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Derechos de autor
Cardiris5-dgi-110112-04
Copyright ©1995-2012 I.R.1.S. Reservados todos los derechos.

I.R.1.S. posee los derechos de autor del software Cardiris, del sistema de ayuda
en linea y de esta publicacion.

La informacidn contenida en este documento es propiedad de 1.R.I.S. Su
contenido puede ser modificado sin previo aviso y no representa ningdn
compromiso por parte de I.R.1.S. El software descrito en este documento se
entrega con un acuerdo de licencia en el que se detallan las condiciones de uso
del producto. El software solo se podra utilizar o copiar segun lo especificado
en las condiciones de dicho acuerdo. Ninguna parte de esta publicacion podra
ser reproducida, almacenada en un sistema de recuperacion, transmitida ni
traducida a otro idioma sin el previo consentimiento por escrito de I.R.1.S.

En esta Guia del usuario se utilizan nombres ficticios para hacer
demostraciones; cualquier referencia a personas, empresas u organizaciones
reales es totalmente fortuita.

Marcas comerciales

El logotipo de Cardiris, Cardiris, IRISCard e IRIScan son marcas comerciales
de Image Recognition Integrated Systems S.A. Tecnologias Connectionist,
Linguistic y Field Analysis propiedad de I.R.1.S.

El software Cardiris se basa en parte en el trabajo del grupo independiente que
creo el estandar JPEG.

El resto de productos mencionados en esta Guia del usuario son marcas
comerciales o marcas comerciales registradas de sus propietarios respectivos.
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Acerca de esta guia

Esta guia cubre todas las funciones que ofrece Cardiris. En cualquier caso, se
indica claramente qué funciones son exclusivas de una determinada version de
Cardiris, asi como las que no se encuentren disponibles en alguna version.
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CAPITULO 1
PRESENTACION DE CARDIRIS

INFORMACION GENERAL ACERCA DE CARDIRIS

Introduccion

Cardiris es una potente solucion de escaneado de tarjetas de visita y
un practico organizador de contactos. Permite escanear, reconocer
el contenido y archivar tarjetas de visita y convertirlas en una base
de datos de contactos.

Cardiris puede procesar tarjetas de visita de cualquier tipo
procedentes de 218 paises. Por medio de un proceso de
Reconocimiento Optico de Caracteres (OCR), la informacion
contenida en las tarjetas de visita se extrae automaticamente, se
convierte en texto editable y se introduce en los campos correctos
de la base de datos gracias a un proceso de anélisis de campos.
Cardiris utiliza una base de datos de conocimiento, gracias a la que
consigue la inteligencia necesaria para distinguir entre nombres y
apellidos, ciudades y estados, numeros de teléfono y de fax, etc. El
proceso de analisis de campos también se basa en la disposicion de
los elementos de la tarjeta, ya que cada pais tiene sus propias
convenciones en relacion con las tarjetas de visita.

La Edicidn asiatica de Cardiris reconoce automaticamente tarjetas
procedentes de 8 paises y territorios asiaticos: China, Hong Kong,
Macao, Japon, Corea del Norte y del Sur, Singapur y Taiwan.

Las tarjetas de visita de los paises asiaticos anteriores que estén en
inglés son también compatibles con la version estandar de Cardiris.
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En caso de que se encontrase con una tarjeta de visita escrita en un
idioma no reconocido por Cardiris, recuerde que puede escanear
igualmente la imagen de la tarjeta y guardarla en la base de datos
sin ejecutar el OCR.

Chris Walson
Chief Finandcial Officer

Consolidate Inc
1567 Fifth Avenue

CONSOLIDATE ~ Mew'ork Ny 10026
2126768978 Tel
2126768978 Fax
6568768976 Cell

chris.walson@<onsolidate-inc.com
www.consolidate-inc.com

La base de datos de Cardiris

Las tarjetas de visita que escanee en Cardiris son las que
conformaréan la base de datos. La informacidn que contienen podra
ordenarse, buscarse, imprimirse, exportarse y sincronizarse con
otros administradores de contactos, etc.

