pode digitalizar várias páginas de um jornal e guardá-las com o nome “novo.kes”, em que “novo” corresponde ao nome do ficheiro e “kes” à extensão (consulte o capítulo 12, na subsecção “Sobre o formato dos ficheiros” para obter mais informações). 

As pastas ajudam a organizar os ficheiros. Podemos imaginar uma pasta como sendo uma gaveta de secretária. A pasta pode designar-se “Romance”, e de seguida armazenar os ficheiros de livros de romance digitalizados, dentro da pasta. O Kurzweil 1000 contém, automaticamente, um número de pastas com nomes como “Artigos” e “Jornais” para ajudar a distinguir os documentos com mais facilidade.
A hierarquia de ficheiro/pasta no Windows
Um dos segredos na aprendizagem do sistema de ficheiros do Windows resume-se em entender que existe uma hierarquia. Os ficheiros ficam dentro de pastas, e pastas podem estar dentro de outras pastas. Pastas dentro de pastas são designadas “sub pastas”. Todos os ficheiros e pastas conservados no sistema ficam geralmente no disco rígido. O disco do sistema tem como nome predefinido “C:” em que os “dois pontos” faz parte do nome.

Para conservar o trajecto de cada ficheiro contido nesta hierarquia, o Windows usa nomes de directórios. Um directório mostra a unidade ou dispositivo onde o ficheiro se encontra e todas as pastas que devem ser acedidas para localizar o ficheiro.

Para unir um directório do Windows, deverá começar com o nome da unidade. Liste todas as pastas criadas por ordem decrescente, com a BARRA ESQUERDA (\) entre nome de pastas, e nome do ficheiro no fim do directório.

Por exemplo, assuma que existe um ficheiro no sistema que podem ser descritos do seguinte modo:

O ficheiro “Relatório.txt” encontra-se numa pasta com o nome “Setembro”.

“Setembro” encontra-se noutra pasta chamada “Mensal”.

A pasta “Mensal” encontra-se na unidade de disco C: com muitas outras pastas.

O directório para “Relatório.txt” deverá ser:

C: \Mensal\Setembro\ Relatório.txt
Extensões do ficheiro

Do exemplo anterior podemos realçar o seguinte: o nome de ficheiro “Relatório1” seguido de um ponto e as letras “txt”. As letras “txt” correspondem à extensão que diz qual é o formato do ficheiro. 

O formato do ficheiro consiste em atributos definidos especialmente para orientar o computador no modo de adaptação do ficheiro. O formato, geralmente, indica o tipo de programa que criou o ficheiro, se contém texto ou gráficos e se o texto usa fontes ou estilos. 

Quando cria um ficheiro, normalmente o programa usa um formato predefinido para guardar o documento. No Kurzweil 1000, o formato predefinido para os ficheiros do scanner é o formato KES, que usa a extensão .kes. 

Leitores de ecrã

Os leitores de ecrãs são programas especiais designados para fazer com que o ecrã do computador seja acessível a pessoas com baixa visão. Os leitores de ecrã lêem qualquer item seleccionado no ambiente de trabalho e no programa, bem como, os caracteres que forem sendo introduzidos num documento de texto. 

O Kurzweil 1000 não é um leitor de ecrã. Não funciona noutro programa, nem na área de trabalho. Caso tenha um leitor de ecrã no computador, deve configurá-lo em modo silencioso, se disponível, quando usar o Kurzweil 1000 para evitar conflito de vozes. Ou, se preferir, pode desactivar o sintetizador de voz do Kurzweil 1000 e usar um leitor de ecrã no Kurzweil 1000.   

É importante constatar que as designações do teclado numérico do Kurzweil 1000 não são necessariamente as mesmas de um leitor de ecrã. Por isso, deve desactivar o teclado numérico do Kurzweil 1000 antes de usar o leitor de ecrã no programa. 

O Kurzweil 1000 elementar

De um modo geral este capítulo mostra duas formas de utilização do Kurzweil 1000: através do teclado numérico e menus. Serão explicados os aspectos mais importantes e como obter ajuda durante o trabalho. 

O sistema de menu contém o acesso completo às opções do Kurzweil 1000, enquanto que o teclado numérico fornece uma sub-configuração das configurações. Geralmente os utilizadores optam por ambos, mas é mais rápido usar o teclado numérico. 

Para obter uma informação mais detalhada e saber mais sobre o modo de funcionamento do teclado numérico e menus do Kurzweil 1000, consulte o capítulo 2.

Sobre o teclado numérico

O Kurzweil 1000 pode trabalhar somente com o teclado numérico localizado no canto mais à direita das teclas do Windows. O teclado numérico é constituído por cinco linhas de teclas. A primeira linha tem quatro pequenas teclas; As três linhas seguintes têm três pequenas teclas, a última linha contém uma longa tecla horizontal e uma pequena tecla. O lado direito do teclado numérico tem duas longas teclas verticais debaixo de uma pequena tecla. 

Nota: Ao longo deste manual todas as referências para o teclado numérico são as mesmas. Se tiver um computador de secretária, também poderá usar uma funcionalidade equivalente nas teclas. As teclas de computador variam de sistema para sistema, por isso verifique o manual do sistema para ver alguns detalhes. Encontrará os termos “Pressionar”, “Pressionar repetidamente” e “Manter” na parte do manual que faz referência aos teclados numéricos. 

“Pressionar” significa bater a tecla uma vez e soltá-la de seguida.

“Pressionar repetidamente” é geralmente usado quando está-se a falar sobre uma lista de itens. Significa pressionar e soltar uma tecla repetidamente. 
“Manter” significa pressionar sem soltar a tecla durante algum tempo. Em alguns casos, é necessário manter uma tecla pressionada e de seguida pressionar uma segunda tecla.

Deve soltar sempre uma tecla depois de a pressionar, a menos que seja necessário manter a tecla pressionada.

Familiarize-se com o teclado numérico.

Como ponto de referência poderá usar as seguintes teclas situadas próximas do teclado numérico:

“Cancelar” é a tecla que se encontra no canto superior esquerdo do teclado numérico. Ao pressionar esta tecla interrompe uma tarefa.

“Aceitar” é a tecla pequena que se encontra no canto superior direito do teclado numérico. Ao pressionar esta tecla confirma o início de uma operação.

“Ajuda e estados” – a tecla vertical que se encontra no canto inferior direito do teclado numérico. Contém informações sobre todas as teclas do teclado numérico, e quando combinada com a tecla SHIFT (a tecla horizontal que se encontra no canto inferior esquerdo do teclado numérico), permite abrir o manual de ajuda na Internet.

Para ouvir o nome de uma tecla, pressione a tecla “Ajuda e estados”, de seguida pressione e solte uma das teclas do teclado numérico; o Kurzweil 1000 diz-lhe qual é nome da tecla. Para obter informações mais detalhadas sobre o teclado numérico, pressione a tecla “Ajuda e estados”, de seguida pressione a tecla que interessa ouvir as descrições.

Quase todas as teclas têm funções adicionais quando são usadas com a tecla SHIFT. Para ouvir mais sobre as teclas de funções combinadas com o SHIFT, pressione a tecla “Ajuda e estados”, e a seguir pressione a tecla SHIFT mais a tecla que deseja descrever. 

“Iniciar e cancelar a digitalização” – a tecla vertical localizada imediatamente acima da tecla “Ajuda e estados”. Esta tecla inicia ou cancela uma digitalização em andamento e tem a função de SHIFT quando pressionadas duas vezes.

“Iniciar e cancelar a leitura” – uma tecla longa e horizontal localizada no canto inferior esquerdo do teclado numérico. Esta tecla permite iniciar ou cancelar a leitura, e quando combinada com uma tecla deixa consultar as funções do teclado numérico. 
Estas cinco teclas não permitem alterar o nível actual do teclado numérico nem as respectivas funcionalidades. Para obter mais detalhes sobre níveis do teclado numérico, consulte o capítulo 2.

Sobre o sistema de menu

O sistema de menu é o segundo método de interacção com o Kurzweil 1000. Pode aceder a todas as opções do Kurzweil 1000 e configurar os menus usando as teclas normais. O sistema de menu fornece um som audível.

Os menus do Kurzweil 1000

Como em todos os sistemas baseados em Windows, o Kurzweil 1000 mostra a barra de menus no topo da janela do programa ou seja na barra de ferramentas.

Ao iniciar o Kurzweil 1000 pela primeira vez, encontrará sete menus colocados de seguinte ordem de esquerda para a direita:

Ficheiro, Pasta, Digitalizar, Configurações, Ferramentas, Internet, Janela e Ajuda.

Quando abre um documento, vários menus adicionais aparecem na seguinte ordem da esquerda para a direita:

Ficheiro, Editar, Pasta, Digitalizar, Ler, Navegação, Configurações, Ferramentas, Internet, Janela e Ajuda.

Como aceder ao menu

Para aceder à barra de menu, pressione a tecla ALT. (A tecla F10 também executa esta função, mas a tecla ALT é mais conveniente.)

Para mover de menu para menu, use as teclas SETA PARA A ESQUERDA E PARA A DIREITA. À medida que for alcançando cada menu ouvirá os seus nomes. 

Para ver uma lista de itens de menus, use a SETA PARA BAIXO ou a tecla ENTER quando estiver sobre o menu desejado. 

Para aceder aos itens de menu individuais, pressione as teclas SETA PARA CIMA E PARA BAIXO até ouvir o nome desejado. 

Para seleccionar um item de menu, pressione a tecla ENTER se ouvir o nome do item desejado.

Para fechar o menu actual e regressar ao nível anterior no sistema de menu, pressione a tecla ESCAPE. Por exemplo, se abrir o menu “Ficheiro” e a seguir seleccionar “Executar programas”, o sistema anuncia o primeiro item que se encontra dentro do sub-menu “”, que é “Adicionar”. Se a seguir pressionar ESCAPE, regressará ao item menu “Executar programas”. Ao pressionar novamente ESCAPE regressará ao menu Ficheiro.

Para sair de qualquer nível do sistema de menus, pressione a tecla ALT ou F10.

Como aceder às caixas de diálogo

Algumas opções do menu abrem caixas de diálogo. Correspondem a ecrãs especiais que mostram opções características, geralmente designadas por “Controlos”, no Kurzweil 1000. A opção de menu tem uma caixa de diálogo, quando o sistema diz “Abre um diálogo”. Faça as selecções e escolha opções nos diálogos, usando listas e comandos, ou introduzindo texto.

Para seleccionar outras opções pressione a tecla TAB. A tecla SHIFT+TAB leva o cursor para as opções anteriores. O sistema anuncia o nome do controlo e a sua configuração actual à medida que pressiona a tecla TAB. Pressione a tecla F1 para obter ajuda sobre “Opções específicas”. 

Para confirmar as alterações efectuadas e fechar o diálogo, pressione a tecla ENTER. Para cancelar as alterações e fechar o diálogo pressione a tecla ESCAPE.

Consulte o Capítulo 2 “Mais Sobre o Teclado Numérico e Menus” para obter informações detalhadas sobre a navegação nos diálogos e trabalhar com diferentes tipos de controlos, como caixas de listas, caixas combinadas e modos em árvore. 

Teclas de atalho e aceleradores

Os aceleradores fornecem acesso ao item de menu usando teclas simples e convencionais. Por exemplo, para aceder a uma lista completa a qualquer momento em que estiver no Kurzweil 1000, use a opção “Guia rápido” no menu “Ajuda” (ALT-U-G). 

Os aceleradores são letras que representam os nomes do menu ou de itens. Para usar os aceleradores, pressione primeiro a tecla ALT para activar a barra de menu. Não é necessário usar ENTER depois de usar um acelerador. Por exemplo, ALT-F-R é o acelerador para aceder a uma opção do menu Ficheiro, e a letra “R” corresponde ao acelerador para sair do programa.

As teclas de atalho são uma ou duas teclas que ao serem pressionadas executam uma determinada tarefa. Por exemplo CTRL+X é a tecla de atalho para o item cortar. Existem outras teclas de atalho com características próprias e que não são prontamente acessíveis através do menu. 

Disposição do teclado

Esta secção descreve a disposição do teclado, desde que compatível com o formato normal do teclado do Windows. Se estiver a usar um tipo de teclado diferente do normal, a disposição do seu teclado poderá ser diferente.

Existe uma única linha de teclas no topo do teclado. Da esquerda para a direita, as teclas são colocadas do seguinte modo: 

ESCAPE, F1, F2, F3, F4, F5, F6, F7, F8, F9, F10, F11, F12.

Imediatamente abaixo desta linha, há um grande conjunto de 14 teclas ao longo do topo e cinco teclas no canto inferior esquerdo. Este conjunto contém as teclas alfanuméricas e as teclas para editar. 

A linha superior contém:

BARRA ESQUERDA (\), SHIFT para a barra vertical (|)

Número 1, SHIFT para o ponto de exclamação (I)

Número 2, SHIFT para abrir aspas e ALT GR para o sinal (@)

Número 3, SHIFT para o sinal de número (#) e CTRL+ALT ou ALT GR para o sinal de Libra (£)
Número 4, SHIFT para o sinal de dólar ($) e CTRL+ALT ou ALT GR para o sinal de parágrafo (§)
Número 5, SHIFT para o sinal de percentagem (%)

Número 6, SHIFT para o E-lógico (&) 
Número 7, SHIFT para a BARRA DA DIREITA (/) e CTRL+ALT ou ALT GR para abrir chaveta ({)

Número 8, SHIFT para abrir parêntesis curvo e CTRL+ALT ou ALT GR para abrir o parêntesis recto, [

Número 9, SHIFT para fechar parêntesis curvo e CTRL+ALT ou ALT GR para fechar o parêntesis recto,]
Número 0, SHIFT Sinal de igual (=) e CTRL+ALT ou ALT GR para fechar chaveta (})

Sinal de apostrofe (‘), SHIFT para o ponto de interrogação (?)

Abrir aspas duplas («), SHIFT para fechar aspas duplas (»)

BACKSPACE.
Na segunda linha o conjunto é constituído por:

TAB (TAB para trás quando antecedido de SHIFT),

Q, W, E, R, T, Y, U, I, O, P,

Sinal mais (+), SHIFT para o asterisco (*) e CTRL+ALT ou ALT GR para acento trema,

Acento agudo (´), SHIFT para o acento grave (`),

Tecla ENTER que ocupa simultaneamente a segunda e a terceira.

Na terceira linha o conjunto é constituído por:

CAPS LOCK,

A, S, D, F, G, H, J, K, L, Ç,

Letra “o” subscrita, SHIFT para o “a” subscrito,

Acento til (~), SHIFT para o acento circunflexo (^)

Tecla ENTER que ocupa simultaneamente a segunda e a terceira.

Na quarta linha o conjunto é constituído por:

SHIFT,
Sinal de menor (<), SHIFT para o sinal de maior (>),
 Z, X, C, V, B, N, M,

Vírgula (,) SHIFT para o ponto e vírgula (;),

Ponto final (.), SHIFT para dois pontos (:),

Travessão (-), SHIFT para o underscore (_)

SHIFT.

Na quinta linha o conjunto é constituído por:

CTRL, Menu Iniciar, ALT, BARRA DE ESPAÇOS,

ALT GR, Menu Contexto, CTRL.
À direita deste grande conjunto de teclas, existem dois pequenos conjuntos de teclas. O conjunto que se encontra no topo consiste em cinco teclas agrupadas em duas e três linhas respectivamente, sendo a primeira de duas teclas e a segunda de três:

HOME, END,

DELETE, PAGE UP,
DELETE, PAGE DOWN.
Por baixo deste conjunto de teclas está um grupo de quatro teclas. A tecla que se encontra no topo é SETA para CIMA; debaixo desta são as SETA PARA ESQUERDA, SETA PARA BAIXO e SETA PARA A DIREITA.

1.4. Kurzweil 1000 Extra

O CD do Kurzweil 1000 também possui algumas utilidades como, diagnosticar programas e a sintetização de voz.

A pasta “Extra” contém jogos e algumas utilidades. O ficheiro “ReadMe.txt” que se encontra na lista de pastas, contém uma breve descrição de cada item. Alguns itens que se encontram na pasta “Extra” são partilhados. Se quiser um programa, por favor, registe-se de acordo com as instruções fornecidas.
Nota: A Kurzweil Educational Systems e a Ataraxia não dão apoio técnico ou de formação. 

A pasta “Diags” contém várias ferramentas que ajudam na manutenção do sistema. Apenas use estas ferramentas quando solicitado por um técnico credenciado da Ataraxia ou da Kurzweil. 

1.5. Iniciar e encerrar o Kurzweil 1000

Antes de começar a trabalhar com o Kurzweil 1000, existem três procedimentos úteis a saber. 

Para iniciar o Kurzweil 1000: Pressione CTRL+ALT+K (atalho predefinido do sistema) para abrir o Kurzweil 1000 automaticamente.

Para encerrar o Kurzweil 1000 usando o teclado numérico, pressione duas vezes a tecla “Cancelar”, seguida da tecla “Aceitar”.

Para encerrar o computador usando o teclado numérico: Pressione três vezes a tecla “Cancelar”, seguida da tecla “Aceitar”.

1.6. Assistência técnica

Para dispor de ajuda técnica via telefone, use 001-888-995-9905 ou contacte a Ataraxia pelo número (00351)21475048. Por favor, antes de efectuar o telefonema deve ter as seguintes informações:

· O número do telemóvel.

· A versão e o número de série do produto.

· Uma descrição do problema, incluindo os seguintes pontos:

· O motivo da avaria. Por exemplo, onde efectuou a digitalização, a leitura ou o local onde guardou o ficheiro.

· O sistema operativo do Windows ou com o software do scanner. 

· A configuração do hardware. Está a usar um computador de secretária?

· O sistema de hardware. O computador que está a usar cumpre os seguintes requisitos?

· Um processador Pentium equivalente ou superior a 200 MHz; Pentium II de 400 MHz ou mais rápido se usar uma voz de texto.

· 64 MB de RAM; 256MB se usar uma voz de texto.

· Pelo menos um espaço de 500MB de disco rígido; expansível até 625MB se usar o texto uma vez. 

· Um scanner que suporte digitalização frente e verso.

· Os sintetizadores de vozes que estão a ser usados (IBM ViaVoice™, DECtalk, VoiceText ou um sintetizador alternativo).

1.7. Lista internacional do Kurzweil 1000
A melhor maneira para ter a ajuda permanente é através da rede mundial de utilizadores do Kurzweil 1000. Pode dispor de ajuda se inscrever-se na lista do Kurzweil 1000 através da página www.kurzweiledu.com.
Esta lista é monitorizada pelo corpo técnico da Kurzweil 1000, sendo de resposta rápida e esclarecedora.
2. Detalhes sobre o teclado numérico e os menus

2.1. Disposição do teclado numérico
O Kurzweil 1000 usa níveis de teclado numérico para fornecer mais funcionalidades ao programa. Existem níveis principais de teclado numérico tais como: a leitura, a organização de ficheiros e configurações.

Para comutar entre os diferentes níveis do teclado numérico:

Prima a tecla SHIFT (a tecla horizontal que se encontra no canto inferior esquerdo do teclado numérico) e a tecla “Aceitar” (a menor tecla que se encontra no canto superior direito do teclado numérico) até ouvir o nome do nível que pretende. Mantenha pressionada a tecla SHIFT enquanto comutar entre níveis do teclado.

Além dos níveis ou camadas principais, cada nível do teclado numérico tem um sub-nível com funções adicionais. Para aceder a um sub-nível do teclado numérico, prima a tecla SHIFT e uma tecla do teclado numérico. Depois de pressionar a combinação das teclas SHIFT-Aceitar, para aceder à “Gerir Ficheiro”, pressione SHIFT mais a tecla número 2 para ir para as opções ou sub-níveis deste item; este tipo de combinação permite guardar os ficheiros com o formato a exportar.

Nível 1: Teclado numérico em modo “Leitura”
O teclado numérico em modo “Leitura” é o nível predefinido quando inicia o Kurzweil 1000, e é o mais indicado para fazer a digitalização, a leitura e navegar sobre o documento. Com o teclado numérico, pode alterar a velocidade de leitura ou volume, aceder ao dicionário e à gramática. 

Este teclado numérico tem duas configurações: o Kurzweil 1000 e o leitor de ecrã. Para usar o teclado numérico em modo “Leitura” como leitor de ecrã, deve seleccionar a opção nas “Configuração” no menu “Configurações” e escolher “Teclado numérico do leitor de ecrã” no item “Comandos para o atalho”.   

Para obter mais informação sobre esta função, por favor, consulte o capítulo 4 “Leitura”, e capítulo 11 “Trabalhar com Configurações”. 

Nível 2: Gestão de ficheiros a partir do teclado numérico
Use a “Gestão de ficheiros a partir do teclado numérico” para criar e eliminar as pastas utilizadas e armazenar os documentos do Kurzweil 1000. Pode abrir, fechar ou eliminar ficheiros e guardar ficheiros em diferentes formatos. 

Nível 3: O teclado numérico em modo “Configurações”
O teclado numérico em modo “Configurações” permite que o utilizador explore melhor o Kurzweil 1000. Neste nível do teclado numérico, pode alterar a voz de leitura dos documentos, o sistema de voz que permite ler mensagens e a posição do cursor. Também pode configurar algumas opções de digitalização.
2.2. Tipos de comandos do teclado numérico
Existem três tipos de teclado numérico no Kurzweil 1000:
Teclas de comando – permite mostrar uma acção específica. Por exemplo, a tecla “Iniciar e Cancelar” a digitalização é uma tecla de comando. Esta tecla executa a acção independentemente de outros botões e não necessita de confirmação. 

Outras teclas de comando, tais como “Eliminar Pasta”, pedem para confirmar a acção pressionando a tecla “Aceitar”. A acção pode ser cancelada se pressionar “Cancelar” ou ESCAPE, antes de pressionar “Aceitar”. O uso desta tecla é importante para evitar que elimine ou implemente uma acção involuntariamente.

Tecla de opções – permite escolher uma lista de possíveis configurações. A primeira vez que pressionar esta tecla, ouvirá o tipo de opção de que dispõe. Pressione novamente a mesma tecla para dispor de outras opções na lista de configurações.

A tecla “Modo de digitalização” é o exemplo de uma tecla de opções. Ao ser pressionada pela primeira vez, o sistema anuncia a configuração actual. Se pressionar novamente esta tecla aparece uma lista de possíveis opções. Pare quando encontrar a opção que pretende. Não é necessário pressionar “Aceitar” para confirmar a opção seleccionada.
Tecla de listas – permite efectuar uma pesquisa rápida, narrando as opções que começam com as iniciais especificadas. 
2.3. Teclas do teclado numérico
As sub-secções seguintes mostram as teclas e as suas funcionalidades para cada nível do teclado numérico e outras opções disponíveis.

Nota: O teclado numérico poderá funcionar incorrectamente se o software não for correctamente instalado. 

Teclado numérico do Kurzweil 1000 em modo “Leitura”
Para usar este teclado numérico deve ajustar o separador “Configuração das definições” para o “Kurzweil 1000”. 

A primeira linha de teclas, da esquerda para a direita é:

“Cancelar”, “Eliminar Texto”, “Dicionário” e “Aceitar”.

A segunda linha a contar do topo tem três pequenas teclas e uma tecla vertical que vai da segunda à terceira linha. Estas teclas são:

“Aumentar o volume”, “Aumentar a velocidade”, “Modo de leitura” e “Cancelar a digitalização”. 

A terceira linha contém as seguintes teclas da esquerda para a direita:

“Diminuir o volume”, “Diminuir a velocidade” e “Várias colunas”.

A quarta linha contém três pequenas teclas, e uma grande tecla vertical com que vai desde a quarta linha até à última linha. Estas teclas são:

“Retroceder”, “Avançar rápido”, “Ir para a página”, “Ajuda e estados”. 

A última linha tem duas teclas:

Uma grande tecla vertical para iniciar e cancelar a leitura, que pode ser usada como uma tecla SHIFT, quando combinada com uma tecla numérica. 

Uma pequena tecla para ser usada em modo de leitura. 
Teclado numérico em modo “Leitura” combinado com a tecla SHIFT

Para usar o teclado numérico deve seleccionar o comando situado no separador “Configuração das definições” deve ser ajustado ao Kurzweil 1000, desde que seja usada a tecla SHIFT mais uma tecla de função. 

A primeira linha de teclas, da esquerda para a direita é constituída por:

“Nenhuma Função”, “Colar A Página”, “Gramática” e “Alterar os teclados numéricos”.

As teclas que se encontram na segunda linha são: 

“Reconhecer moeda”, “Nenhuma função”, “Preto no branco” e a tecla “Digitalizar novamente” ou “Inserir a digitalização”. 

As teclas que se encontram na terceira linha são:

“Nenhuma função”, “Criar marcador” e “Modo duas páginas”.

As teclas situadas na quarta linha são:

“Retroceder por unidade”, “Avançar por unidade”, “Ir para o marcador” e a tecla “Ajuda e estados”.

A última linha é constituída pelas seguintes teclas:

Fazer SHIFT e “Soletrar” usando nomes e letras iniciais.
Teclado numérico em modo “Leitura” configurado para o leitor de ecrã

Para usar este teclado numérico deve definir a opção “Configuração” no menu “Configurações”, e sob o item “Comandos para o atalho” use as SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para seleccionar “Teclado numérico do leitor de ecrã”. 

A primeira linha de tecla, da esquerda para a direita é constituída por:

“Cancelar”, “Apagar texto”, “Dicionário” e “Aceitar”.

A segunda linha a contar do topo tem três pequenas teclas e uma grande tecla na posição vertical que se estende até a terceira linha. Estas teclas são:

“Ir para o início da linha”, “Ir para a linha anterior”, “PAGE UP” e a “Tecla Iniciar e cancelar a digitalização”.

A terceira linha contém as seguintes teclas de esquerda para a direita:

“Ler o caracter anterior”, “Ler o caracter actual”, “Ler o carácter seguinte”.

A quarta linha é constituída pelas seguintes teclas:

“Fim de linha”, “Linha seguinte”, “PAGE DOWN” e a tecla “Ajuda e estados”.

A última linha contém:

A tecla “Iniciar e cancelar a leitura”, e a tecla “Soletrar”.

Teclado numérico em modo “Leitura” configurado para o leitor de ecrã combinado com a tecla SHIFT

Use o teclado numérico para configurar o leitor de ecrã. Este comando encontra-se no separador “Configuração das definições” e pode ser configurado através de uma tecla numérica combinada com a tecla SHIFT.

A linha superior não contém qualquer função combinada com a tecla SHIFT. As restantes teclas são:

“Colar a página”, “Gramática” e “Alterar o teclado numérico”.

A segunda linha é constituída pelas seguintes teclas:

“Ler a partir do início da linha”, “Ler a linha actual”, “Lê até ao fim de linha” e “Digitalizar novamente ou Inserir a digitalização”. 

A terceira linha contém:

“Ler as palavras anteriores”, “Ler a palavra actual” e “Ler a próxima palavra”. 

A quarta linha é constituída por:
“Ir para o fim de linha”, “Ir para a linha seguinte”, “PAGE DOWN” e a tecla “Ajuda e estados”. 

A última linha é constituída pelas teclas “Iniciar e cancelar” a leitura e “Eliminar”.

Teclado numérico para gerir o ficheiro

A primeira linha deste teclado, da esquerda para a direita contém as seguintes teclas:

“Cancelar”, “Ir para as pastas favoritas”, “Ir para os ficheiros favoritos” e “Aceitar”. 

A segunda linha contém três pequenas teclas, sendo uma grande tecla na posição vertical que se estende até a terceira linha. Estas teclas são:

“Alterar pastas”, “Fazer uma nova pasta”, “Eliminar pasta” e “Iniciar e cancelar a digitalização”. 

A terceira linha é constituída por:

“Abrir ficheiro”, “Fechar ficheiro” e “Eliminar ficheiro”.

A quarta linha tem três pequenas teclas, e uma grande tecla vertical que vai até a quarta linha. Estas teclas são:

“Guardar ficheiro”, “Guardar como”, “Exportar o formato do ficheiro” e “Ajuda e estados”. 

A última linha é constituída por:

Uma grande tecla horizontal, “Iniciar e cancelar a leitura”.

Uma pequena tecla sem qualquer função.

Teclado numérico para gerir o ficheiro combinado com a tecla SHIFT

Deve usar este teclado com a tecla SHIFT mais a tecla de função que deseja.

A primeira linha de teclado não é combinada com o SHIFT. As restantes teclas são:

“Eliminar a pasta favorita”, “Eliminar o ficheiro favorito” e “Alterar os teclados numéricos”.

A segunda linha é constituída por:

“Mudar para a pasta sob a pasta actual”, “Nenhuma função” e a tecla “Digitalizar novamente ou Inserir a digitalização”.

As teclas existentes na terceira linha não são combinadas com a tecla SHIFT.

As teclas existentes na quarta linha são as seguintes:

“Nenhuma função”, “Guardar em formato exportado”, “Nenhuma função” e “Ajuda e estados”.

A última linha contém uma pequena tecla designada SHIFT.

As configurações do teclado numérico

A primeira linha deste teclado da esquerda para a direita contém as seguintes teclas:

“Cancelar”, “Orientação da página”, “Disposição do número” e “Aceitar”. 

A segunda linha a partir do topo contém três pequenas teclas e uma tecla grande e vertical entre a segunda e a terceira linha. Estas teclas são:

“Voz de leitura”, “Sistema de voz”, “Andamento das mensagens” e a tecla “Iniciar e cancelar a digitalização”. 

A terceira linha é constituída por:

“Ponto de referencia dinâmico”, “Modo de digitalização” e “Colunas parciais”.

A quarta linha contém três pequenas teclas, e uma grande tecla vertical que vai até a quarta linha. Estas teclas são:

“Nível de pontuação”, “Reconhecimento de idiomas”, “Autocarregamento” e “Ajuda e estados”. 

A última linha contém:

· Uma grande tecla na posição horizontal para iniciar e cancelar a leitura.

· Uma pequena tecla para guardar e restaurar as configurações.

· As opções do teclado numérico, combinado com a tecla SHIFT.

· Quase todas as teclas existentes na opção “Configurações do teclado numérico” não têm qualquer utilidade quando combinadas com a tecla SHIFT. Excepto a primeira tecla da terceira linha (Configurar o brilho), e a primeira tecla que se encontra na quarta linha (Pronunciar números).

2.4. Tipos de itens de menu
Existe três tipos de itens de menu:

· Itens de menu que são comandos.

Ao seleccionar um destes itens, o Kurzweil 1000 executa uma função semelhante à digitalização de um documento ou inicia a leitura. Por exemplo, se escolher a opção “Começar nova digitalização” no menu “Digitalizar”, o sistema digitaliza uma página. 

· Itens de menu que abrem um sub-menu.

Por exemplo, o item “Executar programas” no menu “Ficheiro” tem o seu próprio sub-menu. Para aceder a um item de menu, use a SETA PARA BAIXO e SETA PARA CIMA. Se o item de menu tiver um sub-menu, o Kurzweil 1000 avisa-o. Para aceder ao sub-menu, pressione a tecla SETA PARA A DIREITA. A seguir use a SETA PARA CIMA ou SETA PARA BAIXO para deslocar-se sobre os itens existentes no sub-menu. Para seleccionar um item de menu, pressione a tecla ENTER. Também pode usar o acelerador correspondente para aceder aos itens de sub-menu. 

· Itens menu que abrem diálogos.

Como já foi referido diversas vezes, uma caixa de diálogo é um ecrã especial que permite seleccionar e escolher configurações usando listas e botões de comandos, bem como, introduzir texto. Se um item de menu permitir aceder a um diálogo, ouvirá “Abre um diálogo”.

2.5. Caixas de diálogo

As caixas de diálogo contêm opções, geralmente designadas de “controlos”, representados em diversos modos: como botões de comando, listas, caixas de verificação, listas em árvore, caixas combinadas ou botões de rádio. 

Como deslocar-se nos controlos de diálogos

Existem poucas opções para deslocar-se num controlo de diálogo. Geralmente usa-se a tecla TAB para avançar nos controlos ou SHIFT+TAB para retroceder. Cada controlo de diálogo pode ser acedido através de um acelerador, tal como cada item de menu. Para activar o controlo deve-se pressionar ALT mais a letra correspondente ao controlo para onde quer ir. Para aceder a um dos separadores do menu “Configurações”, basta pressionar o acelerador sem que seja necessário pressionar ALT.

Em quase todos os diálogos, os últimos dois botões usados são “Confirmar” e “Cancelar”. 

Há casos em que pressionar a tecla ENTER significa o mesmo que activar o botão “Confirmar”, e pressionar ESCAPE significa premir “Cancelar”.

Consultar a Ajuda nas caixas de diálogos

Para consultar a Ajuda nas caixas de diálogo, pressione F1. A primeira vez que pressionar F1, obtém informação específica sobre o controlo actual. Se pressionar novamente F1 passará a dispor de informação geral sobre o tipo de controlo. 

Usar botões de comando

A tecla de comando executa uma função específica. Para activar um comando, pressione a tecla TAB até ouvir nome da função pretendida, e a seguir pressione ENTER.

Usar listas

As listas contêm um ou mais itens. Há listas em que os itens encontram-se por ordem alfabética. 

Lista de navegação

Para navegar numa lista, use as teclas SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO. Para deslocar-se ao primeiro item da lista, introduza a sua primeira letra. Pressione a tecla HOME para ir para o primeiro item da lista e a tecla END para o último. 

Para deslocar uma página de cada vez, use a tecla PAGE UP ou PAGE DOWN. 

Para ouvir a lista de item actual, pressione F7. Por vezes esta tecla também fornece informações sobre o item. 

Para soletrar os itens da actual lista em voz alta, pressione CTRL+E.

Para soletrar os itens da lista actual em voz alta usando um alfabeto (alpha, bravo e outros), pressione CTRL+SHIFT+L.

Trabalhar com modos de lista

O modo de lista assemelha-se mais a uma lista normal, a única excepção prende-se com o facto de ser possível seleccionar mais do que um item e aceder a um item particular.

Para mover no modo de lista, use a lista de navegação.

Para seleccionar mais do que um item, use CTRL+SETA PARA CIMA ou SETA PARA BAIXO, e para adicionar ou remover um item seleccionado pressione a BARRA DE ESPAÇOS.

Para seleccionar um bloco contínuo de item, pressione a tecla SHIFT+SETAS. 

Para ir para um item, introduza o seu nome. Para saber qual foi o item seleccionado, pressione CTRL+W. 

Trabalhar com caixa de verificação

É possível encontrar modos de listas com caixa de verificação para cada item. Caso se verifique, a selecção é feita directamente. Pode seleccionar qualquer item do mesmo modo que faz numa caixa de lista. O Kurzweil 1000 avisa se a caixa encontra-se ou não seleccionada. Para seleccionar ou desseleccionar o item pressione BARRA DE ESPAÇOS.

Trabalhar com modos em árvore

O modo em árvore é hierárquico, apresentando vários níveis de listas de itens. Os dois lugares mais usuais, no Kurzweil, onde encontra modos em árvore são os diálogos “Abrir Ficheiro” e “Alterar a Pasta” para mostrar o sistema de pasta, e no diálogo “Marcadores” para mostrar vários níveis de marcadores.

Para mover de um item para outro no mesmo nível, use SETA PARA CIMA e SETA PARA BAIXO.

Para ir para o nível abaixo, use a SETA PARA A DIREITA.

Para regressar ao nível acima, use a SETA PARA A ESQUERDA.

Para ir para o primeiro item do mesmo nível, use HOME.

Para ir para o último item do mesmo nível, use END.

Para ir para o primeiro item do modo em árvore, use CTRL+HOME

Para ir para o último item do modo em árvore, use CTRL+END.

Para seleccionar um item, pare de pressionar a tecla assim que ouvir o nome do item que deseja seleccionar.

Usar caixas de texto

As caixas de texto permitem introduzir e editar caracteres. Dentro das caixas de texto pode-se efectuar diversas operações. Dessas operações destacamos as seguintes:

Para seleccionar texto, pressione a tecla SHIFT+SETAS para englobar os caracteres que deseja seleccionar. 

Para soletrar o texto seleccionado ou a palavra actual caso nenhum texto tenha sido seleccionado, pressione CTRL+E.

Para soletrar o texto silabicamente, pressione CTRL+SHIFT+L.

Para ler o conteúdo da caixa de texto, pressione F7.

Para avançar ou retroceder um caracter, pressione SETA PARA A DIREITA ou SETA PARA A ESQUERDA, respectivamente. 

Para deslocar-se para o fim ou para o início de uma caixa de texto, pressione a tecla END ou HOME, respectivamente.

Para eliminar o caracter à direita ou à esquerda do cursor, use a tecla BACKSPACE ou DELETE, respectivamente.

Para saber qual é a última palavra da caixa de texto, pressione CTRL+END.

Para caixas de texto que usam valores numéricos, como a velocidade da voz e o volume da voz, pode introduzir um número ou usar as teclas SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para aumentar ou diminuir respectivamente o valor actual. Este valor pode ser aumentado ou diminuído mais rapidamente se pressionar SHIFT+SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO. Algumas caixas de texto disponibilizam apenas informações e não podem ser editadas.

Trabalhar com caixas combinadas

As caixas combinadas são caixas de textos que funcionam como listas e permitem efectuar dois modos de selecção. Como caixa de texto, pode introduzir e editar caracteres. Como listas, pode usar as SETAS PARA CIMA E PARA BAIXO. 

Usar os botões de rádio
As grelhas mostram tabelas de dados. Como em todas as tabelas, os dados encontram-se organizados em linhas e colunas. O diálogo Explorar a Disposição é o exemplo de uma grelha. 

Para mover de linha a linha, use as teclas SETAS PARA CIMA E PARA BAIXO. 

Para colocar o cursor na coluna mais à direita ou mais à esquerda da linha actual, pressione a tecla HOME ou END, respectivamente. 

Para ir para a primeira ou última célula da tabela, CTRL+HOME ou CTRL+END respectivamente. 

Para ouvir quais são os conteúdos da célula actual, pressione F7.

Para ouvir quais são os conteúdos da primeira célula da linha actual, pressione SHIFT+F7.

3. Breves considerações
3.1. Antes de iniciar esta secção
Este capítulo foi projectado para ajudar a utilizar o teclado numérico e menus de uma forma mais adequada. Tanto o teclado numérico como os menus desempenham as mesmas tarefas, a única diferença é método de interacção com o Kurzweil 1000. Algumas funções têm teclas de atalho como alternativa para aceder aos menus. Por exemplo, para digitalizar uma página pode escolher um dos três métodos:

· Pressionar a tecla “Iniciar e Cancelar a digitalização” no teclado numérico.

· Ou abrir o menu “Digitalizar” e escolher “Começar nova digitalização”.

· Ou pressionar a tecla F9.

O sistema faz a digitalização exactamente do mesmo modo, seja qual for a opção seleccionada. 

3.2. Breves considerações sobre os menus
Esta secção contém os seguintes tópicos:

· Digitalizar um documento

· Ler um documento e ajustar as opções

· Organizar manualmente o ficheiro

Para obter a “Ajudar” a qualquer momento, pressione a tecla F1.

3.3. Digitalizar um documento
20. Coloque o documento com a face virada para baixo sobre o scanner.

21. Abra o menu “Digitalizar” e escolha “Começar nova digitalização”. Para usar os aceleradores, pressione ALT-D. Ou use a tecla de atalho F9. Quando ouvir “Reconhecimento completo”, pelo menos uma página foi digitalizada. Se esta é a primeira página de um novo documento, ou se a leitura contínua da página não foi interrompida, o Kurzweil 1000 inicia a leitura imediata do documento.

Ler um documento
Para iniciar e cancelar uma leitura, abra o menu “Ler” e escolha a opção “Iniciar a leitura”. Pode usar os aceleradores ALT-R-I ou pressiona a tecla F5.

Também pode cancelar o modo de voz a qualquer momento, se pressionar CTRL.

Seleccionar a opção leitura de voz
O Kurzweil 1000 usa duas vozes diferentes para ler e substituir sistemas de mensagens. As opções para seleccionar uma leitura ou mensagem de voz e ajustá-las, encontram-se no separador “Configuração de vozes”, que é acessível através do menu “Configurações”. 

Os seguintes passos ajudam a encontrar as opções que deseja, quando selecciona “Leitura de Voz e Mensagem de Voz”.

Abrir o separador vozes e seleccionar a Leitura de Voz

22. Abra o menu “Configurações” e seleccione “Vozes”. Para usar aceleradores, pressione ALT-I, seguido da letra E.

23. Use as teclas SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para seleccionar a opção de voz que deseja, neste caso a opção “Voz de leitura”. A outra opção é “Mensagem de voz”.

Os restantes controlos existentes neste diálogo são: sintetizador de voz, voz, timbre de voz, velocidade e volume. 
Seleccionar o tipo de voz

O tipo de voz disponível depende do sintetizador seleccionado, e os sintetizadores de voz disponíveis no sistema dependem do tipo de instalação efectuada.

24. No separador “Vozes”, pressione a tecla TAB até ouvir “Sintetizador”.

25. Na lista do “Sintetizador”, use SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para seleccionar o sintetizador de voz que pretende.

Por exemplo, “IBM Via Voice” pode ser uma opção válida no sistema.

26. Pressione novamente a tecla TAB para ir para a lista “Tipo de Voz”. O Kurzweil 1000 apresenta aqui os nomes das vozes disponíveis associados ao sintetizador seleccionado.

27. Na lista “Tipo de voz”, pressione as teclas SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para ver as opções e ouvir o tipo de voz associada a cada uma das opções.

Testar a opção de voz

28. No separador “Vozes”, pressione a tecla TAB até a opção “Testar”, ou pressione o acelerador “T”.

29. Pressione a tecla ENTER para testar a voz seleccionada com a leitura de uma frase predefinida.

Ajustar o timbre de voz

30. No separador “Vozes”, pressione a tecla TAB até ouvir a opção “Timbre de voz” ou pressione o acelerador “M”.

31. Na lista “Timbre de voz”, use as teclas SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO até ouvir o valor desejado de 1 a 20.

Ajustar a velocidade de leitura

32. No separador “Vozes”, pressione a tecla TAB até ouvir “Velocidade de voz” ou pressione o acelerador “V”.

33. Use as teclas SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para aumentar ou diminuir lentamente a velocidade de voz, ou insira um número. Também pode usar as teclas SHIFT+SETAS para alterar mais rapidamente a velocidade de voz. Quanto maior for o número, maior será a velocidade da voz.

Ajustar o volume

34. No separador “Vozes”, pressione a tecla TAB até ouvir “Volume” ou pressione o acelerador “L”.
35. Use as teclas SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para aumentar ou diminuir lentamente a velocidade de voz, ou introduza um número entre 0 e 100 através do teclado. Quanto maior for número, maior será volume de voz.
36. Depois de efectuar as alterações no separador “Vozes”, pressione ENTER para confirmar as alterações, ou ESCAPE para cancelar.
Organizar manualmente o ficheiro
O Kurzweil permite ao utilizador carregar um ficheiro manualmente ou automaticamente, mas nesta secção iremos tratar somente do carregamento manual dos ficheiros.

Nota: Esta secção apresenta apenas a caixa de diálogo de gestão dos ficheiros do Kurzweil 1000. Pode optar pelo diálogo de gestão do ficheiro da Microsoft para o qual deve consultar a própria documentação da Microsoft. Para obter informações sobre o modo de selecção da configuração do diálogo de gestão, consulte a secção Configuração das Definições, no capítulo 11, “Trabalhar com as Configurações”.

As tarefas de organização de ficheiros requerem frequentemente o diálogo de gestão de ficheiros, que apresentam as pastas nos sistemas em modo arvóreo e os ficheiros seleccionados na pasta numa caixa de lista diferente.   

Abrir um ficheiro

37. Abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Abrir” (ALT-F-A), ou CTRL-A. O ficheiro diálogo “Abrir” abre-se, com o cursor sobre a lista que ilustra todos os ficheiros que se encontram na pasta seleccionada.

38. Use as SETAS para deslocar sobre a lista. Pode pressionar SHIFT+TAB para mover para uma pasta com o modo em árvore que permite ao utilizador alterar pastas, se necessário. Pressione TAB para retroceder para a lista de ficheiro da pasta seleccionada.

39. Quando ouvir o nome do ficheiro que pretende, pressione ENTER.
O ficheiro seleccionado abre-se, e o sistema anuncia o número de página que está a ler. Se o documento tiver sido guardado no formato de ficheiro KES (Kurzweil Educational Systems), o Kurzweil 1000 abre a página onde se encontrava antes de fechar o documento, e inicia a leitura a partir do ponto anterior. 

Guardar um ficheiro

40. Abra o menu “Ficheiro” (ALT-F) e seleccione “Guardar” (acelerador G), ou CTRL+G. Se estiver a guardar o ficheiro pela primeira vez, ouvirá “Este ficheiro ainda não foi guardado”. 

41. Pressione a tecla ENTER para manter o nome predefinido pelo Kurzweil, ou introduza outro nome.

42. Para dar um nome diferente ao documento e alterar o formato, deve introduzir o novo nome que quer dar ao ficheiro, e especificar uma extensão apropriada. 

43. Para usar um formato diferente de “KES”, pressione a tecla TAB até ouvir o formato desejado para o ficheiro. Pressione as teclas SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO, até encontrar um formato mais adequado, depois pressione ENTER. 

Fechar um ficheiro

1. Abra o menu “Ficheiro” (ALT-F) e seleccione “Fechar” (acelerador H), ou CTRL+F4. Se o ficheiro já foi guardado, fecha-se imediatamente. Se houver alterações por guardar, o sistema avisará.
2. Seleccione uma das seguintes opções para assegurar as alterações efectuadas, caso existam:
· SIM (acelerador S) guardar as alterações antes de fechar o documento.

· Não (acelerador N) guardar o documento actual sem fazer alterações.

· Cancelar (acelerador C) ou a tecla ESCAPE para voltar ao documento de fazer alterações.

Breves considerações sobre o teclado numérico

Embora já se encontre familiarizado com as opções do Kurzweil 1000 e as funções dos menus do programa, existe um grande número de tarefas básicas que podem ser feitas se usar o teclado numérico. Para interagir com o Kurzweil 1000 através dos teclados numéricos, deve seguir alguns passos apresentados nesta secção. Esta secção contém os seguintes tópicos:

· Digitalizar um documento

· Ler um documento e ajustar as configurações

· Organizar manualmente o ficheiro

Digitalizar um documento
44. Coloque o documento sobre o scanner com a face virada para baixo (Não necessita se preocupar com o lado para que o documento está rodado).
45. Pressione a tecla “Iniciar e cancelar a digitalização” (a tecla longa e vertical que se encontra debaixo da tecla Aceitar)

Quando ouvir, “Reconhecimento completo”, significa que o documento acabou de ser digitalizado. O Kurzweil 1000 começa a ler imediatamente o documento se a página digitalizada corresponder à primeira página do documento, ou se o sistema completou a leitura da página anterior e espera por mais texto para a leitura. Pode digitalizar a página seguinte durante a leitura da primeira página. Coloque uma nova página no scanner e pressione a tecla “Iniciar e cancelar a digitalização”.

Ler o documento e ajustar as opções
Para cancelar a leitura em qualquer ponto, pressione a tecla “Iniciar e cancelar a leitura”. Para iniciar a leitura a partir do ponto anterior, pressione novamente esta tecla. 

Seleccionar uma voz de leitura

46. Certifique-se que está a usar o teclado numérico em modo “Configurações”. Pressione a tecla SHIFT+Aceitar até ouvir “Teclado numérico” em modo “Configurações”.

47. Pressione a tecla “Voz de leitura” (a primeira tecla da 2ª linha). Ouvirá o nome da voz de leitura. 

48. Seleccione a tecla “Voz de leitura” através de uma lista de vozes até ouvir o nome da voz que deseja. Cada nome é lido consoante o seu tom. Não é necessário pressionar “Aceitar”.

Ajustar o volume da voz de leitura
Para ajustar o volume de voz, pode usar o teclado numérico ou ajustar o controlo de volume através das colunas. Alguns teclados incorporam, também, teclas especiais para controlar o volume do nas colunas. 
Para aumentar o volume de voz usando o teclado numérico, siga os seguintes passos:

49. Certifique-se que se encontra no teclado numérico em modo “Leitura”.

50. Pressione a tecla “Aumentar o volume” (a primeira tecla que se encontra na 2ª linha).

51. Continue a pressionar a tecla até ouvir o nível de volume desejado. Para diminuir o volume, pressione a tecla “Diminuir o volume” até alcançar o nível de volume desejado (a primeira tecla a contar da esquerda que se encontra na 3ª linha).

Ajustar a velocidade de leitura

A velocidade de leitura e a mensagem de voz podem ser controladas. O aumento depende da voz usada. Para tornar a velocidade de voz mais rápida deve efectuar-se os seguintes procedimentos:

52. Certifique-se que se encontra no teclado numérico em modo “Leitura”.

53. Pressione a tecla “Aumentar a velocidade” (a segunda tecla a contar da esquerda que se encontra na 2ª linha). Ouvirá o número actual de palavras por minuto.

54. Pressione a tecla “Aumentar a velocidade” até alcançar a velocidade de voz adequada.

Para diminuir a velocidade, pressione “Diminuir a velocidade” (a segunda tecla que se encontra na 3ª linha).

Organizar o ficheiro manualmente

Nesta secção assume-se que o carregamento automático não está em uso. Para saber mais sobre o carregamento automático do manual de ficheiros, consulte o capítulo 11 “Trabalhar com configurações”.

Abrir um ficheiro já existente

Para abrir ficheiros já criados e guardados, deve efectuar os seguintes procedimentos:

55. Certifique-se que se encontra no teclado numérico em modo “Organizar ficheiro”.

56. Pressione a tecla “Abrir Ficheiro” (a primeira tecla a contar da esquerda que se encontra na 3ª linha). Ouvirá o nome do primeiro ficheiro guardado no directório actual.

57. Pressione a tecla “Abrir Ficheiro” para verificar os directórios. Quando ouvir o nome do ficheiro que deseja abrir, pressione a tecla “Aceitar”.

O ficheiro abre-se e o sistema anuncia o número da página actual e começa a ler. Se guardou o documento como um ficheiro KES, o documento abre-se na página onde encontrava-se anteriormente, e começa a ler a partir da frase anterior. 

Guardar os ficheiros digitalizados

Para guardar um ficheiro digitalizado, deve efectuar os seguintes procedimentos:

58. Certifique-se que se encontra no teclado numérico em modo “Gestão de ficheiros” (Pressione a tecla SHIFT+Aceitar até ouvir, “Teclado numérico em modo “Gestão de ficheiros”.)

59. Pressione “Guardar ficheiro” (a primeira tecla a contar da esquerda que se encontra na 4ª linha). Ouvirá o nome predefinido para o ficheiro actual.

60. Pressione a tecla “Aceitar” para usar o nome predefinido para ficheiro. O nome predefinido do ficheiro é baseado em palavras que se encontram no topo da página. Também pode especificar outro nome ao ficheiro através do teclado. Para saber mais detalhes, consulte o capítulo 12, “Ficheiros e Pastas”.

Fechar um ficheiro

Para fechar um ficheiro digitalizado, deve efectuar os seguintes procedimentos:
61. Certifique-se que se encontra no teclado numérico em modo “Organizar ficheiro”.

62. Para guardar o ficheiro, pressione a tecla “Guardar ficheiro”, seguido da tecla “Aceitar”.

63. Pressione “Fechar o ficheiro” (a segunda tecla a contar da esquerda que se encontra na 3ª linha). Se as alterações feitas no ficheiro já foram guardadas, o documento fecha-se automaticamente. 

Se existirem alterações não guardadas, a mensagem de voz avisará. Guarde as alterações ou pressione “Aceitar” para fechar o documento actual sem guardar as alterações. Pressione outra tecla qualquer para cancelar a operação “Fechar ficheiro” e regressar ao documento actual.
4. Leitura

4.1. Sobre a leitura no Kurzweil 1000
Lista dos diferentes tipos de documentos que o Kurzweil 1000 pode ler:
· Documentos impressos que foram digitalizados. Para obter informação sobre o processo de digitalização, consulte o capítulo 9, “Digitalização”.

· Documentos electrónicos importados ou abertos através da impressora virtual KESI, para outra aplicação. Para obter mais informações sobre como importar ou abrir ficheiros através da impressora virtual KESI, consulte o capítulo 12, “Ficheiros e pastas”.

· Documentos electrónicos carregados através da Internet. Para obter mais informações sobre os ficheiros disponíveis na Internet, consulte o capítulo 14, “Documentos a partir da Internet”.

· Ou documentos criados no Kurzweil 1000. Para obter mais informações sobre o processo de criação de documentos no Kurzweil 1000, consulte o capítulo 10, “Editar”.

Assim que digitalizar ou abrir um documento, o Kurzweil 1000 começa a ler. O Kurzweil 1000 usa a voz de leitura para ler a maior quantidade de texto possível no documento. Entretanto, o programa troca para a mensagem de voz, quando anuncia o cabeçalho da tabela ou quando está a ler texto destacado, em itálico, negrito ou sublinhado. Pode desactivar esta opção para que o Kurzweil 1000 possa ler todo o texto usando somente a voz de leitura. Consulte o capítulo 11, “Trabalhar com configurações”, para obter mais informações. 

Pode ler apenas através de um documento. Pode usar uma variedade de ferramentas relacionadas com as opções de leitura:

· Ferramentas de navegação e leitura tais como: retroceder e avançar. Para obter mais detalhes, consulte a secção, “Usar ferramentas de navegação e leitura”, neste capítulo. 

· Os métodos de navegação no documento, tais como marcadores, links e a opção “Ir para a Página”, permitem ir para um lugar específico no documento. Para obter mais informações, consulte o capítulo 6, “Ferramentas e métodos de navegação no documento”. 

· Os métodos de visualização dos documentos, tais como: “Exploração do ecrã”, que indica rapidamente as diferentes regiões de uma página digitalizada, “Pesquisar”, que permite ouvir a primeira e/ou última frase em cada parágrafo e “Resumo”, que cria um plano geral do documento com base em palavras chave e marcadores. Para obter mais informações, consulte o capítulo 5, “Resumo geral dos documentos”. O Sumário também é útil tal como uma ferramenta de estudo, consulte o capítulo 8, “Anotações, esboços e outras ferramentas de estudo” para obter mais informações”.

· A opção “Ferramentas de referência” permite procurar definições ou sinónimos de uma palavra, à medida que lê. Também pode ouvir palavras soletradas letra a letra, ou com uma palavra alfabética (alfa, bravo, etc.). Poderá obter informações relacionadas através de um dicionário gramatical disponível na Internet ou consultar o capítulo 7, “Ferramentas de referência”.

As diversas opções de leitura fornecem informações que permitem realçar a aptidão e a apreciação da leitura para o utilizador. Esta função inclui a leitura por unidade, a anulação dos cabeçalhos e o espaço entre as palavras. Estas opções estão disponíveis no separador da página “Configurações de leitura”. Para obter mais informações consulte o capítulo 11, “Trabalhar com configurações”.

Durante a leitura, poderá ouvir o estado da leitura, que inclui o seguinte:

· Os nomes dos documentos que estiverem a ser lidos e digitalizados.

· O número de página do ficheiro actual.

· A velocidade de leitura por unidade.

· O estado de um número de configurações de leitura, tal como coluna de identificação e reconhecimento preto no branco. Para obter mais informações, consulte o capítulo 11, “Trabalhar com configurações”.

4.2. Acesso aos comandos de leitura
Os comandos de leitura encontram-se disponíveis no menu “Ler”. Para aceder a este comando poderá usar teclas de atalhos ou usar o teclado numérico. 

Menu Ler

O menu “Ler” encontra-se à direita do menu “Digitalizar” se houver um documento aberto. Assim como todos os menus, cada item de menu tem um acelerador e alguns têm teclas de atalhos. 

Para abrir o menu “Ler”, deve usar um dos seguintes métodos:

· Pressione ALT, seguido da tecla SETA PARA A DIREITA até ouvir o nome do menu.

· Usar aceleradores, pressionando ALT-R.

· Para ouvir os itens de menu, use as teclas SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO

Teclado numérico em modo “Leitura”

O teclado numérico em modo “Leitura” é o nível predefinido que aparece ao iniciar o Kurzweil 1000. Este teclado numérico tem duas configurações: uma para a leitura no Kurzweil 1000 e outra para o leitor de ecrã.

Ambas fornecem acessos para muitos comandos de leitura, assim como a navegação nos documentos e as pesquisas no dicionário. Se preferir usar o teclado numérico como leitor de ecrã, deve seleccionar em primeiro lugar a opção “Leitor de Ecrã” no separador da página “Configuração”, depois pressionar SHIFT+Aceitar através do teclado numérico até ouvir, “Teclado numérico para leitura de ecrã”.

Pode obter mais informações sobre “Teclado numérico para leitura de ecrã” nos seguintes capítulos: 

· Capítulo 11 – pode obter mais detalhes sobre configurações, na secção “Trabalhar com configurações”.

· Capítulo 2 – pode obter detalhes sobre teclado numérico, na secção “Mais sobre o teclado numérico e menus”, e também na subsecção “Usar teclado numérico para aceder aos comandos de leitura”neste capítulo”.

Nota: Algumas opções de leitura acessíveis através dos menus não se encontram disponíveis nos teclados numéricos.

4.3. Leitura básica das funções através dos menus

Esta secção dispõe de instruções baseadas em menus para as operações básicas de leitura, incluindo “Iniciar e cancelar a leitura”, “Alterar a velocidade de leitura” e “Ler o texto seleccionado”.

Iniciar e cancelar a leitura

Use um dos seguintes métodos para iniciar ou cancelar a leitura:

· Abra o menu “Ler” e seleccione “Iniciar e cancelar a leitura”.

· Ou pressione ALT-R-I.

· Ou pressione F5.
Por outro método, pressione uma tecla qualquer, mas geralmente usa-se a tecla CTRL. Pelo facto da tecla CTRL também fazer parte de muitos atalhos, deve-se ter atenção para não pressionar outra tecla qualquer. 

Nota: Ao pressionar a tecla CTRL a leitura não será feita desde de início.

Ajustar a velocidade de leitura
Use um dos seguintes métodos para alterar a velocidade de leitura:

· Abra o menu “Ler” e seleccione “Aumentar a velocidade de leitura” ou “Diminuir a velocidade de leitura”.

· Ou pressione ALT-R-A para aumentar a velocidade de leitura e ALT-R-M para diminuir.

· Ou pressione F12 para aumentar a velocidade de leitura e F11 para diminuir.

Os itens de menu “Aumentar a velocidade de leitura” e “Diminuir a velocidade de leitura” alteram tanto a leitura como as mensagens de voz. Para especificar as velocidades para cada voz separadamente, use o diálogo de “Configurações de Vozes”. Consulte o capítulo 11, “Trabalhar com Configurações” para obter mais informações. 

Ler o texto seleccionado

64. Seleccione o texto posicionando o cursor no início do texto. A seguir, pressione SHIFT+SETAS para deslocar sobre o texto.

65. Faça uma das seguintes instruções:

· Abra o menu “Ler” e seleccione “Ler o texto seleccionado”.

· Ou pressione ALT-R-S.

· Ou pressione CTRL+W.
Notas: Também pode utilizar CTRL+W para ler o texto seleccionado nas caixas de texto e nas listas de diálogos. Para soletrar o texto seleccionado, pressione CTRL+SHIFT+W. 

Ouvir a hora e a data

Para ouvir a hora e a data, faça uma das seguintes instruções:

· Abra o menu “Ferramentas” e seleccione “Que horas são?”

· Ou pressione CTRL+H.
Para inserir a hora e a data actuais no documento em uso, deve escutar a hora e a data como foi descrito acima, a seguir pressionar CTRL+C para copiar e CTRL+V para colar.

Ferramentas de navegação de leitura dos menus

Esta secção descreve como aceder aos itens de menu para localizar a actual localização do documento e para mover no documento usando leitura por unidade. 

Determinar uma posição dentro do documento

É útil determinar em que posição o cursor se encontra. Para saber o número da linha actual, o número de página e nome do documento, pressione SHIFT+F1. Se a página tiver informação disponível, poderá localizar a palavra actual no documento original digitalizado, se pressionar CTRL+F1.

Mover e ler por unidade

Para ler por unidade, faça um dos seguintes passos:

· Abra o menu “Ler” e seleccione “Retroceder por unidade” ou “Avançar por unidade”.

· Ou pressione ALT-R-R para retroceder e ALT-R-A para avançar.

· Ou pressione F6 para retroceder por unidade e F8 para avançar por unidade. 

A leitura inicia automaticamente numa nova localização. Também pode transpor uma unidade para frente ou para trás quando estiver a ler continuamente. Para transpor uma unidade ao avançar, pressione a tecla SHIFT da direita ou use a tecla F8. Para transpor uma unidade ao retroceder, use o SHIFT da esquerda ou a tecla F6. 

Para ler a unidade actual, faça um dos seguintes passos:

· Abra o menu “Ler” e seleccione “Ler a unidade actual”.

· Ou pressione ALT-R-C.

· Ou pressione F7.
O Kurzweil 1000 lembra a disposição original da página digitalizada, embora as linhas pareçam diferentes no ecrã, dependendo do valor de configurações das linhas finais no separador “Configurações de Leitura”. Ao escolher a linha como unidade de leitura, o Kurzweil 1000 usa as linhas do documento original.

Seleccionar uma leitura por unidade

66. Abra o menu “Configurações” e seleccione “Ler”. O diálogo “Configurações de leitura” abre-se com o cursor na lista “Unidade de leitura”. Ouvirá a actual unidade configurada.

67. Use as teclas SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para seleccionar a unidade desejada. Poderá optar por linha, frase ou parágrafo.

68. Quando encontrar a unidade desejada, pressione ENTER para aceitar o texto seleccionado e fechar o diálogo. 

Mover por região

Se a página de leitura tiver uma informação disponível, poderá mover para a frente ou para trás de região em região. A combinação das teclas SHIFT+F6 move o cursor para o início da região anterior. A combinação das teclas SHIFT+F8 move o cursor para o início da região seguinte. 

Obter o estado da leitura dos menus

Para indicar e ouvir a informação sobre o estado de leitura, abra o menu “Ajuda” e seleccione “Estado de Leitura” (ALT-U-L). Para sair desta informação, pressione ESCAPE. 

4.4. Leitura das teclas de atalho
Existem teclas de atalhos que podem ser usadas para ouvir o contexto do documento. A posição do cursor mantém-se quando os seguintes atalhos são usados: 

· CTRL+SHIFT+U para ler a linha anterior.

· CTRL+SHIFT+I para ler a linha actual.

· CTRL+SHIFT+P para ler a linha seguinte.

Para soletrar uma palavra, pressione duas vezes a letra correspondente, sem soltar o CTRL+SHIFT. Para soletrar a palavra silabicamente, use à mesma CTRL+SHIFT pressionando três vezes sobre uma das seguintes teclas correspondente às letras. Esse tipo de controlo é necessário porque existem palavras que podem ser pronunciadas de formas diferentes.

· CTRL+SHIFT+J para ler a palavra anterior.

· CTRL+SHIFT+K para ler a palavra actual.

· CTRL+SHIFT+ponto e vírgula (;) para ler a palavra seguinte.

Se pressionar CTRL+SHIFT mais uma das seguintes sequências de caracteres duas vezes permitirá ouvir os caracteres silabicamente. Se pressionar a mesma sequência três vezes ouvirá o valor decimal do caracter. Por exemplo, para a letra C, ouvirá “99”.

· CTRL+SHIFT+M para ler o caracter anterior.

· CTRL+SHIFT+Vírgula (,) para ler o caracter actual.

· CTRL+SHIFT+Ponto (.) para ler o próximo caracter. 

As linhas aqui existentes correspondem às mesmas linhas da janela de um documento. Estas linhas diferem, apenas, da definição de unidade de leitura, que pode usar quebras de linhas no documento original digitalizado.

4.5. Leitura básica através dos teclados numéricos
Esta secção dispõe de instruções básicas sobre os teclados numéricos para as operações de leitura. Certifique-se que está a activar o nível do teclado em modo “Leitura”. No teclado numérico pressione SHIFT+Aceitar até ouvir “Teclado para a leitura”. Por predefinição, o sistema apresenta o Kurzweil 1000 com o nível de teclado para a leitura.

Se quiser usar teclado em modo “Leitura” como leitor de ecrã, consulte o capítulo 11, “Trabalhar com as Configurações”. Se usar o teclado numérico como leitor de ecrã, é importante lembrar que:
· Todas as teclas localizadas à direita e no topo do teclado numérico têm as mesmas funções que o teclado numérico do Kurzweil 1000 em modo “Leitura”.

· Quase todos os teclados funcionam como teclas de navegação, colocando o cursor num local específico do texto. 

As funções que se encontram disponíveis em ambos os níveis do teclado numérico são destacadas em subtítulos. Não existem quaisquer notificações que indicam que estas funções encontram-se disponíveis no teclado numérico do Kurzweil 1000 em modo de “Leitura”.

Iniciar e cancelar a leitura (Kurzweil 1000, leitor de ecrã)

Para iniciar e cancelar a leitura na posição do cursor, pressione a tecla “Iniciar e cancelar a leitura”, que corresponde à tecla rectangular, que se encontra no canto inferior esquerdo do teclado numérico. 

Ajustar a velocidade de leitura

Ao tocar ligeiramente as teclas de velocidade permite que a velocidade de leitura varie lentamente. Se pressionar sem soltar esta mesma tecla, a velocidade de leitura varia mais depressa. Se o sistema estiver a ler enquanto pressionar uma dessas teclas, o Kurzweil 1000 continua a ler com a respectiva velocidade até que solte a tecla. A seguir o sistema pára a leitura e anuncia a nova velocidade em palavras por minuto. Para iniciar a leitura com uma nova velocidade, pressione a tecla “Iniciar e cancelar a leitura”.

A exactidão das diferentes velocidades depende do sintetizador de voz que estiver usar. 

Para aumentar a velocidade de leitura, use a tecla “Aumentar a velocidade”, que corresponde à segunda tecla localizada na linha 2. Para diminuir a velocidade de leitura, use a tecla “Diminuir a velocidade”, que corresponde à segunda tecla localizada na linha 3. 

Volume de leitura

Para aumentar o volume de leitura, pressione “Aumentar o volume”, que corresponde à primeira tecla localizada na linha 2. Quanto mais tempo pressionar esta tecla, mais elevado é o tom de voz.

Para diminuir o volume de leitura, pressione “Diminuir o volume”, que corresponde à primeira tecla da terceira linha. Quanto mais tempo pressionar esta tecla, mais baixo é o tom de voz. 

Ao alcançar o limite, para volume máximo ou mínimo, o sistema dá um toque.

Ferramentas para a navegação de leitura dos teclados numéricos

Esta secção descreve como usar os teclados numéricos para ler por unidades. Certifique-se que o Kurzweil 1000 encontra-se activo, ou que os níveis do teclado numérico para a leitura encontram-se em modo “Leitor de ecrã”.

Mover e ler por unidade (Kurzweil 1000)

Por predefinição, o Kurzweil lê por unidade de frase. Para retroceder ou avançar de palavra em palavra, pressione “Retroceder”, que corresponde à primeira tecla localizada na linha 4, ou “Avançar”, que corresponde à segunda tecla localizada na linha 4. 

Para ler deslocando o cursor de unidade em unidade, prima a tecla “Retroceder” ou “Avançar” até ouvir um toque. Também pode usar o teclado numérico SHIFT+Retroceder ou SHIFT+Avançar para retroceder ou avançar, respectivamente, de uma em uma unidade. O sistema lê a unidade e de seguida pára. Para mover de página em página, prima a tecla “Retroceder” ou “Avançar”. Ouvirá cinco toques e a seguir o Kurzweil 1000 anuncia o número de cada página à medida que o cursor vai-se deslocando. Quando soltar a tecla, a leitura começa a partir da nova localização.

Seleccionar uma unidade de leitura (Kurzweil 1000)

Para alterar a opção da unidade de leitura, pressione a tecla “Modo de Leitura”, que corresponde à terceira tecla localizada na linha 2. A primeira vez que pressionar “Modo de leitura” ouvirá a unidade actual. Se pressionar continuamente a tecla irá ouvir todas as unidades possíveis. Assim que encontrar a unidade que pretende páre de modo que a unidade fique seleccionada. Não será necessário pressionar “Aceitar”.

Obter o estado de leitura do teclado numérico

Para mostrar e ouvir a informação do estado de leitura, prima a tecla “Ajuda e estado”, que corresponde à tecla rectangular localizada no canto inferior direito do teclado numérico. Solte a tecla para parar.

4.6. Teclado numérico como leitor de ecrã e funções

Para mover o cursor para a primeira posição da linha actual, deve pressionar a tecla HOME ou a tecla número 7, que é a tecla mais à esquerda da linha 2.

Para mover o cursor para a última posição da linha, deve pressionar a tecla END ou a tecla número 1, que é a tecla situada mais a esquerda da linha 4.

Para mover o cursor para o caracter mais próximo da linha anterior, pressione a tecla SETA PARA CIMA ou a tecla número 8, que corresponde à tecla quadrada que se encontra na parte central da linha 2.

Para mover o cursor para o caracter mais próximo da linha seguinte, pressione a tecla SETA PARA BAIXO ou a tecla número 2, que corresponde à tecla quadrangular que se encontra na parte central da linha 4. 

Para mover o cursor para o início da página anterior (PAGE UP), pressione a tecla PAGE UP ou a tecla número 9, que corresponde à tecla quadrada mais a direita da linha 2.

Para mover o cursor para o início da próxima página (PAGE DOWN), pressione a tecla PAGE DOWN ou a tecla número 3, que corresponde à tecla quadrangular mais a direita da linha 4.

Para mover o cursor um caracter para trás e ler simultaneamente esse caracter, pressione a tecla SETA PARA A ESQUERDA ou a tecla número 4, que corresponde à tecla mais a esquerda da linha 3.

Para mover o cursor um caracter para frente e ler simultaneamente esse caracter, pressione a tecla SETA PARA A DIREITA ou a tecla número 6, que corresponde à tecla quadrangular mais a direita da linha 3.
Para retroceder o cursor uma palavra e ler simultaneamente essa palavra, pressione as teclas SHIFT+SETA PARA A ESQUERDA ou a tecla número 4, que corresponde a tecla mais a esquerda da linha 3.

Para avançar o cursor uma palavra e ler simultaneamente essa palavra, pressione as teclas SHIFT+SETA PARA A DIREITA ou a tecla número 6, que corresponde à tecla quadrangular mais a direita situada na linha 3.

Para ler o caracter onde o cursor encontra-se posicionado, pressione a tecla 5, que corresponde à tecla quadrangular localizada na parte central da linha 3.

Para ler a palavra mais próxima da posição do cursor, pressione as teclas SHIFT+5, que corresponde à tecla quadrangular localizada na parte central da linha 3.

Para ler a linha de texto apontada pelo cursor, pressione a tecla SHIFT+SETA PARA CIMA ou a tecla número 8, que corresponde à tecla quadrangular localizada na parte central da linha 2.

Para ler o texto desde de princípio a linha da posição actual do cursor, pressione a tecla SHIFT+HOME ou a tecla número 7, que corresponde à tecla mais à esquerda localizada na linha 2.

Para ler o texto a partir da posição actual do cursor até ao fim de linha, pressione a tecla SHIFT+PAGE UP, que corresponde à tecla quadrangular localizada na linha 2.

4.7. Leitura de tabelas
Muitos documentos impressos contêm tabelas. A opção “Reconhecer a tabela” pode fazer o reconhecimento e a leitura de tabelas, embora as tabelas tenham um tamanho bem definido, isto é, a célula na linha 1, coluna encontra-se vazia e as células subsequentes a linha 1 contém colunas de cabeçalho. Cada célula da tabela pode representar a intersecção de uma linha e com uma coluna.

Para usar a opção “Reconhecimento de tabela”, certifique-se que o sintetizador FineReader encontra-se seleccionado no menu “Configurações” separador “Reconhecimento”, e se a opção “Identificação da tabela” está activa no separador “Ler”. Para obter mais informações sobre as configurações, consulte o capítulo 11, “Trabalhar com configurações”.

Navegação e leitura de células individuais

Durante a leitura de uma tabela o Kurzweil 1000 pode fazer o seguinte:

· Para saber em que célula se encontra, pressione F7 ou CTRL+W.

· Para saber qual é o conteúdo da célula actual através da linha e cabeçalho da coluna, pressione SHIFT+F7.

· Para ir e saber qual é célula da linha seguinte, pressione F8. Para saber qual é o cabeçalho associado, pressione TAB.

· Para ir e saber qual é a célula da linha anterior, pressione F6. Para saber qual é o cabeçalho associado, pressione SHIFT+TAB.

· Para ir e saber qual é a célula seguinte na mesma coluna, pressione SETA PARA BAIXO. 

· Para ir e saber qual é a célula anterior na mesma coluna, pressione SETA PARA CIMA. 

· Para ler continuamente a linha da tabela, pressione F5.

· Para ler continuamente a coluna da tabela, da esquerda para a direita, pressione SHIFT+F5.

O formato predefinido não é aplicado a toda tabela. Se estiver a ler tabelas com outro formato, tal como tabela sem cabeçalhos, poderá obter resultados inesperados. Neste caso, é aconselhável usar as teclas TAB, SHIFT+TAB e SETAS para ler cada célula individualmente.

4.8. Mostrar e ler as imagens
É frequente consultar uma imagem digitalizada a partir de um documento original. Esta característica de funcionamento do programa pode ser útil para diagnosticar problemas relacionados com o reconhecimento de imagens, para inspeccionar diagramas, mapas, equações e retratos.

Para conservar a imagem original, active a opção “Conservar imagens” no menu “Configurações” separador ”Geral”, antes de fazer o reconhecimento. As imagens são conservadas somente em ficheiros com formato KES. Se o ficheiro for guardado noutro formato qualquer a imagem não será guardada. Para obter mais informações, consulte o capítulo 11, “Trabalhar com configurações”.

Para ver uma imagem da página actual, siga um dos seguintes passos:

· Seleccione “Mostrar imagens” no menu Ferramentas”.

· Ou pressione ALT-M-M.

· Ou pressione CTRL+M.

O Kurzweil 1000 abre um diálogo completo de página e mostra a imagem. A imagem da página actual encontra-se destacada. Pode pressionar qualquer uma das seguintes teclas:

	F1
	
	Ajuda

	F5

	
	Iniciar e Cancelar a leitura

	F6
	
	Retroceder uma unidade de leitura

	F7
	
	Ir para o início da unidade de leitura actual

	F8

	
	Avançar uma unidade de leitura

	SHIFT + F6
	
	Ir para a região anterior

	SHIFT + F8
	
	Ir para a região seguinte

	CTRL + i
	
	Inverter a cor

	CTRL + SETA PARA CIMA
	
	Ampliar

	CTRL + SINAL MAIS
	
	Ampliar

	CTRL + SETA PARA BAIXO
	
	Reduzir

	CTRL + SINAL MENOS
	
	Reduzir

	CTRL + E
	
	Soletrar a palavra actual

	CTRL + SHIFT + E
	
	Soletrar a palavra actual silabicamente

	ESCAPE
	
	Regressar a janela de edição anterior

	SETAS PARA A ESQUERDA ou PARA A DIREITA
	
	Recua ou Avança por palavra

	HOME ou END
	
	Move o cursor para a primeira ou última palavra da linha

	CTRL+HOME ou END
	
	Move o cursor para a primeira ou última palavra da página


Sugestões adicionais para a leitura de imagens:

Use a SETA PARA CIMA ou PARA BAIXO para a palavra mais próxima da linha anterior ou seguinte. Esta opção é acessível se ler uma tabela mal identificada, desde que só uma palavra seja lida ao pressionar-se SETA PARA BAIXO.
Por vezes é preferível movimentar a imagem sem fazer referência ao texto. Para mover a imagem sem utilizar o cursor de texto, pressione a tecla SCROLL LOCK, e a seguir use o rato, ou pressione HOME, END e as SETAS. A tecla HOME move a imagem para o canto esquerdo e END move para o canto direito. A tecla CTRL+HOME move as imagens para o topo e CTRL+END para o fim. 
O estado da inversão de cor, assim como o nível de ampliação, são conservados quando as imagens são apresentadas, e podem ser guardadas no ficheiro de configurações. Para regressar à janela de edição de texto pressione a tecla ESCAPE, o cursor é posiciona-se sobre a mesma palavra realçada na caixa de diálogo.  

5. Funções gerais sobre os documentos

5.1. Sobre o modo de visualização dos documentos
O resumo fornece uma descrição geral dos conteúdos e da disposição dos documentos. A pesquisa, por exemplo, permite ouvir a frase chave, e assim proteger rapidamente o documento. 

A função “Resumir” cria de um modo geral, uma visão alargada sobre o documento. Este factor faz deste programa uma das ferramentas ideais para estudar. Para obter mais informações sobre esta opção, consulte o capítulo 8, nas secções “Anotações, esboços e outras ferramentas de estudo”. A disposição do documento ajuda a determinar em que região da página se encontra. 

5.2. Pesquisar no documento
A função “Pesquisar no documento” permite ouvir a primeira, a última ou ambas as frases em todos os parágrafos. Por predefinição, o Kurzweil pesquisa através da primeira frase. Para alterar esta configuração, use a opção “Configurar as páginas de leitura”. Para obter mais informações sobre as configurações, consulte o capítulo 11, “Trabalhar com configurações”.

Para iniciar e cancelar a pesquisa, execute uma das seguintes opções:

· Abra o menu “Ler” e seleccione a opção “Começar a procurar”.

· Pressione ALT-R-P.

· Ou use o atalho para pesquisar, SHIFT+F5.

Para parar de pesquisar, também pode usar a tecla F5.

5.3. Resumir um documento
Pode usar a ferramenta “Resumir” para criar um novo documento com o resumo do documento original. Para o documento resumido, o Kurzweil 1000, anexa automaticamente a palavra “resumo” no fim do nome dos documentos originais. Poderá guardar o ficheiro com outro nome se escolher o comando “Guardar como” conforme descrito no capítulo 12, “Ficheiros e pastas”.

Se tiver marcadores no documento original, poderá usá-los para criar o resumo do documento. Além disso, pode optar por incluir o número de página de cada marcador. Com isso, o documento resultante de um resumo pode tornar-se numa ferramenta de estudo útil ou numa tabela de conteúdos. Para obter mais informações sobre o uso das opções “Resumo” e “Marcadores” como ferramentas de estudo, consulte o capítulo 8, “Anotações, esboços e outras ferramentas de estudo”. Para obter mais informações sobre Marcadores, consulte o capítulo 6, “Ferramentas e métodos de navegação no documento”.

Para resumir um documento sem marcadores, siga um dos seguintes passos:

69. Abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Resumir”, ou pressione ALT-F-M. Um diálogo abre-se e o Kurzweil 1000 pede para introduzir o assunto.

70. Introduza o assunto, a seguir pressione ENTER, ou pressione simplesmente o ENTER para que o sistema possa fazer o resumo automaticamente.

Para resumir um documento com marcadores:

71. Abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Resumir”, ou pressione ALT-F-M. Um diálogo abre-se e o Kurzweil 1000 pede para introduzir o assunto.

72. Pressione a letra “N” para optar pelo “NÃO” ou “S” para “SIM”.

73. Introduza o assunto, a seguir pressione ENTER, ou pressione simplesmente ENTER para que o sistema possa fazer o resumo automaticamente.  

5.4. Explorar a disposição do documento

O Kurzweil 1000 permite reter uma informação sobre a disposição, isto é, a localização e o tamanho de cada palavra e a secção rectangular, conhecida como região de texto e imagens na página digitalizada. 

Pode usar a característica de exploração da disposição para descobrir o modo como a página foi segmentada dentro de regiões e potencialmente para reordenar essas regiões.

Para explorar a disposição de uma página, siga os seguintes passos:

74. Certifique-se que a opção “Conservar a informação disponível” encontra-se activa no separador “Geral” do menu “Configurações”. Consulte o capítulo 11, “Trabalhar com configurações”, para obter mais detalhes.

75. Com um ficheiro aberto sobre a disposição da página, seleccione a opção “Explorar ecrã” no menu Ferramentas, ou pressione ALT-M-X.

O diálogo “Explorar ecrã” abre o conteúdo de uma caixa de texto só de leitura, uma grelha e cinco botões de comando. A caixa de texto e a grelha não têm aceleradores mas os comandos têm. Esses comandos são: para cima (ALT-A), para baixo (ALT-B), seleccionar (ALT-S), confirmar (ALT-O) e cancelar (ALT-C). Se o cursor estiver na caixa de texto ou na grelha, então poderá pressionar a tecla ENTER para confirmar ou a tecla ESCAPE para cancelar.

A caixa de texto contém um resumo da página, indicando o tamanho do texto e as regiões do documento que contêm imagens. Pressione a tecla TAB para passar as informações para o controlo da grelha. 

Uma grelha mostra a tabela de dados. Como todas as tabelas, os dados encontram-se nas células e as células são constituídas por linhas e colunas. Para deslocar de uma linha para a outra deverá pressionar as teclas SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO. Para deslocar de uma coluna para a outra deverá pressionar as teclas SETAS PARA A ESQUERDA e PARA A DIREITA. A tecla HOME coloca o cursor na coluna mais à esquerda da linha actual, END posiciona o cursor na coluna mais à direita da linha actual. CTRL+HOME coloca o cursor na primeira célula da tabela, enquanto que CTRL+END leva o cursor para a última célula da tabela. A tecla F7 lê o conteúdo da célula actual. SHIFT+F7 diz quais são os conteúdos da primeira célula da linha actual e a seguir o conteúdo da célula actual. 

Cada linha descreve uma região. Todas as regiões de texto aparecem durante a leitura com fotografias. As colunas, da esquerda para a direita, contêm tipo e número de região, o número de linhas da região, tipo de região ou paisagem imediatamente abaixo da região actual, a primeira de muitas palavras nas regiões seguido do topo, a base e por fim as esquinas direita e esquerda da região. Estas esquinas são descritas em centésimas de polegadas, ou em centímetros, dependendo do valor por unidade de medida definido. É de realçar que o número expressa a distância a partir do topo da imagem, ou da esquina esquerda da imagem (da esquerda para a direita). Se a esquina superior esquerda da página (após a rotação), não estiver contrária a posição da barra do scanner, estas medidas não ajudarão a determinar a posição absoluta da região da página. Caso contrário, resultará. 

Poderá mover-se dentro da grelha usando as SETAS, como foi descrito nesta secção. A região actual, na perspectiva de botões de comando, corresponde a uma tecla descrita na linha da grelha actualmente seleccionada. O comando “Para cima” troca os conteúdos da linha que se encontra actualmente na grelha com as linhas acima desta. O comando “Para baixo” troca os conteúdos da linha que se encontra actualmente na grelha com a linha que estiver debaixo desta. Se sair da caixa de diálogo usando os comandos “Seleccionar” ou “Confirmar”, as alterações feitas na grelha são usadas para mover todo o texto da página actual, de modo que a ordem de leitura do texto seja estabelecida de acordo com as configurações feitas na grelha. Enquanto o controlo actual se encontrar na grelha, poderá usar CTRL+B para mover o cursor da linha actual para baixo e CTRL+C para mover o cursor da linha actual para a linha acima.

O comando “Confirmar” fecha a caixa de diálogo e posiciona o cursor no início da região de texto seleccionada. 

O comando “Seleccionar” fecha a caixa de diálogo e selecciona todo o texto da região actual. Este comando é particularmente importante para eliminar uma região de texto. 

A opção “Conservar a opção disponível” é útil para outro tipo de instrução. Poderá navegar de uma região para a outra do documento, usando SHIFT+F8, que leva o cursor para o início do texto da região seguinte, ou SHIFT+F6 que leva o cursor para o início do texto da região anterior. A tecla CTRL+F1 indica a posição da palavra actual.

5.5. Resumo das teclas de atalho dos documentos

A combinação SHIFT+F5 serve para iniciar uma pesquisa.

Os atalhos seguintes são utilizados no comando “Explorar o ecrã”. Também são aplicáveis em formatos da tabela ou em qualquer outra função do Kurzweil 1000.

As SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO movem o cursor uma linha para cima ou uma linha para baixo dentro da célula actual, respectivamente.

As SETAS PARA A ESQUERDA E PARA A DIREITA movem o cursor de uma coluna para a outra.

A tecla HOME move o cursor para a coluna mais à esquerda da linha actual.

A tecla END move o cursor para a coluna mais à direita da linha actual.

CTRL+HOME move o cursor para a primeira célula da tabela.

CTRL+END move o cursor para a última célula da tabela.

F7 lê o conteúdo da célula actual.

SHIFT+F7 anuncia o conteúdo da primeira célula da linha actual a partir de qualquer linha da tabela.

6. Ferramentas e métodos de navegação nos documentos

6.1. Sobre navegação nos documentos

O Kurzweil 1000 disponibiliza vários métodos de navegação nos documentos:

O comando “Ir para uma página específica” permite introduzir o número exacto da página para onde deseja deslocar-se.

O comando “Ir para a última posição” permite recuar até 20 diferentes posições do cursor actual. 

O comando “Ir para os marcadores” permite ir para o texto marcado. 

“Links” permite ir para outra parte do documento actual, abrir o ficheiro relativo ou páginas Web.

6.2. Acesso aos comandos de navegação

Os comandos de navegação encontram-se disponíveis no menu “Navegação”. Também pode usar os aceleradores ou os atalhos, se possível. Para o comando “Ir para a página”, existe uma tecla que desempenha as mesmas funções no “Teclado numérico em modo Leitura“.

O menu de navegação

O menu “Navegação” encontra-se a seguir ao menu “Ler” e antes  do menu “Configurações” quando houver um documento aberto. 

Para abrir o menu “Navegação”, use um dos seguintes métodos:

· Pressione ALT, seguido da SETA PARA A DIREITA até ouvir o nome do menu.

· Ou use os aceleradores ALT-V.

6.3. Trabalhar com páginas de navegação

Esta secção mostra informações sobre a configuração das opções “Ajustar e retirar o número de páginas do Utilizador”, e a função “Ir para a página”.

Configuração dos números da página do utilizador

Por predefinição, o Kurzweil enumera a primeira página digitalizada ou outro documento qualquer em formato .Kes como página 1, a página seguinte como 2 e assim por diante, mesmo que comece a digitalizar a página 50 do livro. Também por predefinição, não considera diferentes tipos de numeração como os que são tipicamente usados para tabelas de conteúdos. 

A opção de configuração “Ajustar número de página do utilizador” permite atribuir os números de páginas aos documentos. Esta função é útil para manter síncronos os números de páginas do Kurzweil 1000 com os números de páginas do documento actual.

Quando configura o número de página, o sistema faz uma verificação para certificar que os novos números de páginas não entram em conflito com o número de páginas configuradas.

Os utilizadores podem definir os números das páginas em ordem crescente do início para o fim do documento. Por exemplo, pode trocar a página 10 do documento com a página 5, mas o contrário não é possível. Caso pretenda remover o número de página, use o comando “Retirar o número de página”.

Uma vez Configurado o número de páginas manualmente, o Kurzweil 1000 usa-os para ajudar o utilizador a se situar no documento. A excepção é quando o sistema usa números de página para informar ao utilizador sobre o andamento do processo, como as operações “Soletrar” e “Localizar”.

O Kurzweil também usa números de páginas quando ao usar o comando “Ir para a página”. 

O Kurzweil 1000 mostra os números de páginas definidas pelo utilizador somente se a página tiver sido configurada para o comando “Definido pelo operador” no separador “Geral”, sob o menu “Configurações”. Para obter mais informações, consulte o capítulo 11, “Trabalhar com configurações”.  

Para configurar o número de página do utilizador, deve efectuar o seguinte:
76. Abra o menu “Navegação” e seleccione a opção “Ajustar o número de página do utilizador”. O diálogo “Ajustar o número de páginas” abre com o cursor sobre caixa de texto “Novo número de página”.

77. Introduza um novo número para a página actual seguido da tecla ENTER. 

O Kurzweil 1000 mostra o número de página actual seguido do número de página alterada. Com esta opção o computador define o número da página inicial para um grupo de páginas. A secção termina com a página seguinte onde foi definido um número de página.

Para retirar o número de página do utilizador, deve:

· Abrir o menu “Navegação” e seleccionar “Retirar o número de página do utilizador”. O Kurzweil 1000 anuncia que o número de página definido foi eliminado.

· Especificar as páginas preliminares.

Uma vez configuradas as páginas definidas para o utilizador, poderá ir directamente para qualquer página preliminar ao especificar a letra “P”. Esta opção funciona em qualquer controlo que aceite o número de páginas. 

Ir para uma página específica:
78. Abra o diálogo “Ir para a página” executando um dos seguintes passos:

· Abra o menu “Navegação” e seleccione “Ir para a página”.

· Ou pressione CTRL+B.

O diálogo “Ir para a página” abre-se com o cursor sobre a caixa de texto. 

79. Introduza o número da página seguido da tecla ENTER.

Se configurou números de páginas no documento, é possível que haja uma série de páginas antes da página configurada como a número 1. Para ir para estas páginas, introduza os números de páginas precedidas da letra “P” nesta caixa de texto. O Kurzweil 1000 vai para a página, diz o número da página e começa a ler. 

Como ir para uma página específica usando o teclado numérico em modo “Leitura”.

80. Pressionar a tecla “Ir para a Página”, que é a terceira tecla da linha 4.

81. Introduza o número, usando teclas ou teclado numérico.

82. Pressione “Aceitar”.

O Kurzweil 1000 vai para a página, anuncia o número de página e começa a ler. 

6.4. Trabalhar com cursor de navegação
O Kurzweil 1000 segue as 20 últimas posições do cursor no documento. Se usar a opção “Ir para a última Posição”, poderá regressar às 20 posições anteriores do cursor. Cada vez que usar a função, o Kurzweil 1000 coloca o cursor na posição anterior, em ordem descendente até que passe por toda a lista.

O Kurzweil 1000 diz o número de linha e número de página de cada posição anterior do cursor, se houver alterações na página.   

Para ir para a última posição do cursor, deve efectuar o seguinte:

· Abrir o menu “Navegação” e seleccionar “Ir para a última posição”.

· Pressionar ALT-V-P.

· Ou CTRL+F5.

6.5. Trabalhar com os marcadores

O marcador electrónico lembra um lugar específico no documento. Com os marcadores electrónicos do Kurzweil 1000, pode efectuar o seguinte:

· Alcançar um determinado número de página e uma descrição associada a cada marcador. 

· Marcar documentos com centenas de páginas, para uma referência rápida e fácil.

· Usar marcadores ilimitados na página ou no documento.

· Gerar marcadores a partir de marcadores nos documentos.

· Criar nível de marcadores simples.

· Criar muitos níveis de marcadores para destacar informações e organizações complexas. Esta opção faz com que os marcadores sejam ferramentas ideais para o estudo e para criar tabelas de conteúdos e esboços.
Quando cria um marcador, o Kurzweil 1000 cria uma descrição baseada na frase actual ou no texto seleccionado.

Se nenhum texto for seleccionado, a descrição predefinida do marcador corresponde à frase onde o cursor se encontra posicionado. 

Se o texto for seleccionado, a descrição do marcador predefinido corresponde ao texto actualmente seleccionado.

Existem dois métodos distintos para criar marcadores:

· Inseri-los e especificar uma descrição associada. 

· Ou gerá-los a partir da palavra-chave no documento.

Depois de criar marcadores, poderá ver e editar as suas propriedades e eliminá-los dos documentos.

Notas: O Kurzweil 1000 preserva os marcadores se os documentos forem guardados com o formato .kes ou em .opf (formato DAISY). Se alterar o formato, perderá os marcadores criados.  

Se cortar a página que contém o marcador do documento e, a seguir, colá-la noutro documento ou no mesmo ficheiro, perderá os marcadores. 

Aceder aos comandos dos marcadores
Os comandos dos marcadores encontram-se disponíveis no menu “Navegação”. Poderá usar aceleradores ou atalhos. Determinados comandos encontram-se também disponíveis a partir do teclado numérico. 

Criar um único nível de marcadores
83. Posicione o cursor na frase onde gostaria de inserir o marcador, ou seleccione o texto que deseja usar como uma descrição para o marcador.

84. Abra o menu “Navegação” e seleccione “Criar um marcador” (ALT-V-C) ou pressione o atalho CTRL+K.

Criar marcadores a partir de palavras-chave
85. Abra o menu “Ferramentas” e seleccione “Criar marcadores (ALT-M-C)”. Aparece um diálogo e o cursor posiciona-se sobre a caixa de texto.

86. Introduza uma ou mais palavras para servir de teclas, separadas por espaços. Estas palavras – chave existem no documento. Cada vez que o sistema localiza uma das frases, insere um marcador sobre a palavra-chave.

Criar vários níveis de marcadores
Poderá introduzir até seis níveis de marcador no livro. Uma vez criados os níveis de marcadores, poderá usá-los em conjunto com a opção “Resumir” ou com o comando “Extrair” para criar ferramentas de estudo tais como esboços e listas de tópicos. A numeração dos níveis é inversamente proporcional ao nível hierárquico, ou seja, nível 3 é mais importante que o nível 4.

Passos necessários para criar vários níveis de marcadores:

87. No documento, posicione o cursor onde deseja colocar o marcador ou seleccione o texto que pretende como descrições de marcadores.

88. Pressione CTRL+B duas vezes para abrir o diálogo “Vários níveis de marcador”. O cursor posiciona-se sobre a caixa de texto “Descrição”.

89. Modifique a descrição para este marcador se for necessário.

90. Se quiser accionar um alarme para este marcador, pressione a tecla TAB até à caixa de lista “Alarme”, e use SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para seleccionar “Activar”.

91. Pressione a tecla TAB até à caixa “Nível” do marcador. Use a SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para seleccionar o nível de marcador desejado. Também pode introduzir o número. O nível predefinido é o número 1, se este for o primeiro marcador a ser usado no Kurzweil 1000. Depois de criar os marcadores, o nível predefinido corresponde ao número do último marcador editado. 

Sobre o diálogo “Ir para o marcador”
O diálogo “Ir para o marcador” além de permitir posicionar o cursor sobre um determinado marcador, também permite organizar e editar os marcadores. Este diálogo tem cinco componentes incluindo os botões Eliminar, Confirmar e Cancelar. Os componentes são:

· A caixa “Seleccionar um marcador”, que por predefinição, mostra os marcadores por ordem hierárquica. O cursor posiciona-se nesta caixa de texto mesmo que o diálogo esteja aberto. O local exacto do cursor no diálogo corresponde à posição do cursor no documento. Por exemplo, se o cursor se encontrar no nível três do marcador de texto, corresponderá à caixa em árvore cujo nível de marcador também é três. 

· A caixa de texto “Descrição” (aceleradores ALT-I) permite editar um marcador seleccionado. Também pode usar os aceleradores ALT-D, para aceder a esta caixa a partir do diálogo “Ir para o marcador”.

· A lista seguinte de opções é “Ordenar” e deve premir a tecla ALT-O. Nesta caixa de texto poderá optar por um dos seguintes modos de visualização do marcador: por assunto, número de página ou pelo número de página e nível.

· A seguir é a lista “Alertar” (ALT-E) onde pode activar ou desactivar um alarme para o marcador seleccionado.

· Segue-se a caixa de lista “Nível” e deve pressionar ALT-N. Pode introduzir o número ou usar SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para seleccionar o número de nível para o marcador seleccionado.

· No fim encontram-se os comandos “ELIMINAR”, “CONFIRMAR” e “CANCELAR”. Na sub-secção seguinte, encontrará mais informação sobre os procedimentos do modo de utilização do diálogo “Ir para o marcador” para organizar e editar as entradas do marcador.

Ir para os marcadores
O marcador pode ser aberto directamente se seleccionar a sua descrição a partir do diálogo “Ir para o marcador”.

Passos para ir para um marcador:

92. Seleccione a opção “Ir para o marcador” a partir do menu “Navegação” (ALT-V-M) ou pressione CTRL+R. O diálogo “Ir para o marcador” aparece com o cursor dentro da lista “Seleccionar um marcador” posicionado na descrição de marcador que permite ir para o próximo marcador do documento.

93. Introduza o tópico de texto que deseja localizar e pressione ENTER. O cursor encontra-se no primeiro marcador com o tópico descrito no diálogo.
94. Para ir para a próxima descrição do marcador com o mesmo tópico de texto inserido, pressione F3. Para procurar tópicos anteriores, pressione SHIFT+F3.

95. Quando encontrar o marcador desejado, pressione ENTER. 

Para sair do marcador sem seleccionar um marcador, pressione ESCAPE.
Ordenar os marcadores
Quando houver uma grande lista de marcadores localizá-los poderá tornar-se numa tarefa fácil, se estiverem organizados. Existem três formas para organizar uma lista de marcadores:

· Por “Número de página”, onde as descrições dos marcadores são apresentadas no nível um de lista pela ordem de leitura. Se houver vários níveis de marcadores, todos aparecem como se estivessem no topo. 

· Por “Assunto”, onde as listas são apresentadas por ordem alfabética pela primeira palavra da descrição. Se tiver vários níveis de marcadores, todos aparecem como se estivessem no topo.

· Por “Número de página e nível”, onde os marcadores encontram-se organizados pela ordem de leitura e apresentados endentadas em modo árvore. 

Para alterar as opções de ordenamento:
96. No diálogo “ Ir para marcadores”, pressione CTRL+O para ir para a lista “Ordenar”.
97. Use as SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para seleccionar as opções “Número de página”, “Assunto” ou “Numero de página e nível”.

98. Para levar o cursor para o comando anterior e seleccionar uma lista de marcador, pressione SHIFT+TAB diversas vezes. Pode continuar a seleccionar um marcador.

Navegar nas descrições do marcador
Para navegar nas descrições ordenadas por assunto ou pelo número de páginas, use a SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO.

Para navegar nas descrições ordenadas pelo número de páginas e nível, use as SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO, SETAS PARA A ESQUERDA e PARA A DIREITA. As SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO colocam o cursor na entrada do mesmo nível, dentro do marcador principal. As SETAS PARA A ESQUERDA e PARA A DIREITA colocam o cursor um nível acima ou abaixo da entrada.
Editar as propriedades do marcador
Para editar as propriedades de um marcador criado recentemente, pressione CTRL+R, ou use o diálogo “Ir para o marcador” como será descrito abaixo. 

99. No menu “Navegação” seleccione “Ir para o marcador” (os aceleradores ALT-V, seguido de M) para abrir o diálogo “Ir para o marcador”. O cursor encontra-se na lista “Seleccionar um marcador”.

100. Use as SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO (e SETA PARA A ESQUERDA e PARA A DIREITA na lista de vários níveis de marcadores) para deslocar-se na lista.

101. Pare assim que ouvir o nome do marcador desejado. 

102. Pressione a tecla TAB ou os aceleradores ALT-D para ir para a caixa de texto “Descrição”.

103. Use as funções típicas para editar a descrição na caixa de texto “Descrição”.

104. Caso tenha mudado de ideia e pretenda cancelar a alteração, pressione ALT-C ou a tecla ESCAPE.

105. Caso contrário, pressione ALT-O ou a tecla ENTER para aplicar a alteração e fechar o diálogo “Ir para o marcador”.

Alterar o nível de marcador
Existem dois métodos para alterar o nível de um marcador.

· Poderá introduzir ou seleccionar o nível de marcador directamente na caixa de texto.

· Se quiser aumentar o marcador para o nível imediatamente acima ou abaixo deste, use a tecla SHIFT e SETA correspondente.

Para alterar o nível do número use este método apenas para efectuar grandes alterações nos níveis de marcador, tal como, do nível 6 para o nível 3.

106. No diálogo “Ir para o marcador” (os aceleradores ALT-V, seguido da tecla “M”) certifique-se que o cursor encontra-se na lista “Seleccionar um marcador”.

107. Use as SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO ou SETAS PARA A ESQUERDA e PARA A DIREITA para ir para o marcador desejado. 

108. Pressione a tecla TAB até ouvir qual é nível de marcador.

109. Introduza os números de 1 a 6 ou use as SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para seleccionar um número.

110. Caso tenha mudado de ideia e pretenda cancelar as alterações, pressione ALT-C ou a tecla ESCAPE.

111. Caso contrário, pressione ALT-O ou a tecla ENTER para aplicar as alterações e fechar o diálogo “Ir para o marcador”.

Para aumentar ou diminuir o nível de marcador, use este método para fazer as alterações no nível de marcador de unidade em unidade.

112. No diálogo “Ira para o marcador” (os aceleradores ALT-V, seguido da tecla M) certifique-se que o cursor encontra-se na lista “Seleccionar um marcador”.

113. Use as SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO ou SETAS PARA A ESQUERDA e PARA A DIREITA para ir para o marcador desejado. 

114. Para aumentar o nível de marcador seleccionado, pressione a tecla SHIFT+SETA PARA A DIREITA.

Nota: Se aumentar e diminuir os níveis de marcador afecta os marcadores associados. Suponha que o nível 3 do marcador encontra-se associado ao nível 4. Se o nível for alterado para 2, o nível de marcador associado torna-se 3. Inversamente ao caso anterior, se aumentar o nível de marcador para 4, o nível de marcador associado torna-se 5.

Eliminar marcadores
115. No diálogo “Ir para o marcador” (os aceleradores ALT-V, seguido da tecla “M”) certifique-se que o cursor encontra-se na lista “Seleccionar um marcador”.

116. Use as SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO (e as SETAS PARA A ESQUERDA e PARA A DIREITA nos vários níveis de lista) para mover sobre a lista.

117. Pare quando ouvir o nome do marcador que pretende. Assim o marcador fica imediatamente seleccionado.

118. Poderá eliminar de uma das três formas:

· Se pressionar a tecla DELETE.

· Se os aceleradores ALT-D.

· Ou se pressionar a tecla TAB até alcançar o comando “Eliminar” na caixa de diálogo.

119. Pressionar ENTER para confirmar a eliminação.

120. Poderá continuar para seleccionar e eliminar outros marcadores.

121. Quando terminar, poderá cancelar todos os marcadores especificados para serem eliminados neste diálogo se pressionar a tecla ESCAPE.

122. Ou, se tiver a certeza de que pretende eliminar todos os marcadores, pressione ALT-O ou pressione a tecla TAB para ir ao botão “Confirmar” para concluir o processo e fechar a caixa de diálogo.

6.6. Usar o teclado numérico para trabalhar com marcadores 
Poderá criar e ir para o marcador se usar o teclado numérico em modo “Leitura”. O teclado numérico em modo “Leitura” é a camada predefinida ao iniciar o Kurzweil 1000 pela primeira vez. 

Para ir para o teclado numérico em modo de “Leitura” a partir de outras camadas; basta premir sem soltar a tecla SHIFT+Aceitar até ouvir “Teclado numérico em modo Leitura”. A tecla SHIFT encontra-se no canto inferior esquerdo, a tecla “Aceitar” no canto superior direito do teclado numérico. 

Criar um marcador
Posicione o cursor sobre a frase onde pretende colocar um marcador. Pressione a tecla SHIFT e a tecla “Diminuir a velocidade” no teclado numérico em modo leitura. A tecla “Diminuir a velocidade” corresponde à segunda tecla da linha três. Se seleccionar o texto, aparece a descrição do marcador.
Ir para o marcador

Para ir para um marcador, pressione SHIFT+IR PARA A PÁGINA no teclado numérico em modo “Leitura”. A tecla “Ir para a página” corresponde a terceira a tecla da linha 4 do teclado numérico. Pressione “Ir para a página” para navegar sobre a lista de marcadores. Esta lista encontra-se ordenada por número de páginas. A medida que pressionar esta tecla o Kurzweil 1000 lê a descrição do marcador seguinte.

Para retroceder na lista, use as teclas SHIFT e “Ir para a página”.

Quando ouvir a descrição que deseja, pressione “Aceitar”. A tecla “Aceitar” encontra-se no canto superior direito do teclado numérico. Pode sair da lista sem seleccionar qualquer marcador se pressionar a tecla “Cancelar”. A tecla “Cancelar” corresponde à tecla localizada no canto superior esquerdo do teclado numérico.

Eliminar marcadores da uma página
Para eliminar todos os marcadores de uma página, deverá cortar a página de um documento e colar a seguir. Para cortar a página, seleccione um documento com marcadores e pressione a tecla “Eliminar” no teclado numérico em modo “Leitura”, seguido da tecla “Aceitar”. A tecla “Eliminar” corresponde à segunda tecla da linha 1. Para colar a página, pressione SHIFT+”Eliminar” sem mover o cursor da posição actual.

Esta técnica não resulta se remover a última página do documento, porque a combinação SHIFT+”Eliminar” cola sempre a página a seguir à página actual. 

6.7. Trabalhar com links   

À medida que lê ou articula o conteúdo dos links de um documento, o Kurzweil 1000, por predefinição, acciona um alarme antes de alcançar cada link. Poderá encaminhar estes links, para outros locais no documento actual, também conhecidos como links internos. Ao ler as enciclopédias, poderá seguir internamente de modo que os links que abrem links externos permitam abrir páginas Web.

Existem duas maneiras para seguir um link. Seleccionando o link a partir do diálogo “Seleccionar um link”, ou activando um a partir da posição mais próxima do cursor. Depois de seleccionar ou activar, o Kurzweil 1000 coloca o cursor no texto de destino e inicia a leitura. 

Enquanto se encontrar no diálogo “Seleccionar um link”, será possível editar as descrições do link, ordená-lo por número de página ou por assunto e eliminá-los.

Existem ainda duas opções adicionais que poderão ser efectuadas: Criar links internos no documento e se quiser activar alarme, poderá desactivar a opção no diálogo “Verbosidade”, no menu “Configurações”. Para obter mais informações consulte o capítulo 11, “Trabalhar com Configurações”.

Criar links internos
Para criar links internos o Kurzweil 1000 pede duas pequenas informações: 

O destino (o texto direccionado pelo link) e a localização do link. Também pode iniciar com o comando “Criar um link”, indicando o Kurzweil 1000 o local onde pretende colocar o link, a seguir use o comando “Marcar a posição” para especificar o texto de destino. Ou poderá marcar primeiro o texto de destino, e a seguir ir para o local onde deseja criar o link. As seguintes etapas representam o primeiro método:
123. Coloque o cursor onde deseja criar um link e faça uma das seguintes instruções:

· Abra o menu “Navegação” e seleccione a opção “Criar um link”.

· Pressione ALT-V-K.

· Ou pressione CTRL+SHIFT+F7.

O Kurzweil 1000 alerta-o para mover para o texto de destino.

124. Coloque o cursor no local do texto de destino, e seleccione a opção “Marcar uma posição” a partir do menu “Editar” ou use o atalho CTRL+O. O Kurzweil 1000 selecciona automaticamente as frases no local seleccionado.

Para seleccionar um link faça:
125. Uma das seguintes instruções:

· Escolha a opção “Seleccionar um link” a partir do menu “Navegação”.

· Pressione ALT-V-L.
· Ou pressione CTRL+F7.
Abre-se o diálogo “Seleccionar um link”, e o link onde se encontra dentro do documento fica automaticamente seleccionado na lista.

126. Seguidamente, pressione a tecla ENTER para iniciar a leitura através de links internos, links externos e de artigos.

Notas: Para ler outros links com atenção, use as teclas SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO. Para saber qual é o link actualmente seleccionado, pressione F7.

Activar um link
Se estiver próximo de um link, poderá activá-lo um link a partir do menu “Navegação”, ou pressionando ALT-V-V ou SHIFT+ENTER. O Kurzweil 1000 anuncia o link.

Trabalhar com descrições de links

127. Pressione a tecla CTRL+F7 para abrir o diálogo “Seleccionar um link”, a seguir faça uma das seguintes instruções:

Para editar um link, seleccione a partir da lista “Seleccionar um link” a seguir pressione a tecla TAB para ir para a caixa de descrição. Para organizar os links, pressione ALT-O para ir para a lista “Ordenar links”, e seleccionar: número de página ou assunto. O Kurzweil 1000 organiza os links na lista “Seleccionar um link”. 

Para eliminar um link, seleccione-o a partir da lista “Seleccionar um link”, a seguir pressione ALT-E. 

128. Depois de concluir, pressione ESCAPE para sair do diálogo.

6.8. Teclas de atalho para a navegação nos documentos

CTRL+B para ir para uma página específica.

CTRL+F5 para ir para a última posição do cursor.

Os seguintes atalhos são usados para os marcadores:

CTRL+K para criar um marcador na posição actual do cursor.

CTRL+O duas vezes para criar vários níveis de marcadores.

CTRL+R para ir para o marcador.

CTRL+L, enquanto estiver no diálogo “Ir para o marcador”, para procurar por uma descrição específica do marcador.

F3, enquanto estiver no diálogo “Ir para o marcador”, para procurar por uma descrição específica do marcador.

SHIFT+F3, enquanto estiver no diálogo “Ir para o marcador”, para procurar a descrição do marcador anterior.

CTRL+O, enquanto estiver no diálogo “Ir para o marcador”, para ir para a lista de opções “Ordenar”.

Os seguintes atalhos pertencem aos links:

CTRL+O para marcar o texto de destino para o qual deseja enviar um link interno.

SHIFT+CTRL+F7 para criar um link interno.

CTRL+F7 para abrir o diálogo Link e seleccionar o tipo de link.

SHIFT+ENTER para activar um link e ir para o texto de destino.

7. Ferramentas importantes

7.1. Sobre ferramentas importantes
Ao ler durante o lazer, aulas ou para fazer um trabalho, poderá procurar palavras no dicionário e no corrector ortográfico, de uma forma tão eficaz como localizar tópicos sobre artigos ortográficos na Web.

Também poderá ouvir palavras soletradas letra-a-letra, ou como palavras alfabéticas (alfa, bravo e etc.).  

7.2. Aceder as ferramentas de referência
Se usa menus com muita frequência, pode localizar ferramentas de referência através do:

· Menu “Ler” contém as seguintes opções: “Soletrar”, “Definir e Corrector ortográfico”.

· Menu “Ferramentas” contém: “Definir uma palavra” e “Usar a correcção automática”.

· Menu “Internet” contém a opção “Usar uma enciclopédia”.

Se utiliza frequentemente os teclados numéricos, tanto o Kurzweil 1000 como o leitor de ecrã ao lerem os níveis de teclado numérico fornecem o acesso às funções de pesquisa no dicionário. Não existem funções do teclado numérico para fazer uma pesquisa na enciclopédia. Para obter mais informações, consulte o capítulo 2, na secção “Mais sobre teclados numéricos e menus”.

7.3. Procurar ferramentas a partir dos menus

A função procurar ferramentas do Kurzweil 1000 permite procurar uma palavra seleccionada ou introduzida no dicionário do sistema ou no corrector ortográfico e ouvir a palavra ser pronunciada em voz alta.

Se usar “Procurar dicionário”, poderá seleccionar somente uma palavra ou várias simultaneamente. 

Sobre a opção “Procurar diálogo”
Existem duas formas de aceder ao dicionário ou ao corrector ortográfico:

· Através do menu “Ler”, quando procura uma palavra seleccionada ou introduzida enquanto estiver a ler o documento.

· Ou através do menu “Ferramentas”, quando aceder o dicionário ou corrector ortográfico para procurar qualquer palavra.
Noutros casos, o diálogo “Procurar” abre com os seguintes componentes:
· A caixa de texto “Palavra a ser definida”. Quando abre o diálogo “Procurar” pela primeira vez, o cursor posiciona-se sobre a caixa de texto e o sistema anuncia a palavra inserida. Para voltar para esta caixa de texto, pressione ALT-P.

· A caixa de texto “Entrar” (somente para a leitura) contém uma definição ou uma entrada para a palavra actual.

· Uma parte da voz de leitura encontra-se na caixa de lista. Uma dúzia de opções que permitem reduzir o número de resultados baseados numa variedade de voz de leitura, como por exemplo, uma etimologia de palavras ou o uso de idioma.

· O botão “Próximo” (ALT-P) posiciona o cursor na definição ou no sinónimo seguinte.

· O botão “Anterior” (ALT-A) posiciona o cursor na definição ou no sinónimo anterior.

· O botão “Concluído” ALT-C) fecha o diálogo.

Se efectuou uma correcção ortográfica a partir do menu “Ler”, o diálogo “Procurar” fornece outro comando, “Substituir” ou ALT-B. Se estiver a usar a tecla TAB para mover no diálogo, o comando “Substituir” aparece imediatamente a seguir a opção “Anterior”. 

Usar as ferramentas de pesquisa
Pode usar o comando “Procurar” enquanto lê ou selecciona uma palavra e a seguir activá-lo.

Para localizar a definição de uma palavra, palavras ou frases:

129. Faça uma das seguintes instruções:

· Abra o menu “Ler” e seleccione a opção “Definir” (ALT-R-D).

· Ou use o atalho CTRL+D.

· Ou abra o menu “Ferramentas” e seleccione a opção “Definir uma palavra” (ALT-M-D).

O diálogo “Procurar palavra” abre com o cursor posicionado sobre caixa de texto “Palavra a ser definida”, e ouvirá qual é a palavra a ser definida. Se procurar uma palavra durante a leitura, o Kurzweil 1000 usa a palavra a seguir ao cursor.
130. Para reduzir os resultados, pressione TAB para ir para a lista “Parte sintetizador de voz” e seleccione a opção desejada.

131. Pressione ENTER.

O Kurzweil 1000 devolve os resultados e começa a ler a primeira definição. Ouvirá o número de entrada, seguido da definição.

132. Para ir para a definição “Próximo”, pressione ALT-P ou a tecla ENTER, que funciona apenas quando se encontrar na caixa de texto. O atalho para a definição seguinte é: PAGE DOWN+ F8.

133. Para ir para a definição “Anterior”, pressione ALT-A. O atalho para a definição anterior è: PAGE UP+ F6.

Também poderá usar CTRL+HOME para ouvir a primeira definição para a palavra, ou CTRL+END para ouvir a última definição.

134. Para concluir, pressione ALT-C para concluir ou ESCAPE para cancelar.

Se quer localizar sinónimos de palavras
135. Faça uma das seguintes instruções:

· Abra o menu “Ler” e seleccione a opção “Correcção ortográfica” (ALT-R-T).

· Ou use o atalho SHIFT+F7.

· Ou abra o menu “Ferramentas” e seleccione “Usar a correcção ortográfica” (ALT-M-U).

O diálogo “Procurar palavra” abre-se. O cursor encontra-se na caixa de texto “Palavra a ser definida” e ouve o sinónimo da palavra.

136. Para reduzir os resultados, pressione TAB para ir para a lista “Parte sintetizador de voz” e seleccionar a opção desejada.

137. Pressione ENTER.

O Kurzweil 1000 devolve os resultados e lê o número, seguido do sinónimo.

138. Para ir para o sinónimo seguinte, pressione ALT-P ou a tecla ENTER, que resulta apenas se estiver na caixa de texto. Outras teclas de atalho para o sinónimo seguinte são PAGE DOWN e F8.

139. Para ir para o sinónimo anterior, pressione ALT-A. Os atalhos para o sinónimo anterior são PAGE UP+ F6.

140. Para terminar, pressione ALT-C para concluir ou ESCAPE para terminar.

Para procurar uma palavra introduzida, deverá proceder de um dos seguintes métodos:

Para usar o dicionário, faça uma das seguintes instruções:

· Escolha a opção “Definir” a partir do menu “Ler” (ALT-R-D).

· Ou use o CTRL+D.

· Ou seleccione “Definir uma palavra” a partir do menu “Ferramentas” (ALT-M-U).

Para usar a correcção ortográfica, faça uma das seguintes instruções:

· Escolha “Correcção ortográfica” a partir do menu “Ler” (ALT-R-T).

· Ou use o atalho SHIFT+F7.

· Ou escolha “Usar a correcção ortográfica” a partir do menu “Ferramentas” (ALT-M-U).

O diálogo “Procurar palavra” abre com o cursor posicionado na caixa de texto “Palavra a ser definida”. Se houver alguma palavra pertencente à pesquisa anterior, o Kurzweil mostra. 

Introduza a palavra que pretende procurar seguido da tecla ENTER.

Quando terminar, pressione ALT-C para concluir ou ESCAPE para cancelar.

Nota: Pode continuar a procurar outras palavras se regressar à caixa de texto “Palavra a ser definida” (ALT-P), a seguir introduza uma nova palavra.

Usar abreviaturas para procurar
Ao trabalhar com computadores, as abreviaturas ajudam a poupar tempo e a encurtar ou alargar a pesquisa. Poderá usar um ponto de interrogação como abreviatura para uma letra, um asterisco para várias letras ao introduzir a palavra a ser definida ou a palavra para o qual pretende um sinónimo no diálogo “Procurar”.

O uso de abreviaturas pode ajudar a soletrar palavras. Suponha que pretende descobrir um método para soletrar correctamente a palavra “imagem”, mas não tem a certeza se a segunda vogal está correcta. No diálogo “Procurar no dicionário”, poderá especificar um “i”, um “m”, um ponto de interrogação, a letra “g” seguido de “e” para procurar. O Kurzweil 1000 devolve a palavra “imagem”.

Nota: Se existir mais de 500 palavras que combinam com os caracteres introduzidos no motor de pesquisa, o Kurzweil 1000 pede para redefinir os caracteres. 