Cardiris se complementa sin problemas con aplicaciones como
administradores de contactos, gestores de informacion personal
(PIM), soluciones de gestion de las relaciones con los clientes
(CRM), bases de datos, hojas de calculo o incluso procesadores
de texto cuya funcion de combinar correspondencia permita
Imprimir cartas, sobres y etiquetas.

Oges IFERY NET
@ C Iz

También podré sincronizar su base de datos de Cardiris con los
contactos almacenados en un PDA, un dispositivo de mano con
Windows Mobile, un iPod de Apple, etc.
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Cardiris Corporate también permite intercambiar informacion con
Microsoft Dynamics CRM vy Salesforce CRM.

Escaneres compatibles

Cardiris puede adquirirse en combinacion con los escaneres
especificos para tarjetas de visita IRISCard Pro e IRISCard Mini
de I.R.I.S., y también con los escaneres portatiles IRIScan.

Cardiris es compatible con Twain y con gran variedad de escaneres
especificos para tarjetas de visita, escaneres planos y dispositivos
multifuncion.
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CAPITULO 2
INSTALAR CARDIRIS

REQUISITOS DEL SISTEMA

A continuacidn se detalla la configuracion minima del sistema
necesaria para utilizar Cardiris:

CPU de tipo Pentium

256 MB de RAM

e 300 MB de espacio libre en el disco

e Windows 7, Windows Vista (32 0 64 bits) o Windows XP
e Internet Explorer 5.01 o superior

e Un puerto USB libre para conectar el escaner IRISCard Pro o
Mini

INSTALAR EL SOFTWARE

Como instalar Cardiris:

e Inicie sesion en Windows como administrador o asegurese de
disponer de los derechos de administracion necesarios para
instalar el software.
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Introduzca el CD-ROM de Cardiris en el lector de CD-ROM del
ordenador y siga las instrucciones que apareceran en pantalla
para instalar el software.

Seleccione el idioma de instalacion y haga clic en Aceptar.
Acepte los terminos del contrato de licencia.

Haga clic en Siguiente cada vez que esté a punto para pasar a la
pantalla siguiente.

Haga clic en Terminar para finalizar la instalacion.

El programa de instalacion crea automaticamente el submenu
I.R.1.S. > Cardiris en el menu Programas de Windows.

El programa de instalacion también crea un acceso directo a la
aplicacién Cardiris en el escritorio de Windows.

L)

DESINSTALAR EL SOFTWARE

Solo hay una forma correcta de desinstalar Cardiris: utilizando el
asistente de (des)instalacion de Windows. Le recomendamos gue no
desinstale Cardiris eliminando manualmente los archivos del
programa.

Para desinstalar Cardiris:

10

Cierre la aplicacion.
En el mend Inicio de Windows, haga clic en Panel de control.

En Windows Vista, seleccione Programas y, a continuacion,
seleccione Desinstalar un programa. Si tiene Windows XP 6
2000, seleccione Agregar o quitar programas.
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e Seleccione Cardiris en la lista que aparece y, a continuacion,
haga clic en el boton Desinstalar.

e Siga las instrucciones en pantalla.

REGISTRAR EL SOFTWARE

Recuerde registrar su copia de Cardiris.
Para registrarse:

Utilice el Asistente de registro del mend Registrar. Siga las
instrucciones en pantalla.

BUSCAR ACTUALIZACIONES

Utilice el comando Buscar actualizaciones del menu Ayuda de
vez en cuando para buscar las ultimas actualizaciones del software.
Haciéndolo ayudara a garantizar el correcto funcionamiento de
Cardiris.

SOPORTE TECNICO

Para obtener soporte técnico, visite nuestro sitio web
www.irislink.com/support.

11
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CAPITULO 3
PRIMEROS PASOS

EJECUTAR CARDIRIS

Para ejecutar Cardiris:

e Ejecute Cardiris desde el menu Inicio de Windows, o haga
doble clic en el acceso directo que encontrara en su escritorio.