Alternar entre definições e sinónimos

Há momentos em que procurar-se uma palavra definida, a seguir o seu sinónimo ou vice-versa. Tanto pode especificar uma como a outra opção. Para procurar o sinónimo de uma palavra enquanto estiver no diálogo definição, pressione SHIFT+F7.

Para ouvir a definição de uma palavra enquanto estiver no diálogo sinónimo, pressione link CTRL+D.

Nota: A função procurar resulta na palavra actual, portanto certifique-se que o cursor encontra-se sobre a palavra desejada ou na palavra anterior a esta.  

Colocar as palavras localizadas no documento

Para colocar um sinónimo no documento, use o botão “Substituir” no diálogo “Procurar”, disponível quando selecciona a opção “Correcção ortográfica” a partir do menu “Ler”.

A função “Substituir erros ortográficos” não cabe no registo do formulário da palavra do texto. Se a palavra original for plural, por exemplo, o sinónimo a substituir poderá ser singular.

Para passar uma palavra definida para o documento actual:

141. Pressione CTRL+C quando ouvir o sinónimo adequado.

142. Posicione o cursor na parte do documento onde deseja passar a palavra, e a seguir pressione CTRL+V. Esta acção não copia o número definido.

Ouvir a soletração das palavras
Localize a palavra que deseja soletrar, e a seguir abra o menu “Ler” para seleccionar a opção “Soletrar”, ou pressione ALT-R-L. Deve reiniciar a leitura manualmente.

Normalmente o atalho para soletrar é CTRL+E. Entretanto, poderá seleccionar o atalho CTRL+F12 para enfatizar o formato de texto a editar. Também poderá usar CTRL+E para ouvir o Kurzweil 1000 soletrar os conteúdos das caixas de textos e das listas. Use SHIFT+CTRL+E para ouvir a soletração das palavras alfabeticamente.

7.4. Procurar ferramentas a partir do teclado numérico

A função procurar ferramentas também encontra-se disponível a partir do nível de teclado numérico em modo “Leitura”. 

Ouvir palavras definidas (Kurzweil 1000, leitor de ecrã)
Para ouvir a definição de uma palavra, deverá localizar a palavra que pretende definir, a seguir pressione a tecla “Dicionário”, que é a terceira tecla da linha 3. Use a tecla “Avançar” (segunda tecla da linha 4) ou a tecla “Retroceder” (a primeira tecla da linha 4) para mover para a próxima ou anterior definição. 

Para sair do modo definição, pressione a tecla “Cancelar”. Use a tecla “Iniciar e cancelar a leitura” para reiniciar a leitura. 

Usar um corrector ortográfico (Kurzweil 1000, leitor de ecrã)
Localize a palavra que deseja procurar, a seguir pressione “SHIFT” e a tecla “Dicionário”, que é a terceira tecla da linha 1. O Kurzweil 1000 diz qual é o número de sinónimos disponíveis, e lê o primeiro de todos. Use a tecla “AVANÇAR” (a segunda tecla da linha 4) ou a tecla retroceder (a primeira tecla da linha 4) para mover para a próxima ou anterior sinónimo.

Para sair do modo “Corrector ortográfico”, pressione a tecla “CANCELAR”. Use a tecla “INICIAR E CANCELAR A LEITURA” para reiniciar a leitura.

Soletrar as palavras (Kurzweil 1000)
Localize a palavra a soletrar, a seguir a tecla “SOLETRAR”, que corresponde à tecla quadrada à direita da tecla rectangular “INICIAR E CANCELAR A LEITURA” situada no canto inferior esquerdo do teclado numérico. O Kurzweil 1000 lê a palavra silabicamente. 

Pressione as teclas “SHIFT+SOLETRAR” para soletrar as palavras alfabeticamente.

7.5. Usar uma enciclopédia
Além do motor de busca do dicionário e corrector ortográfico, poderá fazer pesquisas a partir de enciclopédias disponíveis na Internet:

· Columbia Enciclopédia a partir da Universidade Columbia.

· Wikipedia, pesquisa Web gratuita da enciclopédia.

Os artigos de enciclopédia são actualmente uma página dos ficheiros de documento. Poderá ler, editar e guardá-los. Também podem conter links, que devem ser usados para procurar informação no documento ou para abrir outros artigos e páginas Web. Para obter mais informações sobre o modo de funcionamento dos links, consulte o capítulo 6, “Ferramentas e métodos de navegação no documento”. 

Para localizar uma enciclopédia:

143. Abra o menu “Internet” e seleccione “Usar uma enciclopédia” ou pressione ALT-N-E. O diálogo “Enciclopédia” abre-se.

144. Introduza a palavra-chave ou frase que deseja procurar.

145. Pressione TAB ou ALT-E para ir para a lista de “Enciclopédia” e seleccionar a enciclopédia que deseja procurar.

146. Pressione a ENTER para iniciar a pesquisa.

O Kurzweil 1000 abre o artigo localizado e inicia a leitura. Se houver mais do que um artigo, o programa apresenta títulos do texto que podem ser seleccionados. Se o Kurzweil 1000 não localizar um artigo com o tópico introduzido ou se houver problemas com as páginas Web da enciclopédia, aparece uma mensagem de erro.

7.6. Teclas de atalho para ferramentas de referência

Os seguintes atalhos são usados para a definição de sinónimos e para soletrar.

CTRL+L localiza a definição de uma palavra ou frase. Esta tecla também é utilizada na opção “Procurar Sinónimos” para trocar do corrector ortográfico para o dicionário.

SHIFT+F7 localiza o sinónimo de uma palavra. Esta tecla também é utilizada na opção “Procurar definições” para trocar do dicionário para o corrector ortográfico.

CTRL+E soletra a palavra. Para enfatizar o formato da palavra a editar, deverá usar o atalho CTRL+F12.

SHIFT+CTRL+E soletra a palavra alfabeticamente.

Os seguintes atalhos pertencem aos links:

CTRL+F7 para seleccionar um link.

SHIFT+ENTER para activar um link mais próximo.

8. Anotações, esboços e outras ferramentas didácticas

8.1. Sobre anotações, esboços e outras ferramentas de estudo

Existem várias opções no Kurzweil 1000 ideais para serem usadas como ferramentas de estudo. As opções primárias estão aqui listadas:
· Marcadores. O uso de marcadores para marcar determinados locais importantes no texto ajuda a regressar rapidamente a determinadas informações relevantes no documento. Além dessas opções pode usar os vários níveis de marcadores para organizar a informação. Por exemplo, a secção dos cabeçalhos, ideias importantes e alguns detalhes. Mais tarde poderá usar CTRL+R para ler as descrições do marcador, ou o comando “Resumir” para criar um esboço ou documento de estudo com descrições do marcador. Para obter mais informações, consulte o capítulo 6 “Ferramentas e métodos de navegação no documento”.
Notas. Quer seja ou não estudante, há momentos em que é importante anotar materiais com que está a trabalhar. Poderá adicionar notas, pensamentos, mesmo alguma referência ou uma informação adicional num local apropriado do texto. Ao usar a opção “Resumir”, poderá extrair as notas no documento de estudo.

· Comando “Resumir”. Depois de adicionar, marcadores e/ou notas, é possível extrair as suas descrições e conteúdos no novo documento. Ao criar os documentos de estudo, esboços e conteúdos de uma tabela poderá localizar algumas funções úteis. Para obter mais informações sobre o modo de funcionamento do comando “Resumir”, consulte a secção “Resumir” neste capítulo. 

· Links. Existem duas maneiras para se usar links como ferramentas de estudo. A primeira, permite adicionar vários níveis de marcadores no documento, e a seguir guardá-los em formato HTML. Esta opção converte marcadores em links que podem ser seleccionados para permitir acesso directo a determinadas informações. Para obter mais informações sobre como guardar um ficheiro em formato HTML, consulte o capítulo 12 “Ficheiros e pastas”.

· A segunda, permite criar links internos que o levam às informações encontradas dentro do mesmo ficheiro. Para obter mais informações sobre, como criar e trabalhar com links, consulte o capítulo 6 “Trabalhar com links” e “Ferramentas e métodos de navegação no documento”.

Além dos marcadores, vários níveis de marcadores, notas, links e resumos, poderá usar os seguintes métodos ao fazer uma leitura prévia e rever o documento:

· Pesquisar: permite ler a primeira e a última frase ou ambas em cada parágrafo. Use as teclas

SHIFT+F5 para iniciar uma pesquisa. Para obter mais detalhes sobre a característica de pesquisa, consulte o capítulo 5, nas secções “Resumo geral dos documentos” e “Pesquisar no documento”.

· Deslizar: Durante a leitura, use a tecla SHIFT da direita para avançar rapidamente de uma unidade de leitura para outra. Este método funciona melhor se definir a opção “Unidade de leitura” ou “Parágrafo”. A tecla SHIFT da esquerda permite retroceder por unidade de leitura. Poderá efectuar as mesmas instruções usando a tecla F7.

É possível usar formato para localizar uma informação. Se por exemplo, quiser localizar uma informação baseado no seu formato, poderá usar o diálogo “Localizar” (CTRL+L) para especificar o formato do ficheiro para o Kurzweil 1000 para pesquisar. Para localizar alguns exemplos de formato pressione F3.

8.2. Trabalhar com notas
Os marcadores e notas do Kurzweil 1000 têm algumas semelhanças. Ambos permitem marcar lugares no documento para permitir um acesso rápido e para adicionar anotações. As notas permitem registar mais anotações completas, enquanto que os marcadores permitem apenas breves descrições. Quando usados em conjunto, isto é, se colocar as notas relativamente próximas dos marcadores e mais tarde resumir o documento, as notas fornecem detalhes enquanto que os marcadores fazem uma descrição, como por exemplo, assuntos relacionados com cabeçalhos.

Pode criar, ler, editar, guardar e gerir notas no formato Kurzweil 1000 .Kes, assim como em formatos DAISY .opf. Além disso, poderá usar a função “Resumir” para extrair notas no novo documento. Para obter mais informações sobre o comando “Resumir”, consulte a secção “Usar o resumir” neste capítulo. À medida que lê documentos que contêm notas, o Kurzweil 1000 alerta quando o cursor alcança cada nota. Se preferir não ouvir o alarme, deverá alterar a configuração no diálogo “Verbosidade”, no menu “Configurações”. Para obter mais informação sobre o modo de leitura e a configuração da nota, consulte o capítulo 11, nas secções “Configuração de verbosidade” e “Trabalhar com configurações”.

Para criar uma nota:

Coloque o cursor próximo do texto onde pretende anexar uma nota.

Faça uma das seguintes instruções:

· Seleccione “Criar uma nota” a partir do menu “Editar” ou pressione ALT-E-U.

· Ou use os atalhos CTRL+SHIFT+Q.

Para ler, editar ou eliminar uma nota:

147. Abra o diálogo “Nota” seleccionando a opção “Ler uma nota” a partir do menu “Ler” ou pressionando ALT-R-N. O Kurzweil 1000 lê a nota actual a partir da lista “Seleccionar uma nota”.
148. Faça um dos seguintes passos:

Para ouvir quais são as notas que se encontram na lista, use SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO.

Para editar uma nota, seleccione-a a partir da lista, pressione TAB ou ALT-P para ir para a caixa “Editar”, e a seguir comece a editar.

Ou para eliminar uma nota, seleccione-a e a seguir pressione a tecla DELETE ou ALT-E.

Para confirmar, pressione a tecla ENTER.

Para alterar a ordem da lista de notas:

Por predefinição, o Kurzweil 1000 apresenta as notas no diálogo “Nota” ordenadas por número de página. Entretanto, também poderá ordená-las por ordem alfabética ou por assunto. No diálogo, pressione CTRL+O para ordenar a lista.

Seja qual for a ordem de selecção efectuada o Kurzweil 1000 aplica as alterações assim que usar o diálogo “Nota”.

Para procurar a descrição de uma nota:

As teclas CTRL+L permitem procurar através das descrições da nota. A tecla F3 permite efectuar uma pesquisa mais avançada, enquanto que as teclas SHIFT+F3 permitem retroceder a pesquisa.  

Para converter marcadores em notas, deve ter um documento criado na versão 9 do Kurzweil 1000, e converta o primeiro nível do marcador em notas, do seguinte modo:

149. Primeiro certifique-se que o alarme do marcador se encontra activo no separador “Configuração de verbosidade”.

150. Abra o menu “Ficheiro”, seleccione “Utilitários”, e seleccione “Converter marcadores em notas” ou pressione ALT-F-U-V.

8.3. Usar as opções de resumo

Quando usa marcadores e notas em conjunto com a opção “Resumir”, poderá extrair ideias importantes do documento, criar esboços ou tabelas de conteúdos.

· Crie todos os marcadores que pretende no documento. Use vários níveis de marcadores para esboços e tabelas de conteúdos. 

· Abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Resumir” (ALT-F-M). Abre-se um diálogo e o sistema pergunta se pretende usar marcadores para criar o resumo.

· Pressione a letra “S” ou a tecla “ENTER” para confirmar. O sistema pergunta se pretende manter o número de páginas no resumo.

· Pressione a letra “S” ou a tecla “ENTER” para confirmar. Ou pressione “N” para escolher “Não” ou “C” para cancelar.

Abre-se o resumo do documento, e o Kurzweil 1000 inicia a leitura do texto. O documento encontra-se sob a forma de esboço. Cada marcador é uma linha separada por número, tal como; 1 ou 1.1 ou 2.1.3, que indicam o nível hierárquico. O número de páginas do marcador segue a descrição que se encontra entre parêntesis, caso tenha pedido para conservar os números de páginas. As notas seguem o marcador e são precedidos de asteriscos.
Construir tópicos das listas
Para capturar pontos importantes no documento usando marcadores:

· Dentro do documento, seleccione o texto que pretende adicionar à lista de tópicos.

· Atribua a cada secção de texto seleccionado um marcador. Os pontos que pretende conservar contêm a descrição para o marcador.

Para ler o texto seleccionado:

· Abra a caixa de diálogo “Ir para os marcadores”. Cada marcador que se encontra na lista corresponde a um texto seleccionado.

· Pressione as teclas SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para deslocar-se sobre a lista.

9. Digitalização

9.1. Sobre a digitalização no Kurzweil 1000
Poderá digitalizar qualquer documento impresso. O Kurzweil fornece uma pequena lista de opções que tornam a digitalização tão fácil quanto possível. Estas opções incluem a optimização da digitalização, inserção e nova digitalização das páginas, novo reconhecimento das páginas, digitalização repetida e inversão da página. 

Uma grande lista de opções, como a orientação da página, ponto de referência e o reconhecimento da escala cinzenta, assim como as definições das cores para a digitalização, também são incluídos nos ajustes da digitalização. Estas opções encontram-se disponíveis no separador “Configurações da digitalização”. Para obter mais detalhes sobre a digitalização, consulte o capítulo 11, na secção “Trabalhar com as configurações”. 

Para trabalha com o scanner, deve-se colocar o documento com a face escrita virada para baixo, fechar o scanner e iniciar a digitalização. Ouvirá a mensagem “em curso” à medida que o Kurzweil 1000 digitaliza, orienta o material impresso e reconhece as palavras digitalizada. Se não ouvir a mensagem, significa que a opção de mensagem não se encontra activa. Para obter mais informações, consulte o capítulo 11, na secção “Trabalhar com as configurações”.

Assim que a digitalização estiver completa, poderá digitalizar outra página. Não é necessário esperar que o outro documento esteja completamente digitalizado para voltar a digitalizar.

O Kurzweil 1000 adiciona automaticamente cada página digitalizada no fim do documento já digitalizado. Não será necessário mover os documentos para o fim do ficheiro para anexar páginas. Para começar a digitalizar um documento separadamente, feche o ficheiro actual ou seleccione um outro documento para ser digitalizado. 

O Kurzweil 1000 define um nome para cada documento digitalizado. Poderá aceitar o nome sugerido ou usar um nome diferente ao guardar o ficheiro.

Poderá cancelar uma digitalização em curso. Se o scanner tiver concluído a digitalização da página na altura em que tentou cancelar, a página aparecerá no documento. Poderá cortar a página indesejada. 

Sobre a activação e a digitalização dos documentos
Poderá ter um número indeterminado de documentos abertos no Kurzweil 1000, mas apenas uma de cada vez estará disponível para editar ou activar. Se o documento estiver activo, para desactivá-lo basta abrir outro, ou usar os comandos “Anterior” e “Seguinte”, no documento.

Quando digitaliza uma página, o Kurzweil 1000 adiciona-a no fim do documento aberto.

Se esta for a primeira página digitalizada desde que ligou o Kurzweil 1000, o programa adiciona-a no fim do documento activo. Entretanto caso já tenha feito a digitalização e o documento encontre-se aberto, o Kurzweil 100 adiciona a página logo a seguir ao documento. Este processo é geralmente designado de digitalização do documento.

O documento activo e digitalizado podem ser o mesmo. Esta opção permite digitalizar e ler noutros documentos simultaneamente.

Existem duas maneiras para mudar o modo de digitalização do documento. Primeiro, poderá guardar e fechá-lo, a seguir activar o documento desejado e iniciar a digitalização. 

Ou, pode usar o comando “Digitalizar novamente a página” ou “Inserir a página”. Estes comandos, desde que sejam sempre relativos ao número de página actualmente activa no documento, faz com que o documento activo seja o documento a digitalizar.  

Sobre a uma nova digitalização e inserção das páginas
Após digitalizar um documento, poderá voltar a digitalizar ou inserir páginas para corrigir erros causado por rasuras ou uma digitalização ilegível. 

Estas operações acontecem sempre em referência a página actual. Assim, se voltar a digitalizar, a nova página substitui a página actual. Se efectuar uma digitalização, a nova página digitalizada é inserida imediatamente a seguir a página actual.    

Quando uma nova página é inserida o Kurzweil 1000 reajusta o número das páginas para mostrar quais foram as páginas adicionadas.

Se decidir não concluir uma operação de digitalização ou de inserção de uma nova página, poderá cancelar antes da digitalização estar completa. Os comandos “Inserir página” e “Digitalizar novamente a página” estão disponíveis no menu “Digitalizar” e no teclado numérico. 

Sobre o modo de reconhecimento de uma ou de todas as páginas

O Kurzweil 1000 tem dois diferentes motores de digitalização, e as configurações afectam a qualidade de reconhecimento do texto reconhecido. Poderá alterar a opção de reconhecimento de uma página se preferir. 

Tal como o comando “Reconhecer página”, o comando “Reconhecer todas as páginas” permite encurtar o tempo e poupar esforços. Para alterar a configuração de reconhecimento de páginas e reconhecimento do documento, não é necessário voltar a digitalizar todo o documento. 

Os comandos de reconhecimento encontram-se apenas disponíveis no menu “Digitalizar”. Não existe um comando equivalente aos de reconhecimento, no teclado numérico. 

Para usar uma ou outra característica, deverá activar a opção “Conservar imagens” no separador de página “Configurações”. Para obter mais informações sobre as configurações da digitalização, consulte o capítulo 11, na secção “Trabalhar com configurações”.

Sobre o modo de digitalização repetida
Se pretende digitalizar mais do que uma página simultaneamente, pode activar o modo “Digitalizar repetidamente”. Neste modo, o scanner digitaliza repetidamente com alguns atrasos. Este modo é ideal para digitalizar documentos enormes porque não é necessário iniciar a digitalização manualmente para os ficheiros de imagem. Digitalizar para um ficheiro de imagem é o método de entrada mais rápido desde que ignore inicialmente o reconhecimento de uma página de cada vez. O modo “Digitalizar repetidamente” e a configuração “Atraso entre as digitalizações” encontram-se disponíveis apenas no menu do sistema a partir do separador “Configurações da digitalização”. 

Nota: Se quiser usar um alimentador automático para o documento, certifique-se de que o modo “Digitalizar repetidamente” não se encontra seleccionado.  

9.2. Aceder aos comandos de digitalização
Poderá aceder aos comandos de digitalização se usar os menus, os aceleradores, onde quer que estejam disponíveis, os atalhos ou o teclado numérico.

O menu “Digitalizar”
O menu “Digitalizar” encontra-se à direita do menu “Pasta”. Para abrir este menu:

151. Use um dos seguintes métodos:

Pressione ALT, seguido da tecla SETA PARA A DIREITA até ouvir o nome do menu.

Use os aceleradores, pressionando ALT-D.
152. Use as teclas SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para ouvir o nome de cada item de menu. 
Cada item menu tem um atalho acelerador, e alguns têm atalhos. 

Teclado numérico em modo “Digitalização”
Os utilizadores do teclado numérico podem efectuar operações básicas, como iniciar ou cancelar uma digitalização ou digitalizar novamente uma página, a partir de um dos níveis do teclado numérico. Além destas operações a camada do teclado numérico fornece acesso a diversas configurações de digitalização, como foi descrito no capítulo 11, na secção “Trabalhar com configurações”. 
9.3. Digitalizar funções a partir dos menus

Para Iniciar e cancelar a digitalização use um dos seguintes métodos para iniciar ou cancelar uma digitalização em curso:

· Abra o menu “Digitalizar” e seleccione “Começar uma nova digitalização” ou “Cancelar a digitalização”. 

· Ou pressione ALT-D-D.

· Ou pressione F9.

Nota: Ao cancelar uma digitalização quando usar modo “Digitalizar repetidamente”, também cancela o modo.

Digitalizar novamente uma página

1. Coloque uma nova página sobre o scanner com a face virada para baixo e feche a tampa do scanner.
2. Abra o menu “Digitalizar” e seleccione “Digitalizar novamente a página”, ou pressione ALT-D-N. Se estiver a usar o modo “Reconhecimento frente e verso”, a função “Digitalizar novamente a página” substitui ambas páginas actuais e a página seguinte.
Digitalizar nova página após a página actual

153. Coloque a nova página sobre o scanner com a face virada para baixo e feche a tampa do equipamento. 

154. Abra o menu “Digitalizar” e seleccione “Inserir uma página a digitalizar”, ou pressione ALT-D-I.

Se estiver a usar o modo “Reconhecimento frente e verso”, insira duas páginas antes da actual. 

Reconhecer uma página

Abra o menu “Digitalizar” e seleccione “Reconhecer página”, ou pressione ALT-D-C.

Nota: Use está característica somente se houver uma imagem associada a página. Consulte a configuração “Conservar Imagens” no capítulo 11, na secção “Trabalhar com configurações”.   

Reconhecer todas as páginas 

Abra o menu “Digitalizar” e seleccione “Reconhecer todas as páginas”, ou pressione ALT-D-T.

Nota: O programa reconhece apenas as páginas que contêm imagens. Consulte a configuração “Conservar Imagens” no capítulo 11, na secção “Trabalhar com configurações”. 

Digitalizar repetidamente
Faça um dos seguintes passos:

· Abra o menu “Digitalizar” e seleccione “Digitalizar repetidamente”.

· Ou pressione ALT-D-P.

· Ou pressione CTRL+F9.

Poderá ajustar intervalos ou definir um tempo de atraso entre as digitalizações se usar o separador “Configurações da digitalização” como podem ver no capítulo 11, na secção “Trabalhar com configurações”

Usar um alimentador de documentos
155. Coloque a resma de papel sobre o alimentador do scanner.

156. Abra o menu “Digitalizar” e seleccione “Começar uma nova digitalização”, ou pressione F9 para digitalizar a primeira face de cada página. Não pode usar a opção “Digitalizar repetidamente”.

157. Depois de digitalizar a resma de papel, vire-a para digitalizar a face oposta, ou coloque uma nova resma de papel no alimentador.

158. Pressione F9.

Abre-se um diálogo e ouvirá as opções disponíveis.

159. Pressione a tecla “TAB” até ouvir o nome da função desejada (continuar a digitalizar em modo “Digitalizar uma página”, Rodar a página e digitalizar frente e verso).

160. Pressione ENTER para confirmar a alteração, ou pressione “ESCAPE” para interromper a digitalização.

Reconhecer moeda / dinheiro
O Kurzweil 1000 reconhece e lê qualquer tipo de nota dos EUA. Se não for possível localizar e reconhecer uma nota, ouvirá uma mensagem de erro. Poderá reconhecer várias moedas cada vez que executar esta instrução.

Para identificar uma ou mais notas:

161. Coloque a nota sobre o scanner próximo da posição inicial da barra iluminada. O lado mais alongado da nota deve estar alinhada com a parte superior da esquina do vidro do scanner.

162. Siga um dos seguintes passos:

· Abra o menu “Ferramentas” e seleccione “Reconhecer moeda”.

· Ou pressione ALT-M-R.

· Ou pressione SHIFT+F9.

O Kurzweil 1000 digitaliza a nota e identifica-a.

O diálogo “Reconhecer moeda” abre-se com o cursor sobre o botão “Digitalizar novamente” (os aceleradores ALT-D)

163. Se quiser identificar outra nota, coloque-a sobre o scanner e pressione “ENTER”.

164. Pressione ESCAPE para concluir.

Inverter página
Quando as páginas encontram-se em modo de digitalização frente e verso, ou quando digitaliza um grande livro, por vezes é conveniente digitalizar uma face de cada vez, a seguir inverter a página e digitalizar outra parte. Este comando é necessário quando usa um alimentador automático de documento para digitalizar ambas faces da página. Cada vez que adiciona mais páginas ao alimentador e digitaliza, poderá instruir o sistema no sentido de identificar quando inverte páginas. 

Mesmo ao usar um alimentador do documento, poderá seleccionar a opção de menu “Inverter páginas” para indicar que está a trocar da parte frontal para a parte inversa da resma de papel, ou da face direita para a face esquerda das páginas do livro. 

Em ambos os casos, precisará digitalizar primeiro o número de páginas ímpar (do lado direito do livro), em ordem crescente. Poderá inverter páginas e digitalizar o mesmo número de páginas, começando a partir da página imediatamente a seguir ao número da última página digitalizada. A seguir poderá continuar com o mesmo número de página em ordem decrescente até digitalizar o número de páginas suficientes que combine com o número de páginas ímpares já digitalizadas. 

Depois do Kurzweil 1000 concluir o reconhecimento das páginas, insere automaticamente as páginas em locais apropriados no documento. Após digitalizar todas as páginas, poderá começar a digitalizar outro grupo de páginas ímpares.
Nota: Pode usar esta opção quando digitalizar em modo “Digitalizar e reconhecer”, ou em modo “Somente a digitalização de imagem”.

Usar atalhos para digitalizar
Por predefinição, as teclas de atalho para fazer a digitalização são: CTRL+ALT+S, mas poderá definir uma nova combinação de tecla que deve incluir tanto a tela CTRL como ALT. 

Evite usar combinações de teclas iguais para estes atalhos. Por exemplo, se especificar a combinação CTRL+G, não será possível usar a mesma combinação para guardar ficheiros noutro programa qualquer enquanto o Kurzweil 1000 estiver activo.

Para definir a combinação de atalhos para fazer a digitalização:

165. Abra o menu “Configurações” e seleccione “Configuração”, ou pressione ALT-I-F. 

166. Pressione TAB até ouvir “Atalho para a digitalização”, ou pressione ALT-H. O cursor encontra-se dentro da caixa de texto “Atalho para a digitalização”. 

167. Pressione a combinação da tecla que deseja usar, seguido da tecla ENTER.

Para digitalizar um documento usando uma tecla de atalho:

168. Abra o Kurzweil 1000 caso ainda não o tenha feito.

169. Torne activo a janela do Kurzweil 1000 caso não esteja. 

Se precisar usar o mesmo controlador de voz noutro programa, minimize o Kurzweil 1000 com as teclas ALT-SETA PARA A ESQUERDA, seguido de ENTER mais a letra “N”.

170. Coloque a página sobre o scanner com a face virada para baixo e feche a tampa.

171. Pressione o atalho definido ou use a combinação predefinida CTRL+ALT+S.

9.4. Digitalizar funções a partir do teclado numérico
Iniciar a digitalização

Pressione a tecla “Iniciar e cancelar a digitalização”, que corresponde a tecla longa e vertical debaixo de uma tecla quadrada (tecla “Aceitar”) no canto superior direito do teclado numérico.
Cancelar uma digitalização em curso

Pressione novamente a tecla “Iniciar e cancelar a digitalização”.

Digitalizar novamente a página
172. Coloque a face inversa da página sobre o plano de vidro e feche a tampa do scanner.
173. Pressione SHIFT mais a tecla “Iniciar e cancelar a digitalização” no teclado numérico em modo leitura.
174. Pressione “Aceitar” para confirmar a nova digitalização.

Se estiver a usar o modo de digitalização frente e verso, o programa volta a fazer a digitalização da página actual e da página seguinte.

Inserir nova página a ser digitalizada antes da actual
175. Coloque a nova página no scanner antes da página actual.
176. Pressione SHIFT e a tecla “Iniciar e cancelar a digitalização”.
177. Pressione novamente a tecla “Iniciar e cancelar a digitalização” após o sinal.
178. A seguir ao novo sinal, pressione “Aceitar” para confirmar.

Se estiver a utilizar o modo de digitalização frente e verso, o Kurzweil 1000 insere duas páginas antes da actual.

Usar um alimentador de documento

179. Coloque as páginas no alimentador.

180. Pressione a tecla “Iniciar e cancelar a digitalização” do teclado numérico.

181. Quando o sistema digitalizar a resma de papel, inverta-a para digitalizar o lado contrário da página, ou introduza a nova resma de papel no alimentador de documentos.

182. Pressione novamente a tecla “Iniciar e cancelar a digitalização”.

183. Pressione “Aceitar” para continuar a digitalizar somente uma das faces da página, ou pressione novamente “Iniciar e cancelar a digitalização” seguido da tecla “Aceitar” e para examinar o documento em modo de digitalização frente e verso. 

Para cancelar a digitalização, pressione a tecla “Cancelar”.

Reconhecer moeda

184. Coloque a nota sobre o plano de vidro próxima da posição inicial da barra do scanner. O lado mais alongado da nota deve estar alinhada com a parte superior (o menor lado) do vidro do scanner.

185. Pressione SHIFT e a tecla “Aumentar o volume” (primeira tecla da linha 2) no teclado numérico em modo leitura.

9.5. Sugestões para a digitalização
Como obter a melhor digitalização

Os documentos impressos ou opções de disposição dos documentos podem afectar a qualidade de reconhecimento da página. Para obter os melhores resultados:

· Use documentos limpos e de preferência em folhas com um plano liso.

· Se o papel for muito fino, coloque uma cartolina por de trás do papel durante a digitalização. Esta técnica permite conservar o lado oposto do papel contra interferências de reconhecimento. 

· Ao digitalizar um grande livro, é aconselhável remover a capa.
· Se o texto estiver distorcido (por exemplo, se tiver problema de dez em dez palavras), não estará provavelmente a pressionar o centro do livro suficientemente sobre o scanner. 

· Se o papel tiver alguma ondulação ao digitalizar, a imagem aparece mais escura e o texto rasurado. Para alguns livros, por vezes é necessário pressionar o papel para evitar ondulações e obter uma boa qualidade texto.

· Certifique-se que o vidro do scanner se encontra limpo.

Aumentar a velocidade de digitalização

 Se consegue digitalizar livros consistentemente usando as mesmas posição e orientação para todas as páginas, os seguintes passos ajudarão a efectuar este processo o mais rápido possível:

186. Se não souber ao certo qual é a orientação do papel, altere a configuração da orientação da página no separador “Digitalização” para definir “Ajuste por documento”. Esta opção permite fazer uma digitalização mais rápida do que a orientação automática. Para aceder ao separador da página “Digitalização”, abra o menu “Configurações” e seleccione “Digitalizar”. 

187. Active “Dimensionar automaticamente” no separador “Margens do scanner”. Para aceder ao separador desta página, abra o menu “Configurações” e seleccione “Margens do scanner”.

188. Para ler e digitalizar simultaneamente, desactive o separador da página “Seguir através do ecrã”.

189. Se estiver satisfeito com o brilho seleccionado (manual ou predefinido), desactive a opção “Nível de referência” no separador “Digitalização”. Este processo permite aumentar a velocidade de digitalização.

9.6. Ajustar a digitalização

O Kurzweil 1000 oferece os seguintes métodos para melhorar a qualidade de digitalização de um documento:

· A configuração automática do scanner selecciona a solução mais apropriada para o documento que está a ser digitalizado.

· As opções de “Brilho” e o “Nível de referência” permitem fazer configurações manualmente.

· O reconhecimento estatístico permite localizar a área específica que causa problemas, e ajuda a decidir o tipo de configurações que deve ser efectuado.

Optimizar as opções do brilho do scanner

Existem diversas opções que podem melhorar o resultado do reconhecimento de um documento. Poderá experimentar configurar as opções “Brilho” e “Nível de referência” ou optar pela digitalização automática. Estas opções são particularmente úteis para reconhecer e digitalizar muitas páginas que pretende guardar algumas características consistentes. 

O Kurzweil 1000 pode optimizar automaticamente o nível de referência, o brilho, a resolução, a remoção de manchas, a qualidade de texto e escolher motores de reconhecimento de página, baseado em informações recebidas a partir do documento que estiver a ser digitalizado, de modo a produzir melhores resultados possíveis. Inicialmente existe um valor para cada uma das opções de configuração, que podem ser optimizados se for necessário.

Passos para optimizar as configurações do scanner:

190. Abra o menu “Digitalizar” e seleccione a opção “Optimizar a digitalização”. O diálogo “Optimizar a digitalização” abre-se. Cada controlo existente no diálogo corresponde a uma caixa de lista, excepto as opções “Qualidade de texto” e o “Sintetizador” e por predefinição estão configurados para optimizar páginas. 

191. Seleccione a opção de configuração que deseja optimizar. Para que o sistema faça a configuração do documento baseando em resultados anteriores, seleccione “Optimizar” caso contrário seleccione “Não optimizar”.

192. Confirmadas todas as opções, pressione a tecla ENTER para começar a digitalizar. 
O Kurzweil 1000 digitaliza as vezes que forem necessárias consoante o número de páginas configuradas para a optimização. O programa produz os melhores resultados e retém-nos, assim com os valores de configuração que os originou. Depois de concluir, poderá conservar as melhores configurações pressionando novamente a tecla ENTER.

Poderá interromper o processo a qualquer instante se pressionar o botão “Cancelar” ou a tecla ESCAPE.   

Opções configuráveis 

· Nível de referência – se Seleccionar está opção para fazer a optimização, o Kurzweil 1000 optará por um dos seguintes níveis de referência: estática, dinâmica ou a escala cinzenta. Note que o programa não seleccionará a opção “A cores”. É de realçar também o facto do brilho não ser optimizado se o nível de referência não for optimizado, a menos que o nível de referência esteja configurado como estático.

· Brilho – A optimização do brilho é a que ocupa mais tempo durante a digitalização, mas também é a função mais importante neste diálogo. Poderá acelerar este processo se seleccionar um valor mínimo e máximo para a optimização do brilho. Quanto maior for a resolução, menor será a processo de digitalização.

· Resolução – o Kurzweil 1000 determinará o menor tamanho originado no papel. Baseando em informações recebidas, o programa poderá optar por diminuir ou aumentar a resolução para o documento. Se escolha recair sobre a maior resolução, o processo de digitalização será mais lento. 

· Remover mancha – Dependendo do tipo de material que está a ser digitalizado, a remoção de manchas poderá melhorar ou danificar os resultados do reconhecimento da página. Se activar o processo de optimização o sistema poderá permitir ou não a utilização desta opção.

· Qualidade de texto – a optimização desta configuração permitirá que o Kurzweil 1000 seleccione uma das seguintes opções: Normal, Matriz de ponto e degradado.

· Caixa de lista “Sintetizador” – é complicado para o Kurzweil 1000 determinar automaticamente o sintetizador de voz mais adequado para uma página, assim como em sintetizadores usados para obter informação sobre a precisão no processo de digitalização. Quando a informação se encontra activa para esta opção, ambos os sintetizadores serão usados e o resultado serão analisados usando métodos estatísticos a partir de voz de leitura. 

Encontrar a melhor opção de brilho

A configuração do brilho determina se a imagem digitalizada é mais escura ou mais clara. A melhor configuração depende de scanner e do tipo de material que estiver a ser digitalizado. Poderá ajustar o brilho com os valores que vão de 0 a 100. Valores muito baixos resultam imagens escuras e valores mais elevados resultam em imagens mais claras. Também poderá obter informações mais detalhadas sobre o reconhecimento inspeccionando os resultados. 
Digitalize a seguinte lista, que indica se a configuração do brilho é demasiado alta:

· b mal reconhecido como h

· e mal reconhecido como c

· h mal reconhecido como li

· m mal reconhecido como caracteres semelhantes a rn, nn ou nii

· u mal reconhecido como ii

· w mal reconhecido como caracteres semelhantes in, ui ou vi

· g mal reconhecido como o

· y mal reconhecido como v

As indicações que o brilho poderá ser muito baixo são:

· Caracteres que não parecem fazer parte de uma palavra, especialmente no início e no fim da página.

· Caracteres mal reconhecidos quando compostos para formar uma palavra.

A melhor configuração de brilho varia de livro para livro e por vezes de página para página dependendo da qualidade do papel, variando assim a densidade de tinta. Para obter melhores qualidades de imagem deverá usar os níveis de referência dinâmica ou a escala cinzenta.

Obter a melhor configuração para o “Nível de referência”

Os sensores existentes nos scanner’s modernos não são preto e branco, ou escuro e claro. Cada ponto da página é designada por pixel e corresponde a um sombreado cinzento, que a maior parte dos scanner’s diferenciam em 256 tipos. A utilização desses sombreados depende do tipo de configuração efectuado no nível de referência.

Existem três opções para configurar nível de referência: estático, dinâmico, escala cinzenta e a cores. As opções do nível de referência encontram-se no separador “Configurações de digitalização”. Para obter mais informação, consulte “Configurações de digitalização” no capítulo 11, “Trabalhar com configurações”.

Configuração do nível de referência estática 

Cada pixel tem um sombreado cinzento situado entre 0 e 255. Um pixel cujo valor é zero é completamente branco. Quanto mais elevado for o número, mais escuro é o pixel. Com o nível de referência estático, o Kurzweil 1000 simplifica o número num dos dois pontos: zero para o branco e um para o preto. O resultado das imagens feitas para estes pixeis é um código binário. Todos os limites sombreados superiores a um determinado nível de referência são assumidos como estando a “Preto” pelo Kurzweil 1000. Sombreados inferiores ou iguais ao nível de referência são brancos. Com o ponto de referência configurado para o brilho, quanto mais elevado for o valor do brilho mais valores cinzentos são convertidos em pixeis brancos, resultando imagens muito brilhantes.

O nível de referência estática tem as suas vantagens. Fornece grandes possibilidades de controlar o brilho da imagem final. É muito rápido e a imagem binária ocupa menos espaço em relação a imagem à escala cinzenta.

Configuração do nível de referência dinâmico 

A segunda aproximação do nível de referência dinâmico, faz a quebra de cada região da página e determina a melhor referência para as respectivas regiões. Uma ou outra página poderão ser digitalizadas com diversos níveis de referência, reduzindo o controlo de brilho da imagem final.  

Configuração da escala cinzenta

A opção “Escala cinzenta” é completamente oposta contrária a opção “Nível de referência”. A imagem completa da escala cinzenta é enviada para o sintetizador de reconhecimento de caracteres. Esta opção permite aumentar o tamanho do ficheiro ao guardar imagem completa da escala cinzenta. De todas as opções para se efectuar o reconhecimento e a digitalização, esta é a mais lenta. Se usar esta opção com a última versão do sintetizador “FineReader”, poderá aumentar o reconhecimento de documentos mais complexos.

Configuração da cor

Para que a imagem seja a cores ou para criar um formato de ficheiro a cores do tipo “TIFF”, seleccione “Digitalização a cores”. Neste formato, o Kurzweil 1000 digitaliza e reconhece imagens a preto ou branco, enquanto retém os dados a cores. Este processo poderá reduzir significativamente a velocidade de digitalização. 

Esta opção também afecta a resolução da imagem a cores resultante, que poderá ser metade da resolução da imagem original. Por exemplo, se digitalizar a 300 DPI, a imagem resultante será de 150 DPI.

Observar o reconhecimento estatístico

Outra opção que constitui uma importante ferramenta para seleccionar as configurações de digitalização apropriadas, tal como o brilho, é o relatório do reconhecimento estatístico. Existem três tipos de relatórios de informação que mostram o desempenho de um sintetizador de reconhecimento dos caracteres:

· “Última página” fornece estatísticas sobre a última página reconhecida.

· “Acomulativo” fornece estatísticas sobre todas as páginas reconhecidas pelo sistema.

· “Mal reconhecida” fornece uma lista das páginas que se encontram no documento actual, cujo nível de reconhecimento esteja abaixo do nível de referência previsto.

Para ver o reconhecimento estatístico, seleccione “Reconhecimento estatístico” a partir do menu “Ferramentas” ou use os atalhos aceleradores ALT-M-T.

Se não tiver um ficheiro aberto, o diálogo “Última página” abre-se. Caso tenha um ficheiro aberto, use SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para seleccionar as opções “Última página”, “Acomulativo” ou “Mau reconhecimento de páginas” ou pressione respectivamente os aceleradores, L, C, ou M seguido da tecla ENTER. 

Reconhecimento estatístico para a última página

O diálogo “Última página” contém os seguintes indicadores:

· Velocidade (ALT-V) de reconhecimento da página.

· Nível fronteira (ALT-N) indica o nível fronteira do sistema no processo de reconhecimento de páginas. Quanto maior for o número, maior será a precisão do processo de reconhecimento do Kurzweil 1000.

· Contadores de caracteres “ALT-T) mostram o número de caracteres reconhecidos.

· Caracteres ilegíveis (ALT-I) são contados quando o sintetizador de reconhecimento detecta um caracter e não o reconhece em condições.

· Caracteres em dúvida (ALT-E) são contados quando o sintetizador de reconhecimento supostamente reconhece um caracter, mas não confirma qualquer reconhecimento de páginas. 

· Caracteres consecutivos (ALT-C) e caracteres separados (ALT-S) são úteis para determinar o tipo de brilho a usar. Um número elevado de caracteres consecutivos, é a indicação de que o brilho poderá estar muito baixo. Um número elevado de caracteres separados, é a indicação de que há muito brilho.

Estas duas estatísticas encontram-se disponíveis somente para sintetizadores do tipo RTK.

· Tempo decorrido (ALT-D) é medido em segundos, e inclui o tempo decorrido durante a orientação automática, “despeckling”, localização da coluna e durante o reconhecimento de páginas. Esta função não inclui o tempo de digitalização.

· Correcções automáticas (ALT-A) indicam o número de erros corrigidos pelo Kurzweil 1000.

· O número de tempo restantes (ALT-R) é activo se estiver a fazer reconhecimento de um grupo de páginas, e se indicar quantas páginas faltam ser reconhecidas.  

Reconhecimento estatístico acomulativo
O diálogo “Acomulativo” contém todos os controlos no diálogo “Última página”, excepto nas opções “Caracteres consecutivos” e “Caracteres separados”. Este diálogo mostra estatística para todas as páginas reconhecidas pelo sistema. O botão “Limpar” permite repor os valores a zero. 

Páginas mal reconhecidas

O diálogo “Mau reconhecimento” fornece uma lista de páginas do documento actual com um nível fronteira abaixo do nível de referência. As páginas são ordenadas, predefinidamente, por ordem crescente de nível fronteira, de modo que a página do topo seja a de menor qualidade. Também pode ordená-las por número.

Os controlos existentes neste diálogo são:
· A caixa de texto “Nível de referência fronteira” (os aceleradores ALT-V). Introduza um ponto de referência entre 0 e 100.

· Lista “Ordenado por” (ALT-O). Selecciona o “Nível fronteira” ou “Número de página”. Quando sair do Kurzweil 1000, o sistema não guarda a opção seleccionada. 

· Lista “Tipo de página” (ALT-I). Selecciona qualquer página (por predefinição) ou apenas imagem. A opção “Somente imagens” dispõe resultados nas páginas que contém imagens. Para abrir uma página, seleccione uma a partir da lista e pressione a tecla ENTER. Dentro da página, deverá alterar alguns parâmetros de reconhecimento, de novo reconhecimento e/ou de nova digitalização da página. Durante o reconhecimento, se o nível fronteira estiver abaixo do nível de referência o programa avisa que a página foi mal reconhecida. 

9.7. Grupo de digitalização

O grupo de digitalização permite digitalizar um determinado número de páginas sem reconhecer nem ler. Poderá armazená-los como ficheiros de imagens, que são ficheiros provisórios de documentos originais. Mais tarde poderá fazer o ficheiro de reconhecimento. 

O grupo de digitalização permite poupar o tempo de duração do processo de digitalização actual, porque a medida que o sistema faz a digitalização não reconhece os documentos.

Para activar um grupo de digitalização usando menus, faça o seguinte:

193. Abra o menu “Configurações” e seleccione a opção “Digitalizar”. No separador da página que aparece, pressione “TAB” para ir para a opção “Modo”. Use as SETAS para seleccionar “Somente a digitalização de imagens” seguido da tecla ENTER.

194. Coloque o documento sobre o scanner. Abra o menu “Digitalizar” e seleccione “Começar uma nova digitalização”, ou pressione a tecla F9. Em vez de digitalizar para documentos que podem ser lidos, o sistema digitaliza para ficheiros de imagem.

195. Quando acabar de digitalizar os ficheiros de imagem, poderá executar outras tarefas, tais como, alterar as configurações, ler documentos e até mesmo fechar o Kurzweil 1000. Entretanto não poderá ler ficheiros de imagem até que o sistema faça o reconhecimento, de acordo com o que descrito no passo 4.

196. Abra o menu “Configurações” e seleccione “Digitalizar”. Sobre o separador da página “Digitalização” pressione TAB para ir para a opção “Modo”. Use SETAS para seleccionar “Reconhecer ficheiros de imagens” seguido da tecla ENTER.

197. Abra o menu “Digitalizar” e seleccione “Começar uma nova digitalização”, ou pressione a tecla F9. O sistema inicia a digitalização de ficheiros de imagem na pasta de imagens. À medida que o reconhecimento é feito o ficheiro é eliminado. Seleccione novamente “Começar uma nova digitalização” ou pressione F9, a qualquer momento, para cancelar o reconhecimento de qualquer página.

Se o reconhecimento for interrompido a qualquer momento deverá guardar o ficheiro actual. Poderá voltar a abrir o ficheiro guardado, regressar para o modo “Reconhecer ficheiro de imagem” e voltar a fazer o reconhecimento a partir do ponto onde havia sido interrompido.

Para activar o grupo de digitalização usando o teclado numérico:

198. Altere as configurações do teclado numérico. Se estiver actualmente no teclado numérico em modo “Leitura”, prima sem soltar a tecla SHIFT, pressione duas vezes a tecla “Aceitar” e solte a tecla SHIFT. A tecla “Aceitar” encontra-se no canto superior direito do teclado numérico.

199. Pressione a tecla “Modo de digitalização” até o sistema dizer “Digitalize para a imagem”. Nas opções do teclado numérico, a tecla “Modo de digitalização” corresponde à segunda tecla da linha 3. O modo digitalizar para a imagem, quando executado, não faz o reconhecimento, do texto. O sistema guarda cada documento como um ficheiro de imagem pasta “ imagens”.

200. Altere para teclado numérico em modo “Leitura” usando as teclas SHIFT e “Aceitar”.

201. Para digitalizar para ficheiros de imagem use a tecla “Iniciar e cancelar a digitalização”. 

202. Altere para as configurações do teclado numérico e seleccione “Reconhecer ficheiro de imagem” usando a tecla “Modo de digitalização”. Pressione a tecla SHIFT e a tecla “Aceitar” para alterar as configurações do teclado numérico. A tecla “Modo de digitalização” corresponde à segunda tecla da linha 3. A primeira vez que pressionar esta tecla, o Kurzweil 1000 anuncia a posição actual. Quando ouvir “Reconhecer ficheiro de imagem”, não pressione novamente a tecla.

203. Altere para o teclado numérico em modo “Leitura”.

204. Reconhecer ficheiros de imagem. 
Pressione a tecla “Iniciar e cancelar a digitalização” e o sistema inicia o reconhecimento de ficheiros de imagem na pasta de imagens. A medida que o reconhecimento é feito, o ficheiro é eliminado. Pressione novamente a tecla “Iniciar e cancelar a digitalização” a qualquer momento para cancelar o reconhecimento. 

Se o reconhecimento for interrompido a qualquer momento deverá guardar o ficheiro actual. Poderá voltar a abrir o ficheiro guardado, regressar para o modo “Reconhecer ficheiro de imagem” e voltar a fazer o reconhecimento a partir do ponto onde havia sido interrompido.

Teclas de atalho para a digitalização

F9 para iniciar e cancelar a digitalização.

CTRL+F9 para digitalizar repetidamente.
SHIFT+F9 para reconhecer moeda / dinheiro.
10. Editar

10.1. Como editar texto no Kurzweil 1000

Pode criar um novo documento, abrir um ficheiro existente no Kurzweil 1000 ou abrir um documento a partir de outro programa que pode ser editado também no Kurzweil 1000. 

Este capítulo pretende informar sobre a melhor forma de criar e guardar ficheiros novos, no Kurzweil 1000. Para obter informações mais detalhadas sobre como abrir, guardar e gerir todo tipo de documentos, consulte capítulo 12, “Ficheiros e Pastas”. 

Uma vez criado um novo ficheiro, ou aberto um qualquer existente no Kurzweil 1000, poderá editar o texto se usar as teclas DELETE, BACKSPACE e SETAS ou caracteres alfanuméricos. O Kurzweil 1000 lê à medida que é introduzido e editado o texto, fornece uma variedade de opções para melhorar a escrita e alterar as fontes dos caracteres e o alinhamento de parágrafo. 

10.2. Aceder aos comandos para editar textos
Poderá aceder aos comandos para editar textos através da barra de menu ou de teclas de atalho. Muitas pessoas acham conveniente usar teclas de atalho para editar texto. O Kurzweil 1000 usa os mesmos atalhos usados pela maioria de processadores de texto. As únicas funções que podem ser acedidas a partir do teclado numérico são “cortar” e “colar” páginas. 

Para criar um novo ficheiro e começar a editar, siga os seguintes passos:

205. Abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Novo”, ou pressione ALT-F-N. O menu “Editar”, agora, corresponde à parte da barra de menu localizada à direita do menu “Ficheiro”.

206. Comece a introduzir ou editar texto. Para aceder ao menu “Editar”, poderá usar o acelerador ALT-E.

10.3. Deslocar sobre o texto

Se já está familiarizado com processadores de texto, poderá deslocar-se sobre o texto, no Kurzweil 1000, usando as teclas: SETAS, PAGE UP, PAGE DOWN, HOME e END para mover por: caracter, palavra, linha, parágrafo, página ou topo e fim do documento. 

Para mover por caracter: 

Pressione a tecla SETA PARA A ESQUERDA para posicionar o cursor à esquerda do caracter e SETA PARA A DIREITA para posicionar o cursor à direita. Se o Kurzweil 1000 estiver a ler quando pressionar uma dessas teclas, a leitura é interrompida de imediato e o programa começa a ler cada caracter a medida que o cursor vai-se deslocando.  

Poderá recomeçar a leitura contínua se pressionar a tecla “Iniciar e cancelar a leitura” no teclado numérico ou a tecla F5 e usar o menu “Ler”. 

Para mover por palavra:

Pressione CTRL+SETA PARA A ESQUERDA para mover para a palavra que se encontra antes do cursor, ou CTRL+SETA PARA A DIREITA para a palavra a seguir ao cursor. Se o cursor estiver no meio da palavra, o uso deste comando poderá deslocá-lo para o início ou fim da palavra. 

Para mover por linha:

Pressione SETA PARA CIMA para mover para a linha acima do cursor ou SETA PARA BAIXO para mover para a linha abaixo. Ambas as teclas (SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO) permitem alcançar o limite da página. Pressione HOME ou END para mover para o início ou fim da linha actual. 

Para mover por parágrafo:
Pressione CTRL+SETA PARA CIMA para mover para o início do parágrafo anterior, ou CTRL+SETA PARA BAIXO para mover para o início do parágrafo seguinte.

Para mover por região:

Pressione SHIFT+F6 para mover para o início da região anterior e SHIFT+F8 para mover para o início da região seguinte. Esta opção resulta apenas se a disposição de informação for retida para a página actual. 

Para mover por página:

A tecla PAGE UP coloca o cursor no topo da página anterior e PAGE DOWN coloca-o no topo da página seguinte. Também poderá ir para o topo da página actual se pressionar SHIFT+PAGE UP, ou para o fim se pressionar SHIFT+PAGE DOWN. 

Para ir para início ou fim do documento: 

Use CTRL+HOME para ir para o topo do documento, ou CTRL+END para o fim do documento.

Para mover por texto:

Pressione CTRL+PAGE UP para mover o texto anterior, ou CTRL+PAGE DOWN para o texto seguinte.

10.4. Seleccionar o texto
Antes de cortar ou copiar texto, devemos seleccioná-lo. Use as teclas para seleccionar o texto por caracter, palavra, linha, parágrafo ou página. 

Para seleccionar um caracter, pressione a tecla SHIFT+SETA PARA A ESQUERDA para seleccionar o caracter à esquerda do cursor ou SHIFT+SETA PARA A DIREITA para seleccionar o caracter à direita do cursor. 

Para seleccionar uma palavra, pressione as teclas SHIFT+CTRL+SETA PARA A ESQUERDA para seleccionar a palavra à esquerda do cursor ou SHIFT+CTRL+SETA PARA A DIREITA para a palavra à direita do cursor. Se o cursor estiver no meio da palavra, será automaticamente posicionado no início ou no fim da palavra seleccionada. 

Para seleccionar uma linha, pressione a tecla SHIFT+SETA PARA CIMA para seleccionar a partir posição da linha actual para a mesma posição da linha acima do cursor e a tecla SHIFT+SETA PARA BAIXO para seleccionar a partir da linha actual até a linha abaixo da posição actual do cursor. A tecla SHIFT+HOME posiciona o cursor no início da linha actual e SHIFT+END no fim. 

Para seleccionar por parágrafo, pressione SHIFT+CTRL+SETA PARA CIMA para seleccionar a partir do parágrafo actual ou SHIFT+CTRL+SETA PARA BAIXO para seleccionar até ao início do próximo parágrafo.

Para ouvir o conteúdo do texto seleccionado

Abra o menu “Ler”, seleccione “Ler o texto seleccionado” ou pressione CTRL+W.

Atalhos para modificar o texto seleccionado

Poderá usar atalhos para alterar o tamanho d texto seleccionado. As combinações de teclas CTRL+F8 e CTRL+SHIFT+F8 aumentam ou reduzem o tamanho de texto seleccionado, respectivamente; 

· Ao expandir o texto seleccionado, se:

· não houver nada seleccionado, a tecla CTRL+F8 selecciona a palavra actual.

· uma palavra estiver seleccionada, a tecla CTRL+F8 selecciona a frase actual.

· uma frase estiver seleccionada, a tecla CTRL+F8 selecciona o parágrafo actual.

· um parágrafo estiver seleccionado, a tecla CTRL+F8 selecciona a página actual.

· Ao reduzir o texto seleccionado, se:

· Uma página estiver seleccionada, CTRL+SHIFT+F8 selecciona o primeiro parágrafo da página. 

· Um parágrafo estiver seleccionado, CTRL+SHIFT+F8 selecciona a primeira frase do parágrafo.

· Uma frase estiver seleccionada, CTRL+SHIFT+F8 selecciona a primeira palavra da frase.

· Uma palavra estiver seleccionada, CTRL+SHIFT+F8 volta a posicionar o cursor no início da palavra, sem seleccionar qualquer texto. 

Seleccionar o texto
207. Posicione o cursor no ponto onde deseja começar a seleccionar.

208. Faça um dos seguintes procedimentos:

· Abra o menu “Editar” e seleccione “Marcar uma posição”.

· Ou pressione ALT-E-M.

· Ou pressione CTRL+O.

209. Posicione o cursor no fim do texto que pretende seleccionar. 

Nota: Este método de selecção de texto é útil somente para cortar ou copiar texto, e alterar o formato do texto.

Seleccionar todo o documento

Abra o menu “Editar” e seleccione “Seleccionar tudo”. Também poderá pressionar ALT-E-E ou CTRL+T. Após a operação “Seleccionar tudo”, as únicas operações válidas são: cortar, copiar ou editar o formato de texto. A maior parte das outras operações (tais como eliminar ou introduzir uma única letra para substituir o texto seleccionado) aplicam-se, somente, ao texto da última página do documento. Isto é, se seleccionar todo o documento e a seguir introduzir a letra “B”, substituirá todo o texto da última página pela letra “B”, enquanto o resto do documento permanece inalterado. Não é possível anular as operações efectuadas antes de seleccionar todo o texto.

10.5. Usar teclas para editar textos
Quase todas as combinações de teclas usadas para editar textos também funcionam no Kurzweil 1000. Ao editar texto, poderá usar:

· A tecla BACKSPACE para apagar o caracter à esquerda do cursor, ou qualquer texto seleccionado.

· A tecla DELETE para apagar o caracter à direita do cursor ou qualquer texto seleccionado.

· A tecla INSERT permite comutar entre o modo de “Inserir” e “Sobreposição” dos caracteres. No modo “Inserir”, quaisquer palavras introduzidas aparecem na posição actual do cursor e não afectam as palavras existentes no documento. Se seleccionar o texto e começar a escrever o texto seleccionado será substituído pelos caracteres introduzidos. No modo “Sobreposição”, ao digitar texto irá substituir palavras existentes no documento, a começar pela posição actual do cursor e movendo para a direita.    

Outras combinações de teclas que resultam:

· CAPS LOCK.

· CTRL+ENTER para inserir uma quebra de página.

· SHIFT+CTRL+ENTER para eliminar a primeira quebra de página antes da posição do cursor.
A opção mais conveniente é permitir que o Kurzweil 1000 ecoe as palavras ou caracteres a medida que for introduzindo texto. A opção “Ecoar” encontra-se no separador “Configurações de leitura” e encontram-se disponíveis no menu “Configurações”. Consulte o capítulo 11, “Trabalhar com configurações” para obter mais detalhes. 
10.6. Cortar, copiar e colar textos

Pode cortar, copiar e colar textos assim como imagens no documento. 
· Cortar – remove o objecto, se seleccionar ou não o texto ou imagem, a partir posição do cursor. A seguir poderá colar o texto ou a imagem noutro local do documento ou noutro documento.

· Copiar – permite fazer uma cópia do objecto para outro local do documento ou mesmo noutro documento, sem removê-lo da sua posição actual. 

· Colar – permite colocar o objecto na posição actual do cursor dentro do documento. 

Embora não existam teclados numéricos com funções equivalentes a estes comandos, poderá usar o menu “Editar” ou atalho a partir das teclas do computador. Pode copiar, cortar e colar todas as páginas no documento ou em documentos diferentes. 

Antes de cortar ou colar, deve primeiramente seleccionar um bloco de texto ou uma imagem. Um bloco de texto pode partir de um único caracter até muitas páginas. 

Para seleccionar um bloco de texto usando o marcador, deve seguir os seguintes procedimentos:
210. Coloque o cursor no local onde pretende começar a seleccionar texto.

211. Faça um dos seguintes procedimentos:

· Abra o menu “Editar” e seleccione “Marcar uma posição”.

· Ou pressione ALT-E-M.

· Ou pressione CTRL+O.

212. Posicione o cursor na posição onde pretende terminar a selecção de texto. Esta posição pode ser antes ou depois do marcador. 

Para copiar um objecto, deverá efectuar uma das seguintes instruções antes ou depois do marcador colocado no texto:

· Abra o menu “Editar” e seleccione “Copiar” ou pressione ALT-E-C.

· Ou pressione CTR+C.

Para cortar abra o menu “Editar” e seleccione “Cortar” ou pressione ALT-E-T.

· Ou pressione CTRL+X.

Para colar abra o menu “Editar” e seleccione “Colar” ou pressione ALT-E-O.

· Ou pressione CTRL+V.
Atalhos adicionais para editar textos

CTRL+T – selecciona todo o texto.

CTRL+DELETE – elimina palavras à direita do cursor. 

Ouvirá a nova palavra actualmente seleccionada. Se o cursor estiver no meio de uma palavra, o sistema elimina parte da palavra que estiver à direita do cursor, assim como os espaços precedentes a palavra. Se o cursor se encontrar imediatamente à direita da palavra, o sistema elimina todos os espaços a seguir a palavra. Se o cursor estiver imediatamente à esquerda de uma palavra, o sistema elimina-a assim como quaisquer espaços precedentes. 

CTRL+BACKSPACE - elimina palavras à esquerda do cursor.

Ouvirá a nova palavra actualmente seleccionada. Se o cursor estiver no meio de uma palavra, o sistema elimina parte da palavra que estiver à esquerda do cursor. Se o cursor se encontrar imediatamente à direita da palavra, o sistema elimina a palavra e quaisquer espaços precedentes. Se o cursor se encontrar imediatamente à esquerda de uma palavra, o sistema elimina os espaços assim como palavras que estiverem à esquerda. 

Cortar e colar páginas usando o menu

Quando uma página é cortada, o cursor fica posicionado na página seguinte, a menos que corte a última página do documento. Ao colar a página, o cursor aparece antes da página actual. 

Para cortar a página actual e colá-la usando o menu, siga os seguintes passos:
213. Posicione o cursor na página que pretende cortar.

214. Seleccione “Cortar página” a partir do menu “Editar” ou pressione ALT-E-G.

215. Posicione o cursor no local onde pretende inserir a página.

216. Seleccione “Colar página” a partir do menu “Editar” ou pressione ALT-E-A.

Para cortar a página actual usando teclado numérico:

217. Posicione o cursor na página que pretende cortar.

218. Pressione a tecla “Apagar” (segunda tecla da linha 1) no teclado numérico em modo “Leitura”, seguido da tecla “Aceitar” que se encontra no canto superior direito do teclado numérico.

Para eliminar todas as páginas do documento usando teclado numérico:

· Pressione duas vezes a tecla “Eliminar”, seguido da tecla “Aceitar”. Para cancelar a operação, pressione qualquer outra seguida de “Aceitar”. 

Não poderá anular esta operação.

Para colar uma única página no documento usando teclado numérico, pressione a tecla SHIFT seguido de “Eliminar”. 

10.7. Editar formato de texto

Quando digitaliza um documento, o Kurzweil 1000 reconhece o formato dos documentos assim como o texto. Poderá conservar o formato, corrigi-lo ou substituí-lo por um texto a escolha. 

Se estiver a criar um documento no Kurzweil 1000, convém saber qual o formato necessário, e a seguir aplicar estes estilos predefinidamente. Se estiver a usar os formatos convencionais tais como pôr títulos do livro em itálicos, ou usar alinhamento do parágrafo à esquerda ou à direita, o Kurzweil 1000 fornece o caracter e o parágrafo formatados.  

Tipo de letra

Cada caracter do documento tem um tamanho definido e é apresentado de acordo com o estilo da letra definido. Os estilos podem ser: normal, negrito, itálico, negrito itálico e sublinhado.

Ao digitar um texto, o programa usa caracteres com formatos predefinidos, os formatos de caracteres anteriores e actuais ou formatos previamente especificados para o texto actualmente introduzido.

Para documentos digitalizados, o Kurzweil 1000 normalmente mostra o estilo de caracteres sublinhados no documento que podem vir a ser alterados pelo utilizador. Para modificar o formato do caracter deve certificar que a opção “Estilo único” não se encontra activa.

Alterar o tipo de letra

Com o Kurzweil 1000 poderá alterar o tipo de letra de um texto seleccionado ou do texto a ser digitado. O tipo de letra encontra-se disponível no diálogo “Tipo de letra” acessível a partir do menu “Editar”, sub-menu “Formatar”.

Para abrir o diálogo “Tipo de letra”, deverá executar o seguinte comando: 

Abra o menu “Editar”, seleccione “Formatar” seguido da opção “Tipo de letra”, ou use o acelerador ALT-E-F-T. 

O diálogo abre-se com o cursor posicionado na caixa “Tipo de letra”. O sistema anunciará o nome do tipo de letra do texto seleccionado. 

Para ouvir qual é o tipo de letra actual, deve efectuar o seguinte comando:

Dentro do diálogo, pressione a tecla TAB, ou os respectivos atalhos aceleradores para ir para cada um dos seguintes controlos:

· Tipo de letra (ALT-T).

· Estilo do tipo de letra (ALT-S).

· Tamanho (ALT-H).

· Sublinhar (ALT-U).

Para alterar as opções do tipo de letra:
219. Com o cursor no local desejado ou com o texto seleccionado, abra o diálogo “Tipo de letra” (ALT-E-F-T).

220. Seleccione o controlo desejado usando o atalho acelerador ou a tecla TAB.

221. Pressione as teclas SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para seleccionar uma das opções ou introduza o primeiro caracter da opção desejada.

222. Pressione ENTER.

Para alterar o estilo do tipo de letra:

· Pressione CTRL+SHIFT+T para ouvir qual o tipo de formato actualmente seleccionado. 
· Pressione CTRL+I para trocar o texto entre itálico e normal.

· Pressione CTRL+S para trocar o texto entre sublinhado e normal.

· Pressione CTRL+SHIFT+B para trocar o texto entre negrito e normal. Para alterar as actuais opções do tipo de letra, consulte o capítulo 11, na secção “Trabalhar com configurações”. 

Formatar parágrafo
Os parágrafos têm as suas próprias propriedades de formato. Estas propriedades incluem a indentação e alinhamento de texto. Ao aplicar estas propriedades poderá dar a conhecer e interligar diferentes tipos de informações acessíveis para a leitura. 

Sempre que pressionar a tecla ENTER ao digitar um texto, estará a finalizar um parágrafo e começar outro. Por predefinição, o sistema aplica as propriedades do parágrafo anterior para o novo parágrafo.

Endentações 

Existem três tipos de endentações: uma para a esquerda, uma para a direita e uma para a primeira linha. São geralmente expressas por números em polegadas ou centímetros.

A endentação à esquerda especifica a que distância da margem esquerda da página o texto deve começar para cada linha do parágrafo. 

A endentação à direita especifica a que distância da margem direita da página o texto deve começar para cada linha do parágrafo. 

Alinhamento
A outra propriedade de parágrafo é o alinhamento. Um parágrafo pode ser alinhado à esquerda, à direita, à esquerda e à direita ou ao centro da página. 

· Alinhar à esquerda – permite manter constante a esquina do lado esquerdo do parágrafo e irregular a esquina direita. 

· Justificado – permite alinhar constantemente, o parágrafo tanto na esquina direita como na esquerda, excepto para a última linha que geralmente é menor que as outras. 

· Ao centro – é mais usado para títulos. 
· Alinhamento à direita – é menos comum, mas frequentemente usado para números de páginas e datas no topo de um documento.

Para examinar ou alterar propriedades do parágrafo, deve se certificar que a opção “Fins de linha” não se encontra activa. Encontrará está opção no separador “Ler” do menu “Configurações”. Para obter mais detalhes, consulte o capítulo 11, na secção “Trabalhar com as configurações”. 

Alterar o formato do parágrafo

Pode alterar o formato dos parágrafos seleccionados, ou do texto a ser introduzido através do diálogo “Parágrafo” acessível a partir do menu “Editar”, opção “Formatar” ou usar o atalho acelerador ALT-E-F-P. Abre-se o diálogo com o cursor sobre a caixa “Endentação”. O sistema anuncia o valor da endentação à esquerda. 

Para ouvir o formato do parágrafo actualmente seleccionado deve efectuar o seguinte comando:

Dentro do diálogo, pressionar a tecla TAB, ou os respectivos atalhos aceleradores para ir para cada um dos seguintes controlos:

· Esquerda (ALT-E).

· Direita (ALT-D).

· Primeira linha (ALT-P).

· Alinhamento (ALT-A).

Para alterar as opções do parágrafo:
223. Com o cursor sobre o local desejado ou sobre o parágrafo, abra o diálogo “Parágrafo” (ALT-E-F-P).

224. Seleccione o controlo desejado usando aceleradores ou a tecla TAB. As endentações “à esquerda”, “à direita” e “à primeira linha” são caixas de texto, enquanto que o “Alinhamento” é uma caixa combinada. 

225. Introduza ou seleccione as opções desejadas. 

226. Pressione ENTER.

Para alterar o estilo do parágrafo:

Se não for possível fazer as configurações com precisão, a forma mais fácil e rápida para formatar parágrafos é por intermédio de atalhos:

· CTRL+Y para centrar o parágrafo.

· CTRL+J para justificar o parágrafo.

· CTRL+SHIFT +E para alinhar à esquerda.

· CTRL+SHIFT +H para alinhar à direita. 

Para obter mais informações, consulte o capítulo 11, na secção “Trabalhar com configurações”.

10.8. Desfazer a configuração de texto
Se mudar de opinião relativamente a última alteração efectuada, poderá anular e voltar ao estado inicial. Para anular as alterações:
· Abra o menu “Editar” e seleccione “Anular”.

· Ou pressione ALT-E-N.

· Ou pressione CTRL+Z.

10.9. Procurar texto

Pode procurar qualquer texto ou caracter no documento. Se a pesquisa for bem sucedida, o Kurzweil 1000 selecciona a primeira opção de sequência de caracteres. Poderá substituir a opção encontrada por um texto à escolha, ou continuar a procurar.

Pressione qualquer tecla durante a pesquisa para ouvir o número de páginas actualmente encontradas. Para cancelar a pesquisa pressione a tecla ESCAPE ou “Cancelar” no canto superior esquerdo do teclado numérico. 

Para abrir o diálogo “Localizar”, use um dos seguintes métodos:

· Abra o menu “Editar” e seleccione “Localizar”.

· Ou pressione ALT-E-L.

· Ou pressione as teclas de atalho para localizar: CTRL+L

O diálogo abre-se e o Kurzweil 1000 anuncia a palavra actual.  

Para procurar um determinado conteúdo do texto, pressione SHIFT+F3. Dentro do diálogo “Localizar” pressione ALT-N para começar a procura a partir do topo da página. 

Nota: Não existe tecla de atalho para o comando “Começar no topo” nem se encontra disponível a partir do menu “Editar”. 

Também poderá fazer a pesquisa executando os seguintes passos:
227. Abra o diálogo “Localizar”. O cursor aparece na caixa de texto “Localizar”.

228. Introduza a palavra que pretende procurar. Por predefinição, a caixa contém a palavra sobre a qual, o cursor se encontrava quando abriu o diálogo.

229. Especifique critérios adicionais, nomeadamente os comando “Combinação de todas as palavras” (ALT-D) ou “Distinguir as maiúsculas das minúsculas” (ALT-S).

230. Especifique a direcção da procura:

· “Localizar próximo” (ALT-P) para procura avançada. Corresponde a um comando predefinido, e deve pressionar simplesmente a tecla ENTER. Quando o Kurzweil 1000 chega no fim do documento, a procura não é reiniciada. 

· “Localizar anterior” (ALT-R) para retroceder a procura. Quando o Kurzweil 1000 alcança o início do documento, a procura não é reiniciada na direcção contrária. 

· “Começar no topo” (ALT-T) para começar a partir do topo do documento.

· Pressione ENTER.
Para direccionar a pesquisa, especifique a palavra que pretende localizar no respectivo diálogo, e escolha uma das seguintes opções:

· “Localizar próximo” se pressionar ALT-P no diálogo “Localizar”. Se tiver o diálogo “Localizar” estiver aberto ou se estiver a continuar uma procura, pressione ALT-E-P ou F3. 

· “Localizar anterior” se pressionar ALT-R no diálogo “Localizar”. Se tiver o diálogo “Localizar” estiver aberto ou se estiver a continuar uma procura, pressione ALT-E-R.

Localizar o texto através do tipo de letra:

No diálogo, pressione ALT-O para seleccionar a caixa de lista “Formato”. Seleccione o formato que deseja localizar pressionando a tecla SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO até ouvir a opção que pretende:

· Texto com o tipo de letra normal.

· Texto em negrito.

· Texto em itálico.

· Texto sublinhado.

· Alterar o formato do caracter.

· Centrado.
· Justificado à direita.

· Alterar o formato do parágrafo. 

Procurar todas as palavras parecidas: 

No diálogo “Localizar”, pressione ALT-D para seleccionar a caixa de lista “Combinar todas as palavras”. Use as teclas SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para seleccionar as opções “Activar” ou “Desactivar”. 

Se activar esta opção, o Kurzweil 1000 localiza todas palavras parecidas a palavra especificada no campo de texto “procurar”. 

Nota: Se a opção “Combinar todas as palavras” estiver activa, a caixa de texto “Localizar” não poderá conter qualquer espaço. 

Procurar palavras distinguindo as maiúsculas das minúsculas

No diálogo “Localizar”, pressione ALT-S para seleccionar a lista “Distinguir as maiúsculas e minúsculas”. Use as teclas SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para escolher as opções “Activar” ou “Desactivar”. Por exemplo suponha que a palavra “hospital” foi especificada com a letra “h” minúsculo e está a efectuar uma procura distinguindo as maiúsculas das minúsculas. O Kurzweil 1000 localiza a palavra “hospital” com letra “h” minúsculo e não com a letra maiúscula. 

Para ouvir o conteúdo do texto localizado:

No diálogo “Localizar”, seleccione a opção “Ler o contexto” (ALT-X).

Para localizar e substituir a palavra no diálogo, pressione ALT-U para abrir o diálogo “Substituir”.
Procurar caracteres especiais

Na caixa de texto “Localizar” (ALT-L) dentro do diálogo “Localizar”, introduza o seguinte para procurar caracteres especiais:

· \t localiza separadores horizontais (TABs).

· \n localiza uma nova linha. Existe uma nova linha somente no fim dum parágrafo ou de uma linha em branco.

· \\ localiza a BARRA ESQUERDA.

10.10. Substituir texto

Existem duas maneiras para substituir texto: por especificação do texto e seleccionar “Substituir” no diálogo “Localizar”, ou por selecção directa da opção “Substituir” através do menu “Editar”. Tanto num como noutro caso, o diálogo “Localizar e substituir” abre-se e permite procurar qualquer texto e substituí-lo por outro texto previamente especificado. 

Sobre o diálogo “Localizar e substituir”
A caixa de diálogo “Localizar e substituir” é semelhante ao diálogo “Localizar”, mas contém três opções adicionais: uma caixa de texto designada por “Substituir por”, comandos “Substituir tudo” e “Substituir permanentemente”. Quando acede ao diálogo “Localizar e substituir” pela primeira vez, o cursor fica sobre a caixa de texto “Localizar”. Se o diálogo tiver sido aberto a partir do diálogo “Localizar”, a caixa de texto será a mesma. 

Para abrir o diálogo “Localizar e substituir”, use um dos seguintes métodos:

· Abra o menu “Editar” e seleccione “Substituir” ou pressione ALT-E-B.

· Ou pressione a tecla de atalho CTRL+U.

· Ou seleccione o comando “Substituir” (ALT-B) na caixa de diálogo “Localizar”.

Poderá substituir texto, se usar a opção “Localizar e substituir” no documento seleccionado. Para isso deverá efectuar os seguintes passos:

231. No diálogo “Localizar e substituir”, pressione TAB para ir para a caixa de texto “Substituir por” ou pressione ALT-O.

232. Introduza o texto a substituir.

233. Pressione ALT-U
Se alguma palavra do documento tiver sido seleccionada, a caixa de texto “Substituir por” assume essa palavra. 

Para especificar o tipo de substituição, deverá ir ao diálogo “Localizar e substituir” e seleccionar uma das seguintes opções: “Combinação de todas as palavras”, “Distinguir as maiúsculas e minúsculas” ou “Ler o contexto”. Poderá encontrar as descrições para estas opções na secção anterior, procurar por sequência de caracteres.

Para especificar as direcções da procura e substituição, deverá abrir o diálogo “Localizar e substituir” e seleccionar qualquer uma das seguintes opções:

“Localizar próximo”, Localizar anterior” ou “Começar no topo”. Poderá localizar descrições para estas opções na secção anterior, procurar por sequência de caracteres.

Para substituir todas as palavras especificadas no documento, faça os seguintes passos:

234. No diálogo “Localizar e substituir”, pressione ALT-O para seleccionar a caixa de texto “Substituir por”.

235. Introduza o texto a substituir.

236. Pressione ALT-U
Estas instruções fazem a substituição de todas as palavras especificadas a partir da posição actual até ao fim do documento. Depois de concluir a substituição, o cursor posiciona-se no ponto inicial. O Kurzweil anuncia o número de substituições efectuadas. 

Para substituir permanentemente o texto através do Kurzweil 1000, deverá abrir a caixa de diálogo “Localizar e substituir” e pressionar ALT-P. 

O comando “Substituir permanentemente” comporta-se como “Substituir tudo”, e permite adicionar as palavras à lista de correcções.  

10.11. Usar corrector ortográfico
O corrector ortográfico ajuda a corrigir o documento, verificando cada palavra de acordo com dicionário. A correcção ortográfica é feita através do diálogo “Corrector ortográfico”.

Sobre o diálogo “Corrector ortográfico”

Quando o diálogo “Corrector ortográfico” abre-se pela primeira vez, o cursor fica sobre a caixa “Substituição” que lista sinónimos de palavra. Há casos em que não existe sugestões para a substituição. Além da caixa de substituição, este diálogo contém oito comandos: “Substituir”, “Substituir tudo”, “Ler o contexto”, “Soletrar a palavra”, “Ignorar”, “Ignorar tudo”, “Adicionar à lista de palavras” e “Cancelar”.

Para iniciar e cancelar uma correcção ortográfica, use um dos seguintes métodos:

· Abra o menu “Ferramentas” e seleccione “Verificar a soletração”.

· Ou pressione ALT-M-V.

· Ou use o atalho CTRL+F.

A correcção ortográfica começa a partir da posição actual do cursor. Pressione qualquer tecla para saber em que página se encontra o corrector ortográfico. Sempre que o corrector ortográfico encontra uma palavra desconhecida ou com erro ortográfico, o cursor fica imobilizado e o Kurzweil 1000 abre o diálogo “Corrector ortográfico”. Para cancelar ou finalizar a correcção ortográfica, pressione a ESCAPE ou CANCELAR no teclado numérico.

Para substituir a palavra por uma das opções sugeridas pelo corrector ortográfico, abra o corrector ortográfico e faça o seguinte:

237. Pressione as teclas SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO até ouvir e seleccionar uma das opções, ou insira uma.

238. A seguir pressione ALT-U para substituir a palavra. O sistema substitui simplesmente a palavra seleccionada. Se a caixa das substituições estiver vazia, este botão não terá qualquer efeito. 

Para fazer a substituição em todo o documento, deverá abrir o diálogo “Corrector ortográfico” e efectuar os seguintes passos:

239. Pressione TAB para ir para a caixa de texto/lista, se o cursor não estiver sobre a caixa.

240. Seleccione uma das palavras sugeridas a partir da lista ou introduza uma palavra que melhor se enquadra no contexto.

241. Pressione ALT-D.

A substituição é efectuada à medida que o corrector avança no documento de acordo com cada caso específico. Simultaneamente o sistema adiciona a palavra à lista de correcção actualmente disponível. 

Para ouvir o contexto da palavra, deverá abrir o diálogo “Corrector ortográfico” e pressionar ALT-X.

Para soletrar a palavra, o Kurzweil 1000 disponibiliza duas opções: através de letras alfabéticas ou palavras alfabéticas. 

No diálogo “Corrector ortográfico”, pressione ALT-S seguido da tecla SHIFT ou CTRL e ENTER. 

Para ignorar a palavra, deverá abrir o diálogo “Corrector ortográfico” e pressionar ALT-I. O verificador ortográfico continua a partir deste ponto. Como a opção “Ignorar” encontra-se predefinida no verificador ortográfico, pressione simplesmente a tecla ENTER. 

Para ignorar todas as palavras existentes no documento, deverá abrir o diálogo “Verificador ortográfico” e pressionar ALT-D. 

Para adicionar a palavra à lista do verificador ortográfico do Kurzweil 1000, deverá abrir o diálogo “Verificador ortográfico” e pressionar ALT-D.

Quando a palavra é adicionada à lista, o Kurzweil 1000 ignora-a ao longo do documento. 

Quando adiciona permanentemente à lista do verificador ortográfico, o sistema também adiciona automaticamente a lista de sugestões usada durante o reconhecimento óptico de caracteres. Esta lista é reconstruída cada vez que inicia o Kurzweil 1000, de modo que a adição tenha algum efeito ao encerrar e reiniciar o programa.

Para ignorar palavras especiais, deverá abrir o diálogo “Verificador ortográfico”, usar a SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para seleccionar “Ignorar” para as palavras seguintes: 

· “Letras maiúsculas” (ALT-M) para palavras com letras iniciais maiúsculas. 

· “Todas maiúsculas” (ALT-U).

· “Números parciais” (ALT-N) para palavras com números. 

Por predefinição, o Kurzweil 1000 verifica todo tipo de palavras especiais. Se seleccionar uma das opções em particular, essa configuração terá efeito somente na sessão actual do Kurzweil 1000. Assim que encerrar o programa fica predefinido novamente para os três casos especiais. 

10.12. Editar a lista de corrector ortográfico

Ao fazer a verificação ortográfica de um documento, poderá adicionar palavras à lista usando o comando “Adicionar à lista de palavras”. Poderá ver, editar e mais tarde eliminar palavras da lista, ou adicionar novas palavras na lista usando a opção “editar lista”.

Nota: A lista de verificador ortográfico encontra-se na pasta “Configurações” do computador. 

Para editar a lista de verificador ortográfico:

Abra o menu “Ferramentas” e seleccione “Editar o verificador de soletração” (os aceleradores ALT-M-S). Abre-se uma caixa de diálogo com os seguintes conteúdos:

· Todas as palavras adicionadas à lista de verificador ortográfico. Esta lista não se encontra por ordem alfabética, mas sim pela sequência com que as palavras foram sendo adicionadas. Ao aceder ao diálogo pela primeira vez, o cursor fica posicionado na caixa de lista.

· Quatro comandos: “Adicionar”, “Eliminar”, “Confirmar” e “Cancelar”. Para cancelar ou finalizar a configuração, pressione ALT-C ou ESCAPE. 

Pode navegar na lista se usar as teclas SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO, PAGE UP, PAGE DOWN, HOME e END, ou pressionando as teclas correspondentes as iniciais de cada palavra existente na lista. 

Para soletrar uma palavra existente na lista, deverá posicionar o cursor sobre a palavra e pressionar a tecla CTRL+E. 

Para eliminar a palavra actual:
242. Pressione ALT-E ou use a tecla DELETE. Ao eliminar uma palavra da lista o Kurzweil 1000 anuncia que o nome do item.

243. Pressione TAB para mover para o botão “Confirmar” ou pressione ENTER.

Para adicionar uma nova palavra à lista:

244. Pressione CTRL+A para seleccionar o comando “Adicionar”. Abre-se um diálogo com o cursor dentro da caixa de texto.

245. Introduza a palavra que pretende adicionar, e pressione ENTER. Este passo permite abrir a caixa de diálogo com o cursor posicionado na entrada da lista. Adicionar"seleccionar o comando " comando "1000nar a tecla CTRL+L. E UP/PAGE DOWN, e as teclas HOME e END. 





















10.13. Usar a soletração ordenada

Acessível a partir do menu “Ferramentas”, a opção “Soletração ordenada” fornece estatísticas úteis tais como a percentagem de palavras correctamente soletradas no ficheiro e o número de palavras mal soletradas. Esta lista de palavras mal soletradas fornece comandos que permitem fazer correcções na soletração baseando em números de ocorrências desses erros.

Este comando é ideal para aceder rapidamente às palavras correctamente soletradas e dar prioridade às correcções que deseja efectuar. A medida que os erros são corrigidos, o Kurzweil 1000 vai actualizando as estatísticas.

Exemplo de como usar a soletração ordenada correctamente:

Imagine que o ficheiro tem 95 por cento de palavras correctamente soletradas, e que pretende aumentar a taxa para 98 por cento. Ao usar a opção “Soletração ordenada”, descobre somente três palavras mal soletradas com um elevado número de ocorrências e por outro lado causa muitos erros. Com o comando “Substituir tudo” para cada erro de soletração, poderá aumentar de uma forma rápida e significativa a taxa de precisão dos ficheiros sem ter de fazer a correcção palavra a palavra. 

Se usar “Soletração ordenada” em conjunto com a opção “Correcções automáticas”, poderá aumentar o nível de precisão dos documentos digitalizados. 

Para editar e adicionar estas palavras à lista de correcções:
246. Seleccione a opção “Soletração ordenada” a partir do menu “Ferramentas”. O diálogo abre-se, e ouvirá a percentagem de palavras correctamente soletradas e mal soletradas. 

247. Pressione a tecla TAB para posicionar o cursor na lista na primeira palavra mal soletrada. O Kurzweil 1000 apresenta a lista em ordem decrescente de número de ocorrências, ou seja, a primeira palavra da lista ocorre com maior frequência no documento. 

248. A seguir pressione novamente TAB depois da palavra (mal soletrada) para colocar o cursor na caixa de correcção. Também pode usar a tecla SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para introduzir uma palavra a substituir ou seleccionar a partir da lista de sugestões.

249. Para fazer a substituição e regressar a caixa de correcção, pressione CTRL+O. Use a tecla SETA PARA BAIXO para ouvir a próxima palavra a corrigir.

Para testar outros comandos de palavras mal soletradas

Com cursor sobre a palavra desejada, pressione:

· CTRL+X para ler o contexto da palavra.

· CTRL+E para soletrar a palavra.

· CTRL+I para ignorar a palavra.

· CTRL+D para ignorar todas as ocorrências da palavra.

· CTRL+O para adicionar a lista de palavras e para o dicionário.

· CTRL+T para fazer a correcção da palavra no documento.

Para aplicar todas as acções pendentes e ouvir as actualizações das estatísticas, pressione:
· Pressione ALT-P ou ENTER se pretende aplicar todas as acções, ou pressione ALT-C (ou ESCAPE) para cancelar todas as acções.
· Pressione ALT-E ou CTRL+E para fechar o diálogo “Soletração ordenada”, reveja e corrija as palavras mal soletradas no documento:
Nota: Enquanto se encontrar neste modo, poderá usar F3 ou SHIFT+F3 para localizar ocorrência do erro seguinte ou anterior, respectivamente. 

Para regressar ao diálogo “Soletração ordenada”, pressione a tecla ESCAPE. 

Para obter mais sugestões na caixa de diálogo “Soletração ordenada”, pressione F1 com o cursor sobre a lista de palavras mal soletradas, para que o Kurzweil 1000 possa sugerir informações sobre cada palavra. 
· CTRL+E soletra a palavra.

· CTRL+SHIFT+L soletra a palavra silabicamente.

· F7 ou BARRA DE ESPAÇOS repete a palavra, o número de vezes ocorridos no documento e qualquer tipo de acção pendente causada pela palavra. 

10.14. Alterar a pronúncia das palavras

O Kurzweil 1000 permite alterar a pronúncia de qualquer palavra no dicionário do sintetizador de voz. Caso tenha mais de um sintetizador instalado, haverá um dicionário para cada sintetizador de voz e idioma usados. As caixas das pronúncias acedem sempre ao dicionário associado à voz de leitura correspondente. 

Cada vez que o Kurzweil 1000 localiza uma determinada palavra, em qualquer ficheiro ou documento, usa uma nova pronúncia para efectuar a leitura. 

Passos para alterar a pronúncia de uma palavra
250. Siga uma das seguintes instruções:
· Abra o menu “Ferramentas” e seleccione “Nova pronúncia” (ALT-M-N).

· Ou pressione as teclas de atalho SHIFT+CTRL+N.

O diálogo de pronúncia abre-se com o cursor sobre a caixa de texto “Palavra para ser lida”. Se o ficheiro estiver aberto, a caixa contém a palavra seleccionada, mas poderá introduzir qualquer outra palavra. Os aceleradores para a caixa “Palavra para ser lida” é ALT-L.

251. Pressione ALT-P para seleccionar a caixa de texto “Pronúncia”.

252. Introduza a pronúncia que deseja para a palavra.

253. Para activar ou desactivar a opção “Distinguir as maiúsculas e minúsculas”, pressione ALT-S e use a tecla SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO.

Se activa, a nova pronúncia é aplicada somente se a palavra for parecida à que se encontra na primeira caixa de texto do diálogo. Se estiver desactiva, a nova pronúncia é aplicada independentemente do estilo de letra usado.

254. Pressione ALT-T para seleccionar o comando “Testar” e ouvir a pronúncia.

255. Para confirmar, pressione ENTER. 

O diálogo fecha-se e o Kurzweil 1000 altera a pronúncia especificada. 

Para cancelar a alteração na pronúncia e fechar o diálogo, pressione TAB para ir para o botão “Cancelar” ou pressione a tecla ESCAPE.

10.15. Editar a lista de pronúncia

Pode eliminar ou modificar alterações na pronúncia através do dicionário do sintetizador de voz. Para modificar ou eliminar as pronuncias, abra o menu “Ferramentas e seleccione “Editar pronúncia”, ou use o atalho acelerador ALT-M-P. 

O diálogo “Editar pronúncia” é semelhante ao diálogo “Nova pronúncia”, mas com algumas diferenças e adição de novos comandos que serão citados a seguir:

· A opção “Palavra para ser lida” tem uma caixa de texto, com todas as palavras com a pronúncia alterada. Use esta lista para a seleccionar palavra a modificar. A mnemónica para a opção “Palavra para ser lida” é ALT-L. Tal como no diálogo “Nova pronúncia”, poderá pressionar TAB ou ALT-P para seleccionar a caixa de texto “Pronúncia” e editar as palavras. 

· Existe a lista “Distinguir as maiúsculas e minúsculas” (ALT-S) e três comandos, nomeadamente:

· “Testar” (ALT-T) para ouvir a pronúncia editada.

· “Eliminar” (ALT-E) para eliminar a palavra actualmente seleccionada na caixa de texto. 

· “Adicionar” para adicionar a nova pronúncia.

Para aplicar as alterações e fechar o diálogo, pressione ENTER. Para cancelar e sair do diálogo, pressione ALT-C ou ESCAPE. 

10.16. Aplicar as correcções ao documento

Para criar listas de substituições para erros de digitalização mais comuns ou para palavras mal pronunciadas, use o comando “Substituir permanentemente” na caixa de diálogo “Substituir”. 

Para seleccionar uma lista de correcções, abra o menu “Ferramentas” e escolha a opção “Seleccionar ficheiros de correcção”, ou use a mnemónica ALT-M-F. 

Aparece uma caixa de diálogo com a lista de todos os ficheiros corrigidos. Use as teclas SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO e seleccione um ficheiro existente, ou introduza o novo nome do ficheiro para criar uma nova lista de correcções. Para concluir pressione a tecla ENTER. 

Todas as alterações efectuadas neste diálogo são aplicadas apenas à lista actual, tal como acontece quando selecciona “Substituir tudo” na caixa de verificador ortográfico. De igual modo, quando selecciona “Editar a lista de correcções” a partir do menu “Ferramentas”, a lista é aberta para ser editada, e as alterações só se aplicam a partir da lista actual. 

A opção “Aplicar correcções” substitui todas as palavras mencionadas na lista de correcções ao longo do documento. A correcção é feita a partir da posição em o cursor se encontrar até o fim do documento. Após a conclusão, ouvirá o número de correcções feitas pelo sistema. Durante a correcção pode pressionar qualquer tecla para ouvir o número de página que está a ser corrigida. Para cancelar a operação pressione a tecla ESCAPE ou o botão “Cancelar” que corresponde a uma pequena tecla no canto superior esquerdo do teclado numérico.

Para aplicar as correcções no documento, deverá abrir o menu “Ferramentas” e seleccionar “Aplicar correcções”, ou usar o acelerador ALT-M-A.

Aplicar correcções automaticamente
Esta opção permite aplicar correcções permanentes a cada documento digitalizado. Para obter mais informações, consulte o próximo capítulo. 

10.17. Editar a lista de correcções

256. Abra o menu “Ferramentas” e seleccione “Editar as correcções”, ou use os aceleradores ALT-M-E. A caixa de diálogo abre-se com cursor sobre a lista “Localizar” (os aceleradores ALT-L) que contém todos os caracteres na lista de correcção, ordenados alfabeticamente.

257. Pressione a tecla SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO até o texto que deseja corrigir. Não é possível alterar palavras da lista, mas poderá eliminá-las se pressionar a tecla DELETE. 

258. Pressione a tecla TAB ou ALT-O para ir para a caixa de texto “Substituir por” que contém a substituição para a palavra actual.

259. Edite o texto.

260. Se quiser fazer a substituição com a distinção entre as letras maiúsculas e minúsculas, pressione ALT-S para seleccionar a opção “Distinguir as maiúsculas e minúsculas”, e use a tecla SETAS PARA BAIXO e PARA CIMA para activá-la.

261. Pressione ENTER para aplicar a correcção e fechar o diálogo.

Para eliminar uma palavra da lista de correcções   

262. No diálogo “Editar correcções”, pressione ALT-L para ir para a caixa “Localizar”.

263. Pressione a tecla SETA PARA CIMA/PARA BAIXO até seleccionar o texto que pretende eliminar.

264. Pressione a tecla DELETE ou ALT-E.

265. Para concluir pressione ENTER.

Para adicionar nova palavra ou caracter à lista de correcções

266. No diálogo “Editar correcções”, pressione ALT-A para ir para o comando “Adicionar”. Abre-se um diálogo com o cursor na caixa de texto.
267. Introduza a palavra que pretende corrigir e pressione ENTER. Voltará ao diálogo “Editar correcções” com o cursor no primeiro caracter da lista.
268. Introduza a correcção para esta palavra e pressione ENTER.

10.18. Teclas de atalho para editar
Atalhos para mover-se no texto:
· SETAS PARA ESQUERDA ou PARA A DIREITA para colocar o cursor sobre o caracter seguinte ou anterior.

· CTRL+SETA PARA A ESQUERDA para colocar o cursor no início da palavra actual ou anterior. 

· CTRL+SETA PARA A DIREITA para colocar o cursor no início da palavra da actual ou seguinte.  

· SETA PARA CIMA ou PARA A DIREITA para mover para a linha acima ou abaixo.

· HOME ou END para mover para início ou fim da linha.

· CTRL+SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para mover para o início do próximo parágrafo ou do anterior. 

· SHIFT+F6 para mover para o início da região anterior. 

· SHIFT+F8 para mover para o início da região seguinte. 

· PAGE UP ou PAGE DOWN para colocar o cursor no topo da página anterior da página seguinte. 

· SHIFT+ PAGE UP ou PAGE DOWN para ir para o topo ou fim da página actual.

· CTRL+HOME ou END para mover para o início ou para o fim do documento.
Atalhos para seleccionar o texto:

· SHIFT+ SETAS PARA ESQUERDA ou PARA A DIREITA para seleccionar o caracter anterior ou a seguir à posição do cursor. 

· SHIFT+CTRL+SETAS PARA ESQUERDA ou PARA A DIREITA para seleccionar a palavra anterior ou a seguir à posição do cursor.

· SHIFT+ SETA PARA CIMA/PARA BAIXO para seleccionar o texto a partir da posição actual da linha até a mesma posição da linha acima do cursor.

· SHIFT+HOME ou END para seleccionar o texto até ao início ou fim da linha actual.

· SHIFT+CTRL+ SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para seleccionar o texto até ao início do parágrafo actual ou até ao fim do parágrafo seguinte.

· CTRL+W para saber o conteúdo do texto seleccionado.

Atalhos para cortar, copiar e colar texto:
· CTRL+C para copiar.

· CTRL+X para cortar.

· CTRL+V para colar.

Atalhos para procurar e substituir texto:
· CTRL+L para abrir o diálogo “Localizar”.

· F3 para localizar a próxima palavra.

· SHIFT+F3 para localizar a palavra anterior.

· CTRL+U para abrir o diálogo “Substituir”.

Verificador ortográfico e Pronúncia

· CTRL+F para começar verificar erros de soletração

· SHIFT+CTRL+N para alterar a pronúncia da palavra.

11. Trabalhar com configurações
11.1. Sobre as configurações do Kurzweil 1000

As opções de configuração do Kurzweil 1000 podem afectar as seguintes funções:

O modo de funcionamento de certas funções. Por exemplo, pode alterar a configuração do brilho para permitir que o sistema faça a melhor digitalização e reconhecimento possíveis.

Pode seleccionar a voz de leitura que pretende, ou seleccionar o tipo de letra e cores de texto mais adequados. A configuração do Kurzweil pode ser efectuada a partir de uma das camadas do teclado numérico, ou a partir do menu “Configurações”. Entretanto nem todas as opções de configuração são acessíveis a partir do teclado numérico. 

No teclado numérico em modo “Configurações” contém configurações mais avançadas, enquanto que a camada “Leitura” contém normalmente definições alteradas. Isto significa que nem sempre as opções do teclado numérico correspondem à disposição do separador “Configurações”. Pretende-se com isso, tornar a opção “Leitura” do teclado numérico mais útil possível, principalmente para principiantes. 

Além disso, pode guardar as opções efectuadas frequentemente em ficheiros predefinidos ou em ficheiros definidos pelo utilizador, e abri-los sempre que precisar. 

Tipos de configurações
As opções de voz permitem seleccionar uma leitura ou mensagem de voz, o timbre de voz, a velocidade e o volume associados. 

A configuração da opção “Digitalizar” controla o modo como o Kurzweil faz a digitalização de páginas impressas. Por exemplo, poderá escolher a orientação de páginas no scanner, ajustar o brilho, ou seleccionar uma resolução para a digitalização. 

A opção “Reconhecimento” controla o reconhecimento de páginas à medida que forem digitalizadas. Por exemplo, pode seleccionar um idioma de reconhecimento, activar o filtro de remoção de manchas ou permitir que o sistema faça o reconhecimento de texto a preto e branco.

A opção “Leitura” controla o modo como o Kurzweil 1000 faz a leitura de texto. Pode ser feita por unidade, mostra o modo como os caracteres são ecoados e o nível de pronúncia.

A opção “Geral” controla todas as opções do Kurzweil 1000, incluindo o relatório de funcionamento do programa e o modo como a imagem é captada e apresentada em formato KES.  

A opção “Ecrã” controla a disposição do texto no ecrã. Use esta opção para alterar o tipo de letra a cor da letra, activar ou desactivar a opção “Seguimento” e definir o valor de ampliação. 

A opção “Margens do scanner” controla as margens dos documentos digitalizados. O scanner reconhece apenas a área da página situada dentro da margem especificada. 

A opção “Configuração” não é alterada frequentemente. Inclui as seguintes opções: “Unidades da margem do scanner”, “Comandos do teclado numérico”, “Disposição do teclado numérico”, “Atalhos para a digitalização”, “Activar voz de leitura” e “Memória para uso na Internet”.  

A opção “Verbosidade” permite escolher quase duas dúzias de eventos no Kurzweil para que seja possível: activar um alarme, assistência extra de auditoria ou desactivar mensagem. Além destas opções, poderá usar os ficheiros de som ou editar as mensagens. Existem ainda, outros três tipos de configurações, geralmente referenciados nos diálogos de propriedade usados em acções específicas. Existem por exemplo, as configurações associadas à impressora braille, com o envio de documentos para as outras unidades. Como foi descrito acima, nas nove categorias de configurações descritas, poderá guardar e carregar estas definições a partir dos ficheiros para as configurações. 

11.2. Aceder às configurações
Poderá seleccionar a opção configurações no separador “Configurações” a partir do menu, ou no teclado numérico em modo “Configurações”.

Usar o menu “Configurações” e páginas separadoras
Os separadores do modo “Configurações” são uma combinação de caixas de diálogo que podem ser acedidos separadamente. Estes separadores permitem aceder a todas as categorias a partir de uma localização específica. Pode efectuar alterações em todos os separadores e confirmá-las de seguida.

Para aceder o separador de uma página, deverá efectuar os seguintes passos:

269. Abra o menu “Configurações” através da tecla ALT-I.

270. Use as teclas SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO ou o respectivo acelerador para seleccionar qualquer uma das seguintes opções: vozes, digitalização, reconhecimento, geral, ecrã, margens, configuração ou verbosidade.  

Quando o separador “Configurações” abre, o cursor posiciona-se no item da categoria seleccionada. 

Para seleccionar os conteúdos do separador “Configurações”, basta pressionar a tecla TAB até a opção que pretende seleccionar. No fim do separador existem as teclas de comando “Confirmar” e “Cancelar”. 

Para seleccionar e deslocar sobre os títulos do separador. Deverá efectuar os seguintes passos:

271. Pressione CTRL+TAB até ouvir o título do separador aberto. Ao ouvir o título do separador significa que o cursor se encontra no comando actual.

272. Use as teclas SETAS PARA A ESQUERDA e PARA A DIREITA para deslocar-se sobre os títulos. 

273. Quando ouvir a opção (título do separador) que pretende, pressione a tecla TAB para mover para o primeiro item da página. 

Também poderá usar CTRL+TAB ou CTRL+SHIFT+TAB para avançar ou retroceder respectivamente. 

Para ir para um separador da página usando os atalhos separadores:

· Vozes (ALT-E).

· Digitalização (ALT-D).

· Reconhecimento (ALT-O).

· Leitura (ALT-L).

· Geral (ALT-A).

· Ecrã (ALT-R).

· Margens (ALT-M).

· Configuração (ALT-F).

· Verbosidade (ALT-S). 

Todos estes atalhos aceleradores funcionam, com ou sem a tecla ALT.

Modificar as configurações:

Pode fazer alterações de um separador para outro. O Kurzweil 1000 mantém a interligação entre os diferentes separadores. A maioria das opções para as configurações está na caixa de lista, Use as SETAS PARA CIMA/PARA BAIXO para fazer as selecções. Algumas opções encontram-se nas listas da caixa de verificação. Use as SETAS para deslocar dentro na lista, e a tecla BARRA DE ESPAÇOS para seleccionar ou desseleccionar as caixas de verificação. 

Também existem caixas alfanuméricas. Se introduzir caracteres alfanuméricos numa caixa inapropriada, o K1000 tenta encontrar uma opção no separador actual que possa usar esse caracter como um atalho acelerador. Se for encontrado, o cursor fica posicionado sobre o controlo. Poderá seleccionar directamente uma das opções de configuração usando os respectivos atalhos aceleradores.

Para aplicar as alterações efectuadas, pressione a tecla ENTER.

Usar os teclados numéricos em modo “Leitura” e em modo “Configurações”

Tanto o modo “Leitura” como “Configurações” do teclado numérico contêm opções que permitem alterar as configurações do Kurzweil 1000. O teclado numérico em modo “Configurações” fornece acessos a seguintes opções:

· Voz de leitura.

· Voz do sistema.

· Nível de pontuação.

· Número de pronúncia.

· Modo de digitalização.

· Orientação da página.

· Nível de referência.

· Brilho.

· Idioma.

· Colunas parciais.

· Relatório do funcionamento de um programa.

· Disposição do teclado numérico.

· Autocarregamento.

O teclado numérico em modo leitura fornece acesso para as seguintes opções:
· Velocidade de leitura.

· Volume.

· Unidade de Leitura.

· Identificar as colunas.

· Digitalização de duas páginas.

· Preto no branco.

Para aceder aos níveis de teclado numérico:

Pressione a tecla SHIFT (a tecla horizontal localizada no canto inferior esquerdo do teclado numérico) seguido da tecla “Aceitar” (a menor tecla situada no canto superior direito do teclado numérico) até ouvir o nome do nível de teclado que pretende. Mantenha sempre premida a tecla SHIFT enquanto mover-se nos diferentes níveis.

11.3. Configurar a voz
O Kurzweil 1000 usa “Voz de leitura” para ler documentos e o modo “Mensagem de voz” para ler mensagens do programa. O separador da página “Vozes” contém as seguintes opções:

· Lista “Desempenho” (acelerador D). Selecciona a leitura ou a mensagem de voz.

· Lista “Sintetizador” (acelerador N). Selecciona um motor de voz instalado no computador.

· Lista “Voz” (acelerador V). As vozes listadas são compatíveis com o sintetizador seleccionado.

· “Timbre de voz” (acelerador M). Introduza o valor desejado ou use SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO e PAGE UP/PAGE DOWN para seleccionar um valor. Cada vez que seleccionar uma voz, o timbre é reajustado para o valor predefinido da voz seleccionada.

· “Velocidade de voz” de leitura ( acelerador V). Introduza o valor desejado ou use a SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO e PAGE UP/PAGE DOWN para seleccionar um valor. 

· “Volume” (acelerador L). Introduza um valor entre 0 e 100, ou altere o valor em pequenos incrementos usando as SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO ou em incrementos de 10 usando PAGE UP/PAGE DOWN. Também poderá ajustar o volume usando os controlos existentes nas colunas. 

· Também existe o botão “Testar” (acelerador T), para testar a configuração de voz seleccionada.

11.4. Configurar a digitalização
O separador “Digitalização” contém as seguintes opções:
· Caixa de texto “Modo” (acelerador M). Inclui as seguintes opções: Digitalizar e reconhecer, Somente a digitalização de imagem, Reconhecimento de ficheiros de imagem.

· Caixa de texto “Orientação da página” (acelerador O). Selecciona a orientação automática da página, o posicionamento da página no scanner (Inverso, direito, frontal ou esquerdo), e ajuste por documento.

· Caixa de lista “Nível de referência” (acelerador N). Seleccione “Estático”, “Dinâmico”, “Escala cinzenta” ou “A cores”.

· Caixa de texto “Brilho” (acelerador B). Introduza o valor desejado, ou use as SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO e PAGE UP e PAGE DOWN para alterar o valor de um em um, ou em unidades de 10, respectivamente.

· Caixa de texto “Atraso entre as digitalizações” (acelerador A). Introduza um valor entre 0 e 30, ou use as SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO e PAGE UP e PAGE DOWN para alterar o valor de um em um, ou em unidades de 10, respectivamente. O sistema adiciona mais dois segundos ao tempo de digitalização definido.

· Caixa de lista “Resolução” (acelerador R). Seleccione uma resolução de 200, 300, 400 ou 600 pontos por polegadas (dpi) para a digitalização. Geralmente, 300 dpi já funcionam na perfeição. Para digitalizar um grande número de documentos com uma boa qualidade de imagem, experimente 400 dpi.

· Caixa de lista “Fonte do scanner” (acelerador S). Selecciona uma fonte de imagem. A lista depende do tipo de scanner instalado no computador. 

· Geralmente, não é necessário alterar os conteúdos desta opção excepto em duas ocasiões: Se tiver mais do que um scanner ligado ao computador, deverá ir alternando. Ou se existir qualquer problema durante a digitalização, o serviço de apoio local poderá diagnosticá-lo e resolvê-lo se possível. 

· Caixa de texto “Digitalização do grupo prefixo” (acelerador G). Introduza o prefixo dos caracteres desejados.

· Caixa de lista “Alimentador de documento” (acelerador L). Esta opção encontra-se predefinida em modo “Automático”. Neste modo, o Kurzweil 1000 usa o alimentador de documento se tiver papel. Seleccione activar para usar o alimentador de documento caso exista e desactivar caso não exista alimentador.

· Caixa de lista “Digitalização frente e verso” (acelerador D). Se tiver um scanner com a capacidade de digitalização frente e verso, pode usar esta opção, assim como o alimentador de documento do scanner, para digitalizar ambas as faces da página. Esta opção pode ser guardada no ficheiro de configurações.

· Caixa de lista “Suster a digitalização”. Seleccione “Predefinido” para digitalizar intercaladamente as páginas. Seleccione “Nunca” se houver falha na digitalização subsequente ao usar outras opções. Se o scanner funciona correctamente com a opção “Suster a digitalização”, poderá seleccionar “Suster sempre a digitalização”. 

· Caixa de lista “Limitar o brilho” (acelerador H). Alguns scanners suportam controlar brilho e outros o nível de referência. Seleccione “Predefinido” para o Kurzweil 1000 determinar as configurações apropriadas. Seleccione uma das duas opções se o Kurzweil 1000 não tiver informações sobre o scanner. 

Mais sobre as opções de digitalização
Esta subsecção fornece detalhes sobre algumas configurações importantes. Existem três modos de digitalização possíveis:
· Digitalizar e reconhecer simultaneamente (predefinido). Após terminar o reconhecimento, a leitura inicia automaticamente.

· A opção “Digitalizar somente a imagem”. A medida que a digitalização é feita, o sistema vai guardando o documento mas não será possível fazer a leitura até que seja ordenado ao sistema que faça o processo de reconhecimento. Se efectuar a digitalização neste modo, os documentos digitalizados serão guardados como ficheiros de imagem, dos documentos de digitalizados. Os ficheiros de imagem são guardados na pasta “Imagens” e contêm uma extensão .tif.
· Opção “Reconhecer ficheiros de imagens”. Neste modo, O Kurzweil 1000 não digitaliza todo o documento. Começa por reconhecer os ficheiros de imagem que estiverem na pasta “Imagens”. À medida que cada ficheiro de imagem é reconhecido, é eliminado. Se cancelar e retomar a digitalização, o programa começa a digitalizar os restantes ficheiros. 

Configuração da orientação da página
Esta opção é definida pelas seguintes opções do scanner: traseira, frontal, esquerda e direita. A definição destas posições varia de scanner para scanner. A opção “traseira” corresponde ao fim do scanner que é a opção inicial da barra de digitalização. Há casos, em que a posição correspondente à posição inicial da barra do scanner não coincide com a parte traseira aqui definida.
Orientação da página no processo de reconhecimento e digitalização
O sistema roda a página, se for necessário, de formas diferentes durante o processo a digitalização e de reconhecimento. O momento exacto em que ocorre a rotação depende da digitalização do sistema e da orientação actual da página. 

Se a orientação da página for automática, o sistema executa as rotações necessárias durante o reconhecimento.

Se as opções de orientação da página forem frontal, esquerda, direita ou traseira do scanner, o sistema faz as rotações necessárias durante a digitalização. Por outro lado, se alterar a orientação da página para uma das configurações manuais depois de digitalizar as páginas mas antes de reconhecê-las, a nova orientação não terá qualquer efeito. Neste caso a orientação automática estará em funcionamento.   

Orientação automática de página por documento
A opção “Orientação por documento” faz a orientação automática da primeira página do documento, e a seguir usa o resultado para ajustar a orientação das restantes páginas do documento. 

Quando fecha o documento, ou executa as opções “Introduzir a digitalização” ou “Digitalizar novamente a página” noutro documento, o sistema usa novamente a orientação automática da página. Se alterar a orientação da página, e a seguir seleccionar novamente a opção “Ajustar o documento” o programa repõe os valores iniciais da opção e usa a orientação automática para uma única página. 

A opção “Ajustar o documento” não é apropriada para documentos com imagens deitadas parar o conjunto de nem para as páginas pouco consistentes. Se seleccionar esta opção e alterar a orientação física da página no decorrer da digitalização, o texto fica irreconhecível. 

Entretanto, esta opção é útil para documentos consistentes porque melhora a velocidade de reconhecimento. 

As configurações de brilho e nível de referência

A opção do brilho determina se a imagem capturada é mais escura ou mais clara. Poderá especificar um valor entre 0 e 100 para a configuração do brilho e o melhor resultado depende do scanner e do tipo de documento que estiver a ser digitalizado. Para valores muito baixos resultam imagens escuras e para valores mais altos resultam imagens mais claras. 

Em muitos scanners, usa-se a opção “Nível de referência estática” para que haja algum efeito no brilho. A configuração do brilho depende da qualidade do scanner. 

Para configurar o brilho deve usar uma das três opções do nível de referência: 
· Estático (predefinido), cria uma imagem binária em que cada pixel é zero para o branco ou um para o preto, baseado no nível do valor de referência do programa. 

· Dinâmico, permite ao Kurzweil 1000 fazer uma amostragem de dados enviados pelo scanner, região a região, e a seguir um ajuste do nível de referência, para obter resultados satisfatórios. Esta configuração é particularmente bem aproveitada nas páginas multicoloridas.

· Escala cinzenta, não usa nenhum nível de referência. Envia todos os dados de imagens directamente do scanner para o OCR (Reconhecimento óptico de caracteres). Esta opção permite obter o melhor reconhecimento de imagem proporcionado pelo sintetizador de OCR. Mas assim como é útil para digitalizar páginas complexas, também pode diminuir a velocidade de digitalização e de reconhecimento. Se conservar as imagens com escala cinzenta em formato KES, o tamanho do ficheiro poderá ser maior.

· A opção “A cores” permite digitalizar imagens a cores. A digitalização a cores pode ser extremamente lenta. A configuração do brilho afecta o processo de reconhecimento, mesmo que a digitalização seja a cores, embora não tenha qualquer efeito sobre a imagem. 

Nota: Algumas opções de digitalização a cores incluem: conservação de imagens, configurações gerais, a visualização e ampliação de imagens a cores a partir do menu “Ferramentas”, impressão de imagens a cores no diálogo “Imprimir” e a extracção de imagem a partir do menu “Ficheiro”, opção “Utilidades”, para criar um ficheiro TIFF a cores. 

A digitalização do grupo prefixo 

Esta opção permite ter mais do que um grupo de documentos para a digitalização em curso a qualquer momento. Pode iniciar uma digitalização em grupo, interrompê-la para iniciar uma nova, e a seguir completar o primeiro grupo após o segundo. 

Com o grupo prefixo de digitalização, todos os ficheiros de imagem são guardados na pasta “Imagens”. 

Ao reconhecer os ficheiros de imagens, o prefixo existente determina qual é grupo de imagens reconhecidas. O prefixo predefinido corresponde a uma sequência de caracteres vazia. 

Para aceder a opção “Digitalização do grupo prefixo”, abra o menu “Configurações” seguido do separador “Digitalização” (ALT-D), e pressione a tecla “G”.

11.5. Configurar o reconhecimento 

O separador “Reconhecimento” contém as seguintes opções:

· Lista “Identificar colunas” (acelerador C). Seleccione activar ou desactivar. Também poderá aceder esta opção a partir do teclado numérico em modo “Leitura”, se pressionar a terceira tecla da linha 3.

· Lista “Duas páginas” (acelerador D). Seleccione uma ou duas páginas. A partir do teclado numérico em modo “Leitura”, pode pressionar SHIFT mais a terceira tecla da linha 3 para usar o modo “Duas páginas”.

· Lista “Branco no preto” (acelerador B). A partir do teclado numérico em modo “Leitura”, pode pressionar SHIFT mais a terceira tecla da linha 2.

· Lista “Idioma” (acelerador O). O idioma válido depende do sintetizador para reconhecimento de leitura de voz instalado no computador. Pode seleccionar muitos idiomas. 

· Lista “Remover mancha” (acelerador R). Seleccione activar ou desactivar.

· Lista “Qualidade de texto” (atalho acelerador Q). Seleccione “Normal”, “degrado”, “Esboço da qualidade do ponto da matriz”.

· Lista “Caracter ilegível” (acelerador I). Seleccione um dos seguintes caracteres: til (~), arroba (@), acento circunflexo (^) ou asterisco (*) para inserir caracteres que o OCR não consegue reconhecer. Também poderá optar por não inserir qualquer caracter se seleccionar “Nenhum”.

· Lista “Colunas parciais” (acelerador P). Seleccione “Identificar” ou “Ignorar”. A partir do teclado numérico em modo “Leitura”, pressione a terceira tecla da linha 3.

· Lista “Páginas em branco” (acelerador N). Seleccione “Identificar” ou “Ignorar”. Se seleccionar identificar as páginas em branco, o sistema anuncia cada página em branco localizado no documento. Esta opção é útil para manter os números das páginas do documento. 

· Motor de reconhecimento (acelerador M) tem três opções: FineReader, ScanSoft (rápido) e o ScanSoft (recomendado). Quando selecciona um motor para o reconhecimento, a lista de idioma actualiza o ecrã com os idiomas suportados pelo sintetizador seleccionado. 

Mais sobre o modo “Reconhecimento”
Esta secção explica alguns aspectos relevantes sobre o modo “Reconhecimento”. Os tópicos descrevem como alterar as configurações para diferentes tipos de documentos, tais como jornais, texto a preto e branco ou documentos em idioma diferente do Inglês. 

A opção “Identificar colunas” 
O Kurzweil 1000 pode identificar colunas de jornal ou revistas, permitindo que sistema leia correctamente. Esta opção encontra-se activa por predefinição. É útil desactivar esta opção para o sistema fazer a leitura de tabelas, especialmente tabelas de conteúdos, de modo que o Kurzweil 1000 separe colunas. 

Se estiver a digitalizar simultaneamente duas páginas de uma coluna, use o modo “Duas páginas” em vez da “Identificação da coluna”. 

A configuração do modo “Duas páginas”
É preferível digitalizar duas páginas simultaneamente. Por exemplo, suponha que está a digitalizar o verso de uma página. Uma das maneiras, é reconhecer cada página como coluna de texto. Entretanto, esta aproximação pode causar alguns problemas se o documento tiver tabelas. Para garantir o reconhecimento correcto de frente e verso da página, o Kurzweil 1000 dispõe o modo de digitalização “Duas páginas”.

Quando digitaliza ambos os lados da página, o Kurzweil 1000 adiciona cada página no fim do documento actual. Isto é, cada página disposta em duas aparece em folhas separadas. Este modo de disposição das páginas permite navegar facilmente sobre o documento. 