T

e Se le pedira que registre su copia del programa. Haga clic en
Registrar ahora para acceder al asistente de registro, o haga clic
en Registrar posteriormente y, a continuacion, en Cancelar
para registrarse mas adelante.

e Cuando utilice Cardiris por primera vez, se abrird una base de
datos de muestra en el modo album.

Consulte el apartado Tutorial para empezar a trabajar con Cardiris.

CAMBIAR EL IDIOMA DE LA INTERFAZ DE
USUARIO

La interfaz de usuario de Cardiris esta disponible en una gran
variedad de idiomas.

13
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Para cambiar el idioma de la interfaz de usuario:

e En el menu Configuracion, haga clic en Idioma de interfaz del
usuario.

e Seleccione el idioma que desee de la lista.

Se le pedira que reinicie el software para que se apliquen los cambios.

TUTORIAL

La mejor forma de familiarizarse con Cardiris es utilizandolo. Este
tutorial le ayudara a dar los primeros pasos.

Explorar la base de datos de muestra de Cardiris

Cuando ejecute Cardiris por primera vez, se abrira la base de datos
de muestra incluida con el software, con la que podra empezar a
hacer cosas aunque todavia no haya conectado el escaner.

e La base de datos de muestra se abre en el modo album.

Fichero Edicion Configuracién Tarjeta Accion Ver Ventana Registrar Ayuda

Escanear |[REiﬂo Unido v] 2 ' Reconocer
= Xa « » »|[FEEE 5
Adventum BY o mﬂ' France s.a.
esnssaese Henk Van Debeurstelazr - nally  tdeicme " Frédéric Maternais
m == District Manager g
- = info@adventum.nl -
] CONSOLIDATE Ganally n.v.
| CONSOLIDATE
= Marc Smithson Bob Corman

Sales Manager

smithson @consolidate. com bob. corman @ganally.co

snoesicn [ INTERIOR DESIGH
13, o CHRISTIANE DOMBTHOUT
e account manager
- |- : I

e Aparecen las primeras tarjetas de la base de datos. Podra ver su
imagen y los principales campos de datos.

3 i TE
E CONSOLIDATE consoLIDA

Myriam Smithson

Sales Director

Wyriam Emithson

b 1l el B | R B T

|
:
]
7
]

smithson @consolidate. com

14
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e Las tarjetas tienen diferentes colores. Estos colores indican el
estado de cada una de las tarjetas de visita:

o las tarjetas nuevas son amarillas. Esto significa que la
informacion que contienen todavia no se ha verificado.

o Las tarjetas indexadas aparecen en verde. La Unica
informacion que se ha verificado en estas tarjetas es el
nombre de la empresa.

o Finalmente, las tarjetas verificadas son de color azul.
Esto indica que toda la informacion que contienen ha sido
verificada.

e Podra moverse por las tarjetas de visita haciendo clic en los
botones de navegacion de la barra de herramientas principal o
en las flechas que hay en las esquinas inferiores de la interfaz,
con las que podra pasar las paginas del alboum.

. —

e También puede hacer clic en las letras del lado derecho de la
interfaz: le llevaran directamente a las tarjetas de las empresas
cuyo nombre empiece por la letra seleccionada.

Al
8
<l

Para mas informacion sobre el modo album, consulte el apartado
Modo album, en Modos de visualizacion.

e Haga doble clic en una de las tarjetas verificadas (azul) para
cambiar al modo tarjeta.

15
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Adventum

Anverso | Reverso I Imagen

Q Adventum BV
Henk Van Debeurstelaar
District Manager

‘Welenschapsiraal 36
L 6310 AK Sittard

0. Box 657

Tal: +31-46 267 56 00

Fax; +31-46 267 56 01 waw.adventumn

Empresa
Nombre
Apelidos
Cargo

Direccidn

Teléfono
Teléfono 2
Méwil
Skype

Fax

E-mail

Adventum BV
Henk
Van Debeurstelaar

District Manager

Wetenschapstraat 36 -

Sittard 6310 AK

Holanda

+31-496 267 56 00

0009 .