Se digitalizar enquanto o documento estiver em modo “Duas páginas”, ambas as páginas são digitalizadas logo após a página actual. Se fizer substituições com o modo “Duas páginas” activa, as duas novas páginas substituem a página actual e as páginas a seguir a esta.

A configuração da opção “Branco no preto”
Ao fazer o reconhecimento e a digitalização, o programa assume que o documento digitalizado contém texto escrito com letras mais escuras sobre o fundo mais claro. O modo “Branco no preto” permite que o Kurzweil 1000 reconheça regiões com textos claros sobre fundo escuro. 
Nota: Se a usar o motor “FineReader” para o reconhecimento de páginas, a desactivação desta opção não terá qualquer efeito.

A configuração do idioma
O Kurzweil 1000 reconhece vários idiomas. Enquanto estiver a digitalizar páginas que podem conter vários idiomas, o aconselhável é indicar o tipo de idioma usado no documento. Os idiomas disponíveis dependem do sintetizador de voz usado.

Para especificar o tipo de idioma faça os seguintes passos:

274. A partir do menu “Configurações”, abra o separador “Reconhecimento” (ALT-O), seguido da letra “O” para ir para a lista de caixa de texto.

Cada idioma tem uma caixa de texto. Se a caixa estiver seleccionada, o sintetizador assume que o texto está a ser reconhecido no idioma indicado. 

275. Use as SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para deslocar-se na lista. O sistema avisa se o sistema está ou não seleccionado.

276. Quando encontrar o idioma que pretende, pressione a BARRA DE ESPAÇOS para seleccioná-lo.

Note que poderá seleccionar mais do que um idioma. Se o idioma já estiver seleccionado quando pressionar a BARRA DE ESPAÇOS, fica automaticamente desseleccionado.

Para saber qual é o idioma seleccionado, pressione CTRL+W.

A opção “Remover manchas”

Este filtro permite remover marcas que não façam parte do documento. É apropriado para o reconhecimento de fotocópias, pontos enormes ou textos impressos em papéis reciclados, tais como jornais.

O filtro de remoção de manchas pode destruir o reconhecimento de textos muito pequenos, reduzir a capacidade do sistema em reconhecer imagens reais e aumentar ligeiramente o tempo de reconhecimento de documentos.

Configuração da qualidade de texto 

A qualidade de texto poderá ser verificada no texto impresso. Esta configuração tanto pode fazer com que o sistema reconheça mal as páginas ou efectue um bom reconhecimento de páginas usando a técnica normal de reconhecimento. Existem três tipos de configurações da qualidade de texto:

· Normal (padrão) – permite fazer o reconhecimento de documentos com qualidade sem usar filtros.

· Degradado – serve para documentos com pouca qualidade. Em alguns casos, esta configuração pode destruir a precisão do reconhecimento. Opte por esta configuração somente se não obtiver resultados satisfatórios alterando o valor do brilho para textos com qualidade razoável.
· Esboço da qualidade do ponto da matriz – serve para documentos impressos com as configurações em rascunho.

Configuração de colunas parciais

As colunas parciais podem assumir dois valores, “Identificar” e “Ignorar”, em que a opção “Identificar” é predefinida. Se seleccionar a opção “Ignorar”, as colunas cujas esquinas ultrapassem o vidro do scanner e cuja largura seja inferior a duas polegadas, não serão reconhecidas. Esta opção não é recomendada para a digitalização de documentos com colunas estreitas nem para colunas muito próximas da esquina de vidro para que não sejam ignorados. É muito útil para digitalizar documentos com largura superior a esquina do scanner. 

Configuração do sintetizador de voz

Existem sintetizadores de voz: FineReader, ScanSoft (rápido) e ScanSoft (recomendável). Quando selecciona um sintetizador, o idioma suportado pelo sintetizador é adaptado ao ecrã.  

11.6. Configurar a leitura

O separador de leitura contém as seguintes opções:
· Lista “Unidade de leitura” (acelerador U). Seleccione linha, frase ou parágrafo. A partir do teclado numérico em modo “Leitura”, poderá pressionar a terceira tecla da linha 2 para alterar esta configuração.

· Lista “Ecoa” (acelerador E). Seleccione caracteres, palavras ou ambos (caracteres e frases) e a opção “Desactivar”. Serve para editar ou introduzir textos no documento. Se introduzir rapidamente os caracteres, o sistema não conseguirá ecoá-los todos. 

· Lista “Anular o cabeçalho” (acelerador A). Seleccione “Activar” ou “Desactivar”. Se activar esta opção, o Kurzweil 1000 ignora o cabeçalho e rodapé do documento durante a leitura. 

· Lista “Nível de pontuação” (acelerador P). Seleccione “Alguns”, “Todos” ou “Nenhum” nível de pontuação lidos em voz alta. A partir do teclado numérico em modo “Leitura”, pressione a primeira tecla da linha 4.

· Lista “Números” (acelerador N). Permite configurar o modo como o Kurzweil 1000 pronuncia valores numéricos. Seleccione “Números compostos” ou “Algarismo”. A partir do teclado numérico em modo “Leitura”, pressione a primeira tecla da linha 4.

· Lista “Identificação do idioma” (acelerador I). Permite configurar o Kurzweil 1000 de modo a identificar a existência de diferentes idiomas ao longo do parágrafo ou página a página. Também poderá seleccionar a opção “Desactivar”. 

· O modo “Duração” (acelerador D), é uma caixa de texto que permite limitar o tempo de leitura contínua. Se o valor for diferente de zero, o sistema interrompe a leitura contínua no fim do parágrafo seguinte e após o tempo especificado. Introduz um valor em minutos, ou use as SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO e PAGE UP e PAGE DOWN para alterar o valor.

· Lista “Identificação da tabela” (acelerador T). Seleccione “Activar” ou “Desactivar”. Se a página tiver texto marcado durante o reconhecimento, ou, em caso de uma palavra processada no documento pelo actor, como uma tabela, então o Kurzweil 1000 pode lê-la caso a opção esteja activa.

· Lista “Fins de linha” (acelerador L), permite ajustar o tratamento dos fins de linha no documento. Seleccione “Ignorar” para ignorar os fins de linha, fazendo com que cada parágrafo de texto seja lido linha a linha, ou tratado como uma única linha.

· Lista “Destacar texto” (acelerador S). Seleccione “Trocar vozes” para que o Kurzweil 1000 use os diferentes estilos de letra (negrito, itálico e sublinhado) de palavras com letras normais. Seleccione “Ler normalmente” usando a voz de leitura.

· Lista “Método de pesquisa” (acelerador M). Seleccione como pretende pesquisar um documento: através da primeira frase, última frase ou por ambas (primeira e última frase).

· Caixa de lista “Pausa por parágrafos” (acelerador O). Esta opção permite configurar o Kurzweil 1000 de modo a fazer uma pausa no fim de todos os parágrafos ou frases. 
Mais sobre a configuração de leitura
Esta secção explica algumas opções de leitura mais detalhadamente. O modo de leitura permite ajustar aspectos relevantes da leitura, tais como a voz e o timbre, a velocidade e o volume e a unidade sobre o qual o Kurzweil 1000 deve efectuar a leitura. A partir das configurações de leitura, também é possível desactivar o sistema predefinido de texto destacado. 

Configuração da unidade de leitura

A unidade de leitura determina o número de palavras sobre o qual poderá deslocar-se no documento. As unidades de leitura possíveis são: linha, frase e parágrafo. 

Pode usar a tecla F6 para retroceder por unidade de leitura, ou F8 para avançar por unidade. Também, pode usar as primeiras duas teclas da linha 4 do teclado numérico, em modo de “Leitura”, para retroceder ou avançar por unidade de leitura, respectivamente.

Quando selecciona “Linha” como unidade de leitura, o Kurzweil 1000 usa a linha no documento original.

Configurar o modo “Anular o cabeçalho”

Esta opção faz com que o Kurzweil 1000 ignore os cabeçalhos e os rodapés durante a leitura de texto.

O Kurzweil pode reconhecer os cabeçalhos e os rodapés superiores a três linhas de texto. Para determinar se o texto corresponde ao cabeçalho ou rodapé, o programa verifica se o texto tem um número superior ou inferior a duas páginas. O sistema analisa a diferença entre os números de páginas, e ignora pequenas diferenças causadas pela falha no reconhecimento.

Se estiver a digitalizar duas páginas simultaneamente, certifique-se que está a usar o modo “Duas páginas”. A opção “Anular o cabeçalho” não funcionará correctamente se o documento aberto tiver muitas páginas digitalizadas.

Nota: Esta opção permite ignorar os cabeçalhos e rodapés, mas não os remove do ficheiro. Para removê-los vá ao menu “Ficheiro”, sub-menu “Utilitários” e seleccione o item “Remover o cabeçalho e o rodapé da página”. Mesmo que active a opção “Anular cabeçalho”, o Kurzweil 1000 não ignora os cabeçalhos e os rodapés quando a leitura é feita a partir do topo da página após o uso do comando “Ir para a página”. 

Configurar o nível de pontuação

Existem três níveis de pontuação:

· Alguns – envia todas as marcas pontuais para o sintetizador de voz, que funcionam consoante as próprias configurações.

· Nenhum – envia somente as marcas pontuais relevantes à estrutura da frase (vírgula, ponto final, ponto e vírgula, dois pontos, ponto de interrogação, ponto de exclamação, ponto de interrogação invertido, ponto de exclamação invertido). Todas as restantes marcas pontuais são removidas.

· Todas – todas as marcas pontuais importantes para a estrutura da frase encontram-se diversificadas de tal modo que os seus nomes são enviados para o sintetizador de voz, seguido da pontuação actual. Para outras marcas pontuais somente os nomes são enviados.

Configurar a pronúncia
Existem duas opções de números de pronúncia:

· “Números compostos” pronuncia os números de maneira composta ou seja o número 14 é pronunciado como “Catorze”.

· “Algarismos” pronuncia os números dígito a dígito, ou seja o número 14 é pronunciado separadamente (um - quatro).

Configurar o modo “Identificação do idioma”

Esta opção permite determinar com que frequência o Kurzweil 1000 verifica a digitalização de diferentes idiomas. A identificação de idioma pode ser feita por página ou por parágrafo. A identificação por parágrafos nem sempre resulta perfeitamente. Deve-se ao facto de existir menos textos onde se basear, e o mais provável é que o sistema decida por um idioma incorrecto. 

Para que o modo “Identificação do idioma” esteja disponível o sistema deverá ser compatível com vários idiomas de leitura.

Configurar o modo “Duração”
O Kurzweil pode ser usado para gravar CD’s áudio, embora o problema mais comum seja a gravação consoante o limite da capacidade do CD. Para resolver este problema, poderá usar o modo “Duração” para indicar o limite de gravação em tempo contínuo. Este limite é especificado em minutos. O Kurzweil 1000 tentará parar no limite do parágrafo correspondente ao limite definido. Depois de terminar o tempo de gravação o cursor fica posicionado no início da primeira palavra não lida. Poderá trocar de CD, iniciar a gravação e pressionar o botão “Ler” para continuar a gravação. 

Configurar o modo “Identificação da tabela”

Por vezes os documentos contêm tabelas que o Kurzweil 1000 pode ler e a seguir navegar por células e a leitura apropriada de cabeçalhos das células. Se o formato da tabela não for correctamente identificada, poderá causar alguns problemas no modo de leitura. Como consequência esta opção poderá ser desactivada. Note que se modificar uma página com tabela, quando esta opção estiver desactiva, e a seguir guardar o documento, mais tarde ao ler o documento, a página poderá não ter mais tabelas mesmo que esta opção seja novamente activada.

Configurar o modo “Fins de linha”

Esta opção permite determinar o funcionamento do editor do Kurzweil em relação os fins de linha de documentos digitalizados. Os fins de linha podem ser respeitados ou ignorados. Se esta opção for ignorada, os parágrafos serão usados para determinar o modo como o texto aparece na janela edição de texto. O número de linhas de cada parágrafo torna-se dependente da largura da janela de edição, do tamanho, do tipo de letra e do comprimento das palavras. Quando uma palavra não cabe, por se encontrar muito próxima da margem direita, ela torna-se a primeira palavra da linha seguinte.

Esta aproximação é boa para processadores de texto, por ser mais conveniente para editar ou compor textos.

Se alterar a configuração de modo que os fins de linha sejam respeitados, o modo “Fins de linha” será usado para estabilizar o fim de cada documento.

Na perspectiva do editor, cada parágrafo corresponde a uma linha. Cada fim de parágrafo assinalado é duplicado, de modo que exista uma linha em branco após o fim de cada parágrafo. Entretanto os comandos que geralmente funcionariam no parágrafo, tal como: “editor de parágrafo” e “avançar/retroceder por unidade”, quando a unidade de leitura é definida por parágrafo, comportar-se-ão agora como uma linha.

Esta opção poderá ser alterada sempre que quiser e todos os documentos abertos terão outro comportamento com base na nova configuração.  

Os efeitos deste comando variam consoante o tipo de ficheiro que estiver a ser lido. Os processadores de documentos tais como o Word e RTF, não contêm informações sobre os fins de linha. 

Os documentos de texto, por outro lado, normalmente contêm informação sobre o fim de linha ou parágrafos e nunca os dois simultaneamente. 

Geralmente os documentos digitalizados em formatos KES contêm simultaneamente informações sobre o fim de linha e fim do parágrafo.

Configurar o modo “Destacar texto”

O modo “Destacar texto” corresponde a uma opção predefinida de leitura. O Kurzweil 1000 troca para a mensagem mesmo que o tipo de voz esteja em itálico, negrito ou sublinhado destacando as palavras importantes.

Esta função é usada somente se estiver a usar comando “Ler”. Não tem qualquer efeito sobre outras funções do Kurzweil, por exemplo, durante a pesquisa no documento.

Seleccione “Ler normalmente” para desactivar o modo “Destacar texto” e “Trocar vozes” para usar este modo de leitura.

11.7. Configuração geral
O separador “Geral” contém as seguintes opções:

· Lista “Número de páginas” (acelerador N). Seleccione “Definido pelo operador” ou “Definido pelo sistema”.

· Lista “Comprimento máximo da linha” (acelerador M). Introduza um valor entre 0 e 1000, ou use SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO e PAGE UP e PAGE DOWN para alterar o valor.

· Lista “Correcções automáticas” (acelerador A). Seleccione “Activar” ou “Desactivar”.

· Lista “Fixar hífens” (acelerador H). Seleccione “Activar” ou “Desactivar”. Quando está activa, esta opção remove os hífens de fim de linha sempre que o Kurzweil 1000 aplica correcções, quer seja manual ou automática.

· Lista “Conservar imagens” (acelerador I). Seleccione “Activo”, “Mal reconhecidas” ou “Desactivo”. Quando está activo, o Kurzweil 1000 retém e associa as imagens ao texto reconhecido enquanto o processo de reconhecimento estiver em curso. À medida que usar ficheiros com formato .kes, o K1000 guarda imagens. A opção “Mal reconhecidas” permite guardar páginas com pouca qualidade de imagem, para serem reconhecidas mais tarde.

· Lista “Conservar a informação disponível” (acelerador C). Active esta opção para reter a posição e o tamanho de cada palavra e de cada região enquanto o processo de reconhecimento estiver em curso. A medida que for usando ficheiros com formato .kes, o K1000 guardando as suas imagens imagens.
Nota: Não poderá desactivar esta lista se a opção “Conservar imagens” estiver activa.
· Lista “Nível de referência fronteira” (acelerador V). Introduza um valor entre 0 e 100, incluindo valores decimais. Este número informa ao Kurzweil 1000 qual é o nível de reconhecimento aceitável. Qualquer valor abaixo deste nível indica que a página foi mal reconhecida e aparece uma mensagem no diálogo “Páginas mal reconhecidas”, que pode ser acedido a partir do menu “Ferramentas”.
Mais sobre as configurações gerais
Esta secção fornece detalhes sobre algumas configurações importantes que podem ser efectuadas no separador “Geral”.

Números de páginas
Esta opção permite que o sistema anuncie o número de páginas definido pelo utilizador no documento. Se seleccionar “Definido pelo operador”, o Kurzweil 1000 usa os números de páginas definidas no documento. A definição do número de páginas pelo operador é útil para digitalizar e imprimir capítulos específicos para conservar os números de páginas no K1000. Se seleccionar “Definido pelo sistema”, o Kurzweil 1000 usa os próprios números páginas, mesmo que tenham sido definidos pelo utilizador. 

Comprimento máximo da linha

Esta opção determina o comprimento máximo da linha, em caracteres, somente para o texto. 

Quando o comprimento máximo da linha é zero, o K1000 mantém o tamanho original dos fins de linha do documento digitalizado. Quando o valor é diferente de zero, o Kurzweil 1000 ignora os fins de linha original, e adiciona o valor definido pelo sistema.

Para que cada linha contenha apenas um parágrafo, use um número muito elevado. 

Correcções automáticas

Se activa, esta opção aplica automaticamente em cada página digitalizada a lista de correcções actuais. Depois de reconhecer uma página, o Kurzweil 1000 faz as substituições especificadas. Quando a página é lida, o texto é pronunciado correctamente. 

Fixar hífens 

Quando as palavras são separadas entre duas linhas no mesmo parágrafo, é usado um hífen para indicar esta separação. Este hífen é por vezes ambíguo, porque também pode ser usado para indicar uma palavra composta (separar palavras). O Kurzweil 1000 tenta remover os hífens dos fins de linha, sempre que a linha seguinte faça parte do mesmo parágrafo, quando são determinadas palavras que não constam no dicionário e quando as palavras compostas permanecem no dicionário mesmo que os hífens sejam removidos. Se activar esta opção, os hífens serão removidos e as palavras aparecerão com mais rigor. 

Conservar as imagens

O processo de reconhecimento consiste na conversão da página sob a forma de imagem em formato de texto. Ao activar esta opção, poderá conservar a cópia da imagem em ficheiro KES, associada a página usada para o reconhecimento. O Kurzweil 1000 primeiro roda a imagem, se necessário, para se assemelhar a orientação de texto e a seguir ajusta os parâmetros relevantes. Esta opção poderá ser muito útil, para digitalizar uma página com tabelas separadas por colunas complexas. Neste caso deve-se desactivar a identificação de tabelas e a seguir voltar a efectuar o reconhecimento da página.   

Também pode usar a opção “Mostrar a imagem”, para mostrar uma imagem da página actual no ecrã. Esta imagem pode ser modificada, se posicionar o cursor sobre a imagem, destacar e ler o texto enquanto a imagem estiver a ser visualizada. Se tiver a ter problemas para obter uma boa digitalização, é preferível analisar com precisão o documento digitalizado e comparar com o documento original. Pode usar o item “Extrair ficheiro” no menu “Ficheiro” opção “Utilitários”, para criar um ficheiro TIFF, e enviar para outra pessoa.
Além das opções referidas, existe ainda a possibilidade de guardar as imagens mal reconhecidas. Corresponde a uma opção acessível que pode ser usada para efectuar o reconhecimento de imagens mais tarde. Naturalmente, ao conservar/guardar imagens estará a aumentar o tamanho do ficheiro KES. É possível remover uma ou todas as imagens da página a partir do menu “Ficheiro”, opção “Utilitários”. 

Conservar a informação disponível
O K1000 pode guardar a localização e o tamanho de cada palavra, de cada texto e da região de imagem no ficheiro KES. Esta informação só poderá ser conservada num ficheiro KES. Se guardar um ficheiro com outro formato qualquer perde a informação.

Se conservar esta opção, outras opções ficam disponíveis.

Para obter informações detalhadas sobre cada região de texto, ou mesmo para reordenar estas regiões de texto, use o menu “Ferramentas” e seleccione a opção “Explorar o ecrã”.

Use as teclas SHIFT+F6 e SHIFT+F8 para mover de uma região texto para outra. Para localizar a região com maior precisão, pressione CTRL+F1. Note que é necessária a disposição da informação para mostrar as imagens que forem sendo captadas recorrendo a opção “Mostrar a imagem”. A disposição da informação aumenta o tamanho do ficheiro KES, e se não estiver a ser usada poderá ser removida. Seleccione a opção “Remover a disposição de informação” a partir do menu “Ficheiro”, item “Utilitários”.

11.8. Configurar o ecrã

O Kurzweil 1000 dispõe de algumas opções de visualização do ecrã para determinados utilizadores. Poderá usar estas opções para ler e editar mais facilmente através do K1000.

O separador “Ecrã” contém as seguintes opções:

· Lista “Seguimento” (acelerador S). Seleccione “Desactivar”, “Palavra” ou “Linha”. Esta opção usa cores para indicar o texto que estiver a ser lido, que é normalmente conhecido como texto destacado. Se estiver a digitalizar e reconhecer os documentos simultaneamente, o computador reconhece mais rapidamente os documentos digitalizados se desactivar o “Seguimento”. Se usar uma linha Braille e uma voz de leitura activa, a unidade de leitura de texto por linha poderá ser muito útil.
A opção “Cor” contém diversas listas:

·  “Texto” (acelerador X) controla as cores do texto.

· “Realçar” (acelerador R) controla a cor que destaca o seguimento do texto.

· “Fundo” (acelerador F) controla a cor do fundo da janela do K1000.

· “Bloco de destaque” (acelerador O) controla a cor de destaque da palavra realçada durante a leitura.

Se o texto e o fundo da janela do K1000 forem configurados com a mesma cor, o texto digitado tornar-se-á invisível. Note que, algumas palavras serão vistas se seleccionar uma cor de destaque diferente e activar a opção “Seguimento”.

· Lista “Tipo de letra único” (atalho acelerador I). Seleccione “Activar” ou “Desactivar”. Se activar esta opção poderá seleccionar um único tipo de letra para o documento digitalizado e para o texto introduzido. Os documentos digitalizados usam tipos de letra definidos para o próprio documento. Não active esta opção se pretender editar o tipo de letra.     

A opção “Tipo de letra” (disponível somente se a opção “Tipo de letra único” estiver activa) contém as seguintes caixas de lista:

· “Nome” (acelerador N) permite seleccionar um tipo de letra mais próxima das letras instaladas no computador. 

· “Tamanho” (acelerador M) permite seleccionar o tamanho do tipo de letra.

· “Negrito” (acelerador R) e “Itálico” (acelerador I). Permite activar ou desactivar estes estilos.
Com a opção “Todo tipo de letra” desactiva, se estiver a usar a tecla TAB para seleccionar os itens, o cursor salta esta secção.

· Lista “Ampliar” (acelerador A) é válida somente se a opção “Todo tipo de letra” estiver desactiva. Quando amplia o texto, o Kurzweil 1000 faz as alterações automáticas do comprimento de cada linha de modo que todas as palavras possam ser vistas no ecrã. Introduza o valor desejado, ou use as SETAS PARA CIMA/PARA BAIXO para alterar o valor.

· Lista “Espaço entre palavras” (acelerador P). Introduza um valor entre 0 e 10, ou use as SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para introduzir um valor de espaço entre palavras. Acima desta caixa de lista há uma caixa de texto só de leitura que contém as palavras: alfa, beta e gama. À medida que alterar o espaço entre as palavras, use esta caixa de texto para ver em que medida o espaço entre as palavras afecta o texto e para saber se é o espaço que pretende.    

11.9. Configurar as margens do scanner

Esta opção permite configurar as margens dos documentos digitalizados. Quando configura as margens, a área do documento que ultrapassar o limite da margem, durante a digitalização, é ignorada. O scanner identifica apenas a parte da página que estiver dentro das margens especificadas.

Pode configurar as margens: frontal, traseira, esquerda e direita do scanner. As definições dessas margens variam consoante o scanner. A margem traseira corresponde à posição inicial da barra do scanner. Para alguns scanners, também corresponde à margem traseira do scanner a parte articulada da tampa do scanner. Entretanto, há ocasiões em que a posição inicial, e todas as outras posições, são reservadas. Neste caso, a parte superior encontra-se no fim do scanner que corresponde ao lado oposto da articulação da tampa do scanner. 

Para que o sistema determine as margens do scanner, use a opção “Dimensionar automaticamente”. Com esta opção o sistema tenta determinar automaticamente as margens e aplicar estas dimensões em cada página digitalizada. 
O separador “Margens do scanner” contém as seguintes opções:
· A lista de configurações “Estado” (acelerador E). Seleccione “Activar”, “Desactivar” ou “Dimensionar automaticamente” o reconhecimento da margem. 

· As margens: traseira, frontal, esquerda e direita são caixa de texto (aceleradores são respectivamente T, F, E e D). Introduza a margem desejada.
Como funciona o dimensionamento automático das margens?
Ao activar o dimensionamento automático das margens pela primeira vez, o scanner digitaliza os dois documentos seguintes sem considerar qualquer dimensionamento das margens. O Kurzweil 1000 determina a região de texto para cada página, e selecciona automaticamente as margens que coincidem com esta região. Após o dimensionamento automático das margens a digitalização termina sempre uma polegada depois do fim da região do texto, o que causa um aumento na velocidade de digitalização. A região de texto pode ser superior à região abrangida durante a digitalização e nunca inferior.  

Esta opção pode ser usada para localizar o texto. Active simplesmente “Dimensionamento automático”, faça duas digitalizações, e a seguir regresse ao separador “Margens”, e seleccione o tamanho da margem determinada pelo sistema.

Caso tenha usado a opção “Dimensionamento automático” para um determinado número de páginas e pretenda calcular novamente a região de texto para outro tamanho de página, abra o separador “Margens” e desactive esta opção. Pressione ENTER para fechar a caixa de diálogo, e a seguir abra novamente o separador “Margens” e volte a activar “Dimensionamento automático”. O sistema voltará a executar o mesmo processo tal como descrito atrás. Outro método para reiniciar o dimensionamento automático é através do fecho do documento activo.   

Nota: A unidade de medida que o sistema usa para esta opção é definida no separador “configuração” em “Unidades”. 

11.10. Configurar as definições
Esta opção aplica-se de um modo geral as configurações pouco alteradas. O separador “Configuração” contém o seguinte:

· Lista “Ficheiro de diálogo” (acelerador F). Poderá seleccionar ficheiros comuns da Microsoft Windows em vez de diálogo predefinido do Kurzweil 1000, para funções tais como: “Abrir ficheiro” e “Guardar como”.

· Lista “Memória para uso na Internet” (acelerador I). Poderá fazer o carregamento da lista dos últimos ficheiros a partir da internet usando uma das seguintes opções: “Actualizar sempre”, “após 7 dias” ou “após 30 dias”.

· Lista “Unidades” (acelerador U). Poderá seleccionar uma das seguintes opções: “Polegadas” ou “Centímetros”.

· Lista “Atalhos” (acelerador L) permite seleccionar entre dois grupos de atalhos: “Kurzweil 1000” ou “Enfatizar a edição de formatos”. Esta lista afecta atalhos para soletrar, inserir marcador, ir para a página, alinhamento da margem à esquerda, alinhamento da margem à direita e negrito.

· Lista “Comandos para o teclado numérico” (acelerador T). Seleccione “Activar”, “Desactivar” ou “Teclado numérico do leitor de ecrã”. Se desactivar os comandos para o teclado numérico, o Kurzweil 1000 deixa de aceitar acesso por teclado numérico.

· Lista “Disposição do teclado numérico” (acelerador N). Seleccione um dos formatos: “Telefone” ou “Calculadora”. A partir do teclado numérico em modo “Configuração”, pressione a terceira tecla da linha 1. 

· Caixa de texto “Atalho para a digitalização” (acelerador H) permite seleccionar a combinação de teclas para iniciar a digitalização a partir do Kurzweil 1000, qualquer que seja o programa usado. 

· Lista “Carregamento automático” (acelerador R). Poderá activar ou desactivar esta opção. A partir do teclado numérico em modo “Configuração”, pressione a terceira tecla da linha 4.

· Lista “Activar a voz de leitura” (acelerador A). Poderá activar ou desactivar esta lista. 

· Caixa de texto “Tecla de atalho para iniciar K1000”. Introdução da combinação de teclas que deseja, começando pela tecla CTRL ou com a tecla ALT. A combinação predefinida é CTRL+ALT+K.

· Lista “Iniciar automaticamente K1000 (atalho acelerador C). Seleccione “Activo” ou “Desactivo”. A activação desta lista poderá ser importante se o K1000 corresponder a aplicação prioritária e se o computador não for utilizado por mais do que uma pessoa.

Mais sobre a opção “Configurar”
Esta secção fornece detalhes suplementares sobre algumas das definições mais importantes, nomeadamente: 

Configurações dos ficheiros de diálogo
Nesta lista poderá seleccionar ficheiros comuns da Microsoft Windows em vez de diálogo predefinido do Kurzweil 1000 para as funções de ficheiros tais como “Abrir ficheiro” e “Guardar como”.

Nota: Ao seleccionar a configuração comum, é possível alterar a ordem das listas de ficheiros, soletrar os nomes dos ficheiros com CTRL+E ou ouvir a lista de nomes com CTRL+W.

Ao guardar ficheiros com outro formato, terá acesso somente as conversões existentes na lista de preferências e a listas com formatos conhecidos. 

No diálogo “Ficheiros comuns”, os comandos que requerem os nomes da pasta, tais como “Eliminar pasta” e “Alterar pasta” assim como “Mover e copiar ficheiro”, usam o próprio ficheiro de diálogo do Kurzweil 1000. 

Configurar memória para uso na Internet

O Kurzweil 1000 permite o acesso directo a determinados ficheiros na internet, tais como livros online, que possam ser úteis para os utilizadores da Kurzweil 1000. Esta funcionalidade permite estabelecer ligação ao endereço da internet a partir do qual se pode procurar e recuperar o ficheiro.

A memória para o uso na internet é uma função de recurso usado pelo programa para armazenar itens carregados na internet. Assim a próxima vez que fizer uma pesquisa na internet a partir do programa do Kurzweil 1000, o sistema consulta a memória para o uso na internet, guarda o ficheiro em menos tempo.

O Kurzweil 1000 pode actualizar a memória virtual para o uso na internet de três modos: “Sempre”, “após 7 dias” ou “após 30 dias”. Esta função está predefinida para ser actualizada de 7 em 7 dias.

Configurar unidades

Esta opção determina a unidade de medida a aplicar no Kurzweil 1000 em “Polegadas” ou em “Centímetros”. A unidade predefinida é “Polegadas”. Seleccione uma das unidades. 

Sempre que o sistema precisar de usar uma unidade de medida, por exemplo, para determinar as margens usando a opção “Dimensionamento automático”, o programa usa a unidade aqui definida. 

Configurar teclas de atalho

Alguns dos atalhos normalmente usados no Kurzweil 1000 para soletrar e para marcar textos, geram conflitos com as teclas de atalho geralmente usadas pelos processadores de texto (Word) ao editar ou formatar um documento.

Esta opção permite escolher outras combinações para as teclas de atalho. Ao seleccionar os atalhos mais frequentes, poderá usar as seguintes teclas e funções:

CTRL+SHIFT+H para alinhar o parágrafo à direita.

CTRL+K para inserir um marcador.

CTRL+E para soletrar a palavra actual.

CTRL+SHIFT+L para soletrar silabicamente.

CTRL+R para ir para o marcador.

Quando o texto estiver seleccionado, poderá usar as seguintes teclas e funções:

CTRL+SHIFT+B para pôr o texto em negrito.

CTRL+F12 para alinhar o parágrafo à esquerda.

CTRL+SHIFT+D para alinhar o parágrafo à direita.

CTRL+K para criar um marcador.

CTRL+F12 para soletrar uma palavra.

CTRL+SHIFT+F12 para soletrar silabicamente.

CTRL+R para ir para o marcador.

Configurar comandos para o teclado numérico

Este comando permite optar por activar ou desactivar a predefinição do teclado numérico em modo “Leitura” no Kurzweil 1000, ou seleccionar o teclado numérico como “Leitor de ecrã”.

A opção “Leitor de ecrã” resulta somente num documento aberto, e tem por base o teclado numérico em modo “Leitura”. Em relação ao teclado mudam as seguintes teclas:

· HOME ou 7. Move o cursor para a primeira posição da linha actual. Se combinar com a tecla SHIFT permite ouvir o texto desde início da linha até à posição actual do cursor.

· SETA PARA CIMA ou 8. Move o cursor para cima, próximo do caracter da linha anterior. Use com a tecla SHIFT para ouvir o texto seleccionado pelo cursor.

· PAGE UP ou 9. Assim como a tecla PAGE UP, coloca o cursor no primeiro caracter da página anterior. Use com a tecla SHIFT para ouvir a partir da posição actual do cursor até o fim da linha.

· SETA PARA A ESQUERDA ou 4. Move o cursor um caracter para trás e lê. Use-a com a tecla SHIFT para mover o cursor uma palavra para trás e ler.

· Pressione 5 para ouvir o caracter apontado pelo cursor. Use-a com a tecla SHIFT para ler a palavra mais próxima da posição do cursor.

· SETA PARA A DIREITA ou 6. Avança o cursor um caracter e lê. Use-a com a tecla SHIFT para avançar uma palavra e ler.

· END ou 1. (Com ou sem tecla SHIFT) move o cursor para a última posição da linha actual.

· SETA PARA BAIXO ou 2. (Com ou sem tecla SHIFT) move o cursor para a posição mais próxima do caracter da linha seguinte.

· PAGE DOWN ou 3. (Com ou sem tecla SHIFT), tal como PAGE DOWN, reposiciona o cursor no primeiro caracter da página seguinte.

· DELETE. (Com ou sem tecla SHIFT) elimina o próximo caracter ou selecciona o texto.   

Configurar a disposição do teclado numérico

O Kurzweil 1000 fornece duas disposições do teclado numérico:
· Calculadora, a disposição predefinida, usa a menor tecla da linha 2 do teclado numérico para representar os dígitos 7, 8 e 9. A linha 3 representa 4, 5 e 6, em que a tecla 5 encontra-se marcada com um indicador ligeiramente elevado. A linha 4 representa 1, 2 e 3. A menor tecla da última linha do teclado numérico corresponde a 0.

· Telefone usa a menor tecla da linha 2 do teclado numérico para representar os dígitos 1, 2 e 3. A linha 3 representa 4, 5 e 6, em que a tecla 5 encontra-se marcada com um indicador ligeiramente elevado. A linha 4 representa 7, 8 e 9. A menor tecla da última linha do teclado numérico corresponde a 0.
Em ambos os casos, a tecla larga e horizontal da última linha, que corresponde a zero na maioria dos programas, também podem ser usadas como zero no Kurzweil 1000.

Atalho para a digitalização

A tecla de atalho para configurar permite seleccionar uma combinação de teclas para iniciar a digitalização no Kurzweil 1000, mesmo que a janela do Kurzweil não esteja activa. O atalho predefinido é CTRL+ALT+S. Use-a caso não tenha definido outro atalho para o efeito.

É aconselhável anular os atalhos mais comuns ao definir um atalho para a digitalização e evitar conflitos.

Configurar o carregamento automático

Se estiver activa, o Kurzweil 1000 não verifica se os ficheiros precisam ser guardados quando fecha o programa. A cópia original do ficheiro não é actualizada (guardada), mas temporariamente copiada para o computador. Os ficheiros originais só são actualizados depois de serem guardados.

Se activar o carregamento automático, é conveniente guardar as opções num ficheiro predefinido para que se torne executável. Neste caso, as opções do sistema dispõem todos os ficheiros previamente executados quando utilizou o Kurzweil 1000 pela última vez. O sistema começa a ler o último ficheiro aberto.  

O carregamento automático é útil se usar o software para digitalizar um livro com o número de páginas superior ao número de sessões. 

Deve desactivar esta opção, se o programa for utilizado por mais do que pessoa, protegidas por diferentes códigos para entrar no Windows, para que o Kurzweil 1000 proporcione um acesso e automático a qualquer documento.

Configurar a activação da voz de leitura

Normalmente o modo de activação de voz é activa de modo que o Kurzweil 1000 possa ler mensagens e texto. Se desactivar esta opção, o sintetizador de voz do Kurzweil 1000 fica em modo silencioso para que seja possível usar um leitor de ecrã externo.

11.11. Configurar a verbosidade

A opção de verbosidade permite seleccionar detalhadamente as mensagens do Kurzweil 1000. Pode seleccionar inúmeros eventos no K1000.

Além das opções referidas, pode usar o seu próprio ficheiro de som ou editar as mensagens que melhoram a capacidade de resposta do sistema.

O separador configurações de “Verbosidade” contém as seguintes opções:

· Lista “Evento” (acelerador E). Seleccione o evento para o qual deseja alterar a mensagem ou alarme. Na subsecção seguinte, “Eventos de verbosidade”, encontrará mais informação sobre os eventos.

· Lista “Sinal” (acelerador N). Esta lista controla a resposta do sistema e pode variar dependendo do evento seleccionado. Basicamente, poderá optar por: “Ler a mensagem”, “Ouvir o alarme” ou “desactivar” a resposta para o evento. 

· Área “Mensagem” (acelerador M) consiste em duas partes: uma caixa de texto e um comando. Se o evento seleccionado tiver uma mensagem, esta mensagem aparece na caixa de texto e poderá ser editada ou alterada. 

· Comando “Restaurar predefinições” (acelerador R), é viável caso tenha seleccionado a mensagem como um “Sinal” para restaurar a mensagem original do sistema. 

Nota: Ao ouvir as mensagens no diálogo “Verbosidade” o Kurzweil 1000 diz “Porcento”. Este local encontra-se reservado para o sistema introduzir um valor. Por exemplo, para eventos designados por aceleradores, a mensagem de texto é “O acelerador é ALT-%%”. Neste contexto ao ouvir esta mensagem, o símbolo %% é substituído pela letra correspondente. 

· Área “Som” (acelerador S) consiste em três partes: uma caixa de texto e dois comandos. Se o sinal seleccionado para o evento corresponder a um alarme, a caixa de texto “Som” mostra todo o caminho e nome do ficheiro Wave que estiver a ser usado. O caminho e o nome do ficheiro podem ser introduzidos manualmente ou através do botão “Procurar” (acelerador P) para abrir o diálogo “localizar” para localizar o ficheiro desejado. O botão “Testar” (acelerador T) permite ouvir o novo som seleccionado.  

Eventos de verbosidade
Esta subsecção lista todos os eventos de verbosidade ordenadamente. Não se esqueça que poderá editar mensagens e seleccionar qualquer ficheiro wave no computador para o alarme se for o caso.

As opções para o “Sinal” são os seguintes: “Desactivo”, “Mensagem” e “Alarme”.

· A iniciar o Kurzweil 1000. A opção “Mensagem” corresponde ao sinal predefinido.

· A encerrar o Kurzweil 1000. A opção “Desactivo” corresponde ao sinal predefinido.

· Activar a janela do Kurzweil 1000. Este evento ocorre quando tem vários programas abertos simultaneamente e pretende activar a janela do Kurzweil 1000. A opção “Mensagem” corresponde ao sinal predefinido.

· A sair da “Barra de menu”. Este evento ocorre quando fecha a “Barra de menu” sem aceder ao diálogo. O sinal predefinido para este evento é “Desactivo”.

· A fechar a caixa de diálogo. O sinal predefinido para este evento é “Desactivo”.

· A mover para o controlo de diálogo. Quando selecciona uma caixa de diálogo, o Kurzweil 1000 diz que tipo de controlo foi seleccionado, por exemplo, se é uma caixa de texto, uma caixa de lista ou um comando. Seleccione “Mensagem antes do texto seleccionado” ou “Mensagem depois do texto seleccionado” para ouvir qual é o tipo de controlo antes ou depois dos conteúdos do controlo. O sinal predefinido para este evento é “Desactivo”.

· A alcançar uma linha em branco. Este evento ocorre quando o cursor é posicionado numa linha texto em branco. O sinal predefinido é “Mensagem”.

· Topo da lista. Este evento ocorre quando o Kurzweil 1000 alcança o primeiro item que aparece na lista ou uma lista não circular, e é útil quando é usado o diálogo “Localizar” ou o diálogo “Marcadores”. O sinal predefinido é “Mensagem”.

· Fim da lista. Este ocorre quando o Kurzweil 1000 selecciona o último item da lista ou quando selecciona uma lista não circular, é útil quando usa o diálogo “Localizar” ou o diálogo “Marcadores”. O sinal predefinido é “Mensagem”.

· A seleccionar um item que contém outros itens. Este evento ocorre quando o Kurzweil 1000 selecciona um item em forma de pasta, que contém outras pastas ou ficheiros. É particularmente útil quando se usar os diálogos “Localizar” e “Marcadores”. O dois símbolos de percentagem que aparecem nas mensagens são substituídos por “Marcador” ou “Pasta” dependendo do diálogo que estiver a ser usado. O sinal predefinido é “Mensagem”.

· Desempenho do scanner em curso. As mensagens do desempenho do scanner ocorrem nas seguintes situações: um quarto, metade e três quartos. O sinal predefinido é “Mensagem”.

· Digitalização completa. O sinal predefinido é “Mensagem”.

· Reconhecimento em curso. As mensagens do desenvolvimento desta função são as seguintes: um quarto, metade e três quartos. O sinal predefinido é “Mensagem”.

· Reconhecimento completo. O sinal predefinido é “Mensagem”.

· Aceleradores. Este evento ocorre quando alcança uma opção de menu ou um controlo de diálogo que pode ser acedida por um acelerador. O sinal predefinido é “Desactivo”.

· Teclas de atalho. Este atalho ocorre quando selecciona uma opção de menu que pode ser acedida por uma tecla de atalho. O sinal predefinido é “Mensagem”.

· As opções de menu para abrir caixas de diálogo. O sinal predefinido é “Mensagem”.

· Opções de menu com sub-menus. O sinal predefinido é “Mensagem”.

· A rodar as páginas durante a leitura. Durante a leitura continua, é possível configurar o Kurzweil 1000 de modo a avisar sempre que abrir uma nova página. O sinal predefinido é “Desactivo”.

· Ir para a página. O Kurzweil 1000 diz o novo número da página se usar um dos métodos de navegação para deslocar-se para a página. O sinal predefinido é “Mensagem”.

Para os seguintes eventos de verbosidade, as opções de comando “Sinal” disponíveis são “Alarmes”, que são predefinidamente “Desactivo”.

· Iniciar a leitura após o sinal de marcador.

· Iniciar a leitura após uma nota.

· Iniciar a leitura após uma ligação.

· Leitura após uma ligação a um artigo.

· Leitura após uma ligação a um endereço da Internet.

11.12. Configurar o teclado numérico de referência

É possível configurar o K1000 usando somente teclados. O teclado numérico em modo “Configurações” contém opções mais avançadas em relação ao teclado numérico em modo “Leitura” cujas funções são usadas com maior frequência. Esta estrutura mostra que a configuração do teclado numérico não corresponde à disposição do teclado, no diálogo “Configurações”.

Pretende-se, entretanto, tornar o teclado numérico em modo “Leitura” mais útil possível, principalmente para principiantes. 

Para ouvir a opção actual do teclado numérico, pressione a tecla “Configuração”. Para deslocar e seleccionar uma das opções na lista, mantenha pressionada a tecla até ouvir a opção de configuração que pretende.  

Ao pressionar pela primeira vez a tecla SHIFT mais a tecla “Configuração”, ouvirá a configuração actual. Para deslocar e seleccionar uma opção da lista, pressione SHIFT mais a tecla “Configuração” até ouvir a opção que pretende. 

Opções do teclado numérico em modo “Leitura”

· Velocidade de leitura. Para alterar a velocidade de leitura, use as teclas “Aumentar a velocidade de leitura” e “Diminuir a velocidade de leitura” (a segunda tecla das linhas 2 e 3, respectivamente). Se usar outro sintetizador de voz para a leitura e para vozes do sistema, a velocidade de voz seleccionada terá que ser a mais adequada possível. 

· Volume. Para alterar o volume, use as teclas “Aumentar volume” e “Diminuir volume” no teclado numérico em modo “Leitura” (a primeira tecla das linhas 2 e 3, respectivamente).

· Leitura por unidade. A leitura por unidade determina em que unidade o cursor se desloca durante a leitura do documento. Para seleccionar esta opção, use a tecla “tipo de leitura” no teclado numérico em modo “Leitura”. “Tipo de leitura” corresponde à terceira tecla da linha 2. Seleccione “Linha”, “Frase” ou “Parágrafo” como a unidade de leitura.

· Identificar colunas. Para alterar a configuração de identificação de coluna, pressione a tecla “Identificar coluna”, a terceira tecla da linha 3.

· Duas páginas. Para alterar a configuração actual, pressione as teclas SHIFT e “Identificar coluna” no teclado numérico em modo “Leitura”. A tecla “Identificar coluna” corresponde à terceira tecla da linha 3. 

· Preto no branco. Para alterar a opção de reconhecimento “Preto no branco”, pressione SHIFT mais a tecla “Tipo de leitura” no teclado numérico em modo “Leitura”. 

Opções de configuração do teclado numérico em modo “Leitura”
· Voz de leitura. Para alterar a voz de leitura, pressione a tecla “Voz de leitura” no teclado numérico em modo “Configurações”. “Voz de leitura” corresponde a primeira tecla da linha 2. Pressione esta tecla uma vez para ouvir a voz actual. A medida que pressionar a tecla, ouvirá diferentes vozes. Se seleccionar acidentalmente uma voz de leitura, pressione SHIFT mais a tecla “Voz de leitura” para retroceder na lista de vozes.

· Voz do sistema. Seleccione uma voz do sistema usando a tecla “Voz do sistema” no teclado numérico em modo “Configurações. “Voz do sistema” corresponde a segunda tecla da linha 2. Esta tecla tem as mesmas funções que a tecla “Voz de leitura”. Conforme descrito acima.

· Modo. Para seleccionar o modo de digitalização, prima a tecla “Tipo de digitalização” no teclado numérico em modo “Leitura”. “Tipo de digitalização” corresponde a segunda tecla da linha 3. Seleccione “Digitalizar e reconhecer”, “Digitalizar para o ficheiro de imagem” ou “Reconhecer ficheiros de imagens”.

· Orientação da página. Para alterar a orientação da página, use a tecla “Orientação da página” no teclado numérico em modo “Configurações”. “Orientação da página” corresponde a segunda tecla da linha 1. 

· Nível de referência dinâmica. Para activar ou desactivar o nível de referência dinâmica, use a tecla “Nível de referência dinâmica” no teclado numérico em modo “Configurações”. Esta corresponde à primeira tecla da linha 3. Quando em modo desactivo, o Kurzweil 1000 usa o nível de referência estática. Para digitalizar com a configuração “Escala cinzenta”, use o menu “Método”.

· Para obter mais informações sobre o “Nível de referência”, consulte o capítulo 9, título “Digitalização”.

· Brilho. Para ajustar o brilho do scanner, pressione SHIFT mais a tecla “Nível de referência” (primeira tecla da linha 3) no teclado numérico em modo “Configurações”. Ao pressionar a tecla “Nível de referência”, incrementa valores em passos de cinco. Para retroceder na lista, prima a tecla SHIFT+Nível de referência. 

· Nível de pontuação. Para alterar a actual opção, use a tecla “Nível de pontuação” no teclado numérico em modo “Configurações”. “Nível de pontuação” corresponde `s primeira tecla da linha 4.

· Pronúncia de números. Para alterar a opção actual, pressione as teclas SHIFT+Nível de pronúncia no teclado numérico em modo “Configurações”. “Nível de pronúncia” corresponde à primeira tecla da linha 4. 

· Idioma. Para alterar o idioma actual, pressione a tecla “Idioma” (corresponde a segunda tecla da linha 4) no teclado numérico em modo “Configurações”.

· Colunas parciais. Para alterar a actual opção, use a tecla “Colunas parciais” (terceira tecla da linha 3) no teclado numérico em modo “Configurações”.

· Reportar o andamento de uma operação. Para Seleccionar a mensagem de desenvolvimento, pressione a tecla “Progressão” (terceira tecla da linha 2) no teclado numérico em modo “Configurações”. Seleccione as seguintes opções: com voz, com alarme ou desactivo.

· Disposição do teclado numérico. Para a alterar a disposição do teclado numérico, pressione a tecla “Disposição do teclado numérico” (terceira tecla da linha 1) no teclado numérico em modo “Configurações”. 

· Autocarregamento. Para alterar a opção actual, use a tecla “Autocarregamento” (terceira tecla da linha 4) no teclado numérico em modo “Configurações”.

11.13. Configurar as predefinições do Kurzweil 1000

As opções seleccionadas nas alíneas anteriores só têm efeito até desligar o computador, a menos que sejam guardados de acordo as seguintes opções.

A seguir encontra-se uma lista de opções e os seus valores predefinidos: 

· Opção predefinida de “Configuração de voz”.

· O sintetizador está definido para a “Voz de leitura”.

· As opções “Sintetizador de voz”, a “Voz” e o “Timbre de voz” dependem do tipo de sintetizador instalado no computador.

· “Velocidade de leitura” está configurada para 170 através da “Voz de leitura”. Para a “Voz do sistema”, o volume está configurado para 100 que corresponde a um tom mais baixo.

· Opção predefinida de “Configuração da digitalização”.

· O modo “Digitalizar e reconhecer”.

· “Orientação da página” é “Automática”.

· O “Nível de referência” é “Estática”.

· O “Brilho” é de 50 para a maioria dos scanners.

· O “Atraso entre digitalizações” é de 5 segundos.

· A “Resolução” é de 300 dpi.

· A “Fonte do scanner” depende do tipo scanner ligado ao computador.

· A caixa “Digitalização do grupo prefixo” está vazia.

· O “Alimentador de documento” está configurado para “Automático”.

· A “Digitalização frente e verso” está desactiva.

· O modo “Suster a digitalização” corresponde à predefinição do scanner.

· O “Brilho limitado” corresponde à predefinição do scanner.

· Opção predefinida de “Configuração do reconhecimento”.

· O modo “Identificar colunas” está activa.

· O modo “Digitalizar duas páginas” está configurada para “Uma página”.

· “Preto no branco” está activa.

· O “Idioma” está configurado para o “Inglês”.

· O modo “Remover manchas” está desactiva.

· A “Qualidade de texto” está configurada como “Normal”.

· A opção “Caracteres ilegíveis” está configurada como “Nenhum”.

· “Colunas parciais” está configurada como “Identificado”.

· “Páginas em branco” está configurada para a opção “Ignorar”.

· O “Sintetizador” é um “FineReader”. 

· A opção predefinida “Configurações de leitura”.

· A leitura por unidade é “Frase”.

· A opção “Ecoa” está configurada para “Caracteres”.

· A opção “Anular cabeçalho” está desactiva.

· O “Nível de pontuação” está configurado para “Alguns”.

· A opção “Números” está configurada para “Todos os números”.

· A “Identificação do idioma” é “Por página”.

· Opção “Duração” está configurada para 0 minutos.

· A opção “Fins de linha” está configurada como “Ignorado”.

· A opção “Destacar texto” está configurada para “Alterar vozes”.

· “Método de pesquisa” está configurada para “Primeira frase”.

· “Pausa por parágrafos” está desactiva.

· “Configurações gerais” por predefinição.

· “Número de páginas” configurada como “Definido pelo operador”. 

· “Comprimento máximo da linha” está configurado para 0.

· “Correcções automáticas” está activa.

· “Fixar hífens” está activa.

· “Conservar as imagens” está desactiva.

· “Conservar a informação disponível” está activa.

· “Nível de referência fronteira” está configurada para 95.

· “Configurações do ecrã” por predefinição.

· “Seguimento” está desactiva.

· A opção para a “Cor de texto” é “Branca”, para o “Destaque” é “Amarelo”, para o “Fundo” é “Preto” e para o “Bloco de destaque” é “Azul”.

· A opção “Todo tipo de letra” está desactiva. 

· “Tipo de letra” é “Arial”, tamanho 14 com o “Estilo do tipo de letra” (Negrito, itálico respectivamente) desactivo.

· “Ampliar” está configurada para 1.

· “Espaço entre as palavras” está configurada para 0.

· “Configurar margens” por predefinição.

· “Estado da margem” está desactiva.

· As margens: traseira, frontal, esquerda e direita estão configuradas para 0 polegadas.

Opções das Configurações predefinida

· “Ficheiro de diálogo” está definido para usar ficheiros tradicionais do K1000.

· “Memória para o uso na internet” está configurada para a opção “7 dias”.

· “Unidades” está em polegadas.

· “Atalho” está configurado para “Kurzweil 1000”.

· “Comandos para o teclado numérico” está configurado para “Kurzweil 1000”.

· “Disposição do teclado numérico” está configurado para opção “Calculadora”. Atalho para a digitalização está predefinido como “CTRL+ALT+S”.

· “Carregamento automático” está desactivo.

· A opção “Activar a voz de leitura” está activa.

· “Tecla de atalho para iniciar K1000” está predefinida como “CTRL+ALT+K”.

· “Iniciar automaticamente o K1000” está desactiva.

· “Configurar verbosidade” por predefinição.

· O “Evento” seleccionado na opção “Iniciar o Kurzweil 1000”.

· “Sinal” está predefinido como “Mensagem”.

· “Mensagem” depende do evento e pode ser modificado pelo utilizador.

· A opção “Som” depende do som e pode ser modificado pelo utilizador.

11.14. Trabalhar com ficheiros de configuração

O K1000 permite criar ficheiros com as configurações preferidas. Poderá recarregar um ficheiro de configurações a qualquer momento para certificar que o sistema usa as configurações que mais gosta. Cada ficheiro de configuração contém valores listados neste capítulo na secção “Configurar as predefinições do Kurzweil 1000”. Note que, cada ficheiro contém mais opções do que aquelas aqui apresentadas. A caixa de diálogo “Propriedades” encontra-se associada as opções como “Enviar ficheiro para”, “Imprimir ficheiro” e “Criar ficheiros em MP3” bem como definições guardadas nos ficheiros de configurações. Se estiver a usar o menu do sistema, poderá criar mais do que um ficheiro de configurações. Esta opção é útil para criar diferentes configurações de ficheiros para diferentes tipos de documentos. Se o computador for usado por mais do que uma pessoa, poderá criar separadamente as opções de ficheiro para cada um dos utilizadores. Se estiver a usar o teclado numérico, poderá guardar somente num único ficheiro predefinido. Não é possível criar mais do que um nome para os ficheiros.

Usar os menus para guardar as opções  

 Para guardar a opção actual no ficheiro:
277. Abra o menu “Configurações” e seleccione “Guardar as configurações” (os aceleradores ALT-I-G). Abre-se um diálogo, e o cursor posiciona-se na caixa que contém a última opção guardada, ou se na caixa predefinida caso não tenha sido guardada qualquer opção.

278. Use as teclas SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para seleccionar a opção de ficheiro que deseja. Também poderá introduzir o nome do ficheiro, sem que seja necessário introduzir todo o caminho, porque todos os ficheiros são guardados no mesmo directório.

279. Pressione ENTER. Para cancelar este diálogo, pressione ESCAPE. 

Ao utilizar o Kurzweil 1000 pela primeira vez, o sistema procura os nomes de ficheiros predefinidos. Se o ficheiro não for encontrado, o sistema cria um ficheiro com as opções predefinidas. As suas opções poderão ser guardadas no ficheiro predefinido, e esse ficheiro poderá ser aberto automaticamente sempre que abrir o K1000 se assim definir.

O Kurzweil 1000 não guarda a opção “Tipo de digitalização” quando substitui um ficheiro predefinido.

Usar o teclado numérico para guardar as opções

Para usar as opções predefinidas:
280. Certifique-se que está no nível “Configurações” do teclado numérico. 

281. Pressione a tecla “Guardar e restaurar as configurações” (corresponde a menor tecla à direita da tecla “Iniciar e cancelar a leitura” no fim do teclado numérico) seguido da tecla “Aceitar” (corresponde a tecla localizada no canto superior direito do teclado numérico).

Para cancelar a operação, pressione a tecla “Cancelar” (localizada no canto superior direito do teclado numérico) seguido da tecla “Aceitar”. 

Guardar as configurações parciais

Existem determinadas opções (por exemplo, sintetizador de voz) no Kurzweil 1000, que podem ser úteis se estiverem activas. É possível guardar esta opção de modo que fique activa independentemente das opções de ficheiros guardados ou que pretende guardar futuramente.

A opção “Guardar as configurações parciais” encontra-se disponível no menu “Configurações”. Esta opção tem um diálogo que contém uma caixa de lista “Configurações da categoria” e uma lista “Configurações dos ficheiros”. Primeiro seleccione a categoria e a seguir uma ou mais opções de ficheiros para o qual pretende aplicar as configurações parciais. 

Para guardar as configurações parciais:
282. A partir do menu “Configurações”, seleccione “Guardar as configurações parciais” (acelerador P) para abrir o diálogo.

O cursor fica posicionado na lista “Configurações da categoria”. Esta corresponde à categoria modificada e se for a primeira vez que está aceder a este diálogo, a opção predefinida é “Vários”.

283. Use a teclas SETA PARA CIMA/PARA BAIXO para seleccionar uma categoria: “Vozes”, “Digitalizar”, “Reconhecer”, “Leitura”, “Geral”, “Ecrã”, “Margens”, “Configurar”, “Abrir itens” ou “Vários”.

284. Use a tecla TAB para ir para a lista de opções de ficheiros e seleccionar um ou mais ficheiros.

Para ouvir a opção seleccionada na lista, pressione CTRL+W.

Para seleccionar todos os itens da lista, pressione CTRL+T.

Para deslocar sobre a lista sem fazer qualquer alteração, pressione CTRL+SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO. 

285. Pressione ENTER. 

Eliminar as opções de ficheiros

Siga os seguintes passos para eliminar as opções do ficheiro:
286. Abra o menu “Configurações” e seleccione a “Eliminar as configurações” (os aceleradores ALT-I-M). Abre-se um diálogo e o cursor posiciona-se sobre a lista das opções de ficheiros.

287. Use as SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO deslocar sobre os diferentes ficheiros. Tanto pode eliminar um como vários ficheiros simultaneamente. 

Se eliminar os ficheiros predefinidos, o Kurzweil 1000 cria novas opções de ficheiros ao abrir novamente o programa. 

Também pode eliminar os ficheiros predefinidos existentes na lista. Estes ficheiros contêm opções listadas neste capítulo na secção “Configurar as predefinições do Kurzweil 1000”. 

Carregar as opções de ficheiros

As opções de ficheiro do K1000 podem ser carregados a qualquer momento durante a utilização do programa. Para carregar um ficheiro usando os menus, siga os seguintes passos:

288. Abra o menu “Configurações” e seleccione “Carregar as configurações” (os aceleradores ALT-I-C). Abre-se um diálogo e o cursor posiciona-se sobre a lista de opções de ficheiros criados.

289. Use SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para mover sobre os ficheiros.

290. Quando ouvir o nome do ficheiro que pretende carregar, pressione ENTER.

Para carregar um ficheiro usando o teclado numérico, siga os seguintes passos:

291. Certifique-se de que o nível “Configurações” do teclado numérico se encontra seleccionado.

292. Pressione duas vezes a tecla “Guardar e restaurar as configurações” (corresponde à menor tecla situada à direita da tecla “Iniciar e cancelar a leitura” na última linha do teclado numérico) seguida da tecla “Aceitar”. 

Caso não tenha guardado explicitamente as suas opções, o K1000 repõe as opções predefinidas.
Copiar e restaurar as opções

Caso já tenha usado diversas vezes o Kurzweil 1000, devem existir várias opções a que já se habituou e que prefere usar. Além disso é provável que já tenha definido o seu corrector ortográfico, palavras do dicionário e ficheiros de pronúncia, a lista de ficheiros e pastas favoritas e a lista de extensão da impressora virtual KESI. 

Quando actualiza o computador, o que acontece a estes ficheiros? O K1000 permite fazer uma cópia e preservar todas as opções de ficheiros, e mais tarde restaurá-los no computador.

Os comandos “Guardar as configurações” e “Restituir as configurações” encontram-se acessíveis a partir do menu “Configurações”. Ambas as opções usam o ficheiro de diálogo. Seleccione ou introduza o nome da pasta a que pretende copiar ou restaurar as opções.
Nota: Para guardar as opções, não é necessário que a pasta especificada exista, porque corresponde ao local onde pretende gravar os ficheiros. Para restaurar as opções, é necessário que a pasta exista, de modo que o sistema possa localizar os ficheiros.
Para guardar ou restaurar as opções de ficheiros, siga os seguintes passos:

293. A partir do menu “Configurações”, seleccione “Guardar as configurações” (atalho acelerador G) ou “Restituir as configurações” para abrir o ficheiro de diálogo. O cursor posiciona-se sobre a caixa de texto “Nome do ficheiro”.

294. Introduza o nome da pasta para o qual pretende copiar os ficheiros ou a partir do qual pretende restituir os ficheiros.

Alternativamente, pressione a tecla TAB até que o cursor se posicionar sobre a caixa em árvore “Pasta”. Use as SETAS para seleccionar a pasta desejada.

295. Pressione ENTER ou TAB para seleccionar o botão de comando “Confirmar”.
11.15. Configurar o estado

A configuração dos estados inclui as seguintes informações:

· O nome da voz de leitura.

· O nome da voz do sistema.

· A orientação da página. 

· A disposição do teclado numérico (telefone ou calculadora).

· A configuração da mensagem de desenvolvimento (activo ou desactivo).

· A configuração do nível de desenvolvimento (activo ou desactivo).

· O brilho do scanner.

· O modo de digitalização actual.

· As margens do scanner.

· A configuração das correcções automáticas (activo ou desactivo).

· A configuração das colunas parciais (identificado ou ignorado).

· A configuração do nível de pontuação (Alguns, nenhum ou todos).

· A configuração do número de pronúncia (número completo ou dígitos).

· O idioma de reconhecimento.

· O carregamento automático do documento (activo ou desactivo).

· A versão o programa e o numero apoio aos clientes.

Usar menus para obter as configurações do estado

Para mostrar e ouvir a informação sobre o estado das configurações do K1000, abra o menu “Ajuda” e seleccione “Configurar estado” (os aceleradores ALT-U-C). Para cancelar as informações sobre o estado, pressione ESCAPE.

Usar o teclado numérico para obter as configurações do estado

Para mostrar e ouvir a informação sobre o estado das configurações do K1000, prima a tecla “Ajuda e estado” (corresponde a tecla rectangular no canto inferior direito do teclado) nas opções do teclado numérico. Continue a pressionar a tecla. Para cancelar a informação sobre o estado solte a tecla. 

12. Ficheiros e pastas

12.1. Sobre os ficheiros e pastas 

No K1000 é possível estabelecer um método de trabalho com os ficheiros no computador. Neste âmbito existem determinadas questões que devem ser consideradas: 
· Deseja aprender a guardar, fechar e abrir os ficheiros manualmente, ou pretende reiniciar automaticamente todos os ficheiros que tenham sido abertos quando encerrou o computador?

· É o único utilizador do computador, ou existem mais?
· Pretende criar documentos restritos a outros utilizadores?
Para que o documento seja aberto automaticamente ao iniciar o computador, active a opção “Autocarregamento”. Esta função é frequentemente usada pelos novos utilizadores, de modo a simplificar a gestão de ficheiros. Neste caso, não será necessário guardar ficheiros antes de encerrar o programa. Se usar esta opção, o documento estará acessível a todos que acederem o seu computador e abrir o Kurzweil 1000, a menos que cada utilizador tenha um nome de utilizador e um código diferente. 

Se não usar a opção “Autocarregamento”, será necessário guardar, fechar e abrir os ficheiros manualmente. Se tentar fechar o programa com o ficheiro aberto, o Kurzweil 1000 pergunta se pretende guardar os ficheiros. Neste caso, os ficheiros não serão abertos automaticamente ao iniciar o Kurzweil 1000, deverão ser abertos individualmente. Para obter mais informações sobre a opção “Autocarregamento”, consulte o capítulo 11, “Trabalhar com as configurações”.

Sobre as ferramentas de gestão dos ficheiros
Se não quiser utilizar o “Autocarregamento”, use as seguintes opções:

· Guardar o ficheiro. Ao guardar um ficheiro, estará a conservá-lo para ser usado mais tarde. Geralmente um ficheiro é guardado após a digitalização de um documento ou depois de inserir um texto. À medida que efectuar alterações num documento, deverá guardar essas alterações inclusive os marcadores e a formatação adicionadas.

· Abrir o ficheiro. Pode abrir qualquer ficheiro previamente criado ou guardado. Podem ser ficheiros de textos digitalizados no Kurzweil 1000, assim como documentos criados noutros programas. Depois de abrir um ficheiro, poderá lê-lo, adicionar documentos digitalizados ou editá-los. 

· Fechar o ficheiro. Depois de terminar o trabalho, pode fechá-lo para protegê-lo de qualquer alteração na área de trabalho. Se efectuou alguma alteração que não tenha sido guardada, o Kurzweil 1000 avisa antes de guardar o ficheiro. Se fechar o ficheiro sem guardar as alterações, perdem-se as alterações efectuadas. 

· Imprimir ficheiro. Pode imprimir um ficheiro tanto para uma impressora normal como para uma impressora Braille.

· Trocar as pastas. Pode aceder as pastas existentes no computador. O Kurzweil 1000 fornece automaticamente as seguintes pastas: 

· Artigos.

· Livros.

· Geral.

· Cartas.

· Revistas.

· Manuais.

· Internet.

· Receitas.

· Temporário.

Estas pastas encontram-se, normalmente, na pasta denominada “Kurzweil Educational Systems” dentro da pasta “Meus documentos”.

Não é obrigatório usar estas pastas. Pode seleccionar outra pasta qualquer para guardar documentos, ou criar uma nova pasta para trabalhar. 

A medida que for ganhando prática na gestão de ficheiros, será mais fácil efectuar as seguintes tarefas:
· Eliminar ficheiros e pastas.

· Copiar e mover ficheiros e pastas.

· Criar novas pastas.

· Criar e gerir listas de ficheiros e pastas favoritas. O Kurzweil 1000 permite manter a lista de ficheiros e pastas favoritos. Ao executar as ferramentas de gestão de ficheiros, é possível limitar a lista de favoritos mesmo que consulte todos os ficheiros e pastas existentes no computador.

Sobre os nomes de ficheiros e pastas

Os nomes dos ficheiros podem incluir letras, números e espaços. Não podem incluir os seguintes caracteres:
· Ponto de interrogação.

· Asterisco.

· Dois pontos.

· Aspas e apóstrofe.

· Sinal maior ou menor.

· Barra vertical (SHIFT+BARRA ESQUERDA)

Não Podem ser usados os caracteres “Dois pontos” e a “Barra esquerda” como parte do nome das pastas. Entretanto, o caracter “Dois pontos” pode ser usado como parte da especificação de uma unidade (disco rígido e etc.) e o caracter “Barra esquerda” para separar os nomes das pastas hierarquicamente. 

12.2. Sobre o formato dos ficheiros

Caso não saiba que tipo de formato deve usar, tenha em conta a finalidade a que se destinam os documentos criados. Seleccione o melhor formatado dependendo do tipo de programa geralmente usado para abrir e editar os documentos. Este guia descreve três formatos, embora muitos outros formatos também sejam válidos para abrir e guardar ficheiros.

Formato KES
Se o Kurzweil 1000 for o programa que mais utiliza para editar documentos, guarde os ficheiros com o formato predefinido do Kurzweil 1000 (formato KES). O K1000 geralmente converte os documentos para este formato antes de abri-los. Os ficheiros guardados com o formato KES são abertos num curto espaço de tempo porque o K1000 não precisa convertê-los para formato predefinido (formato KES). Além das vantagens referidas o formato .Kes é o único que preserva marcadores, imagens e a disposição de informação. Um ficheiro KES tem um nome seguido de um ponto e a letra KES, como por exemplo, relatório.kes.

Formato RTF
Se usa frequentemente o Word ou outro programa qualquer para editar ou formatar documentos, deve guardá-los com os formatos especificados pelos os respectivos programas. Poderá guardar ficheiros em diferentes formatos de programas processadores de texto. Se os documentos se destinarem a ser distribuídos a pessoas que usam outro processador de texto, é aconselhável que o documento esteja em formato RTF (Rich Text Format). Os ficheiros RTF incluem informações sobre tipos de letra, estilo do tipo de letra e fim dos marcadores de parágrafos. A maior parte dos processadores de texto podem criar ou abrir ficheiros RTF. Um ficheiro RTF tem um nome seguido de um ponto e as letras RTF, como por exemplo, Presente.rtf. 

Formato de texto
Se quiser abrir os documentos noutro programa mas não sabe qual é formato mais adequado, a melhor opção é utilizar o texto em formato ASCII. Um ficheiro de texto ASCII contém somente caracteres não formatados. Esta poderá ser uma boa opção se usar o ficheiro através de um programa de conversão texto em Braille, ou passar o texto para enviar por e-mail. Também pode abrir ficheiros ASCII em mais processadores de texto embora os ficheiros não tenham qualquer informação sobre o tipo de formato. Um ficheiro ASCII tem um nome seguido do ponto e letras TXT, como por exemplo, Mineral.txt.  

Formato HTML

Hypertext Markup Language (HTML) é o formato de texto mais usado nas páginas de Internet. Existem algumas situações que obrigam a guardar ficheiro neste formato:
· Se entender ou usar o ficheiro para o acesso a páginas de internet.

· Como uma ferramenta de estudo ou uma tabela dinâmica de conteúdos se tiver vários níveis de marcadores no documento. Neste caso, ao guardar o ficheiro em formato HTML, o Kurzweil 1000 extrai as descrições dos marcadores e converte-as em links. Seleccionando o link, poderá ir directamente para o texto marcado. 
Para obter mais informações sobre os vários níveis de marcadores «, consulte o capítulo 6, “Ferramentas e métodos de navegação nos documentos”.

Um ficheiro HTML tem um nome seguido de ponto e letras HTML, como por exemplo, Armazenar.html.

Formato DAISY
A norma DAISY é o formato principal de produção de livros adaptados, em todo mundo. Suporta texto digital, gravação de voz, indexação e marcação. Os nomes dos ficheiros DAISY são seguidos de ponto e letras OPF. Quando carrega os ficheiros DAISY o Kurzweil 1000, o programa preserva marcadores de páginas para permitir que navegue convenientemente. O Kurzweil 1000 pode ler os ficheiros DAISY carregados, mas não pode editar ou substituí-los. 

Também poderá guardar qualquer tipo de ficheiro somente como ficheiro de texto DAISY. O Kurzweil 1000 preserva textos com marcadores, links e notas, mas não suporta documentos DAISY com voz. 

Outros formatos válidos
Além dos formatos descritos nesta secção, o Kurzweil 1000 suporta os seguintes formatos:

· Braille, Grau 2.

· MS Excel 5.0.

· MS Word para Windows 6.0-7.0.

· WordPerfect para Windows 6.1.

Para os quais são os restantes formatos de ficheiro, seleccione “Outro” na caixa “Formato de ficheiros de diálogo”. O Kurzweil 1000 suporta mais de 100 formatos além dos já apresentados.

12.3. Aceder aos comandos dos ficheiros e das pastas

É possível aceder aos comandos de ficheiros e das pastas usando a barra de menu, atalhos ou o teclado numérico.

Os menus “Ficheiro” e “Pasta”
Pode executar as ferramentas de gestão dos ficheiros usando os menus “Ficheiros” e “Pastas”. “Ficheiro” corresponde ao primeiro menu, na barra de menus. O menu “Pasta” aparece à direita do menu “Ficheiro”, quando não há qualquer documento aberto, ou à direita do menu “Editar” quando há um documento aberto para a leitura. Todos os itens existentes nos menus “Ficheiro” e “Pasta” têm aceleradores, e alguns itens do menu “Ficheiro” têm atalhos.

Para aceder ao menu “Ficheiro”, pressione ALT-F. Para aceder ao menu “Pasta”, use ALT-P.   
Gestão de ficheiro através do teclado numérico
Esta opção do teclado numérico fornece acesso a todos os comandos de ficheiros e pastas. Este nível poderá ser usado para introduzir os nomes do ficheiro e pasta como foi descrito na subsecção “Atribuir nomes à ficheiros e pastas usando o teclado numérico”. Para aceder a opção “Gestão de ficheiro através do teclado numérico”, pressione SHIFT+Aceitar até ouvir Gestão de ficheiro através do teclado numérico”. A tecla “Aceitar” corresponde a menor tecla no canto superior direito do teclado numérico.
12.4. Sobre o ficheiro de diálogo

O Kurzweil 1000 fornece duas interfaces para abrir o ficheiro de diálogo:
· Kurzweil 1000 tradicional.

· Ficheiro comum de diálogo da Microsoft. Para usar esta interface, deve seleccionar a opção de diálogo “Ficheiro comum” acessível através do sub-menu “Configurar as definições”. Para obter mais detalhes, consulte o capítulo 11, “Trabalhar com as configurações”.

Consulte a documentação da Microsoft para obter informação sobre “Ficheiro de diálogo comum”.

Notas: 
· Ao usar a interface “Ficheiro de diálogo comum”, ficará apto para: alterar a pequena lista de ficheiros, soletrar os nomes do ficheiro usando CTRL+W. Quando guarda ficheiros com outro formato, terá acesso somente às conversões existentes na lista de preferências e às listas com extensões conhecidas. 

· Comandos com o nome da pasta, tais como “Eliminar a pasta” e “Alterar a pasta”, assim como “Mover” e copiar ficheiros”, usam ficheiros de diálogo tradicionais do Kurzweil 1000. 

Sobre os ficheiros de diálogo do Kurzweil 1000

A maioria de ferramentas para a gestão de ficheiros usa o mesmo ficheiro de diálogo. Este diálogo contém o seguinte:
· Pastas em árvore existentes no computador (os aceleradores ALT-I).

· Uma lista de ficheiros contidos na pasta actual (ALT-L).

· Uma caixa de texto para introduzir os nomes do ficheiro ou caminhos (ALT-N). Pode usar pontos de interrogação e asteriscos como “incógnitas” na caixa de texto. Também pode usar CTRL-E para uma expansão imediata de ficheiros e pastas nesta caixa de texto.

· Um formato da lista (ALT-T), com vários tipos de ficheiros. Esta lista só se encontra disponível ao guardar um ficheiro.

· Uma opção “Ordenar por lista” (ALT-).

· Os comandos “Confirmar” (ALT-O) e “Cancelar” (ALT-C).

O posicionamento do cursor ao abrir o ficheiro de diálogo pela primeira vez depende do tipo de ferramenta que estiver a usar.

· Se a resposta para a tarefa for o nome de um ficheiro existente, o cursor posiciona-se na lista de ficheiros.

· Se a resposta for o nome para um novo ficheiro, o cursor posiciona-se na caixa de texto.

· Se a resposta for um nome da pasta, o cursor posiciona-se nas pastas em modo “Árvore”.

· O número de ficheiros que podem ser seleccionados depende das acções executadas. Por exemplo, pode seleccionar ficheiros para serem eliminados.

Ferramentas para ficheiros de diálogo
É possível aceder a ficheiros de diálogo através das seguintes ferramentas:

· Abrir ficheiro. Neste caso, encontra-se na lista de ficheiros (o segundo controlo) ao aceder o diálogo pela primeira vez. Quando abre um ficheiro, pode usar este diálogo para seleccionar os ficheiros que quiser.

· Eliminar ficheiro. Neste caso, encontra-se na lista de ficheiro (o segundo controlo) se aceder a este diálogo pela primeira vez. Pode especificar os ficheiros que quiser eliminar. 

· Guardar ficheiro (e Guardar como). Neste caso, encontra-se numa caixa de texto (o terceiro controlo) se aceder a este diálogo pela primeira vez.

· Trocar pasta. Neste caso, encontra-se na pasta em modo “Árvore” (o terceiro controlo) se aceder ao diálogo pela primeira vez. Pode especificar a pasta que pretende trocar. 

· Eliminar pasta. Neste caso, encontra-se numa pasta em modo “Árvore” (o terceiro controlo) se aceder ao diálogo pela primeira vez. Pode especificar os ficheiros que quiser eliminar.

· Copiar ou mover ficheiros e anexar utilitários. Neste caso, o cursor encontra-se na pasta árvore e pode especificar a origem e o destino de ficheiros e pastas.

Usar o ficheiro de diálogo
A maior parte dos componentes que se encontram no ficheiro de diálogo pertencem ao Kurzweil 1000. Por exemplo, a lista de ficheiros trabalha do mesmo modo que qualquer outra lista, excepto se não forem circulares (isto é, depois de seleccionar o último item da lista de ficheiros, a SETA PARA BAIXO não posiciona o cursor no primeiro item).

Para ordenar através de comandos

O comando “Ordenar” ordena a lista de ficheiros na lista de ficheiros. As opções válidas são:

· Nome (por ordem crescente)

· Nome (por ordem decrescente)

· Modificar a data (por ordem crescente)

· Modificar a data (por ordem decrescente)

· Extensão (por ordem crescente)

· Extensão (por ordem decrescente)

· Tamanho (por ordem crescente)

· Tamanho (por ordem decrescente)

Para deslocar sobre as várias opções, pressione CTRL+O.

Mudar a ordem de visualização da lista afecta todos os ficheiros, assim como o posicionamento do cursor na lista.  

Pasta de navegação em árvore
A pasta em árvore funciona directamente com outros tipos de listas porque apresenta as pastas a base “Modo árvore”, em que as sub-pastas encontram-se endentadas. Quando entra pela primeira vez na pasta em árvore, a pasta actual é seleccionada. Para ir para a primeira sub-pasta, use a SETA PARA A DIREITA. A tecla ENTER também poderá resultar, mas somente se o nome da pasta não corresponder a uma resposta válida para a tarefa que estiver a executar.

Para seleccionar a pasta que contém a pasta actual, use a SETA PARA A ESQUERDA ou a tecla BARRA DE ESPAÇOS.

Para ir para a pasta anterior ou pasta seguinte do nível actual, use a SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para posicionar o cursor na pasta anterior ou seguinte que partilham os mesmos conteúdos da pasta. Se estiver no topo do nível actual, irá ouvir “Topo da lista”. Neste caso, use a SETA PARA A ESQUERDA para mover o cursor para o nível seguinte.

Para ir para o primeiro ou último item do mesmo nível, use as teclas HOME ou END.

Para ir para o primeiro ou último item do modo “Árvore”, use CTRL+HOME ou CTRL+END.

Para aceder a primeira pasta cujo nome começa por “A”, pressione a letra “A”. Continue a pressionar a tecla correspondente a esta letra para deslocar-se sobre a lista de nomes que começam pela mesma letra. 

Seleccionar ficheiro de diálogo
Para seleccionar uma pasta é necessário navegar até à pasta que pretende e pressionar a tecla ENTER.

Para seleccionar um ou mais ficheiros existentes na pasta, siga os seguintes passos:

· Navegue até a pasta desejada, e pressione a tecla TAB. O cursor posiciona-se na lista que contém todos os ficheiros da pasta actualmente seleccionada.

· Use a SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO, PAGE UP/PAGE DOWN, HOME e END para deslocar-se na lista, ou introduza a primeira letra do nome do ficheiro ou pasta para seleccionar o ficheiro.

Para seleccionar vários ficheiros contíguos, pressione a tecla SHIFT+SETAS.

Para seleccionar várias pastas ou ficheiros, pressione a tecla CTRL à medida que deslocar-se sobre a lista.

Quando ouvir o nome do item que pretende seleccionar, pressione a BARRA DE ESPAÇOS.

Para especificar pastas e ficheiro através da caixa de texto introduza os respectivos nomes. Use os caracteres “incógnitas”, onde um asterisco corresponde a zero ou mais caracteres, e o ponto de interrogação corresponde exactamente a um caracter. Pressione CTRL+E para expandir os conteúdos da caixa de texto. Introduza vários nomes de ficheiros ou pastas, separando-os por ponto e vírgula.

Teclas de atalho para o ficheiro de diálogo

· CTRL+C para copiar a pasta ou ficheiro seleccionado.

· CTRL+X para cortar a pasta ou ficheiro seleccionado.

· CTRL+V para colar a pasta ou ficheiro seleccionado ou simplesmente copiado ou cortado.

· CTRL+T para seleccionar todos os ficheiros existentes na lista.

Se quiser ver a propriedade do ficheiro ou grupo de ficheiros, seleccione-os, e a seguir insira um ponto de interrogação ou pressione ALT-ENTER.

A pasta em “Árvore” e a lista de ficheiros contêm um menu de contexto. Para abrir o menu de contexto, pressione tecla “Aplicação”, ou pressione SHIFT+F10. Pode criar novas pastas, cortar, copiar, colar, eliminar, dar um novo nome e seleccionar as propriedades, usando o menu de contexto.    

12.5. Gestão de ficheiros a partir dos menus

Para abrir um ficheiro com um formato diferente dos já tratados proceda da seguinte forma:
296. Abra o ficheiro de diálogo usando um dos seguintes métodos:

· Seleccione “Abrir” a partir do menu “Ficheiro” (os aceleradores ALT-F-A). 

· Ou pressione as teclas de atalho CTRL+A para seleccionar “Abrir” no menu “Ficheiro”.

· O ficheiro de diálogo aparece com o cursor posicionado sobre a lista de todos os ficheiros existentes na pasta actual.
297. Seleccione um ficheiro usando a combinação dos seguintes métodos:
· Pressione SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para deslocar sobre a lista. Quando ouvir o nome do ficheiro que pretende abrir, prima ENTER. Também pode usar SHIFT+SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para seleccionar e abrir vários ficheiros, simultaneamente.

· Se quiser colocar o ficheiro na outra pasta, pressione SHIFT+TAB ou ALT-I para mover o ficheiro para a pasta em “Árvore”. Seleccione a pasta desejada, e a seguir pressione TAB para posicionar o cursor na lista de ficheiros da pasta seleccionada.

· Se preferir, poderá pressionar ALT-N para ir directamente para a caixa de texto “Nome do ficheiro” e introduzir o nome do ficheiro.

Nota: Para que o sistema complete a directoria do ficheiro, introduza uma parte do nome do caminho seguido de CTRL+E. Por exemplo, se introduzir C:\My, o programa completa o nome provavelmente como C:\Meus Documentos\. O cursor posiciona-se logo a seguir à segunda BARRA ESQUERDA.
Abrir ficheiros com diferentes formatos
Se tentar abrir um ficheiro com outro formato que não seja o formato base do sistema, o Kurzweil 1000 tenta determinar o formato. Se não for possível, aparece uma caixa de diálogo com a lista de possíveis conversores de formatos.

Use a SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para mover-se entre os conversores de formatos. Quando ouvir o nome do conversor desejado, prima ENTER.

A lista de conversor de formato fica disponível somente se usar o menu, ou seja, não se encontra disponível a partir do teclado numérico.

Abrir ficheiros de grande tamanho
Os ficheiros de grande dimensão com um formato diferente de KES podem demorar algum tempo a abrir. Durante o tempo de espera, poderá pressionar qualquer tecla para saber o número de páginas convertidas para o formato KES. A conversão pode ser interrompida e pode ler somente as páginas convertidas pressionando a tecla ESCAPE, ou a tecla “Cancelar” no teclado numérico.

Abrir ficheiros Braille Grau 2
O Kurzweil 1000 pode fazer a tradução inversa de Braille em ficheiros Braille Grau 2. A conversão é feita automaticamente quando abre um ficheiro com os seguintes braille: BRL, BRF e BFM.

Abrir vários ficheiros de imagem

O Kurzweil 1000 pode abrir vários ficheiros imagem, isto é, ficheiros com as seguintes extensões: PCX, DCX ou TIFF. Se seleccionar vários ficheiros para abrir, o Kurzweil 1000 reconhece cada um como páginas separadas num só documento. Isto só acontece quando todos os ficheiros seleccionados correspondem a imagens. Basta que um dos ficheiros não corresponda a um ficheiro de imagem, para que o programa abra cada ficheiro como documento separado.

Abrir um ficheiro usando a impressora virtual KESI
Existem alguns formatos que o Kurzweil 1000 não consegue converter. Se, entretanto, houver algum programa no computador capaz de reconhecer o formato do ficheiro que o K1000 não consegue, e se esse programa imprimir, então o Kurzweil 1000 poderá abri-lo usando “Impressora virtual KESI”.

Embora esteja acessível a partir do menu, a impressora virtual KESI é uma unidade que em vez de imprimir um ficheiro, cria um ficheiro de imagem.

Existem dois métodos que podem ser usados nesta unidade de impressora. 

Para abrir automaticamente, seleccione um ficheiro qualquer, por exemplo, um ficheiro PDF. O Kurzweil 1000 tenta abrir o programa de acordo com o registo do computador para que seja possível. 

Depois de abrir o ficheiro, o programa (Adobe Acrobat) imprime todo o ficheiro, usando a impressora virtual KESI. Após concluir a impressão, o Kurzweil 1000 começa a reconhecer o ficheiro de imagem automaticamente, e a seguir apaga o ficheiro de imagem. 

Para imprimir o ficheiro usando uma impressora virtual KESI e um leitor de ecrã, siga os seguintes passos:

298. Usando um leitor de ecrã, abra um programa que reconheça o formato do ficheiro que pretende ler no Kurzweil 1000.

299. Usando o programa de instalação da impressora, “Propriedades da impressora”, ou “Diálogo da impressora”, seleccione a “Impressora virtual KESI” e imprima a seguir.

O Kurzweil 1000 abre-se automaticamente, cria o ficheiro de imagem, reconhece-o e depois elimina-o. 

Notas sobre a impressora virtual KESI

O Kurzweil 1000 usa um ficheiro designado CvToTiff.dat, que corresponde a mesma pasta das opções de ficheiros, para ajudar a determinar que tipo de ficheiros que a impressora virtual pode abrir.

Por predefinição, este ficheiro contém uma lista com as extensões do formato de imagem e PDF. As linhas que começam com ponto e vírgula são comentários. 

Pode adicionar mais formatos de ficheiros de imagem no ficheiro CvToTiff.dat. Entretanto, é necessário ter um programa no computador que controle a impressão de ficheiros com as extensões adicionadas.

Abrir os ficheiros mais recentemente abertos

O Kurzweil 1000 conserva o caminho dos cinco ficheiros mais recentemente abertos no K1000. Os nomes dos ficheiros aparecem no sub-menu “Recentemente aberto”, a partir do menu “Ficheiro” (ALT-F-T), e os aceleradores correspondem a números entre 1 e 5, em que 1 é o ficheiro mais recentemente aberto.

Nota: O Kurzweil 1000 actualiza a lista sempre que abre ou guarda um ficheiro. Se o ficheiro não for gravado no disco ou se estiver aberto, os seus nomes não aparecerão na lista. 

Localizar e abrir um ficheiro

Há momentos em não nos lembramos onde guardamos ou qual foi o nome atribuído ao ficheiro. Nestas situações é necessário a opção “Localizar e abrir” no menu “Ficheiro”.

Em geral deve-se especificar as palavras que pretende procurar, especificar a pasta sobre a qual pretende efectuar a procura e especificar outro critério, tal como pesquisar por conteúdos ou por nomes dos ficheiros. A seguir pressione ENTER para começar a pesquisar. Depois de concluir, os ficheiros resultantes aparecem na lista de resultados com as caixa de texto que permitem seleccionar ficheiros que pretende abrir. Pressione ENTER para fechar o diálogo e abrir os ficheiros.

Os conteúdos do diálogo “Localizar e abrir” são:

· A palavra a pesquisar na caixa de texto. Introduza qualquer palavra ou uma parte do nome do ficheiro. Não introduza palavras comuns, tais como “e” ou “o”.

· A caixa de texto, “Procurar dentro de”. Nesta caixa, introduza o caminho e o nome da pasta a partir do qual pretende pesquisar. Se não souber a localização da pasta, introduza um ponto de interrogação. Aparece uma pasta em “Árvore” e partir daí poderá navegar e seleccionar a pasta desejada. Caso não saiba o nome exacto da pasta, pode usar asterisco ou pressionar CTRL+E. O Kurzweil 1000 tentará completar o nome do ficheiro.

· A caixa de lista “Procurar em”. Seleccione o conteúdo do ficheiro que pretende procurar. Seleccione o nome do ficheiro a localizar. 

· Caixa de lista “Distinguir as letras maiúsculas das minúsculas”. Seleccione “Activar” para que o Kurzweil 1000 localize apenas os ficheiros exactamente iguais ao caso especificado. Por exemplo, se estiver a efectuar a procura para palavras com letras maiúsculas com esta opção seleccionada, o Kurzweil 1000 localiza apenas os ficheiros que contêm aquela palavra.

· A caixa de lista “Parâmetros de procura”. Seleccione “Todos” para procurar ficheiros semelhantes a todas as palavras especificadas. Seleccione “Um” ou “Mais” para combinar uma ou mais palavras.

· A lista de verificação de “Resultados”. Após a pesquisa, os ficheiros resultantes ficam listados nestas caixas de verificação. Seleccione as caixas de verificação dos ficheiros que deseja. Pode cancelar a pesquisa e fechar o diálogo a qualquer momento pressionando ESCAPE. Caso esteja em curso, a primeira vez que pressionar ESCAPE cancela a pesquisa. Para fechar o diálogo “Localizar e abrir”, pressione novamente ESCAPE.

Nota: A opção “Localizar e abrir” não permite efectuar a procura nos ficheiros ZIP ou pastas.

Para fechar um ficheiro proceda da seguinte forma:
300. Faça um dos seguintes passos:

· Abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Fechar” (aceleradores ALT-F-H).

· Ou pressione a tecla F4. Caso não tenha feito alteração no ficheiro, a janela fecha-se de imediato. Se houver alterações, o Kurzweil 1000 pergunta se pretende guardá-las.
301. Pressione ENTER para guardar as alterações e fechar o ficheiro. Pressione TAB para seleccionar “Não”, e a seguir premir ENTER para guardar o ficheiro sem fazer alterações. Para cancelar, a opção “Guardar um novo documento”, pressione ESCAPE.

Para guardar um novo documento como um ficheiro proceda da seguinte forma:
302. Enquanto o documento estiver aberto, faça um dos seguintes passos:

· Abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Guardar” (os aceleradores ALT-F-G).

· Ou use o atalho CTRL+G. O ficheiro de diálogo aparece com o cursor na caixa de texto que permite introduzir o nome do ficheiro. O Kurzweil 1000 sugere um nome predefinido baseando na primeira frase do documento. No fim do nome do ficheiro, aparece o formato predefinido do ficheiro que corresponde a “.kes”.
303. Pode introduzir um novo nome ou deixar o nome predefinido, e a seguir pressionar ENTER.

Para guardar o ficheiro numa pasta diferente da actual:

304. Abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Guardar como” (os aceleradores ALT-F-F).

305. No ficheiro de diálogo, faça um dos seguintes passos:

· Introduza o nome completo do caminho na caixa de texto “Nome do ficheiro”.

· Ou pressione SHIFT+TAB para seleccionar a pasta em “Árvore” e navegar até a pasta desejada.

306. Pressione ENTER para concluir. 

Para especificar um formato de ficheiro em particular:

307. Abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Guardar como” (aceleradores ALT-F-C).

308. No ficheiro de diálogo, seleccione a lista do formato actual (ALT-T).

309. Use a SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para ouvir os formatos válidos para os ficheiros e pare quando seleccionar o formato desejado. Ou seleccione directamente pressionando o primeiro caracter do nome do formato.
O ficheiro de diálogo contém os ficheiros mais usados (tais como: Braille Grau 2, DAISY, HTML, KES, MS Word, RTF e Texto) e a opção “Outro”. Se seleccionar a opção “Outro” e pressionar ENTER abre-se um diálogo separado com uma grande lista de formatos. Seleccione o formato desejado. Pressione ENTER ou CTRL+O para confirmar a opção e regressar ao ficheiro de diálogo.
310. Pressione ENTER para concluir.


Guardar um ficheiro existente
Depois de guardar um ficheiro pela primeira vez, pode guardar as alterações no ficheiro sem usar o ficheiro de diálogo.

Para guardar um documento existente como o mesmo nome, abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Guardar” (ALT-F-G). Ou use o atalho CTRL+G para guardar.
Guardar um ficheiro com o nome e formato diferentes

Depois de guardar o ficheiro pela primeira vez, pode aceder novamente à caixa de diálogo do ficheiro para guardar o ficheiro com o nome e formato diferentes. A versão mais antiga do ficheiro com o nome e o formato originais é actualizada no computador.

Se guardar um documento com o nome e o tipo de ficheiro originais, o ficheiro é guardado na pasta original. Se alterar o nome ou o tipo de ficheiro, verifique a lista pasta em “Árvore” para certificar se seleccionou a pasta ideal. 

O ficheiro pode ser guardado com um dos seguintes formatos:

· Braille, Grau 2.

· DAISY.

· HTML.

· HTML 3.

· KES.

· MS EXCEL 5.0.

· MS Word para Windows 6.0-7.0.

· RTF.

· Texto.

· WordPerfect para Windows 6.1.

· Outro. Seleccione esta última opção para ouvir e Seleccionar outros formatos de ficheiros. Na lista “Seleccionar um formato” use a SETAS PARA CIMA ou SETA PARA BAIXO.

Para guardar um ficheiro com o nome e formato diferentes:

311. Com o cursor no documento desejado, abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Guardar como” (os aceleradores ALT-F-C). O ficheiro de diálogo abre-se, o cursor posiciona-se na caixa de texto “Nome do ficheiro”, que contém o nome e o formato actual para o documento.

312. Introduza um novo nome e/ou outra extensão. Também pode ir para a lista actual de formatos (ALT-T) para seleccionar outra extensão.

313. Pressione ENTER.

Guardar documentos parciais
Pode guardar o texto seleccionado ou um determinado número de páginas no documento. Para guardar o texto seleccionado como um novo documento, faça o seguinte:

314. Com o documento desejado aberto, seleccione o texto que pretende guardar.

315. Abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Guardar parcialmente” (ALT-F-A). O diálogo “Guardar parcialmente” abre-se para guardar o documento seleccionado.

316. Pressione ENTER para confirmar a opção seleccionada.

317. Introduza um novo nome e/ou outra extensão.

318. Pressione ENTER.
Para guardar um determinado número de páginas como um novo documento:

319. Com o cursor sobre o documento desejado, abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Guardar parcialmente” (ALT-F-A). 
O diálogo “Guardar parcialmente” abre-se com o cursor sobre a caixa “De”. As caixas “De” até “Para” mostram o primeiro e o último número de página do documento, respectivamente. Por predefinição, o Kurzweil 1000 guarda todas as páginas.

Nota: Se o número de página for definido pelo utilizador, como sendo páginas preliminares no documento, o Kurzweil 1000 usa o número definido para a primeira página do novo documento.
320. Introduza o número da página a partir do ponto (caixa “De”) que pretende efectuar uma gravação parcial.

321. Pressione a tecla TAB até seleccionar a caixa “Para” e introduza o número final de página.

322. Pressione ENTER para concluir.
O ficheiro de diálogo abre-se com o cursor dentro da caixa de texto “Nome do ficheiro”. O formato predefinido do ficheiro para o novo documento é “.kes”.

323. Introduza um novo nome. Para ouvir o formato de ficheiro actual e/ou para seleccionar outro formato, pressione ALT-T.

324. Pressione ENTER.

Notas sobre formatos e extensões de ficheiros

Se seleccionar a opção “Outro” a partir da lista de formatos de ficheiros, este formato é automaticamente adicionado ao ficheiro de diálogo que aparece quando usa a opção “Guardar como”. 

Pode eliminar qualquer item a partir da lista de formato actual, excepto a opção “Outro” usando a tecla “Eliminar”. Os formatos KES ou TXT, são formatos normalmente usados no Kurzweil 1000. Se eliminá-los, voltam a aparecer da próxima vez que abrir o ficheiro de diálogo.

Se introduzir na caixa de texto “Nome do ficheiro”, o nome de ficheiro sem uma extensão, o Kurzweil 1000 adapta-o para que seja possível introduzir uma extensão quando seleccionar um formato na lista “Formato do ficheiro”.

Se introduzir o nome de ficheiro com uma extensão, o sistema usa a extensão para guardar o ficheiro, tendo em conta o formato seleccionado.

Se alterar o formato do ficheiro na lista “Formato”, mas não alterar a extensão do ficheiro na caixa de texto “Nome do ficheiro”, o sistema guarda o ficheiro com o formato seleccionado na lista “Formato”, e ignora a extensão seleccionada.

Imprimir um documento
Para abrir o diálogo “Imprimir” e imprimir, siga os seguintes passos:

325. Com o cursor sobre o documento, abra o diálogo “Imprimir” usando um dos seguintes métodos:

· Abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Imprimir” (aceleradores ALT-F-I).

· Ou use o atalho CTRL+P

O diálogo “Imprimir” abre-se com o cursor posicionado sobre a lista “Impressora”. Se houver mais do que uma impressora ligada ao computador, pode usar esta lista para seleccionar uma das impressoras.

326. Pressione ENTER. Por predefinição, o Kurzweil 1000 imprime todas as páginas do documento. 

Para especificar o limite de páginas a imprimir:

327. No diálogo “Imprimir”, seleccione a lista “Escala de impressão” (ALT-R).

328. Use as teclas SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para seleccionar as páginas.

329. Seleccione a caixa “De” (ALT-D) para especificar a primeira página a imprimir.

330. Seleccione a caixa “Para” (ALT-P) para especificar a última página a imprimir.

331. Pressione ENTER para concluir.

Para imprimir uma parte do texto

332. Dentro do documento, seleccione o texto que deseja imprimir.

333. Abra o diálogo “Imprimir”.

334. Seleccione lista “Escala de impressão” (ALT-R), para confirmar a opção.

335. Pressione ENTER para concluir.
Para imprimir uma página com imagens:

336. Abra o diálogo “Imprimir”, e seleccione a lista “Usar imagens” (ALT-I).

337. Pressione a tecla SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para seleccionar “Sim”.

338. Pressione ENTER para concluir.
Nota: A impressão de imagens, ao contrário do reconhecimento de texto, pode reduzir a legibilidade do documento e diminuir a velocidade do processo de digitalização e de impressão.

Para imprimir várias cópias:

339. Abra o diálogo “Imprimir”, e seleccione a caixa de texto “Número de cópias” (ALT-C).

340. Introduza um número entre 1 e 99.

341. Pressione ENTER para concluir.

Modificar as propriedades da impressora
O diálogo “Propriedades da impressora” contém propriedades que podem ser importantes ao imprimir um documento. Inclui a troca do tamanho, o tipo da letra e margens da página, a fonte de papel e a orientação da página.

Uma vez configurada, poderá guardar estas propriedades nas opções do ficheiro, de modo a não voltar a abrir o diálogo.

Para aceder ao diálogo “Propriedades da impressora”:

342. Abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Imprimir” (ALT-F-I).

343. Certifique-se que a opção “Conversão braille” encontra-se desactiva no diálogo “Imprimir”.

344. Seleccione a opção “Propriedades” (ALT-D).

345. Faça as alterações que pretende e pressione ENTER para aplicar e regressar ao diálogo “Imprimir”.

346. Pressione novamente ENTER para fechar o diálogo “Imprimir”.

347. Também poderá pressionar ESCAPE para cancelar as alterações e/ou cancelar a ferramenta de impressão.

Para especificar o tipo de letra a imprimir no documento:
O primeiro componente do diálogo “Propriedades da impressora” é a lista “Tipo de letra único” (ALT-I).

348. Use a tecla SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para activar ou desactivar esta opção. Se activar a opção “Tipo de letra único”, poderá seleccionar o tipo de letra em que o documento é impresso. Por predefinição, está opção encontra-se desactiva e o Kurzweil usa os tipos de letras semelhantes as letras do documento a imprimir.

349. Com a opção “Tipo de letra único” activa, pressione TAB para seleccionar o primeiro tipo de letra do controlo, a lista “Nome” a partir do qual poderá seleccionar a folha de rosto a usar durante a impressão.

350. Pressione novamente TAB para ir para a lista “Tamanho” e seleccionar o tamanho da página a imprimir, em pontos.

351. Pressione mais uma vez TAB para ir para a lista “Negrito”, novamente TAB para ir para a caixa de lista “Itálico”. Use as SETAS para activar ou desactivar o texto em “Negrito” ou em “Itálico”.

Para modificar o nível de ampliação:
Nota: Esta opção encontra-se activa somente se a opção “Tipo de letra único” estiver desactiva.
Quando amplia o texto, o Kurzweil 1000 troca o tamanho de todo o texto a ser impresso.

352. No diálogo “Propriedades da impressora”, pressione a tecla TAB até seleccionar a opção “Ampliar” (os aceleradores ALT-A).

353. Use SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para seleccionar o valor de ampliação entre 1 e 8, ou introduza o valor que pretende.

Para alterar as margens de impressora:
354. No diálogo “Propriedades da impressora” pressione TAB para seleccionar a margem que pretende. Os aceleradores para margem esquerda ALT-E, para a direita ALT-D, para a margem frontal ALT-F e para a margem traseira ALT-T.

355. Introduza a unidade em centímetros ou em polegadas, dependendo do valor que melhor se ajusta ao diálogo “Margens do scanner”. Os valores predefinidos são 1.0 para o topo e o fundo e 1.25 para a esquerda e a direita. 

Para trocar a orientação da impressora

No diálogo “Propriedades da impressora”, pressione a tecla TAB até a caixa de lista “Orientação” (ALT-O). A seguir, seleccione “Folha em pé” ou “Folha deitada”.

Para seleccionar a fonte ou o tamanho de papel, abra o diálogo “Propriedades da impressora”, e pressione TAB até a opção “Fonte de papel” (ALT-P) ou a opção “Tamanho do papel” (ALT-T). Os conteúdos desta lista dependem da impressora seleccionada. 

Para alterar o espaço entre linhas, abra o diálogo “Propriedades da impressora”, pressione a tecla TAB até “Espaço entre linhas” (ALT-A). Seleccione entre um espaço simples, 1.5, e duplo espaço.

Alterar a pasta actual

A pasta actual corresponde à pasta predefinida que o Kurzweil 1000 usa para guardar ficheiros. Para alterar pastas, seleccione “Alterar” a partir do menu “Pasta” (os aceleradores ALT-P-A). Abre-se um ficheiro de diálogo com o cursor posicionado na pasta em “Árvore”. Use as SETAS para mover entre os nomes das pastas. Quando ouvir o nome da pasta que pretende, pressione ENTER.

Alterar a pasta predefinida do documento

O Kurzweil 1000 define uma pasta no computador para ser a pasta predefinida para o documento. O sistema de interface do teclado numérico assume que as pastas mais importantes para os documentos, encontram-se dentro da pasta predefinida. As pastas para os manuais, para as imagens e para os ficheiros de temporários encontram-se localizadas naquela pasta.

É possível saber qual é a pasta predefinidamente usada pelo Kurzweil 1000 e se possível alterá-la. Esta opção encontra-se disponível somente se não houver ficheiros abertos. 

Para localizar e alterar a pasta predefinida para os documentos, siga os seguintes passos:

356. Feche todos os documentos abertos.

357. Seleccione “Documento pessoal” a partir do menu “Pasta” (os aceleradores ALT-P-P). Abre-se um diálogo e o sistema de voz diz o nome do caminho (directório) para o documento predefinido e pergunta se pretende alterá-lo.

358. Para alterar o documento predefinido, pressione ENTER para confirmar. Por outro lado, pressione ESCAPE para cancelar e fechar o diálogo. Se “Sim”, a caixa de ficheiro de diálogo abre-se com o cursor na caixa de texto “Nome do ficheiro”.

359. Introduza um novo nome para a pasta ou seleccione uma pasta já existente usando SHIFT+TAB até que o cursor fique sobre a pasta em “Árvore”. Desloque até o nome da pasta desejada.

360. Pressione ENTER.
Depois de concluir, o Kurzweil 1000 cria uma nova pasta caso tenha especificado e seguido correctamente os passos. Caso a pasta seleccionada, não tenha sido ainda usada como uma pasta pessoal, as várias sub-pastas que o Kurzweil 1000 disponibiliza são criadas dentro da actual e os manuais copiados para a pasta “Manuais”.
Nota: Se usar um computador para vários utilizadores e com diferentes códigos, cada utilizador poderá ter a sua pasta pessoal.

Obter a gestão de estado dos ficheiros

Esta opção inclui o nome da pasta actual e o nome do ficheiro aberto. Para mostrar e ouvir a informação sobre o estado descritos na gestão de ficheiros, abra o menu “Ajuda” e seleccione “Gestão de estado dos ficheiros” (os aceleradores ALT-U-F).

Para cancelar a informação sobre o estado, pressione a tecla ESCAPE.
12.6. Gestão avançadas de ficheiros a partir dos menus

Criar uma nova pasta

361. Abra o menu “Pasta” e seleccione “Novo” (os aceleradores ALT-P-N). Abre-se uma caixa de diálogo com o cursor sobre a caixa de texto.

362. Introduza o nome que pretende para a pasta, seguido da tecla ENTER. Depois de introduzir o nome nesta caixa, pode usar: 

· Um ponto de interrogação para ler o texto introduzido.

· CTRL+E para soletrar.

· F7 para ler o conteúdo da caixa de texto.

Para cancelar a operação sem criar uma pasta, pressione TAB até ouvir “Cancelar”, seguido de ENTER. 

Nota: Também pode criar uma nova pasta enquanto estiver em qualquer caixa de diálogo usando o menu contexto.

Eliminar uma pasta
O Kurzweil 1000 permite eliminar qualquer pasta excepto a actual, ou pastas que estiverem no CR-ROM. (Se a pasta não estiver vazia, receberá um aviso antes de prosseguir a eliminação da pasta).

Para eliminar uma pasta:

363. Abra o menu “Pasta” e seleccione “Eliminar” (ALT-P-E). Abre-se um ficheiro de diálogo com o cursor sobre a pasta em “Árvore”, que descreve a estrutura do directório.

364. Use as SETAS para mover entre os nomes das pastas.

365. Quando ouvir o nome da pasta que pretende eliminar, pressione ENTER.

366. Pressione novamente ENTER quando aparecer a mensagem de confirmação para eliminar a pasta.
Nota: Também pode eliminar pastas a partir de qualquer ficheiro de diálogo seleccionando a pasta ou pastas e efectuar um dos seguintes passos:

· Para enviar as pastas para a reciclagem para a possível recuperação, pressione a tecla DELETE.
· Para eliminar definitivamente as pastas, pressione SHIFT+DELETE.

Eliminar um ficheiro
É possível eliminar um ou mais ficheiros através dos seguintes passos:
367. Abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Eliminar” (ALT-F-E). O ficheiro de diálogo abre com o cursor na lista de todos os ficheiros da pasta actual. 

368. Use a SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para mover entre os nomes dos ficheiros.

369. Quando ouvir o nome do ficheiro que pretende, pressione ENTER.

370. Pressione novamente ENTER para confirmar a mensagem de eliminação do ficheiro.

Para eliminar vários ficheiro adjacentes:
371. Abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Eliminar” (ALT-F-E).

372. Seleccione os ficheiros, premindo a tecla SHIFT enquanto usa as SETAS para mover entre os ficheiros que pretende seleccionar. Se soltar a tecla SHIFT todos os ficheiros serão desseleccionados excepto o ficheiro actual.

373. Pressione ENTER. A mensagem de confirmação avisa quantos ficheiros foram seleccionados.

374. Pressione novamente ENTER para eliminar os ficheiros.

Para eliminar ficheiros não adjacentes:

375. Abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Eliminar” (ALT-F-E).

376. Seleccione um ficheiro, e a seguir prima a tecla CTRL mais as SETAS para deslocar-se sobre a lista.Esta combinação permite deslocar sem seleccionar o ficheiro.

377. Quando ouvir o nome do ficheiro que pretende eliminar, pressione BARRA DE ESPAÇOS. Continue a usar os mesmos procedimentos até seleccionar todos os ficheiros que pretende eliminar. Para ouvir os nomes de todos os ficheiros seleccionados, pressione CTRL+W.

378. Pressione ENTER. Uma mensagem de confirmação avisa quantos ficheiros foram seleccionados para serem eliminados.

379. Pressione novamente ENTER para eliminar os ficheiros.

Nota: Também pode eliminar pastas a partir de qualquer ficheiro de diálogo seleccionando a pasta ou pastas e fazer um dos seguintes passos:
· Para enviar as pastas para a reciclagem para a possível recuperação, pressione a tecla DELETE.

· Para eliminar definitivamente as pastas, pressione SHIFT+DELETE.

Trabalhar com a lista dos favoritos

Crie uma lista personalizada de ficheiras e pastas favoritos e seleccione o documento na lista, quando abrir ficheiros ou alterar directorias. Esta lista permite seleccionar ficheiros/pastas mais usados frequentemente sem ter que pesquisar através do sistema de ficheiros.

Para adicionar uma pasta à lista de pastas favoritas, verifique se pasta que quer adicionar corresponde a pasta actual, a seguir abra o menu “Pasta” e seleccione “Adicionar aos favoritos” (os aceleradores ALT-P-D). 

Para adicionar um ficheiro à lista de ficheiro s favoritos, abra o ficheiro que pretende adicionar, seleccione “Adicionar aos favoritos” a partir do menu “Ficheiro” (os aceleradores ALT-F-V). 

Abra os ficheiros existentes na lista dos favoritos e use a tecla SHIFT para seleccioná-los.

Para seleccionar ficheiros numa ordem qualquer, prima a tecla CTRL à medida que deslocar-se sobre lista e pressione BARRA DE ESPAÇOS quando ouvir o nome do ficheiro que pretende abrir. A seguir pressione ENTER.

Para abrir um ficheiro usando a lista dos favoritos

Ao abrir um documento, pode limitar os ficheiros seleccionados na lista de favoritos.
380. Abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Favoritos” (ALT-F-F). O diálogo abre-se com o cursor sobre a lista “Ficheiros favoritos”.

381. Use SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para deslocar sobre os nomes dos ficheiros.

382. Quando ouvir o nome do ficheiro que pretende abrir, pressione ENTER.

383. Para fechar a caixa de diálogo sem abrir um ficheiro, pressione ESCAPE.

Para trocar pastas usando a lista dos favoritos:
384. Abra o menu “Pasta” e seleccione “Favoritos” (ALT-P-F). O diálogo abre-se com o cursor sobre a lista “Pastas favoritas”.

385. Use a SETA PARA CIMA ou PARA BAIXO para deslocar entre as pastas.

386. Quando ouvir o nome da pasta que pretende, pressione ENTER.

387. Para fechar o diálogo sem fechar a pasta, pressione ESCAPE.

Para eliminar um ficheiro ou pasta a partir da lista de favoritos:
388. Abra o diálogo “Favoritos” a partir do menu “Ficheiro” ou “Pasta”. Pressione ALT-F-F para remover um ficheiro e ALT-L-F para remover uma pasta.

389. Seleccione o item que pretende remover. Pressione a tecla DELETE ou pressione TAB até ouvir “Eliminar”.

390. Pressione ENTER. Esta acção não remove o ficheiro ou a pasta do computador, somente na lista dos favoritos.

Aceder às propriedades do ficheiro

O diálogo “Propriedades do ficheiro” permite ler, e por vezes alterar certas propriedades do ficheiro. Diz qual é o tamanho do documento, a data e a hora em que foi alterado pela última vez, as estatísticas tais como: o número da página, palavra e o contador de caracteres. Além dessas opções, pode especificar se permite que o documento seja lido ou editado por outro utilizador com acesso ao computador.

Existe dois métodos para aceder ao diálogo “Propriedades do ficheiro”, a partir de um documento aberto ou a partir de um ficheiro de diálogo.

Para aceder às “Propriedades do ficheiro” a partir de um documento aberto, abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Propriedades (atalhos aceleradores ALT-F-D)

Para aceder as “Propriedades do ficheiro”, a partir de um ficheiro de diálogo, siga os seguintes passos:

· Com os documentos fechados, seleccione “Abrir”, a partir do menu “Ficheiro” (ALT-F-B). O cursor fica posicionado sobre a pasta em “Árvore”.

· Se o ficheiro que pretende não se encontrar dentro da pasta actualmente seleccionada, use as SETAS para navegar até a pasta que pretende.

·  Use a tecla TAB para ir para a lista de ficheiro e utilize as SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para seleccionar o nome de ficheiro desejado.

· Pressione o ponto de interrogação para abrir o diálogo “Propriedades do ficheiro” para este ficheiro.

· Se usar este método, mesmo que feche o diálogo “Propriedades do ficheiro” irá manter-se no diálogo “Ficheiro”.

Sobre as propriedades do ficheiro

O diálogo “Propriedades do ficheiro” é constituído também pelos botões de comando “Confirmar” e “Cancelar”.

Além desses dois comandos é constituído pelas seguintes componentes:

· A caixa de texto “Tamanho” (acelerador T), é somente para a leitura. Este ficheiro está dimensionado em bytes. Se o ficheiro seleccionado estiver numa pasta ZIP, o tamanho não poderá ser descomprimido. Ao abrir o diálogo “Propriedades do ficheiro” pela primeira vez, o cursor posiciona-se nesta caixa. 

· A caixa de texto “Data e hora” (acelerador H), é somente para a leitura e contém a data e a hora da última alteração efectuada.

· A caixa de texto “Descrição” (acelerador D), fica disponível somente para ficheiros guardados em formato KES. Pode introduzir uma descrição opcional se preferir.

Nota: Se alterar a caixa de texto para um ficheiro aberto, o Kurzweil 1000 guarda as descrições somente se guardar o ficheiro.

· A caixa de lista “Atributo” (acelerador A). Seleccione “Normal” para editar o ficheiro ou seleccione “Somente para a leitura” para não dispor do comando editar no ficheiro. 

· A caixa de texto “Nome DOS” (acelerador O) é somente para leitura. Contém o nome dos ficheiros do DOS (oito caracteres uma extensão de três extensões).

· A caixa de estatísticas. Pode obter a contagem das páginas (ALT-G), palavras (ALT-P), parágrafos (ALT-R) e caracteres (ALT-C).

Nota: As caixas das estatísticas só se encontram disponíveis quando abre as propriedades dos ficheiros a partir de um documento aberto.

Não se esqueça que poderá usar a tecla TAB ou atalho acelerador para deslocar no diálogo. Se pressione ENTER as aplicações serão alteradas, se pressionar ESCAPE cancela as alterações e fecha o diálogo.  

Aceder às propriedades da pasta
Há várias maneiras de aceder ao diálogo “propriedade das pastas”:

· Para obter informações sobre a pasta actual, abra o menu “Pasta” e seleccione “Propriedades” (ALT-P-P).

· Para obter informações sobre qualquer pasta do computador, abra o diálogo “Ficheiro” e seleccione a pasta pretendida, seguido do ponto de interrogação. O diálogo “Propriedade das pastas” fornece as seguintes informações: 

· Tamanho (atalho acelerador T) em bytes de todos os conteúdos da pasta.

· O número de ficheiros existentes (atalho acelerador N).

· Atributos (atalho acelerador A) informar se o ficheiro é normal ou se é somente para leitura. Pode seleccionar “Normal” para editar o ficheiro ou seleccionar “Somente de leitura” para desactivar esta opção.

· O nome DOS (atalho acelerador D) do ficheiro.

Teclas de atalho mais comuns para a gestão de ficheiros
· CTRL+SHIFT+O para abrir um ficheiro de texto a partir da disquete.

· CTRL+SHIFT+S para guardar o documento actual como um ficheiro de texto numa disquete.

· CTRL+SHIFT+D para eliminar um ficheiro de texto a partir de uma disquete.

· CTRL+SHIFT+A para abrir um ficheiro KES a partir da pasta actual.

· CTRL+SHIFT+H para guardar o documento actual como um ficheiro KES dentro da pasta actual.

· CTRL+SHIFT+L para eliminar um ficheiro KES a partir da pasta actual.

12.7. Gestão de ficheiros a partir do teclado numérico

Abrir um ficheiro
Quando um documento é aberto, o Kurzweil 1000 começa a ler automaticamente.

391. Pressione a tecla “Abrir o ficheiro”, que corresponde à primeira tecla da linha 3 do teclado numérico, em modo “Gerir o ficheiro”. Cada vez que pressionar esta tecla, O Kurzweil 1000 lê o nome dos ficheiros guardados por ordem alfabética. Pode limitar a lista de ficheiros introduzindo um ou mais caracteres do teclado, e a seguir pressionar novamente a tecla “Abrir o ficheiro”.

392. Quando ouvir o nome do ficheiro que pretende abrir, pressione “Aceitar” (localizada no canto superior direito do teclado numérico).

393. Para cancelar a abertura do ficheiro, pressione a tecla “Cancelar” no canto superior esquerdo do teclado numérico. 

Abrir vários ficheiros
Muitos ficheiros com um formato diferente do formato KES, podem demorar algum tempo para serem abertos. Enquanto espera que o ficheiro abra, pode pressionar qualquer teclado para ouvir o número de páginas convertidas em formato KES. Para cancelar e ler apenas as páginas já convertidas, pressione a tecla ESCAPE ou o teclado numérico “Cancelar”.

Guardar um novo documento como um ficheiro
Se estiver a usar o teclado numérico, siga um dos três métodos básicos para guardar os ficheiros: como um ficheiro da Kurzweil 1000 .kes, ficheiro ASCII .txt ou como um ficheiro num formato a exportar.

Para guardar um documento como ficheiro KES, pressione a tecla “Guardar o ficheiro” (primeira tecla da linha 4) no teclado numérico, em modo “Gerir o ficheiro”.

Para guardar um documento como um ficheiro txt, pressione a tecla “Guardar como” (segunda tecla da linha 4).

Para guardar o documento com o formato a exportar seleccionado, pressione a tecla SHIFT e a tecla “Guardar como” (a segunda tecla da linha 4). Se ainda não seleccionou o formato usando a tecla “Exportar o formato”, o formato predefinido é RTF. 

Pressione a tecla “Aceitar” para aceitar o nome predefinido para o ficheiro. A tecla “Aceitar” corresponde à menor tecla situada no canto superior direito do teclado numérico. O nome predefinido corresponde a uma parte da primeira frase do documento.

Para dar um novo nome usando as teclas com letras, pressione a mesma tecla “Guardar” usada anteriormente para guardar o ficheiro. Por predefinição, o Kurzweil 1000 guarda os documentos digitalizados na pasta actual. Para especificar o caminho para a pasta onde deseja guardar os documentos, use as teclas personalizadas do computador.  

Consulte a sub-secção “Atribuir nome aos ficheiros e pastas usando o teclado numérico”, neste capítulo, para obter mais informações sobre a atribuição do nome através do teclado numérico. 

Seleccionar um formato a exportar usando o teclado numérico
Para seleccionar um formato para o ficheiro usando o teclado numérico, prima a tecla “Exportar o formato” (terceira tecla da linha 4) no teclado numérico em modo “Gerir ficheiro”. A primeira vez que pressionar esta tecla, é enunciado o formato actualmente usado pelo Kurzweil 1000 quando pressiona SHIFT+”Guardar Como” (corresponde a uma única tecla, que é a segunda da linha 4). À medida que for pressionando a tecla “Exportar o formato” o cursor selecciona os formatos existentes na lista. Limite a lista introduzindo os primeiros caracteres de cada formato. Quando ouvir o formato que pretende, pressione a tecla “Aceitar” (a menor tecla no canto superior direito do teclado numérico). 

Guardar o nome com o formato e nome próprios

Para guardar um documento com o formato e nome próprios, pressione “Guardar ficheiro” (primeira tecla da linha 4) no teclado numérico em modo “Gerir ficheiro”, e pressione “Aceitar” para confirmar.

Guardar o nome com o formato e nome diferentes

Para guardar o ficheiro com o formato Kurzweil 1000, pressione a tecla “Guardar” (a primeira tecla da linha 4) no teclado numérico, em modo “Gerir ficheiro”. Ao pressionar a tecla “Guardar” pela primeira vez, o Kurzweil 1000 avisa para pressionar “Aceitar” para guardar o ficheiro com o nome actual, ou para pressionar novamente a tecla “Guardar” para dar um novo nome ao ficheiro. Pressione a tecla “Guardar”, e a seguir use o teclado numérico ou as teclas personalizadas do computador para introduzir o nome de ficheiro que pretende. 

Consulte a sub-secção “Atribuir nome aos ficheiros e pastas usando o teclado numérico” neste capítulo, para obter mais informações sobre a atribuição do nome através do teclado numérico. 

Para guardar um documento como um ficheiro de texto pressione a tecla “Guardar como” (a segunda tecla da linha 4). Esta tecla também permite atribuir um novo nome ao ficheiro.

Para guardar o documento com um formato a exportar previamente seleccionado, pressione a tecla SHIFT+”Guardar como” (corresponde a segunda da linha 4).

Atribuir nome a ficheiros e pastas

Ao guardar ou atribuir um novo nome ao ficheiro e ao criar uma pasta, é necessário introduzir o nome. Pode usar o teclado numérico para efectuar esta operação sem que sejam necessárias as teclas do computador.

Alguns teclados numéricos correspondem a letras e dígitos (tipo teclado de telemóvel). Na linha 2, a primeira tecla representa as letras de “A” a “E”, a tecla a seguir de “F” a “J” e a terceira tecla representa de “K” e “O”. Na linha 3, as representam de “P” a “T”, a seguir “U” a “Z” e finalmente os números de “0” a “4”.

Na linha 4, as teclas representam os números de “5” a “9”, “Espaço” e “Backspace”. 

Pressione a tecla repetidamente para ir circulando entre os caracteres. É importante realçar que à medida que seleccionar uma letra deve pressionar a tecla “Aceitar”. Se cometer um erro ao introduzir o nome do ficheiro, pressione a tecla “Backspace” (a terceira tecla da linha 4), depois a tecla “Aceitar” para apagar as letras. À medida que for escrevendo o Kurzweil 1000 vai lendo os caracteres. 

Se usar o teclado numérico, utilize as teclas alfanuméricas e as teclas para editar, para ajudar a introduzir um nome para o ficheiro ou pasta. 

Se pressionar a tecla “Trocar pastas” do teclado numérico, pode introduzir uma parte do caminho seguido da tecla TAB para que o computador determine o nome completo da pasta. 

Se houver mais do que uma pasta com o mesmo nome, o computador lista-os. A seguir poderá introduzir mais caracteres para indicar uma pasta em particular. Se não houver qualquer pasta com o nome especificado, ouvirá uma mensagem. A seguir poderá voltar aos caracteres introduzidos e pressionar a tecla TAB para tentar completar os nomes ao abrir ou eliminar ficheiros.

Pressione as teclas SHIFT+TAB para apagar todos os caracteres anteriores a BARRA ESQUERDA. Caso não tenha especificado nenhum nome, pressione SHIFT+TAB para ir para o directório mais próximo. Quando acabar de introduzir o nome, pressione “Aceitar” (corresponde à tecla situada no canto superior direito do teclado numérico).

Limitar a lista de nomes dos ficheiros e pastas

É possível limitar a lista de nomes dos ficheiros e das pastas quando efectuar uma das seguintes tarefas:
· Abrir um ficheiro.

· Eliminar um ficheiro.

· Alterar a pasta actual.

· Eliminar uma pasta.

Se souber uma parte do nome do ficheiro ou da pasta, pressione o teclado numérico apropriado (tal como “Abrir ficheiro”), introduza o caracter ou caracteres e a seguir pressione e solte de imediato novamente o referido teclado numérico. A seguir pressione uma tecla (ver secções anteriores) para ouvir os nomes cujos primeiros caracteres coincidam com os caracteres introduzidos. Pressione “Aceitar” quando ouvir o nome que pretende. Se souber o nome completo, pode pressionar o teclado numérico apropriado para introduzir o nome e a seguir pressionar a tecla “Aceitar”.

Fechar o ficheiro

Para fechar o ficheiro actual, pressione a tecla “Fechar o ficheiro” (a segunda tecla da linha 3) no teclado numérico em modo “Gerir ficheiro”. Caso tenha aberto um ficheiro mas não efectuou qualquer alteração, ao pressionar a tecla “Fechar o ficheiro” a janela fecha-se imediatamente e não é necessário pressionar “Aceitar”.

Caso tenha feito alguma alteração no ficheiro, receberá uma mensagem de aviso e será necessário pressionar “Aceitar” para fechar o ficheiro. Para anula as alterações, pressione “Cancelar”, e a seguir use a tecla “Guardar”.

Alterar a pasta actual

Sempre que guardar um documento sem especificar uma pasta, o Kurzweil 1000 coloca o ficheiro automaticamente na pasta actual. Quando ligar o computador pela primeira vez, a pasta predefinida é “Geral”. Esta pasta pode ser trocada de acordo com o que foi descrito neste capítulo.

A primeira vez que pressionar a tecla “Trocar pastas” no teclado numérico em modo “Gerir ficheiro”, o Kurzweil 1000 diz o nome da pasta seleccionada. Se pressionar novamente esta tecla, o programa diz o nome das pastas, por ordem alfabética. Para ouvir todos os nomes das pastas localizados em \Meus Documentos \Kurzweil Educational Systems, e todas as unidades existentes no computador, continue a pressionar esta tecla. Depois de completar a lista, o Kurzweil verifica as três pastas mais recentemente usadas.

Se premir sem soltar a tecla SHIFT, a primeira vez que pressionar “Trocar pastas”, o programa começa a verificar a pasta existente na pasta actual, assim como as que estiverem em \Meus Documentos \Kurzweil Educational Systems.  

Poderá limitar-se a algumas listas de pastas, introduzindo um ou mais caracteres, seguido novamente da tecla “Trocar pastas”. A seguir introduza parte ou todo o caminho para encontrar a pasta e siga os passos descritos neste capítulo.

Obter a gestão de estado do ficheiro

A gestão de ficheiros inclui o nome da pasta actual e o nome do ficheiro a abrir. Para mostrar e ouvir a informação sobre o estado descrito na gestão do ficheiro, pressione a tecla “Ajuda e estado” no teclado numérico em modo “Gerir ficheiro”. A tecla “Ajuda e estado” corresponde a tecla rectangular situada no canto inferior direito do teclado numérico. A informação sobre o estado acaba quando soltar a tecla “Ajuda e estado”. 
12.8. Gestão avançadas de ficheiros a partir do teclado numérico
As teclas mais usadas frequentemente enquanto trabalha com o teclado numérico são:

· A tecla “Aceitar” no canto superior direito do teclado numérico. Pressione-a para concluir uma operação.
· A tecla “Cancelar” no canto superior esquerdo do teclado numérico, para cancelar a operação.

Criar uma nova pasta

Para criar uma nova pasta, pressione a tecla “Criar uma nova pasta”, (é a segunda tecla da linha 2) seguido do nome da pasta. 

Se usar o teclado numérico para especificar o nome da pasta, o Kurzweil 1000 cria a pasta dentro da pasta pessoal para os documentos. Se for necessário especificar um caminho completo que inclua os caracteres ponto e vírgula e BARRA ESQUERDA, use as teclas personalizadas do computador. Pode usar TAB para completar uma parte do nome, SHIFT+TAB para apagar os caracteres até à BARRA ESQUERDA anterior. 

Eliminar a pasta
Pode eliminar qualquer pasta vazia excepto a pasta actual, ou pastas existentes no CD-ROM.

Prima a tecla “Eliminar pasta” (terceira tecla da linha 2). A medida que pressionar esta tecla, o Kurzweil 1000 lê por ordem alfabética o nome da pasta seguinte no próprio directório.

Para retroceder, pressione SHIFT e a tecla “Eliminar pasta”. Para seleccionar directamente a pasta, introduza o caracter correspondente à primeira letra da pasta e a seguir pressione novamente a tecla “Eliminar pasta”. A seguir introduza parte ou todo o caminho para localizar a pasta e siga os passos descritos neste capítulo.

Eliminar o ficheiro
Pressione a tecla “Eliminar ficheiro” (terceira tecla da linha 3). À medida que pressionar esta tecla, o Kurzweil 1000 lê por ordem alfabética o nome dos ficheiros guardados na pasta seleccionada. Para retroceder, pressione SHIFT e a tecla “Eliminar ficheiro”. Para seleccionar directamente o ficheiro, introduza o caracter correspondente à primeira letra do ficheiro e a seguir pressione novamente a tecla “Eliminar pasta”.

Quando ouvir o nome do ficheiro que pretende, pressione a tecla “Aceitar” no canto superior direito do teclado numérico. Para cancelar a operação, pressione a tecla “Cancelar” no canto superior esquerdo do teclado numérico.

Se eliminar um ficheiro aberto no Kurzweil 1000, pode voltar a guardá-lo no computador. 

Eliminar os ficheiros de imagem
Os ficheiros de imagens ocupam muito espaço no disco. Se existirem ficheiros de imagem nas pastas de imagem, a primeira vez que pressionar a tecla “Eliminar ficheiros”, o Kurzweil 1000 pergunta se pretende eliminá-las todas. Além disso, o K1000 elimina automaticamente cada ficheiro de imagem após reconhecer o ficheiro. Para obter mais detalhes sobre como criar e reconhecer os ficheiros de imagem, consulte o capítulo 9, título “Digitalização”.

Trabalhar com a lista dos favoritos
O Kurzweil 1000 permite criar uma lista personalizada de ficheiros e pastas favoritos. A seguir poderá seleccionar a lista dos favoritos para abrir ficheiros ou se alterar o directório. Esta lista permite localizar os ficheiros mais usados sem ter que navegar no computador.

Para adicionar uma pasta à lista das pastas favoritas:
Certifique-se que a pasta que pretende adicionar encontra-se na pasta actual. Pressione sem soltar a tecla “Pastas favoritas” (segunda tecla da linha 1) no teclado numérico, em modo “Gerir ficheiro”, até ouvir “A pasta foi adicionada à lista dos favoritos”.

Para adicionar um ficheiro à lista dos ficheiros favoritos:
Abra o ficheiro que pretende adicionar, pressione sem soltar a tecla “Ficheiros favoritos” (é a terceira tecla da linha 1) no teclado numérico, em modo “Gerir ficheiro” até ouvir “O ficheiro foi adicionado à lista”.ir "heiro"itos"pretende adicionar, pressione sem soltar a tecla "ritosno CDROM.la rem localizadas em \My Documents\Kurzweil
Para abrir um ficheiro na lista dos favoritos:
Seleccione um documento na lista dos favoritos pressionando a tecla “Ficheiros favoritos”, no teclado numérico em modo “Gerir ficheiro”. Esta tecla funciona do mesmo modo que a tecla “Abrir ficheiro”. Quando ouvir o nome do ficheiro que pretende, pressione “Aceitar” no canto superior direito do teclado numérico, ou “Cancelar” no canto superior esquerdo para cancelar a operação.

Para alterar as pastas usando a lista dos favoritos:
Seleccione uma pasta na lista dos favoritos pressionando a tecla “Pastas favoritas” no teclado numérico em modo “Gerir ficheiros”. Esta tecla funciona do mesmo modo que a tecla “Abrir ficheiro”. Quando ouvir o nome da pasta que pretende, pressione “Aceitar” no canto superior direito do teclado numérico, ou “Cancelar” no canto superior esquerdo para cancelar a operação.

Para eliminar um ficheiro ou uma pasta da lista dos favoritos:
Pressione SHIFT mais tecla “Pastas favoritas” ou “Ficheiros favoritos” no teclado numérico em modo “Gerir ficheiro”. Pressione a tecla “Ficheiros favoritos” ou “Pastas favoritas” até ouvir o nome do ficheiro ou da pasta que pretende eliminar, e a seguir pressione “Aceitar”. Para cancelar a operação, pressione a tecla “Cancelar”.

12.9. Trabalhar com mais do que um documento
É possível abrir mais do que um documento simultaneamente, seleccionando no menu “Ficheiro” ou pressionando a tecla “Abrir ficheiro” no teclado numérico.

Quando abre muitos documentos, pode ler ou editar apenas um de cada vez, ou seja o documento cuja janela se encontrar activa. Além destas opções, pode digitalizar um documento de cada vez. O documento activo e o documento a ser digitalizado podem ser o mesmo ou documentos separados. O K1000 permite digitalizar e ler simultaneamente em documentos separados.

Se fechar o programa com documentos abertos, o sistema verifica os documentos que precisam ser guardados e pergunta se pretende guardar as alterações efectuadas (se for o caso). Se usar as teclas ou comandos para encerrar, o sistema pergunta por intermédio de mensagem escrita ou de voz se pretende guardar os documentos. Se o computador bloquear enquanto os documentos estiverem abertos, ao reiniciar as operações todos os documentos serão recuperados com os nomes e formatos correctos.

Deslocar sobre os documentos
O menu “Janela”, imediatamente à esquerda do menu “Ajuda”, permite mover-se entre os documentos. O acelerador para o menu “Janela” é ALT-J. Os itens existentes neste menu são:

· Documento seguinte. Existem dois atalhos que podem ser usados para este comando: CTRL+F6 ou CTRL+TAB.

· Documento anterior. Também poderá usar os atalhos CTRL+SHIFT+F6 ou CTRL+SHIFT+TAB.

A lista de ficheiros contém todos os documentos abertos. O atalho acelerador para cada documento corresponde aos números existentes na lista, ou seja o primeiro documento tem como acelerador o número 1, segundo o 2 e assim sucessivamente. Os nomes aparecem pela ordem como os ficheiros são abertos.

À medida que o cursor vai seleccionando os documentos, o Kurzweil 1000 vai anunciando os nomes dos ficheiros. 

12.10. Trocar a pasta predefinida
Quando inicia o Kurzweil 1000 pela primeira vez, a pasta predefinida no sistema é a pasta “Geral” contida na pasta “Kurzweil Educational Systems”, nos “Meus documentos”. Ao guardar a opção do ficheiro, o Kurzweil 1000 também guarda o caminho da pasta actual. Pelo facto do programa usar este caminho ao iniciar, a opção da pasta só terá algum efeito quando estiver nas opções predefinidas do ficheiro.  

Para obter mais detalhes, consulte o capítulo 11, “Trabalhar com as configurações”.

12.11. Trabalhar com ficheiros utilitários

O menu “Ficheiro” no sub-menu “Utilitários” (acelerador U) tem três itens se não houver qualquer ficheiro aberto, e oito itens adicionais se houver ficheiros abertos. Os três primeiros itens aqui listados encontram-se sempre disponíveis quer haja ou não um documento aberto:

· Copiar (acelerador C).

· Mover (acelerador M).

· Anexar (acelerador A).

· Extrair imagem (acelerador E).

· Remover a imagem da página (acelerador R).

· Remover todas as imagens do ficheiro (acelerador I).

· Remover a imagem disponível no ficheiro (acelerador O).

· Remover o cabeçalho e o rodapé da página (acelerador C).

· Criar ficheiros áudio (acelerador H).

· Memória do Monitor Áudio (acelerador C).

· Converter marcadores em notas (acelerador V).
Esta secção fornece informação apenas sobre os três últimos itens existentes no sub-menu “Utilitários”. Para obter informações sobre ficheiros áudio e memória do monitor áudio, consulte o capítulo 13, “Portabilidade do ficheiro”. Para obter informações sobre a conversão de marcadores em notas, consulte o capítulo 6, “Ferramentas e métodos de navegação nos documentos”.
Copiar ficheiros
As cópias permitem especificar os números de ficheiros da pasta a ser copiada. Depois aparece a caixa de diálogo para seleccionar um destino. Se estiver a copiar somente um ficheiro, pode especificar o nome, ou pasta para o qual o ficheiro deve ser copiado. Se não especificar a extensão para o ficheiro de destino, será usada a extensão do ficheiro de origem.

Se estiver a fazer cópias de vários ficheiros, ou uma pasta, será necessário especificar uma pasta de destino. Se a pasta não existir, o Kurzweil 1000 criará uma, caso seja necessário.

A medida que a cópia se processar, o sistema avisa se o ficheiro será substituído e pergunta se pretende continuar. Poderá responder “Sim”, “Não”, “Todos”, ou “Cancelar” pressionando a tecla TAB para seleccionar o botão apropriado ou utilizando os respectivos aceleradores.

· Se seleccionar “Não” (acelerador N), a cópia continua sem substituir o ficheiro em causa.

· Se seleccionar “Sim” (acelerador S), o ficheiro é substituído.

· Se seleccionar “Todos” (acelerador T), o ficheiro é substituído, e o sistema não voltará a perguntar se outro ficheiro qualquer existente será substituído na mesma operação.

· Se seleccionar “Cancelar” (acelerador C), a operação é interrompida, embora uma parte do ficheiro seja copiada para o destino.

Se houver um erro, tais como, tentar copiar para um ficheiro de leitura, para um disco de leitura ou para um disco cheio, a cópia é interrompida com uma mensagem de erro.

Este tipo de cópia é mais consistente do que uma operação de cópia em DOS, sobre a qual pode copiar pastas e todas as sub-pastas numa só operação. É possível fazer cópias de tudo a partir de C: \Meus documentos para outra pasta, por exemplo. Poderá, mesmo copiar, todos os documentos de um disco em particular, para outro disco, desde que fornecendo espaço suficiente no disco de destino.

Nota: Também pode copiar ficheiros usando o menu de contexto em qualquer ficheiro de diálogo. 

Mover ficheiros
A opção “Mover” permite mover ficheiros ou pastas para outras pastas no mesmo disco, para outros discos ou ter diferentes ficheiros na mesma pasta. Se não especificar uma extensão para o ficheiro de destino, será usada a extensão do ficheiro de origem. Note que a mesma linha de comando do sistema, em algumas circunstâncias, pode comportar-se como comando para “Atribuir um novo nome” e noutras como comando para “Mover”.

Nota: Também pode mover e dar um novo nome as pastas com ficheiro de diálogo usando o menu de contexto.

Anexar ficheiros
Abra o menu “Ficheiro”, seguido do sub-menu “Utilitários” e seleccione “Anexar”. Para usar os aceleradores, pressione ALT-F, seguido da letra “U” e depois a letra “A”. A caixa de diálogo “Ficheiro” abre-se e o sistema pergunta se quer seleccionar o ficheiro que pretende anexar noutro ficheiro. 

Pode seleccionar apenas um ficheiro, desde de que exista. O ficheiro deve estar em formato .kes ou em .txt. A seguir seleccione o ficheiro que pretende e pressione a tecla ENTER. Depois de fazer a selecção, aparece uma caixa de diálogo. Na caixa de diálogo, seleccione o ficheiro onde o primeiro ficheiro será anexado. Ambos ficheiros devem ter o mesmo formato. Depois de completar a segunda caixa de diálogo, a operação começa e os conteúdos do primeiro ficheiro são adicionados no fim do segundo ficheiro.

Extrair uma imagem
Se a página do documento actual tiver uma imagem, é possível criar uma cópia da imagem com um ficheiro TIFF. Este item do menu abre a caixa “Ficheiro de diálogo”. Especifique o nome e a localização do novo ficheiro. O ficheiro será criado usando a imagem mais recente para reconhecer a página actual.

Remover uma imagem da página
Como é óbvio, guardar imagens em ficheiro .kes ocupa muito espaço no disco. É possível que haja ficheiros que têm algumas páginas com imagens que pretende guardar e outras que não quer. Use este item menu para eliminar/remover a imagem existente na página actual.

Remover todas as imagens do ficheiro
Caso não necessite das imagens existentes no ficheiro aberto, use este item do menu para reduzir significativamente o tamanho do ficheiro. Todas as imagens existentes no ficheiro serão removidas.

Remover a disposição da informação do ficheiro
A disposição da informação pode permanecer nos ficheiros .kes, dependendo do tipo de informação guardada no separador da página “Configurações gerais”. Se não for necessário usar a disposição de informação da página, ou identificar as palavras, use esta opção para reduzir significativamente o tamanho do ficheiro. Note que a disposição de informação não pode ser eliminada numa página que contém imagens, primeiro deve eliminar as imagens.

Remover os cabeçalhos e rodapés
Os cabeçalhos e rodapés contêm informações repetitivas que tendem a interromper o fluxo de um documento durante a leitura. Se pretende ler um documento no Kurzweil 1000, active simplesmente a opção “Anular os cabeçalhos e rodapés”. Entretanto, se pretende ler outra parte do documento, num programa que não tem as opções anteriores, esta opção permite eliminar o texto repetitivo no documento actual.
12.12. Restaurar um ficheiro
É possível recuperar ficheiros abertos se o Kurzweil 1000 for encerrado de uma forma inesperada. Para restaurar/recuperar ficheiros, reinicie o Kurzweil 1000. Após a saudação habitual, ouvirá:

“Note que o último ficheiro não correctamente guardado. Se pretende recuperá-lo, pressione “Aceitar” ou a tecla ENTER.

A tecla “Aceitar” é a tecla situada no canto superior direito do teclado numérico. O ficheiro é guardado com o nome e o formato correctos.

Se activar o “Carregamento automático”, qualquer ficheiro aberto, na altura em que o programa é encerrado inesperadamente, é automaticamente reaberto.

12.13. Trabalhar com ficheiros ZIP

O Kurzweil trata os ficheiros com a extensão .zip como se fossem pastas. Pode aceder aos ficheiros zip através do menu do sistema ou usar as teclas “Gerir ficheiros” no teclado numérico, tais como “Alterar pasta”, “Criar nova pata”, Eliminar pasta”, “Abrir ficheiro”, “Guardar ficheiro”, e “Eliminar ficheiro”. Para obter mais informações sobre “Gestão de ficheiros a partir do teclado numérico”, consulte o capítulo 2.

Se alterar as pastas para uma pasta zip, poderá aceder a todos os ficheiros, pastas e sub-pastas existentes no ficheiro zip. 

Criar um ficheiro zip

Para criar um ficheiro zip, abra o menu “Pasta” e seleccione “Novo”. Introduza o nome da nova pasta, especificando a extensão .zip no fim.

Para descomprimir ficheiros de uma pasta zip, use a opção “Copiar” para copiar o ficheiro desejado para a outra pasta.

Nota: Se o ficheiro zip estiver protegido por um código, o Kurzweil pede para introduzi-lo. 

Comprimir um ficheiro  

Copie o ficheiro para uma pasta com a extensão .zip. Use “Abrir ficheiro” para abrir ou guardar um ficheiro na pasta zip. 

Para saber qual o tamanho do ficheiro zip, seleccione o ficheiro que pretende, abra o seu diálogo “Propriedades de diálogo” e seleccione a caixa “Tamanho do ficheiro”.
13. Portabilidade dos ficheiros

13.1. Sobre o envio de ficheiros para unidades/dispositivos
O Kurzweil permite o acesso à leitura de material a partir de diversas unidades. Além destas possibilidades, pode ainda imprimir os ficheiros numa impressora braille. Este capítulo contém informações sobre os procedimentos para o seguinte:

· Converter ficheiros no Kurzweil 1000 em formatos compatíveis tal como MP3.

· Enviar ficheiros directamente para endereços electrónicos e para diferentes unidades.

· Imprimir ficheiros para uma impressora braille. Reveja o capítulo anterior “Ficheiros e pastas” para consultar algumas operações que podem ser úteis neste capítulo. Neste assume-se que as operações básicas descritas no capítulo anterior são conhecidas. 

13.2. Criar um ficheiro áudio
Os ficheiros Wave e Mp3 podem ser usados para ouvir uma gravação a partir de um equipamento de leitura compatível. O Kurzweil permite criar, facilmente, ficheiros de áudio em ambos os formatos, podendo ler partes ou integralmente o ficheiro actualmente aberto. 

Nota: Nem todas as vozes de leitura são compatíveis com esta opção. Em geral, os sintetizadores de voz “SAPI” e “DAPI” funcionam, outros não. Se a voz de leitura actualmente seleccionada não funcionar, receberá um aviso quando seleccionar esta opção. 

Também pode ver o estado da memória áudio usando a opção “Memória do monitor áudio”.

Criar um ficheiro áudio

394. Se quiser usar o documento aberto, seleccione o texto.

395. No menu “Ficheiro”, abra o sub-menu “Utilitários” e seleccione “Criar ficheiros áudio” ou pressione os atalhos aceleradores ALT-F-U-H. Se o programa e a voz de leitura suportarem esta opção, aparece um diálogo com o cursor na caixa de lista “Escala”.

396. Especifique o limite de texto que pretende converter. As opções são “Todas”, “Páginas”, ou “Seleccionar”. Se seleccionar a opção “Páginas”, as duas caixa seguintes, “De” e “Para”, permitem especificar o primeiro e o último números de páginas. 

397. Seleccione a caixa “Formato áudio” pressionando TAB ou ALT-R, e a seguir introduza o ficheiro que pretende criar: Wave ou MP3.

398. Se o documento tiver marcadores, poderão existir em duas caixas: 

· Caixa de lista “Marcadores como separadores (aceleradores ALT-B). Seleccione “Activo” se quiser usar marcadores para separar o documento.

· Caixa de lista “Nível de marcador” (aceleradores ALT-V). Fica disponível se houver muitos níveis de marcadores no documento. Seleccione o número de níveis entre 1 e 6. 

399. Para especificar o número de páginas que pretende por ficheiro áudio, seleccione o texto “Páginas por ficheiro” (aceleradores ALT-P) e introduza um número entre 1 e 999. Use SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para aumentar ou diminuir o valor em unidades de um. Use SHIFT+SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO para alterar o valor em maiores unidades. Atenção que os números mais pequenos são mais facilmente manejáveis para navegar e requerem menos espaço no disco.

400. Se seleccionar o formato MP3, escolha a caixa de lista “Qualidade de áudio” (aceleradores ALT-A), para seleccionar a qualidade entre “Baixa”, “Média”, “Alta”. Quanto menor for a qualidade, menor é tamanho do ficheiro.

401. A seguir especifique “Pasta de destino” (aceleradores ALT-D) onde pretende colocar o ficheiro áudio. Pode introduzir o nome completo da pasta na caixa de texto ou pressionar a tecla TAB até ao comando “Pesquisar” e a seguir pressione ENTER. Se seleccionar “Pesquisar”, o ficheiro de diálogo abre. Seleccione uma pasta, ou especifique uma nova pasta. Quando terminar, pressione ENTER para regressar ao diálogo “Criar ficheiro áudio”.

402. Pressione ENTER.

Usar a memória do monitor áudio
Use a memória do monitor áudio para seguir a criação do ficheiro. A memória do monitor áudio está disponível no menu “Ficheiro”, sub-menu “Utilitários”. O diálogo desta memória abre com os seguintes conteúdos:

· Lista “Trabalho actual” (aceleradores ALT-U) mostra o nome do ficheiro e o tempo do envio. 

· Lista “trabalho pendente” (aceleradores ALT-P) mostra os nomes dos ficheiros e os respectivos tempos dos envios.

· Lista “Trabalho completo” (aceleradores ALT-C) contém os nomes completos dos ficheiros, os respectivos tempos de envios e tempo de duração.
Para cancelar os trabalhos pendentes:
403. Verifique a lista “Trabalhos pendentes”.

404. Pressione TAB para seleccionar o botão “Eliminar”, seguido de ENTER ou ALT-E.

405. O Kurzweil 1000 pergunta se tem a certeza. Pressione “S” para confirmar, “N” para cancelar.

Para limpar os trabalhos completos ou para limpar todos:
406. Verifique o trabalho(s) na lista “Trabalhos completos”.

407. Use a tecla TAB para seleccionar o botão “Limpar”, e pressionar ENTER ou ALT-L.

408. O Kurzweil 1000 pergunta se tem a certeza. Pressione “S” para confirmar, “N” para cancelar.
Nota: Se eliminar item completo, o ficheiro áudio não é eliminado.

Para limpar todos os trabalhos completos pressione ALT-D.

Para obter a informação sobre a última memória pressione ALT-R para actualizar.
13.3. Enviar documentos para outros dispositivos
Diversos dispositivos existentes actualmente permitem mover os documentos. Estes dispositivos são particularmente acessíveis durante a comutação de ficheiros, em situações profissionais onde é necessário o acesso rápido, ou simplesmente quando pretende ler e o computador não encontra-se disponível. Os conteúdos destes dispositivos permanecem inacessíveis, mesmo que o dispositivo esteja à algum tempo acessível. O Kurzweil 1000 converte os ficheiros automaticamente, se for necessário, para um formato apropriado e a seguir, envia-os para os dispositivos/unidades. Durante a transmissão pode continuar a usar o Kurzweil 1000 para outras funções. Os dispositivos compatíveis incluem “Braille Note”, “RoadRunner” e dispositivos portáteis.

O K1000 oferece muitas opções para enviar ficheiros. Pode enviar o documento actualmente aberto ou vários documentos, ou enviar todo o documento ou uma certa quantidade de páginas.

Cuidados a ter antes de usar a opção anterior
Certifique-se que obteve o dispositivo onde pretende carregar o conteúdo do ficheiro, o cabo necessário e o programa com as opções necessárias no computador. Assume-se que o dispositivo se encontra ligado ao computador. Caso não esteja, por favor, consulte o manual do dispositivo para obter informações sobre as opções e as configurações do programa.

Os dispositivos têm uma capacidade de armazenamento limitada. Por favor, verifique se tem espaço suficiente de armazenamento nesse dispositivo, para os ficheiros que pretende enviar. Note que se esses ficheiros não tiverem um formato compatível para a transmissão, não se saberá ao certo qual é o espaço necessário para cada ficheiro. Em geral, “Grau 2”, “txt” e ficheiros RTF são muito inferiores aos ficheiros KES. Pode conhecer o tamanho dos ficheiros seleccionados, abrindo as propriedades de diálogo na janela de ficheiros de selecção. 

Ajuda e estados durante a conversão e transmissão  

Depois de começar a transmissão, é possível verificar o seu estado pressionando a tecla “Ajuda e estados” no teclado numérico, ou seleccionado “Estado de ficheiro de leitura” no menu “Ajuda”, e através do item “Enviar para” no menu “Ficheiro”.

Enviar documentos para outros dispositivos

Para enviar o documento actual para outro dispositivo, siga os seguintes passos:
409. No menu “Ficheiro”, abra o sub-menu “Enviar para” e seleccione “Enviar o documento actual” (aceleradores ALT-F-P, seguido de “C”). O diálogo do dispositivo abre com o cursor na lista “Quantidade da página”.

410. Use SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para seleccionar uma opção. Para enviar todo documento, seleccione “Todo” para ir para o passo 4. Para enviar um determinado número de página, seleccione “Páginas”.

411. Se seleccionar “Páginas”, pressione a tecla TAB para colocar o cursor na caixa “De”. Introduza a página desejada. Pressione novamente TAB para colocar o cursor na caixa “Para”. Introduza o número da página que pretende.

412. Continue a pressionar TAB para ir para a lista “Dispositivo” e seleccione o dispositivo que pretende.

413. Pressione ENTER para fechar o diálogo e iniciar a conversão e a transmissão. 

Para enviar outros documentos para outro dispositivo:
414. No menu “Ficheiro”, abra o sub-menu “Enviar para” e seleccione “Enviar outros documentos” (ALT-F-P-O). O ficheiro de diálogo abre com o cursor sobre a lista “Ficheiros”.

415. Seleccione um ou mais ficheiros que pretende enviar. Se os ficheiros estiverem em pastas diferentes, pressione SHIFT+TAB para ir para a pasta em modo “Árvore”. Navegue até a pasta desejada. Pressione TAB para regressar a lista “Ficheiros”. Também pode introduzir o caminho e o nome do documento na caixa de texto. 

416. Pressione ENTER para aceitar o documento seleccionado. O ficheiro de diálogo fecha-se e o diálogo “Dispositivo” abre-se. O cursor fica posicionado na opção da lista.

417. Seleccione o dispositivo.

418. Pressione ENTER para fechar o diálogo “Dispositivo” e iniciar a conversão e a transmissão.  

Opção de envio dos documentos para os dispositivos 
Esta subsecção fornece informações sobre todos os dispositivos seleccionados, excepto “Enviar para o endereço electrónico”. Cada dispositivo tem a sua própria propriedade. Pode ver e modificar as propriedades no diálogo “Propriedades”.
Para abrir as propriedades dos dispositivos, deve seguir os seguintes passos:
419. Abra o diálogo “Dispositivo” e seleccione o dispositivo desejado.

420. Pressione TAB até seleccionar a opção “Propriedades”.
Nota: Todas as propriedades do dispositivo, podem ser guardados. 

Emails
A opção de envio de emails corresponde a um novo dispositivo portátil de leitura. Tal como outros dispositivos usados no Kurzweil 1000, este dispositivo pode ser ligado ao computador. 

Pode enviar um ou muitos ficheiros no Kurzweil 1000 usando o comando “Ficheiro”, “Enviar para” (ALT-F-P).

Depois de indicar ou seleccionar o ficheiro actual no sistema de ficheiros, O Kurzweil 1000 apresenta o diálogo “Enviar para”. No diálogo “Enviar para” faça o seguinte:
421. Seleccione o número de páginas.

422. Pressione TAB até à lista de aparelhos e seleccione o nome do dispositivo desejado. Seleccione a opção “Propriedades” (ALT-P), e a seguir pressione ENTER para abrir o diálogo “Propriedades”. 

No diálogo “Propriedades” faça o seguinte:
423. Seleccione “Pasta de destino” (ALT-S) para guardar o ficheiro. Pode especificar a pasta de destino introduzindo todo o caminho do ficheiro ou introduzindo um ponto de interrogação para pesquisar nos ficheiros do computador.

424. Pressione TAB para ir para a caixa “Formato de ficheiro” (ALT-F). Pode trocar aqui o formato do ficheiro que pretende enviar.

425. Pressione ENTER para concluir. O cursor posiciona-se sobre o diálogo “Enviar para”.

426. No diálogo “Enviar para”, pressione ENTER para enviar o ficheiro.

Book Port
Book Port, da American Printing House for the blind, fornece uma grande capacidade de armazenamento, uma bateria de grande autonomia fácil de usar e de grande portabilidade. Pode transferir textos e ficheiros em MP3 para o Book Port. Se quiser especificar onde pretende armazenar o ficheiro ou ficheiro com diferente formato, use o diálogo “Propriedades” no diálogo “Enviar para”.

Nota: Este dispositivo não funciona em Windows 95 ou Windows 98.

Braille Note
O Braille Note é um equipamento que trabalha com o Windows CE, desenvolvido pela Pulse Data Internacional. Comunica com computador através do Microsoft ActiveSync incluído no CD-Rom do Braille Note. Para fazer o carregamento no Kurzweil 1000 deve iniciar a conexão entre o computador e a nota braille. Este processo deve funcionar correctamente, mas com algumas opções adicionais. Normalmente, quando inicia a ligação ao “Braille Note” indica que a operação foi conseguida, com um som audível. Depois ouvirá o Windows a indicar que a ligação foi estabelecida via outro sinal audível. A seguir, o Kurzweil 1000 prepara-se para comunicar com o Braille Note e deverá ouvir um terceiro sinal audível. Note, que ouvirá uma notificação do Kurzweil 1000 quer abra ou não o programa (K1000).

As seguintes propriedades encontram-se disponíveis no diálogo “Propriedades enviar para”:
427. Pasta de destino (aceleradores ALT-S). O Braille Note tem vários dispositivos de armazenamento, com muitos directórios e subdirectórios. Neste momento o programa permite o acesso aos livros, que correspondem à pasta “\Flash Disk\ Meus livros” e “Geral”, que é “\Flash Disk\Geral”.

428. Formato do ficheiro (ALT-F). Suporta os seguintes formatos: Texto, Grau 2, Braille, Microsoft Word e RTF.
429. Todos os ficheiros transmitidos com sucesso estarão no “Braille Note”. Se o ficheiro não foi completamente carregado, a parte do ficheiro já carregado estará no “Braille Note”. Se o ficheiro tiver formato txt ou RTF, será possível ler a parte do ficheiro correctamente transferido.

PAC Mate

PAC Mate é um dispositivo portátil de leitura que funciona como agenda. Assim como outros dispositivos usados no Kurzweil 1000, este também liga-se ao computador. Siga as instruções para enviar o ficheiro.
Notas: Pode alterar o formato do ficheiro do PAC Mate para um dos seguintes: texto, braille, MS Word, RTF e MP3. Use a opção MP3 para enviar ficheiros já guardados em formato MP3. O Kurzweil 1000 não executa o processo de conversão durante o envio dos ficheiros. 

RoadRunner
O RoadRunner é um pequeno equipamento de leitura desenvolvido pela Ostrich Software. O dispositivo tem um teclado numérico mais parecido ao de um telefone, e dois jacks para auscultadores e para um cabo em série.

O Kurzweil usa componentes do RoadRunner Downlink para comunicar com a RoadRunner. Mas antes de usar esta opção é necessário instalar o programa “RoadRunner Downlink”. O Kurzweil 1000 só funciona com versões do programa “RoadRunner Downlink” superiores a 1.1.3. Esta versão poderá ser encontrada na pasta extras, no CD-ROM do Kurzweil 1000. O nome do ficheiro é RRSetup130.zip. 

Não existem propriedades especiais para este dispositivo.

O RoadRunner é um dispositivo de comunicação série, que é anexado ao computador via porta de comunicação série. Muitos computadores têm mais do que uma porta série, necessárias para indicar em que porta o software encontra-se ligado. Se a instalação não for correctamente estabelecida, o Kurzweil 1000 não detectará o RoadRunner e apresenta uma mensagem de erro quando começar o processo de carregamento. 

Por favor, certifique-se que o programa RoadRunner Downlink encontra-se ligado ao computador. Verifique a documentação do programa para obter mais informações sobre o modo de funcionamento. O RoadRunner tem uma memória limitada. Se exceder as capacidades do dispositivo, será notificado para diminuir o número de ficheiros.

Braille’n Speak e dispositivos similares

Nos anos 80, Blaze Engineering construiu o Braille’n Speak, um dispositivo para agendar com uma entrada por teclado numérico e um sintetizador de voz. Nos anos seguintes diversos dispositivos similares a este foram construídos, incluindo o braille Lite (com voz e linha braille). Cada um desses dispositivos desempenhou um papel importante no seu tempo. Todos comunicam através de uma porta série. Muitos desses produtos permitem comunicar com o computador via protocolo de comunicação em série. O protocolo mais comum para armazenar ficheiros usado pelo Kurzweil 1000. Também é popular, o protocolo Kermit e o Kurzweil 1000 usa-o se necessário. Geralmente recomenda-se o uso do protocolo YModem.  

Existem parâmetros que controlam o modo de funcionamento dos blocos de notas da Blazie com o computador. O bloco de notas e o computador permitem modificar estes parâmetros, mas têm que estar perfeitamente sincronos. Estes parâmetros encontram-se no diálogo “Propriedades”, assim que seleccionar o dispositivo e activar o botão “Propriedades”.

· Baud rate: Tente entre 38 e 400. Serve para controlar a velocidade de transferência dos dados. Se o dispositivo não suportar este valor, tente inserir um valor mais elevado. 

· Parity: Seleccione “Nenhum”. Controla o uso de um sinal binário extra por caracter para verificar erros.

· Data bits: Use 1. Indica o espaçamento entre as palavras. Todos os blocos de notas de Blazie devem suportar este valor.

· Protocolo: Use “Hardware”. Permite que o computador e o bloco de notas controlem o limite de transferência dos caracteres. O handshake por hardware é útil para valores elevados de “Baud rate”, e é usado com cabos apropriados. O handshake por software (também designados por xon/xoff) é mais adequados para valores baixos de “Baud rates”.

· YModem.  

 Pode seleccionar o formato texto ou braille. Os ficheiros enviados para o bloco de notas como texto são maiores do que aqueles enviados em braille. Os ficheiros enviados em braille embora possam conter erros de digitalização são mais difíceis de ler. 

Muitos blocos de notas com linha braille têm uma opção “Modo grau 2” que permite o utilizador ler em grau 2.

Depois de especificar as propriedades no Kurzweil 1000, pressione ENTER para iniciar a transmissão. A seguir é necessário configurar o bloco de notas para começar a receber ficheiros. O modo de configuração depende do tipo de bloco de notas e do protocolo seleccionado. Por exemplo, no dispositivo “Braille’n Speak” poderá seleccionar a opção (espaço-o), “Ficheiro”, “Transmitir” (espaço-t), “Receber” (r) e YMOdem (y). Alguns blocos de notas têm uma estenografia para estas opções, tais como (espaço-o), Ficheiro (f) e espaço 1-2-3-4-6. Com essas definições o bloco de notas começa a receber ficheiros enviados pelo Kurzweil 1000. Verifique os parâmetros no bloco de notas e compare com os que foram especificados no Kurzweil 1000. Também pode tentar usar outro software de comunicação para verificar se os parâmetros e os cabos estão correctos. Tente usar o Freedom Scientifics Windisk, o PCDisk ou Microsoft Hyperterminal.

13.4. Enviar documentos para o receptor de e-mail

Além de enviar ficheiros para RoadRunner e muitos outros dispositivos, o Kurzweil 1000 permite enviar ficheiros directamente para um receptor se tiver um endereço electrónico. 

Nota: Se estiver a usar PMMail no Blueprint Software, por favor, certifique-se que instalou a última versão do dispositivo.
A opção “Enviar para” está acessível no menu “Ficheiro”, e encontra-se disponível quer o ficheiro esteja aberto ou não. O software fornece as seguintes opções:
· Enviar vários documentos.

· Enviar um número limitado de páginas.

· Anexar documentos à mensagem.

· Anexar documentos à ficheiros comprimidos (ficheiro zip).

· Incluir os conteúdos do documento como texto na mensagem.

Os ficheiros enviados podem ser abertos pelo receptor se estiverem com os seguintes formatos: Braille, HTML, KES, Microsoft Excel ou Word, Text ou WordPerfect. Em geral, deve-se especificar o ficheiro ou ficheiros a enviar, seleccionar o método de envio, alterar o formato do ficheiro, se necessário, especificar um mais endereços electrónicos e a seguir iniciar o processo. Se seleccionar uma das opções para anexar documentos, a linha “Assunto” passa a ter os nomes dos ficheiros anexados. O corpo da mensagem inclui uma linha para avisar o receptor que o ficheiro foi anexado. Tanto a linha de assunto como as linhas das mensagens podem ser editadas. Se optar por colocar os conteúdos dos ficheiros como corpo da mensagem, então o corpo da mensagem terá texto. Pode adicionar mais texto à mensagem se assim preferir e, então, enviar.

Para enviar o documento actual para um endereço electrónico, siga os seguintes passos:
430. No documento que pretende enviar, abra o menu “Ficheiro”, seleccione a opção “Enviar para” e escolha “Enviar o documento actual”. Para usar os aceleradores, pressione ALT-F, seguido de “P”, depois “C”. O diálogo do dispositivo abre com o cursor na caixa de lista “Escala da página”.

431. Use SETA PARA CIMA/PARA BAIXO para seleccionar as opções “Todas” ou “Páginas”. A opção “Todas” é predefinida. Se seleccionar “Páginas”, pressione TAB para introduzir a primeira página e a seguir novamente TAB para seleccionar a última página.

432. Pressione TAB para ir para a lista dos dispositivos e use as SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para deslocar na lista.

433. Pare quando ouvir “Uma caixa de e-mail”.

434. Se quiser seleccionar outro método de envio, altere o formato de ficheiro ou especifique um ou mais endereços electrónicos, use as teclas TAB e ENTER ou pressione ALT-R para abrir o diálogo “Propriedades”. O diálogo “Propriedades” abre-se com o cursor sobre a lista “Método de envio”.

435. Seleccione um dos seguintes métodos usando as SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO. O ficheiro ou ficheiros são anexados ao endereço electrónico. A mensagem de texto coloca os conteúdos dos ficheiros no corpo da mensagem. Para regressar a opção “Método de envio” neste diálogo, use os aceleradores ALT-V.

436. Para alterar o formato do ficheiro, pressione ALT-F para colocar o cursor sobre a lista “Formato do ficheiro”. Seleccione um dos seguintes formatos: Braille, Grau 2, HTML 3 e todos os formatos usados para guardar os ficheiros.

437. Para especificar o endereço electrónico, pressione ALT-R e introduza o endereço.

438. Pressione ENTER para fechar o diálogo “Propriedades”.

439. Pressione novamente ENTER para enviar a mensagem.

Para enviar ficheiros a partir do diálogo “Ficheiro” para um endereço electrónico:
440. Se tiver um documento aberto, abra o menu “Ficheiro”, seleccione o sub-menu “Enviar para” e escolha a opção “Enviar outros documentos”. Use os aceleradores ALT-F-P-O.
441. Se não tiver qualquer documento aberto, abra o menu “Ficheiro”, e seleccione “Enviar para”, ou use os aceleradores ALT-F-P. 

Em ambos os casos, o diálogo “Ficheiro” abre com o cursor na lista “Ficheiros”.
442. Use as SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para seleccionar o ficheiro que pretende enviar. Se precisar seleccionar outra pasta, pressione SHIFT+TAB para ir para a pasta em “Árvore”, que mostra as pastas existentes no computador. Use as SETAS para navegar na pasta desejada, e pressione TAB para regressar à lista “Ficheiros”.

443. Pressione ENTER. O diálogo do dispositivo abre com uma caixa de e-mail seleccionada.

444. Se quiser seleccionar um método de envio diferente do método predefinido, troque o formato do ficheiro ou especifique um ou mais endereços electrónicos e use as teclas TAB e ENTER ou pressione ALT-R para abrir a caixa de diálogo “Propriedades”.

O diálogo “Propriedades” abre-se com o cursor na lista “Método de envio”.

445. Seleccione um método de envio usando SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO. 

Adicione os ficheiros ao endereço electrónico ou a uma pasta zip.

Para regressar à opção “Método de envio” neste diálogo, use o acelerador ALT-V.

446. Para alterar o formato do ficheiro, pressione ALT-F para posicionar o cursor na lista “Formato de ficheiro”. Seleccione um dos seguintes formatos: Braille Grau 2, HTML 3 e todos os formatos usados para guardar ficheiros.

447. Para especificar o endereço electrónico, pressione ALT-R.

448. Pressione ENTER para fechar o diálogo “Propriedades”.

449. Pressione novamente ENTER para enviar a mensagem.

13.5. Imprimir numa impressora braille

Se activar a conversão braille no diálogo “Imprimir”, poderá enviar os documentos para impressora braille. O Kurzweil 1000 converte automaticamente o documento ou selecciona o Grade 1 ou Grau 2 e envia para a impressora braille.

Sobre a impressora braille embosser

Esta tecnologia braille é proveniente da distribuição (gratuita) designada nfbtrans, fabricada na direcção da National Federation of the blind. Pode encontrar a configuração do ficheiro para este programa, nfbtrans.cnf, nos directórios para “Ficheiros comuns” dos produtos do Kurzweil Educational Systems (normalmente C:\programs files\Kurzweil Educational Systems\Common files.)

Se estiver familiarizado com o nfbtrans, pode modificar o ficheiro de configuração e alterar diversas propriedades de conversão. O programa de tradução suporta muitos idiomas, e o documento é convertido usando o código apropriado para o idioma associado a voz de leitura. A versão completa do freeware nfbtrans encontra-se disponível na pasta “Extras” do Kurzweil 1000.

Se a unidade do Windows para a Braille embosser não for correctamente instalada, deve instalar uma antes de usar esta opção.

Guia de instalação para o controlador do Windows

Será necessário um leitor de ecrã para fazer a instalação. Estas instruções pressupõem o seguinte:
· Existe uma impressora local ligada à entrada do computador.

· Que irá usar um controlador genérico.

· Que não está a usar o sistema operativo Microsoft Windows XP.

Para instalar um controlador Windows, siga os seguintes passos:
450. Use o botão “Windows” ou pressione CTRL+ESCAPE para abrir o menu “Iniciar”.

451. Pressione “E” para abrir o sub-menu “Definições”, seguido de “I” para abrir o diálogo “Impressora”.

452. Pressione o TAB para seleccionar “Adicionar impressora”. Em alguns casos, deve usar as SETAS para mover entre controlos até seleccionar a opção mais adequada.

453. Pressione ENTER para abrir a caixa de diálogo “Assistente para adicionar a impressora”. Pressione ENTER mais uma vez para seguir.

454. Use as SETAS para seleccionar o botão “Impressora local” ou o botão “Impressora em rede”. Pressione ENTER.

455. Pressione a letra “G” para destacar a palavra genérica na lista do fabricante. Pressione ENTER.

456. Encontra-se na lista de possíveis entradas, com o LPT1 seleccionado. Esta porta corresponde à entrada mais utilizada para uma impressora local. Pressione ENTER.

457. Encontra-se agora sobre a caixa de texto “Nome da impressora”. O nome predefinido é Genérico/Texto. Introduza um novo nome se preferir. Pressione TAB.

458. Use as SETAS para definir uma impressora braille predefinida e seleccionar “Sim” ou “Não”. Pressione ENTER.

459. Use SETA para seleccionar “Não” (não será impressa nenhuma página de teste). Pressione ENTER.

460. Insira o CD de Windows e a seguir pressione ENTER.

461. Se estiver a usar um CD original para instalar o sistema, use o mesmo dispositivo, os ficheiros são instalados automaticamente. Caso contrário, terá que especificar um dispositivo apropriado, o caminho e o nome do ficheiro.

462. O diálogo para a assistência fecha-se. Para fechar o diálogo “Impressora”, pressione ALT-F-F.
Para imprimir numa impressora braille, deve seguir os seguintes passos:

463. Seleccione o texto que pretende imprimir.

464. Abra o diálogo “Impressora”.

465. Depois de seleccionar a impressora desejada e a opção “Escala de impressão”, pressione TAB para ir para a lista de conversão em braille.

466. Seleccione Grau 1 ou Grau 2. Por predefinição, a conversão em braille encontra-se desactiva.

467. Para especificar o número de cópias, pressione ALT-C e a seguir introduza o número desejado.

468. Pressione ENTER para concluir. 

O sistema converte automaticamente o documento ou selecciona o braille em Grau 1 ou Grau 2 e envia-a para a impressora braille.

Para modificar as propriedades da impressora braille, deve seguir os seguintes passos:
469. Abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Imprimir” (ALT-F-I).

470. Certifique-se que seleccionou “Conversão em braille” no diálogo “Imprimir”.

471. Pressione TAB até ouvir “Propriedades”, depois prima ENTER. Ou pressione ALT-R para ir directamente até o diálogo “Propriedades”.

472. Com o cursor sobre a caixa de texto “Células braille por linha” (os aceleradores ALT-P). Introduza o número de células que pretende por linha. O valor predefinido é 40.

473. Pressione TAB até alcançar a caixa “Linhas por páginas” (ALT-L). Introduza o número de linhas por página. O valor predefinido é 25.

474. Pressione TAB até alcançar a lista “Quebra de páginas” (ALT-Q). Seleccione “Alimentador de scanner”, “Projecção vertical”, “Linhas com espaços em branco, especificados pelo programa” ou “Linhas com espaços em branco, especificados pelo utilizador”. Se seleccionar a última opção, aparece uma nova caixa de texto, que permite introduzir o número de linhas em branco que podem ser emitidas por quebra de página. O último item corresponde a caixa de lista “Interponto”, que pode estar “Activo” ou “Desactivo”. 

13.6. Linha de comando para os nomes dos ficheiros

Se o nome de um ficheiro existente for copiado como um argumento na linha de comando para o Kurzweil 1000, o programa tenta abrir o ficheiro fornecido e aparecem as seguintes mensagens:
· Não existem ficheiros temporários para serem restaurados.

· Não existem ficheiros a serem abertos com a opção “Carregamento automático”.
Pelo facto do Windows permitir associar determinadas acções com alguns ficheiros particulares, esta opção permite usar o Kurzweil 1000 como janela de suporte para os documentos. O Kurzweil 1000 não cria automaticamente um ficheiro associado aos ficheiros KES. É possível associar um ficheiro no Explorador de Windows.

14. Documentos a partir da Internet

14.1. Sobre as opções Internet do Kurzweil 1000
O objectivo principal das opções de Internet do Kurzweil 1000 é permitir um acesso directo a ficheiros actualizados, a partir de várias fontes. O acesso directo ao Kurzweil 1000 online é simples, objectivo e virtual. Sem se afastar do computador, o Kurzweil 1000 permite aceder a um grande número de textos electrónicos, tais como:
· Livros e textos electrónicos sem custos a partir de um endereço electrónico de uma biblioteca e a partir do CD de literatura clássica do Kurzweil 1000.

· Lista de quase todos os itens disponíveis a partir de uma biblioteca electrónica.

· Jornais grátis a partir de um endereço electrónico.

· Artigos de uma enciclopédia online.
s a partir de um endereço electctrentos. opçoerpontoir o nir os seguintes passos:

 2 e envia e envia para a impressora braill
Nota: Embora o uso das opções da enciclopédia seja através de um menu Internet, os detalhes encontram-se disponíveis no capítulo 7 “Ferramentas de referência”.
· Novidades do Kurzweil Educational Systems Inc.

· Actualizar o Kurzweil 1000 à medida que forem surgindo novidades na Kurzweil Educational Systems Inc.

Pode guardar o material carregado para uso pessoal, configurar o Kurzweil 1000 de modo a lê-lo e/ou convertê-lo em formatos compatíveis. Para obter mais informação sobre a compatibilidade dos formatos do ficheiro, consulte o capítulo 13 “Portabilidade dos ficheiros”.

As duas subsecções seguintes fornecem informações gerais e procedimentos comuns em relação a todas as pesquisas online e funções de carregamento, incluindo gestão de ficheiros para o carregamento. Nas secções anteriores, encontram-se instruções específicas para cada tipo de pesquisa.

Ligação à Internet 

A ligação à Internet é o elemento básico para que o Kurzweil 1000 tenha acesso. A velocidade com que o material é carregado depende do tipo de ligação estabelecida. Por exemplo, aceder à Internet a partir de uma ligação ADSL será mais rápida e do que uma ligação por linha telefónica.

Se estiver a usar uma ligação do tipo “Dial-up”, primeiro deve ligar-se à Internet, para usar estas opções.

Páginas da Internet em tempo real
Ao fazer uma pesquisa online estará a aceder a páginas da Internet em tempo real. Enquanto muitas páginas incluídas na lista de pesquisas online encontram-se acessíveis a qualquer um, existem páginas que só permitem o acesso de pessoas registadas.  

A Kurzweil Educational Systems actualiza constantemente a sua página. A seguir apresentam-se exemplos de uma lista de páginas usados pelo Kurzweil 1000. Para obter uma lista completa, consulte Apêndice C, Procurar Web Sites.Bookshare, no endereço www.Bookshare.org, que é uma biblioteca online que fornece aos seus clientes o acesso ao registo e livros digitalizados a partir de uma subscrição.   

O projecto Gutenberg, em www.gutenberg.net, é um editor online de textos e livros electrónicos.

Páginas de Internet do Braille – Ao usar um jornal online ou ao procurar um livro online, está fazer uma pesquisa na página de Internet do braille. Os indivíduos e as instituições têm acesso ao texto electrónico à diversas formas de serviços em formato braille. A página de Internet do braille encontra-se protegida por código.

Guias para usar o serviço online 

A Kurzweil Educational Systems permite o acesso online eficaz para os clientes, mas deve-se ter em conta que o material carregado encontra-se registado. 

14.2. Aceder as opções de Internet do Kurzweil 1000

Os comandos e as opções de Internet são acessíveis somente através dos menus (não são acessíveis através do teclado numérico).

O menu “Internet” encontra-se à direita do menu “Ferramentas”, na barra de menu do Kurzweil 1000, e contém opções que permitem pesquisar livros e jornais, textos no CD de literatura clássica, assim como, as novidades sobre o produto actualizados da Kurzweil 1000 na Kurzweil Educational Systems.   

14.3. Pesquisa geral e o processo de carregamento (download)
Se seleccionar uma pesquisa a partir do menu “Internet” o diálogo “Procurar informações” abre-se. O tipo de diálogo varia consoante a pesquisa e os elementos partilhados. Consulte as últimas secções deste capítulo para obter mais detalhes sobre cada diálogo de pesquisa.

Enquanto o sistema faz a pesquisa, o diálogo sobre o andamento do processo de carregamento fornece o acompanhamento audível do estado das operações. 

O diálogo é designado “Estados online” e contém cinco componentes:

· Caixa “Estados” (aceleradores ALT-S) anuncia o estado quando o Kurzweil 1000 completa a primeira e última pesquisa, ou quando há erros. Pode pressionar qualquer tecla durante a pesquisa para ouvir o estado actual do processo curso. 

· Caixa “Itens válidos para o carregamento” (aceleradores ALT-I). Depois de terminar a pesquisa, a lista da caixa de verificação para o carregamento aparece nesta caixa. Use a SETAS PARA CIMA e PARA BAIXO e a BARRA DE ESPAÇOS para seleccionar quaisquer itens.

· “Procurar de novo” (aceleradores ALT-N) é activa somente se optar não seleccionar quaisquer itens. Seleccione este comando para regressar ao diálogo “Procurar online”.

· “Confirmar” e “Cancelar”. Também pode usar a tecla ENTER para confirmar o carregamento. Depois de confirmar o carregamento, o Kurzweil 1000 guarda o ficheiro num local específico de modo a viabilizar o uso de outras funções.    

Pode carregar vários ficheiros. Se houver muitos ficheiros com diferentes formatos, pode seleccionar o mais conveniente. Uma vez carregados, pode abrir e ler os ficheiros.

Nota: Determinadas páginas, como Bookshare.org, são registados e é necessário o código e o nome do utilizador para carregar e abrir os ficheiros.
Resultados inesperados
Se o resultado não for satisfatório, ou se nenhum ficheiro for encontrado, verifique os parâmetros de pesquisa e tente outra estratégia de pesquisa. Também pode ser que o material especificado não esteja disponível na página indicada. 

Como a pesquisa na página de Internet é feita em tempo real, poderá ter problemas quando os seus conteúdos são trocados.

Fechar o Kurzweil 1000 durante o carregamento

Se tentar fechar o Kurzweil 1000 durante uma pesquisa, ouvirá um aviso. Se continuar, o Kurzweil 1000 cancela o carregamento.

14.4. Gerir ficheiros carregados

Pode localizar ficheiros carregados na pasta de ficheiros carregados da Kurzweil Educational Systems, ou abrir os ficheiros recentemente carregados automaticamente.

Abrir ficheiros carregados 

475. Abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Abrir” ou pressione ALT-F-B. O Kurzweil 1000 pergunta se quer abrir o ficheiro ou ficheiros recentemente abertos.

476. Pressione ENTER.

Notas: Se quiser abrir e guardar um ficheiro carregado, abra a pastas de ficheiros carregados.

 Dependendo do tamanho, o ficheiro pode demorar algum tempo a abrir. Se estiver a abrir um documento encriptado na Bookshare.org, o sistema pede para introduzir novamente o código.

 É aconselhável dar um novo nome aos ficheiros carregados depois de abri-los e colocá-los noutra pasta. 

Usar a memória para o uso na Internet e actualizar páginas
Para algumas páginas, o Kurzweil 1000 carrega uma lista completa de conteúdos durante a pesquisa. Pode especificar o modo de actualização desta lista. Uma actualização constante dos conteúdos das páginas garante o acesso a novos materiais e reduz o tempo de pesquisa.

A memória para o uso na internet encontra-se disponível no separador da página “Opções de configuração”. É possível configurar o Kurzweil 1000 para actualizar esta memória, sempre, após sete dias ou depois de 30 dias. 

Para configurar a opção da memória para o uso na internet, deve seguir os seguintes passos:
477. Abra o menu “Configurações” e seleccione “Configuração”. O separador da página abre-se.

478. Use a tecla TAB ou ALT-C para ir para a caixa de lista “Memória para o uso na Internet”.

479. Use as SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para seleccionar a actualização em “7 dias”, “30 dias” ou “Sempre”.

480. Pressione a tecla ENTER.

14.5. Procurar e carregar os livros
Para aceder à pesquisa de livros na Internet, siga um dos seguintes passos:
· Abra o menu “Internet” e seleccione “Procurar livros”.

· Ou pressione ALT-N-P.

· Ou pressione a tecla ENTER, se for a tecla predefinido no menu.

Sobre a pesquisa de livros na Internet

O diálogo de pesquisa de livros na Internet contém os seguintes componentes além dos comandos “Confirmar” e “Cancelar”.
· Caixa de lista “Procurar” (aceleradores ALT-P) permite indicar o tipo de pesquisa por “Título” ou pelo “Autor”.

· Caixa de texto “Conteúdo” (ALT-C) onde pode especificar o título ou o nome do autor.

· Uma caixa de lista que permite seleccionar a junção e/ou combinar as condições para ajudar a pesquisar com mais precisão.

· Nova caixa de lista “Procurar” com outra caixa de texto “Conteúdo” em baixo para fazer a melhor combinação de pesquisa. Estas duas caixas encontram-se disponíveis somente se especificar uma junção.

· Caixa de texto “Interrogar” (ALT-I). Depois de especificar os parâmetros, essas especificações aparecem nesta caixa de e os conteúdos são lidos. Pode editar os conteúdos desta caixa para tornar mais precisa a pesquisa.

· Caixa “Páginas de Internet” (ALT-T) lista as páginas disponíveis para a pesquisa. Cada item tem uma caixa de verificação associada. Por predefinição, todos as páginas de Internet estão seleccionados. Para seleccionar ou desseleccionar um item, use SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO, e pressione a tecla BARRA DE ESPAÇOS. O Kurzweil 1000 usa a mensagem de voz para anunciar os itens seleccionados, e a voz de leitura para itens desseleccionados. Pressione CTRL+W para ouvir os itens quer estejam ou não seleccionados. 

· Pode usar as opções de configuração para guardar as páginas preferidas. 

Um exemplo de como pesquisar livros:
481. Abra o diálogo “Procurar livros”.

482. Especifique sob que categoria pretende pesquisar na caixa de lista (Título ou Autor).

483. Introduza todo o conteúdo do título ou do autor na caixa de lista “Procurar”.

484. Pressione TAB até à caixa de verificação da lista das páginas.

485. Pressione BARRA DE ESPAÇOS para desseleccionar a página de Internet onde não pretende pesquisar. Por predefinição todas  as páginas de Internet encontram-se seleccionadas.

486. Pressione ENTER. O diálogo de estados abre-se e o Kurzweil 1000 faz a pesquisa baseada na condição especificada. Quando a pesquisa termina, os livros disponíveis aparecem na lista da caixa de verificação, e o cursor aparece sobre o primeiro item.

487. Use as SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para navegar sobre a lista e a BARRA DE ESPAÇOS para seleccionar o item que pretende. Para obter mais informações sobre qualquer item existente na lista, pressione F7.

488. Seleccione o comando “Confirmar”.

O Kurzweil 1000 carrega os materiais e pode continuar a executar outras tarefas simultaneamente. Pode pressionar a tecla “Ajuda e estados” no teclado numérico.

489. Se livro carregado pertencer a página de Internet da Bookshare.org, e se for a primeira vez que acede a esta página, o diálogo aparece a pedir para introduzir o nome do utilizador e o código. O acesso só será permitido se for cliente da Bookshare.org.

Determinados livros da Baen Books também requerem um registo prévio para serem carregados. Em ambos casos, o Kurzweil 1000 pede para introduzir ID e o código antes fazer o carregamento. O acelerador ALT-U permite aceder a caixa de texto “Nome do utilizador” e ALT-C para a caixa de texto “Código”. Ao introduzir o código a voz do sistema ecoa cada caracter com “Asterisco”.
Nota: Pode guardar o nome do utilizador no ficheiro “Configurações”. 

490. Pressione “Confirmar” ou “Cancelar” o carregamento.

Fazer pesquisas complexas
As pesquisas podem não ser assim tão fáceis. Para obter os resultados que pretende, deve especificar correctamente a pesquisa. Há duas maneiras de fazer pesquisas: usando combinações ou especificando uma pergunta complexa.

Usar combinações

Apresentam-se exemplos de combinações de parâmetros de pesquisa que podem ser usados no diálogo de livros para pesquisas na Internet:

· Uma ou outra parte do título. Imagine que a parte do título de que se lembra são as palavras “Adventures” e “Crusoe” e não se lembra do autor. Especificando a palavra “Adventures”, e seleccionando a “e”, seguido da palavra “Crusoe” para o título, pode conduzir a seguinte livro: “The Further Adventures of Robison Crusoe by Daniel DeFoe”.

· Uma parte do título e/ou parte do nome do autor. Imaginemos que parte do livro de Oliver Wendelll Olmos que se lembra é o conteúdo do título “breakfast?” Se seleccionar “breakfast” como parte do título, escolha conjunção “ou”, e a seguir introduza “holmes” para o nome do autor, para obter a lista de livros escritos por Holmes com a palavra “breakfast” no título.

· Parte do nome do autor e/ou parte do nome do outro autor. Se lembrar apenas os nomes dos autores mas não do livro escrito por eles, pode especificar “jackman”, a seguir “and”.A seguir especifique outro nome do autor “Russel”. Os resultados devem incluir o título desejado. O resultado deve ser o título “Flying Machine”.

Usar perguntas complexas
No diálogo para pesquisas de livros na Internet, a caixa de texto “Interrogar” aparece a seguir à segunda caixa do título e do autor. Pode usar ALT-I para seleccionar esta opção directamente.

Tudo que é especificado nas condições de combinação de pesquisa aparecem na área de interrogação.

Pode editar o texto existente na área de interrogação ou especificar outras condições e introduzir uma pergunta complexa, directamente na caixa “Interrogar” seguida da sintaxe correcta.

A sintaxe da questão a ser introduzida no Kurzweil 1000 é: assunto-verbo-objecto. O assunto tanto pode ser “Título” ou “Autor”. O verbo é sempre: “conteúdo”. O objecto é corpo do texto que fornece. O Kurzweil 1000 apresenta o objecto entre aspas.

Perguntas complexas são sequência de caracteres e condições combinadas nesta sintaxe. Para combinar ou juntar as condições, usa-se a conjunção “E”, representado pelo caracter “Percentagem” (SHIFT+Tecla 5), e a conjunção “OU”, que é representada pela linha vertical (SHIFT+Tecla \). 

14.6. Pesquisar numa biblioteca online

O acesso ao editor de livros online é frequentemente durante uma pesquisa, mas por vezes é aconselhável procurar através da lista de todos os itens disponíveis. 

Sobre a pesquisa através do diálogo da biblioteca

O diálogo para a pesquisa de livros online contém os seguintes componentes além dos comandos  

· Caixa “Páginas de Internet” (ALT-T) lista as páginas disponíveis para a pesquisa, assim como CD de literatura clássica. Mas ao contrário de outras listas, pode seleccionar apenas um item.

· Caixa “Estados” (aceleradores ALT-S) fornece o desenvolvimento de um processo. 

· Caixa “Itens válidos para o carregamento” (os aceleradores ALT-I). É uma lista para a caixa de verificação ordenada pelo título do documento e não pelo nome do autor.

· Caixa de lista “Ordenar” (ALT-O ou atalho CTRL+O) permite reordenar a lista entre o “Título” e “Autor”.

Para ver e carregar uma biblioteca:
491. Faça um dos seguintes passos:

· Abra o menu “Internet” e seleccione “Procurar na biblioteca”. 

· Ou pressione ALT-N-B. O diálogo abre-se com o cursor sobre caixa de lista “Páginas na Internet”.

492. Use as SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para seleccionar uma página.

493. Pressione ENTER para começar a carregar.

O Kurzweil 1000 diz qual é o estado do carregamento da biblioteca. Para ouvir novamente esta mensagem, pressione ALT-A para ir para a caixa “Estados”. O Kurzweil 1000 lê o primeiro item da lista se assim que terminar de construir a lista de ficheiros disponíveis para o carregamento. Cada item tem uma caixa de verificação.

494. Use as SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para deslocar sobre a lista, ou pressione uma tecla com letra correspondente a letra inicial do item. Use a BARRA DE ESPAÇOS para seleccionar um item para o carregamento, ou desseleccionar um item já seleccionado. Use F7 para obter mais informações.

Notas: A lista encontra-se inicialmente ordenada por título, o texto para cada item que contém o título, depois por nome do autor. Se preferir ordenar a lista pelo nome do autor, pressione CTRL+O e a lista é reordenada. 
495. Para concluir, pressione ENTER para carregar o ficheiro ou ficheiros carregados.

14.7. Procurar e carregar jornais

Para procurar jornais:
496. Abra o menu “Internet” e seleccione “Procurar informações” ou pressione o acelerador ALT-N-M. Este processo abre o diálogo “Procurar informações” que contém seis componentes mais os comandos “Confirmar” e “Cancelar”.

497. Na caixa de texto “Conteúdos do título” (ALT-C), introduza parte ou todo o título.

498. Na lista “De” (ALT-D), seleccione o mês a partir do qual pretende começar a pesquisar.

499. Pressione TAB até a caixa seguinte para especificar a data de início.

500. Na lista “Para” (ALT-P), seleccione o último mês onde pretende terminar a pesquisa.

501. Pressione TAB até à caixa seguinte para especificar a data do ano em que pretende terminar a pesquisa.

502. Quando acabar de especificar os parâmetros de pesquisa, os dados aparecem sobre a caixa de texto “Interrogar” (ALT-I) e ouvirá os conteúdos da caixa.

503. Na caixa de lista “Páginas na Internet” (ALT-T) localize as páginas disponíveis para a pesquisa. Cada item tem uma caixa de verificação associada.

Por predefinição, todos itens estão seleccionados. Para seleccionar ou desseleccionar um item, use as SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para deslocar-se sobre a lista e a BARRA DE ESPAÇOS. Pressione CTRL+S para ouvir os nomes todos os itens existentes na lista.

504. Quando estiver pronto para o carregamento, pressione ENTER. Para cancelar, pressione ESCAPE.

14.8. Procurar livros num CD de literatura clássica
A versão 4 do CD de literatura clássica contém colecções de textos electrónicos incluindo as literaturas clássicas, documentos históricos e textos religiosos. Pode procurar um determinado livro ou um autor a partir do CD tal como numa página de Internet. O diálogo usado é muito parecido ao de pesquisa de livros, excepto a lista da página de Internet e as combinações de pesquisa.

Para procurar livros no CD, siga os seguintes passos.
505. Coloque o CD na unidade de leitura de CDs do computador.

506. Abra o menu “Internet” e seleccione “Procurar o CD de literatura clássica” (ALT-N-C).

507. Use as SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para especificar o tipo de pesquisa (por “Título” ou por “Autor”). Para regressar a caixa de lista “Procurar”, use ALT-P.

508. Na caixa de texto “Conteúdos” (ALT-C), introduza o nome do autor, todo o título ou parte do título. Os dados aparecem na caixa de texto “Interrogar”. Para inserir ou editar a caixa de texto “Interrogar”, pressione ALT-I.

509. Pressione a tecla ENTER para concluir. 

O Kurzweil 1000 localiza e disponibiliza a lista de livros. Assim como na Web site, use a BARRA DE ESPAÇOS para seleccionar os ficheiros que pretende carregar.

A concatenação ocorre se houver mais do que um capítulo ou secção no livro, ou quando o ficheiro é muito extenso e os capítulos ou secções estiverem em ficheiros separados no CD. O Kurzweil 1000 localiza esses ficheiros em conjunto e ordenados sequencialmente, permitindo que sejam lidos correctamente.

Notas: Ao pesquisar livros através de CD, o Kurzweil 1000 começa a pesquisar na primeira unidade de leitura do CD do computador. Se não for possível localizar na unidade seleccionada, o sistema pergunta se pretende especificar outra localização. Se souber qual é a localização exacta, pressione a tecla “S” para confirmar e abrir o ficheiro de diálogo. Se pressionar “N” para cancelar, o sistema avisa para voltar introduzir o CD e tentar novamente.
É possível copiar os conteúdos do CD para o disco, tornando a tarefa de pesquisa mais fácil e rápida para o Kurzweil.

A pesquisa pode ser feita automaticamente a partir de uma localização específica definida pelo utilizador (Definir os ficheiros de configuração).
14.9. Obter novidades sobre o Kurzweil

Esta função é a mais adequada para ler anúncios e artigos do interesse dos utilizadores do Kurzweil 1000, de entre outras informações.

Para obter novidades siga os seguintes passos:

510. Abra o menu “Internet” e seleccione “Informações sobre a KESI ou pressione ALT-N-I. 

511. Seleccione um item e a seguir pressione ENTER para carregar.

512. Se não houver notícias disponíveis, pode optar por seleccionar e ler itens mais antigos, ordenados por data corresponde ao item mais recente da lista.

Obter produtos de actualização do Kurzweil

Geralmente, a Kurzweil Educational Systems fornece aos seus clientes produtos actualizados e com mais qualidades. A partir do menu “Internet”, é possível aplicar e actualizar o produto automaticamente e carregar os ficheiros directamente na página de Internet da empresa.

Para carregar produtos actualizados no Kurzweil, siga os seguintes passos:

513. Abra o menu “Internet” e seleccione “Actualizações” ou pressione ALT-N-A. O diálogo “Estados online” abre-se. Sobre a lista de itens disponíveis na caixa de verificação, localize produtos melhorados e informações aplicáveis a versão actual do Kurzweil.

514. Seleccione uma das opções da lista, e a seguir pressione ENTER para começar o carregamento.

515. Uma vez efectuado o carregamento, feche o Kurzweil 1000 de forma mais conveniente para que o programa aplique automaticamente as novas correcções. 

A. Aplicações do Kurzweil 1000
A.1. Sobre as aplicações do menu
Existem muitas aplicações que podem ser utilizadas para complementar o programa Kurzweil 1000. É conveniente ter essas aplicações sempre disponíveis, para não ter que comprar equipamentos e programas adicionais.

O Kurzweil 1000 inclui muitas ajudas, que permitem usar facilmente as aplicações, nomeadamente: várias calculadoras, uma fotocopiadora e fax.

Também pode adicionar as aplicações a partir de outras fontes. Consulte as secções, “Trabalhar com utilitários” e “Trabalhar com programas adicionais”, para obter mais informações.
Nota: A Kurzweil Educational Systems suporta apenas as aplicações adicionais que foram fornecidas.

A.2. Abrir e fechar as aplicações

Os comandos para abrir e gerir as aplicações encontram-se no menu “Ficheiro” sob o item “Executar programas”.

Para abrir uma aplicação, abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Executar programas” (ALT-F-X), e a seguir seleccione uma das seguintes aplicações:

· Calculadora (acelerador C).

· Fotocopiadora (acelerador F).

· Fax (acelerador X).

Caso tenha adicionado outros programas, os nomes aparecem neste menu “Executar programas”.

Para fechar uma aplicação, pressione ALT-F-X.

A.3. Obter ajuda sobre os programas

Todos os programas desenvolvidos pela Kurzweil Educational Systems têm um menu “Ajuda” na barra de menus do programa.

A partir do menu “Ajuda” seleccione “Sobre” (aceleradores ALT-U-S).

Pode navegar sobre o documento de ajuda usando as seguintes teclas: SETAS, HOME, END, PAGE UP e PAGE DOWN. A tecla F5 permite retomar a leitura do ponto onde havia parado. Para ouvir mais informações sobre qualquer controlo do programa, seleccione o controlo e pressione F1.

A.4. Navegar sobre os programas

Pode navegar entre os controlos dos programas pressionando TAB, SHIFT+TAB, ou usando as teclas de atalho, se estiverem disponíveis. Para seleccionar um item, use as SETAS PARA CIMA/PARA BAIXO. Para seleccionar uma caixa de verificação do item, pressione a BARRA DE ESPAÇOS. A tecla ALT permite aceder à BARRA DE MENU.

A.5. Programa calculadora Kurzweil 1000

O programa “Calculadora” da Kurzweil é um dos programas de cálculos mais completos existentes. Encontra-se acessível a partir do menu “Ficheiro” sob a opção “Executar programas” (aceleradores ALT-F-X). Este programa disponibiliza vários tipos de calculadora: Científica, Normal, Estatística e Comercial.

Importante: Antes de usar qualquer calculadora, por favor, leia o ficheiro “Ajuda” para obter informações sobre o modo de funcionamento de cada programa. Pode obter ajuda, a qualquer momento, para obter informações detalhadas sobre qualquer função ou botão da calculadora pressionando a tecla F1.

Trabalhar com toda a janela da calculadora

Todas as janelas da calculadora têm as seguintes opções de menu: Ficheiro, Ver, Ajuda. Também contêm determinados controlos, diversos botões.

O menu “Ficheiro” permite fechar o programa e regressar a janela principal do Kurzweil 1000.

O menu “Ver” permite seleccionar o tipo de calculadora que pretende: Científica, Estatística, Normal (que corresponde ao modo predefinido pelo sistema) ou Comercial.

No menu “Ajuda”, pode aceder à opção “Sobre o programa calculadora KESI”.

Seleccione os atalhos da calculadora para adicionar à lista dos atalhos que podem ser usados no programa. Quando usar a calculadora em modo “Científico”, aparece uma terceira opção do menu “Ajuda”, “Funções inversas da calculadora” que lista as funções inversas.

Ao aceder pela primeira vez a janela da calculadora, o Kurzweil 1000 diz que tipo de calculadora encontra-se aberta. O cursor fica posicionado sobre a caixa “Valor actual”, e o Kurzweil 1000 anuncia o valor actual. Pode corresponder ao último número introduzido ou ao resultado de um cálculo ou duma operação.

Debaixo de caixa “Valor actual”, cada calculadora tem o seu próprio conjunto de funções, botões, número de botões e cada controlo tem uma tecla de atalho. Entretanto, as calculadoras Científica, Normal e Comercial contêm as seguintes funções gerais:

· BACKSPACE. A tecla de atalho é BACKSPACE.

· CE para limpar a entrada. Tecla de atalho é DELETE.

· C para limpar tudo. Tecla de atalho ESCAPE.

· ME para limpar a memória. Tecla de atalho CTRL+L.

· MR para regressar a memória. Tecla de atalho CTRL+R.

· MS para armazenar na memória. Tecla de atalho CTRL+M

· M+ para adicionar à memória. Tecla de atalho CTRL+P.

Nota: As opções de “Velocidade de leitura”, não podem ser configuradas no programa da calculadora.

Procedimentos gerais
Para seleccionar uma calculadora faça um dos seguintes passos:

· Pressione ALT-V para abrir o menu “Ver”, depois seleccione “Científica”, “Estatística” ou “Comercial.”
· Ou use a tecla de atalho para a respectiva calculadora: 

· F5 para Científica.

· F6 para Estatística.

· F8 para Normal.

· F9 para Comercial.

Nota: A última calculadora aberta será a calculadora que aparecerá quando abrir o programa pela próxima vez.

Para obter ajuda, use um dos seguintes os aceleradores:
· ALT-U-S para abrir a opção “Sobre o programa calculadora KESI”.

· F3 para abrir a lista de todas as teclas de atalho. No caso da calculadora científica, pressione F4 para abrir a lista de funções inversas.

· F1 com o cursor sobre o um controlo para ouvir a sua função ou operação.

· Para ouvir o valor actual, pressione CTRL+V. 

· Para executar uma operação, pressione TAB até o botão para executar e pressione ENTER ou o atalho.

Trabalhar com a calculadora normal
Com a calculadora normal, pode executar as operações aritméticas básicas. Além da caixa “valor actual” e botões para as operações, a janela da calculadora contém botões para funções normais. Para obter informações sobre a lista de funções normais, consulte a secção “Trabalhar com toda a janela da calculadora”.
Procedimentos para usar uma calculadora normal

Pode usar os mesmos procedimentos para uma calculadora normal, em calculadoras Científicas e Comerciais.

Para efectuar uma operação com um só operando, deve introduzir o primeiro número, e o operador. As operações disponíveis incluem: raíz quadrada, percentagem e os sinais mais/menos.
Para efectuar uma operação com dois operandos, deve introduzir o primeiro número, o operador seguido do segundo número. As operações binárias incluem: o sinal mais, o sinal menos, o sinal de multiplicação, e o sinal de divisão.

Seleccionar uma função de memória:

· Para limpar a memória pressione CTRL+L.

· Para voltar à memória pressione CTRL+R.

· Para armazenar na memória pressione CTRL+M.

· Para adicionar na memória pressione CTRL+P.

· Para limpar tudo, pressione a tecla ESCAPE. Note que esta função não é válida para a calculadora em modo “Estatístico”.

· Pressione BACKSPACE para remover dígito a dígito o número mais recentemente introduzido.

· Pressione a tecla DELETE para limpar a entrada.

· Para limpar toda a entrada use CTRL+DELETE ou a tecla ESCAPE. Este comando limpa todos os valores excepto a memória. Note que, quando a calculadora está em modo “Estatístico” estas duas teclas de atalhos não são válidas. Use o botão “Limpar” para limpar a lista de dados.

Trabalhar com a calculadora científica
A calculadora científica permite executar cálculos científicos, funções inversas, funções hiperbólicas e funções trigonométricas, assim como cálculos em diversas bases. Além da caixa “Valor actual”, a calculadora científica contém os seguintes itens, apresentados com a seguinte ordem:

· Caixa de verificação da função inversa. A tecla de atalho é CTRL+I.

· Caixa de verificação da função hiperbólica (CTRL+H).

· Lista “Base do número” (CTRL+B). Pode seleccionar números com a base binária, octal, decimal ou hexadecimal. Quando troca a base do número, o valor aparece na caixa “Valor actual” com o novo valor de base. O tipo de base predefinida é “Decimal”. 

· Lista “Modo trigonométrico” (ALT-T). Seleccione o modo em grau, radianos e grados. O modo afecta o cálculo de funções trigonométricas: seno, coseno e tangente. O modo predefinido é “Grau”. 

Os restantes botões são funções científicas, memórias e funções aritméticas. 

Procedimentos para usar uma calculadora científica
As calculadoras científicas e normais partilham alguns procedimentos. Para saber os passos para seleccionar uma função de memória ou modificar as entradas ou operações numa calculadora científica, consulte a secção “Procedimentos para usar uma calculadora normal”, neste capítulo.

Trabalhar com a calculadora em modo “Estatístico”
A calculadora em modo “Estatístico” permite calcular estatísticas, tais como, contagem, amostragem, o desvio padrão, a variação da população e uma série de dados que podem ser inseridos ou importados.

No ambiente de trabalho de uma calculadora em modo “Estatístico”, encontrará debaixo da caixa “Valor actual”, as seguintes opções se usar a tecla TAB:

· Caixa “Lista de dados”. Tecla de atalho CTRL+D. Armazena e mostra os números no conjunto de dados. 

· Caixa de verificação “Ignora zero” (CTRL+Z). Ignora ou usa os zeros decimais.

· “Adicionar”. Acelerador A. Adiciona um número à lista de dados.

· “Remover”. Acelerador R. Remove um número seleccionado na lista de dados.

·  “Limpar”. Acelerador L. Remove todos os dados da lista de entradas.

· “Executar”. Acelerador U. Saiba os resultados estatísticos do conjunto de dados actuais. Os resultados estatísticos incluem a contagem, a soma, a média, a mediana, o máximo, o mínimo, o alcance, o modo, a amostragem do desvio padrão, a variância e o desvio padrão da população.

· BACKSPACE e “Limpar a entrada”.

· Por último os botões.
Procedimentos para usar uma calculadora em modo “Estatístico”
Para introduzir dados:
516. Posicione o cursor sobre a caixa “Valor actual”.

517. Insira um número.

518. Pressione a tecla “A” para adicionar o número à lista de dados.

519. Continue a adicionar e efectuar os passos anteriores até introduzir o conjunto de dados.

Para importar um dado da lista
O formato do ficheiro para os dados que pretende importar deve ser formato “texto” (.txt”). O ficheiro contém somente números e cada número deve ser separado por ENTER.

520. Abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Lista de dados a importar”.

521. No diálogo “Ficheiro”, navegue e seleccione o ficheiro de texto que pretende.

522. Pressione ENTER.

O conjunto de dados é inserido na caixa “Lista de dados” dentro do ambiente de trabalho da calculadora em modo “Estatístico”.
· Para mover-se de uma lista de opções de dados para outra, use a SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO.

· Para remover qualquer item da lista, seleccione uma opção e pressione “R”.

· Para executar o conjunto de dados introduzidos, pressione U.

· Abre-se uma janela com os resultados e o Kurzweil 1000 inicia imediatamente a leitura dos resultados. Use as teclas HOME, END, PAGE UP e PAGE DOWN para navegar entre os resultados. Pressione a tecla F5 para fazer a leitura a partir da posição actual do cursor.

· Para limpar o conjunto de dados, pressione L.

Trabalhar com a calculadora comercial
Com a calculadora comercial pode encontrar diversas respostas para problemas financeiros, tais como: pagamento mensal de empréstimos, taxa de anuidades, calendário de amortização e saldos descontados

A calculadora tem cinco registos básicos de financiamento: número de períodos, taxa de lucro, valor actual, pagamento periódico e valor esperado.

Na janela da calculadora comercial, encontrará a caixa “Valor actual”. Os números são formatados usando duas casas decimais. 

A lista situada em debaixo da caixa “Valor actual”, corresponde a lista de opções ordenadas que o Kurzweil vai anunciando a medida que pressionar a tecla TAB.

· Caixa de lista “Lucro simples”. Tecla de atalho CTRL+S. Seleccione 360 ou 365 dias. 

· Caixa de lista “Modo de pagamento” (CTRL+T). Seleccione “Fim” ou “Início”.

· Caixa de lista “Período ímpar usando o lucro simples” (CTRL+D). Seleccione “Composto” ou “Simples”.

· Os cinco registos básicos são: número de períodos, tecla de atalho N. Taxa de lucro, tecla de atalho I. Valor actual, tecla de atalho P. Pagamento periódico, tecla de atalho T e o valor esperado, tecla de atalho F. Se introduzir os números e pressionar uma das cinco teclas de registo, os números são armazenados no respectivo registo. Para calcular os números introduzidos, pressione a tecla de atalho “K”.

A seguir encontram-se os registos adicionais e as funções de cálculos:

· Data de início. Tecla de atalho é “G”. Armazena uma data agendada como início de um período. Insira o mês seguido do ponto, depois o dia e o ano.

· Data final. Tecla de atalho é “E”. Armazena uma data agendada como fim de um período. Insira o mês seguido do ponto, depois o dia e o ano.

· Dias de intervalo. Tecla de atalho é “W”. Calcula o número de dias entre duas datas definidas.

· Preço das obrigações. Tecla de atalho é o símbolo dólar. Calcula o preço das obrigações.

· Rendimento na maturidade do título. Tecla de atalho “Y”. Permite calcular o rendimento na maturidade do título.

· Índice do saldo. Tecla de atalho “J”. Restaura o índice do saldo introduzido.

· Número de saldos consecutivos. Tecla de atalho “Q”. Armazena o número de saldos consecutivos. 

· Saldo zero. Tecla de atalho “O”. Armazena investimento como um número negativo.

· Saldo J. Tecla de atalho “H”. Armazena a ocorrência de saldos em intervalos regulares.

· Valor líquido actual. Tecla de atalho “V”. Calcula o valor líquido actual.

· Taxa interna de retorno. Tecla de atalho “U”. Calcula a taxa interna de retorno.

· Lucro simples. Tecla de atalho “S”. Calcula o lucro simples.

· Data. Tecla de atalho “D”. Calcula a data anterior ou uma data previsível.

· Percentagem do total. A tecla de atalho é um ponto de exclamação. Calcula a percentagem.

· Diferença percentual. A tecla de atalho é o símbolo do euro. Calcula a diferença percentual entre dois números.

· Método do balanço em declínio. 

· Desvalorização constante. A tecla de atalho é “A”. Calcula a desvalorização usando o método do balanço em declínio.

· Desvalorização pela soma dos anos. A tecla de atalho é “C”. Calcula a desvalorização usando o método da soma dos anos.

· Amortização. A tecla de atalho é “Z”. Calcula a quantia aplicada, os lucros de um único empréstimo de pagamento ou de vários pagamentos.

· Trocar. A tecla de atalho é “X”. Anuncia os valores associados para uma determinada operação de financiamento.

· Multiplica por doze (CTRL+N). Multiplica o número inserido por doze.

· Divide por doze (CTRL+I). Divide o número inserido por doze.

· Armazena (CTRL+O). Transforma uma quantia de saldo em saldo de índice J.

· Chamar de novo. A tecla de atalho é “L”. Volta a chamar qualquer valor armazenado na memória.

· Calcular. A tecla de atalho é “K”. Calcula o valor de quaisquer dos cinco registos básicos do cálculo financeiro.

· Limpar registo financeiro (CTRL+F). Limpa os valores nos registos financeiros.
Procedimentos gerais para usar uma calculadora comercial

Na calculadora comercial, existem determinados procedimentos a ter em conta. Para descobrir passos para alterar uma função de memória, modificar entradas ou operações, vá para a secção “Procedimentos para usar uma calculadora normal”.

Os procedimentos gerais para usar uma calculadora comercial:

523. Limpe o registo pressionando CTRL+F.

524. Introduza ou armazene um número.

525. Especifique o registo que pretende.

526. Repita os passos 2 e 3, em locais apropriados.

527. Calcule. Pode calcular usando um dos dois métodos:

Se estiver a usar um dos cinco registos básicos do cálculo financeiro, pressione o atalho “K”, seguido da tecla correspondente ao registo que pretende calcular. 

Por outro lado, pressione a tecla correspondente à base do cálculo. Para voltar a chamar os números armazenados no registo, pressione “L”, seguido da tecla corresponde ao registo.

Para introduzir saldos consecutivos com o mesmo montante:
528. Abra o saldo, pressione a tecla de atalho do saldo J.

529. Introduza o número de vezes para repetir esta quantia.

530. Pressione consecutivamente a tecla de atalho de saldo Q.

Para armazenar a ocorrência de saldos em intervalos regulares, introduza a quantia de saldo seguido do atalho “H”. Repita este processo até o último saldo.

Para modificar uma quantia de saldo no índice de saldo:
· Insira o índice desejado pressionando o atalho O.

· Insira uma nova quantia.

· Pressione CTRL+O, seguido de O.

A.6. Programa fotocopiadora Kurzweil 1000

O programa fotocopiadora digitaliza uma página, a seguir copia e imprime-a. Os passos gerais para usar este programa são: abrir o programa, configurar as opções da fotocopiadora, configurar as opções da impressora e a seguir fazer cópias. A partir do momento que configurar as opções, a primeira vez que abrir este programa não será necessário configurá-lo novamente. Quando abre a fotocopiadora a caixa de diálogo “Copiar utilitários”. Existem dois menus na caixa de diálogo, “Ficheiro” e “Ajuda”, mais 11 opções de configurações.

Especificar ou modificar as opções da fotocopiadora

O momento ideal para configurar as opções da fotocopiadora é ao abrir o programa pela primeira vez. Enquanto existem opções que devem ser alteradas de acordo com determinadas funções, as opções “Tipo” e “Resolução”, devem ser constantes.  

Depois de configurar as opções que pretende, o Kurzweil 1000 guarda e aplica estas configurações em funções subsequentes.

No diálogo “Copiar utilitários” pode fazer o seguinte:

· Inserir o “Número de cópias” (aceleradores ALT-N) que deseja. O valor predefinido é 1.

· Configurar o “Brilho” (ALT-B). Introduzar um valor entre 0 e 100. O valor predefinido é 50.

· Especificar o “Tipo” (ALT-T) de digitalização: preto e branco, cinzento ou a cores. O brilho predefinido é preto e branco.

· Especifique a “Resolução” (ALT-S): 200 ou 300 pontos por polegada. O valor predefinido é 300.

· Seleccionar o “Tamanho original” (ALT-M) do documento: carta, A5, A4, executivo, A5, B5, envelope #10, envelope DL ou tamanho de papel personalizado. Para a opção “Tamanho de papel personalizado”, especifique a largura (ALT-L) e a altura (ALT-A) da página. 

· Indicar o “Tamanho da cópia” (ALT-M): Ajustar o tamanho real do documento ou expandir o tamanho para ajustar a página impressa. A opção predefinida é “Ajustar ao tamanho real”.

Pode ler para especificar as opções da impressora e fazer cópias. Também pode aplicar as alterações e fechar o programa fotocopiadora, sem fazer cópias.

Especificar as opções da impressora
· A partir do menu “Ficheiro” no diálogo “Copiar utilitários”, seleccione “Configuração da impressão” (ALT-F-C).

· No diálogo “Configuração da impressão” aberto, pode fazer o seguinte:

· Seleccionar a impressora na lista “Impressora” (acelerador I).

· Seleccionar “Orientação da página” (acelerador O) para “Retrato de pé” ou “Retrato deitado”.

· Seleccionar “Fonte de papel” (acelerador N) e “Tamanho de papel” (acelerador P). Estas opções variam consoante a impressora. 

· Para concluir, pressionar ENTER para aplicar as configurações e regressar ao diálogo “Copiar utilitário” onde pode alterar as opções da fotocopiadora e fazer cópias.

Para fazer cópias, seleccione o comando “Fazer cópias” através de um dos seguintes métodos:
· No diálogo “Copiar utilitário”, usando o comando “Fazer cópias” (acelerador F) ou pressionando a tecla F9.

· A partir do menu “Ficheiro” no diálogo “Copiar utilitário” (ALT-F-M).

Para cancelar o processo e fechar o diálogo, use o comando “Cancelar” (acelerador C) ou pressione “ESCAPE”.

A.7. Programa fax Kurzweil 1000

O programa fax envia um ficheiro ou páginas digitalizadas em forma de faxes para um destinatário. Também pode receber faxes. Se estiver ocupado, o programa reenvia o ficheiro ou página com base no número especificado. Também é possível guardar o fax e enviar mais tarde.

Os faxes guardados podem ser encontrados na sub-pasta “Recebidos”, e todos os faxes enviados na sub-pastas “Enviados”. Ambas sub-pastas encontram-se na pasta “Fax” dentro da pasta “Meus documentos” do Kurzweil 1000. Para usar este programa, deve ter um modem e telefone ligados ao computador. 

Existem três métodos para enviar faxes:
· Enviar apenas uma página de rosto.

· Enviar um documento digitalizado.

· Enviar um ficheiro a partir do programa.

Para as primeiras duas opções, seleccione “Fax” a partir do menu “Ficheiro” opção “Executar programas” (ALT-F-X seguida da letra X).

Quando abre o programa faxes, aparece a janela de aplicação com dois menus “Ficheiro” e “Ajuda”, mais a caixa de mensagens de estado.

Se quiser enviar fax a partir de outro programa, abra o ficheiro e seleccione “Impressora fax KESI” no menu “Imprimir”. A caixa de diálogo da impressora fax KESI abre-se para que possa especificar o destinatário e enviar o documento.

Especificar as preferências do fax
A primeira vez que usar este programa, convém definir as suas preferências e algumas informações mais comuns usadas para enviar o fax. Pode incluir o nome e o número de telefone.

Para especificar as preferências de envio de fax, abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Preferência” (ALT-F-P). No diálogo “Preferências”, pode fazer o seguinte:
· Introduzir o “Nome” (ALT-N), “Nome da empresa” (ALT-P), o “Número de fax” (ALT-F) e o “Número de telefone” (ALT-T).

· Introduza as margens do scanner que pretende: traseira (ALT-I), frontal (ALT-O), esquerda (ALT-E) e direita (ALT-D).

· Configurar o “Prefixo de ligação” (ALT-X). Este número pode ser necessário para aceder a uma linha externa.

· Configurar o número “Tentativas automáticas (ALT-A) que pretende que o programa efectue quando recebe um sinal ocupado. O número predefinido é 5.

· Configurar o número de toques na caixa de lista “Fax a receber” (ALT-E). O programa pode ser configurado para atender o telefonema após um determinado número de toques entre 1 e 6, ou para não receber faxes seleccionando “Desactivar”. O valor predefinido é 2. Ao configurar o número de toques, também pode activar o programa para receber os faxes existentes na pasta a enviar. 

Modificar e enviar uma página de abertura por fax

Pode incluir a página de rosto para qualquer fax ou simplesmente enviar o fax. Quando envia um ficheiro ou um documento que está a ser digitalizado, a página de rosto torna-se desnecessária.

Para modificar e enviar uma página de abertura, siga os seguintes passos:

531. Seleccione “Novo” a partir do menu “Ficheiro” do programa fax (ALT-F-N) para abrir uma nova página.

532. No diálogo “Página de abertura”, pode fazer o seguinte:

· Introduzir o nome do “Destinatário” (ALT-R). O programa fax preserva os últimos 20 nomes do destinatário. Se o nome do destinatário estiver na lista de reservas, use as teclas SETAS PARA CIMA ou PARA BAIXO para seleccionar o nome que pretende.

· Seleccionar “Sim” na caixa “Usar a página de abertura” (ALT-U).

· Inserir o “Número a chamar” (ALT-N). Se seleccionar um destinatário existente, o Kurzweil 1000 preenche os dados de informação automaticamente.

· Inserir o nome da “Empresa” do destinatário (ALT-P). Se seleccionar um destinatário existente, o Kurzweil 1000 preenche os dados de informação automaticamente.

· Inserir o “Assunto” (ALT-A) e a “Mensagem (ALT-M). A mensagem é recomendável se enviar somente a página de abertura.
Nota: A mensagem pode conter muitas linhas. Use a tecla ENTER para ir para a linha seguinte. Para concluir, pressione a tecla TAB para seleccionar o comando “Confirmar”.
533. Seleccione a opção “Enviar” a partir do menu “Ficheiro” do fax (ALT-F-I) ou pressione a tecla F8. Quando a operação estiver concluída, ouvirá “Envio completo”.

Enviar um documento digitalizado por fax 
534. No programa fax, seleccione o comando “Digitalizar” no menu “Ficheiro” (ALT-F-D) ou pressione a tecla F9.
Nota: Depois fazer o envio com sucesso, o sistema elimina os ficheiros digitalizados.
535. No diálogo “Página de abertura”, pode fazer o seguinte:

· Especificar o nome do “Destinatário” (ALT-R).

· Seleccionar “Sim” ou “Não” na caixa “Usar a página de abertura” (ALT-U). Quando enviar um documento digitalizado por fax, a página de abertura torna-se desnecessária.

· Especificar o “Número a chamar” (ALT-N). Esta corresponde a uma opção recomendada. Se seleccionar um destinatário existente na lista, O Kurzweil 1000 preenche os campos com os dados do destinatário automaticamente.

· Especificar o nome da “Empresa” do destinatário (ALT-P).

· Inserir o “Assunto” (ALT-A) e/ou a “Mensagem (ALT-M). A partir da caixa “Mensagem”, pressione a tecla TAB para seleccionar o comando “Confirmar”.

· Pressionar ENTER.
536. Seleccione a opção “Enviar” a partir do menu “Ficheiro” do fax (ALT-F-I) ou pressione a tecla F8. Quando a operação estiver concluída, ouvirá “Envio completo”.

Enviar um ficheiro a partir de outro documento por fax
Pode enviar por fax documentos de outros programas, por exemplo Kurzweil 1000 ou Microsoft Word.
537. Dentro do programa, abra o ficheiro que pretende enviar por fax.

538. Escolha “Imprimir” a partir do menu “Ficheiro” do programa, e a seguir seleccione “Fax KESI:”

539. No diálogo “Página de abertura”, pode fazer o seguinte:

· Especificar o nome do “Destinatário” (ALT-R).

· Seleccionar “Sim” ou “Não” na caixa “Usar a página de abertura” (ALT-U). Quando enviar um documento digitalizado por fax, a página de abertura torna-se desnecessária.

· Especificar o “Número a chamar” (ALT-N). Esta corresponde a uma opção recomendada. Se seleccionar um destinatário existente na lista, O Kurzweil 1000 preenche os campos com os dados do destinatário automaticamente.

· Especificar o nome da “Empresa” do destinatário (ALT-P).

· Inserir o “Assunto” (ALT-A) e/ou a “Mensagem (ALT-M). A partir da caixa “Mensagem”, pressione a tecla TAB para seleccionar o comando “Confirmar”.

· Pressionar ENTER.

540. Seleccione a opção “Enviar” a partir do menu “Ficheiro” do fax (ALT-F-I) ou pressione a tecla F8. Quando a operação estiver concluída, ouvirá “Envio completo”.

541. Pressione a tecla BARRA DE ESPAÇOS.

Receber faxes
Pode configurar o programa fax Kurzweil 1000 para receber faxes, introduzindo o número de toques no diálogo “Opções de fax”. Para obter instruções sobre o diálogo, consulte a secção “Especificar as preferências de fax”.

Quando houver um fax a receber, o programa atende o telefonema após o número de toques especificados. A seguir recebe e converte as páginas em ficheiro TIFF e coloca-as na sub-pasta “Recebido” da pasta “Fax”.

Para activar o Kurzweil 1000 para receber os faxes:
542. Abra o menu “Ficheiro” e seleccione “Preferências” (aceleradores ALT-F-P).

543. Especifique o número de toques na caixa de lista “Fax a receber” (ALT-E) em 1, 2, 3, 4, 5 ou 6 toques.

Para abrir e ler faxes recebidos:
544. Seleccione “Abrir” a partir do menu “Ficheiro” do Kurzweil 1000 (ALT-F-A).

545. Pressione SHIFT+TAB e use as SETAS para seleccionar a pasta “Fax” nas minhas pastas do Kurzweil 1000.

546. Use a tecla TAB para localizar e seleccionar o fax que pretende.

547. Pressione ENTER.

O Kurzweil 1000 começa a ler.

Guardar um fax e enviar mais tarde, seleccione “Sair” no menu “Ficheiro” (ALT-F-R). Se responder “Sim”, a próxima vez que o programa de fax tentar digitalizar ou enviar fax, o sistema pergunta se pretende enviar os faxes guardados. Para abrir o ficheiro guardado, seleccione “Editar” a no menu “Ficheiro” do fax (ALT-F-E).

Para cancelar o envio de fax, use a tecla DELETE.  

A.8. Trabalhar com a abertura de utilitários

Pode configurar o menu “Executar programas” de modo a incluir programas usados frequentemente. O acelerador para o menu “Executar programas” é ALT-X. As opções existentes neste menu são:

· Adicionar (acelerador D).

· Alterar (acelerador A).

· Eliminar (acelerador E).

· Uma lista com comprimento variável de itens correspondente a todos os programas adicionados.

Adicionar um programa ao menu “Executar programas”
548. Seleccione “Adicionar” no menu “Ficheiro”. Aparece um diálogo e o cursor posiciona-se campo de texto “Abrir menu nome” (ALT-M).

549. No campo de texto “Abrir menu nome”, introduza um o nome do programa. Este nome aparecerá no menu “Executar programas”.

Certifique-se que introduziu o E-comercial antes da letra que pretende usar como acelerador para o nome. Por exemplo, para usar o acelerador “P” para o item designado “WordPad”, deve introduzir Word&Pad.

550. Pressione TAB até à caixa “Nome do programa” (aceleradores ALT-P).

Na caixa “Nome do programa”, pode inserir o caminho completo para o programa, incluindo o nome da unidade. Por exemplo, para o WordPad, o caminho deve ser:

C:\Program Files\Acessórios\WordPad.exe

Assim como nos campos de texto de outros ficheiros, pode inserir asterisco ou pressionar CTRL+E para completar o caminho.

A.9. Procurar o programa a adicionar

Também pode fazer com que o sistema procure o programa que pretende adicionar. Para procurar um programa, introduza o nome no campo “Nome do programa” e pressione ALT-P.

Por exemplo, se pretende procurar por “Notepad”, introduza notepad ou notepad.exe no campo “Nome do programa”, e pressione ALT-P. Quando o Kurzweil 1000 localiza o primeiro ficheiro no computador, o caminho completo aparece no campo “Nome do programa”.

Também pode usar o controlo “Nome do programa” como uma lista e seleccionar o nome do programa no computador. A lista contém o nome de alguns programas usados. Cada item contém uma descrição do programa, seguido do nome do executável entre parêntesis. Pode seleccionar o programa que pretende na lista, e a seguir pressionar ALT-P para procurar programa.

Para pesquisar, insira ALT-P ou active o botão “Pesquisar”. O ficheiro de diálogo abre-se somente com a lista de ficheiros executáveis (ficheiros .exe, .com e .bat). Pode seleccionar um ficheiro, usando a pasta em árvore se necessário, para trocar de directórios. Uma vez seleccionado um ficheiro, o controlo regressa ao diálogo “Executar programas”, e o campo de texto “Nome do programa” fica com o caminho completo do executável. Depois de configurar o campo “Nome do programa”, pressione TAB até ao campo de texto “Argumentos da linha de comando” (aceleradores ALT-A). Pode introduzir qualquer argumento da linha de comando para o programa.

Se especificar o documento, como foi descrito na secção seguinte, o nome do documento será anexado automaticamente a linha de comando, a menos que especifique uma “incógnita” como nome do documento. O “incógnita” para o nome do documento é $1.

Por exemplo, se o programa pedir um documento e é especificado –c como argumento para a linha de comando, a linha de comando actual deve ser –c my_doc.txt. Se introduzir algo semelhante a –F$1 –c no campo “Argumentos da linha de comando”, a linha de comando actual deve ser –Fmy_doc.txt c.

Pressione novamente TAB para mover para a lista “Documento necessário” (aceleradores ALT-D). Active esta opção se o Kurzweil 1000 colar o documento actual no programa aberto.

Se activar a opção “Documento necessário”, o programa aparecerá no menu “Executar programas” se o documento estiver aberto. Se não activar esta opção, o programa aparecerá sempre no menu “Executar programas”.

Pressionando novamente TAB o cursor aparece sobre a lista “Minimizar no lançamento” (os aceleradores ALT-Z). Active esta opção para que o Kurzweil 1000 minimize o programa ao ser aberto. Se estiver a usar um leitor de ecrã, o programa aberto usa a voz de leitura. Convém desactivar esta opção para evitar conflitos de vozes entre os programas. Neste caso, precisará pressionar CTRL+TAB para regressar ao Kurzweil 1000 depois de trabalhar com o programa aberto. Se desactivar esta opção, o Kurzweil 1000 mantém o controlo de texto para o sintetizador de voz, e será aplicado depois de fechar o programa actualmente aberto.

 Se a opção “Documento necessário” estiver activo, logo haverá duas opções disponíveis: “Converter se necessário” e “Formatar”.

Se estiver activo, a opção “Converter se necessário” (acelerador C) verifica se o ficheiro actual é parecido ao formato actual. Se não for, o sistema executa a opção “Guardar como” automaticamente, usando o mesmo nome para o documento e para a pasta, mas com uma extensão apropriada. A seguir o programa é aberto, guarda e converte o ficheiro conforme definido no argumento. 

O segundo item “Formatar”, é activo somente se a opção “Converter se necessário” estiver activo. Esta opção especifica o formato, usando uma pequena lista de formato definida no diálogo “Guardar como”.

Se o documento for convertido, é criada uma cópia do documento na mesma pasta como documento actual. Quando regressar ao ambiente de trabalho do Kurzweil 1000, aparecerá o documento convertido e não o original.

Alterar o programa no menu “Executar programas”
Para alterar a configuração do programa adicionado ao menu “Executar programas”, abra o menu e seleccione “Alterar” (acelerador A). Esta instrução abre a lista de programas adicionados. Seleccione o programa que pretende alterar e o diálogo “Executar programas” aparece, permitindo alterar as configurações do programa.

Eliminar o programa no menu “Executar programas”
Para eliminar o programa na lista “Executar programas”, abra o menu “Executar programas” e seleccione “Eliminar” (acelerador E). Esta instrução abre a lista de programas adicionados. 

Seleccione o programa que pretende eliminar, e a seguir pressione ENTER.

Trabalhar com programas adicionais
Uma vez adicionado um programa, pode abrir se seleccioná-lo no menu “Executar programas”. Se for necessário um documento, o Kurzweil 1000 verifica se o documento activo pode ser guardado. Se o documento foi previamente guardado, o sistema volta a guardá-lo. Por outro lado, o diálogo “Guardar como” aparece, permitindo seleccionar um nome e formato de ficheiro. Certifique que está a usar um formato que o programa possa reconhecer. 

B. Sintetizador de voz e dispositivos
B.1. Sintetizador de voz por software

Quando abre o Kurzweil 1000 é detectada automaticamente a presença de qualquer programa de síntese de voz existente no computador, e todas as vozes compatíveis são listadas.

Programas suportados pelo sintetizador de voz

O Kurzweil 1000 é compatível com o programa de ligação usada pela DECtalk™ Access 32. As versões 4 e 5 da Microsoft SAPI (Speech Application Programming Interface), permitem usar um grande número de novos sintetizadores de voz SAPI, à medida que se tornarem disponíveis.

Entretanto, pela complexidade do protocolo SAPI, não é possível garantir o uso de todos os sintetizadores no Kurzweil 1000.

B.2. Sintetizador de voz do Hardware

Nesta secção encontra-se uma lista de sintetizadores de voz por hardware compatíveis com o Kurzweil 1000. Por favor, contacte-nos se quiser usar um sintetizador que não faça parte da lista. O contacto pode ser feito de dois modos: 

· Via internet pelo seguinte endereço: support@kurzweiledu.com.

· Via telefone pelo seguinte número: 001-800-894-5374

Programas compatíveis com sintetizador de voz por hardware
Dispositivo SSIL
Se estiver a usar os sistemas operativos Microsoft Windows 95, Windows 98 ou Windows ME, processo de instalação do Kurzweil 1000 permite seleccionar um sintetizador SSIL-compliant. Siga simplesmente as instruções que ouça durante o processo de instalação. Consulte o guia de instalação do equipamento. 

Notas importantes:

Deve ter o programa de sintetizador de voz correctamente instalado antes de instalar o programa SSIL. Só assim poderá usar o Kurzweil 1000 mesmo que o dispositivo SSIL falhe.

O dispositivo, também, deve estar correctamente ligado antes de instalar o Kurzweil 1000.
DECtalk™ Express, DoubleTalk™ e TripleTalk™

DECtalk™ Express, DoubleTalk™ e TripleTalk™, estão disponíveis para o Kurzweil 1000 instalado sob os sistemas operativos Microsoft Windows NT, Windows 2000, Windows XP.

Se estiver a usar TripleTalk, será necessário actualizar o firmware TripleTalk para as versões 0x0201 ou superiores. Use o programa que vem no TripleTalk designado TTUInfo que versão actualmente. Se não for a mais recente, contacte a Access Solutions pelo endereço (www.axsol.com) para o actualizar gratuitamente. O sintetizador não funcionará correctamente com as versões mais antigas. Note que precisa actualizar os DLLs, para isso deve consultar a Access Solutions (www.axsol.com) para obter mais detalhes. 

Para a DECtalk Express e a DoubleTalk, deve configurar a ligação do dispositivo se estiver a trabalhar com o Kurzweil 1000. Para utilizar o TripleTalk não é necessário configurar as opções porque o Kurzweil 1000 obtém as informações automaticamente. 

Para configurar DECtalk ou DoubleTalk no Kurzweil 1000, siga os seguintes passos:

Depois de instalar certifique-se que:

· O dispositivo encontra-se instalado e ligado.

· Existe um leitor de ecrã no computador.

· Sabe em que porta o sintetizador encontra-se ligado.

· Navegue para C:\ Program Files\ Kurzweil Educational Systems\ Diags e abra o ícone do programa HWSpeech.

· Especifique o tipo de dispositivo instalado.

· Seleccione a porta COM se estiver ligada e a seguir pressione a tecla ENTER.

C. Sites válidos para a pesquisa

Introdução
Usando o Kurzweil 1000, pode aceder a livros, textos, jornais a partir de várias páginas, via Internet. Para obter informações gerais sobre pesquisa e carregamento de ficheiros, consulte o capítulo 14, “Documento a partir da Internet”.

Este apêndice lista os sites actualmente disponíveis para pesquisas no Kurzweil 1000, mais algumas informações adicionais sobre os respectivas páginas de Internet.

C.1. Para pesquisar livros na Internet

Accessible Book Collection, corresponde a uma base de dados que fornece um grande número de livros electrónicos em formato HTML para pessoas com permissão para tal. Para obter mais informações ou para subscrever, consulte www.accessiblebookcollection.org.

A biblioteca gratuita da Baen, www.baen.com, oferece títulos de ciências fictícias, em vários formatos electrónicos. 

A Bookshare corresponde a uma base de subscrição de dados online para pessoas com deficiência visual. Os membros têm acesso ao registo, livros digitalizados com os formatos “DAISY-digital talking book” e “BRF-Braille digital”. Para subscrever, consulte o endereço www.bookshare.org. Para obter mais informações sobre a Bookshare, consulte a secção “Mais sobre Bookshare” neste apêndice. 

A International Braille Research Center oferece livros electrónicos em braille com vários títulos em formato ASCII, Grau II braille em Inglês. É possível transferir os livros e-braille carregados para os blocos de notas portateis e outros dispositivos. 

O projecto Gutenberg, no www.gutenberg.net, é um editor online para textos electrónicos e livros.

A Web braille, um serviço protegido por um código de acesso, fornece a determinados indivíduos e instituições acesso a texto electrónico a partir de várias fontes em formato braille.

Consulte ainda Italian-based Fondazione Ezio Galiano e o Projecto Manuzio.

C.2. Para pesquisar jornais na Internet

AFB Access World, da American Foudation para pessoas cegas através do endereço www.afb.org, corresponde a um revista mensal direccionada para as novas tecnologias.

ACB Braille Forum, acessível a partir do endereço www.acb.org, é periódico e pertence à American Council of the Blind.

NFB Braille Monitor, acessível a partir do endereço www.nfb.org, jornal da National Federation of the Blind.

Talking Newspaper UK, uma base de subscrição de dados local de serviços para vendas de jornais e revistas para pessoas com deficiência visual e pouco habilitadas. Para obter mais informações ou para subscrever, consulte wwww.tnauk.org.uk.

Web Braille, um serviço da Library of Congress protegido por um código de acesso, fornece a indivíduos e instituições o acesso a texto electrónico a partir de várias fontes em formato Braille.
D. Opções das linhas de comando

Como se inicia
Se quiser usar as opções das linhas de comando, a lista seguinte apresenta os comandos válidos no Kurzweil 1000.

· In: Nome do ficheiro, permite especificar um nome para o ficheiro. Se houver espaços entre os nomes, introduza todo o nome entre aspas. Se não especificar quaisquer outras opções, o Kurzweil 1000 tenta abrir o ficheiro.

· Out: Nome do ficheiro, permite especificar o nome de ficheiro de saída. Use esta opção depois de especificar um nome do ficheiro. Use as extensões do Kurzweil 1000 para definir o formato dos ficheiros. Estas extensões incluem: .bfm, .brf, .brl, .kes, .rtf e .txt.

· d: Use esta opção para eliminar o nome de ficheiro de entrada. Se especificar um nome de ficheiro de saída, o Kurzweil 1000 converte o nome do ficheiro de entrada em ficheiro de saída e a seguir elimina os ficheiros de entrada.

· Set: Nome do ficheiro, permite especificar o nome de outros ficheiros de configurações antes do “predefinido”, que corresponde ao nome predefinido pelo computador.

· X: use esta opção para fechar o Kurzweil 1000 automaticamente depois de executar a linha de comando especificada.
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