+31-96 267 56 01
info@adventum.nl

e En el modo tarjeta, se muestran tanto la imagen de la tarjeta
como todos los campos de datos. EI modo tarjeta permite
verificar y editar la informacion que contiene la base de datos,
asi como afadir notas a las tarjetas de visita por medio del
campo Notas. EI modo tarjeta también permite visualizar y/o
escanear el reverso de las tarjetas de visita y visualizar y/o
afiadir una fotografia del contacto.

Anverso | REVErSO | Imagen

Haga dic agui para afiadir el reversao de |a tarjeta de visita

e Haga clic en los botones navegacion para moverse por las

16

tarjetas de visita.

i

4

b
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Para mas informacion sobre el modo tarjeta, consulte el apartado
Modo tarjeta, en Modos de visualizacion.

Procesar las tarjetas de visita de muestra

Cuando haga doble clic en una de las tarjetas nuevas (amarillas) de
la base de datos de muestra para visualizarla en el modo tarjeta,
vera gque los campos de datos estan vacios.

Para reconocer el contenido de la tarjeta de visita:

e Seleccione el pais de procedencia de la tarjeta de visita en la lista
desplegable Estilo de tarjeta.

.Reino Unido -

Reino Unido -
Repdblica Deminicana
Reunidan

Ruanda

Rumania

Rusia

Salvador

Samoa Americana
Samoa COccidental
San Cristdbal y Mieves
S5an Marino

San Pedro y Miquelén
5an Yicente

Santa Lucia

Cantn Trmé v Prinrine

La seleccion del estilo de la tarjeta no sélo indica el idioma del texto
que se va a reconocer, sino también el disefio global de la tarjeta de
visita: cada pais tiene sus propias convenciones en materia de tarjetas
de visita.

e Haga clic en el boton Reconocer para iniciar el reconocimiento
de caracteres.

' & Heconocer

La imagen se convertira en texto editable y el texto reconocido se
asignara a los campos correspondientes.

17
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Empresa
Mombre
Apelidos
Cargo

Direccian

Ciudad

Provindcia

Teléfono
Teléfono 2
Ml
Skype
Fax

E-mail

Adventum BV
Henk
Van Debeurstelaar

District Manager

Wetenschapstraat 36

Sittard

+31-46 267 56 00

+31-46 267 56 01
info@adventum,nl

e Compruebe los resultados.

C.P.

Holanda

6310 AK

1

POO®

Si fuese necesario, podra editar manualmente los resultados del
reconocimiento. Puede realizar operaciones de cortar y pegar y de
arrastrar y colocar para mover y modificar los datos. Para trasladar
datos de un campo a otro, trace un marco alrededor de la informacion
que desee mover, mantenga pulsado el botdn izquierdo del raton y

arrastre el texto hasta el campo de destino.

También puede utilizar la funcién de OCR al instante: haga clic en el
interior del campo al que desee enviar los datos. Mantenga pulsada la
tecla Ctrl mientras traza un marco alrededor de la informacion que
desee mover. Cuando suelte la tecla Ctrl, la informacion se movera al
campo indicado.

e Cuando haya verificado todos los resultados del proceso de
reconocimiento, haga clic en el boton de estado V(erificada) de
la esquina interior izquierda de la interfaz (o pulse la tecla F12)
para indicar que la tarjeta ha sido verificada.

18

N ENINA
MUM Estado de la tarjeta 'verificada' (F12) l
——
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Esto significa que esta tarjeta podra almacenarse en la base de datos y
consultarse, imprimirse, exportarse, etc.

Para mas informacion sobre los estados de las tarjetas, consulte el
apartado Asignar un estado a las tarjetas.

e Haga clic en los botones de navegacion de la barra de
herramientas para ver mas tarjetas en el modo tarjeta.

A 4 > b

Escanear tarjetas nuevas

Si desea escanear nuevas tarjetas de visita, le recomendamos que
cree una base de datos nueva.

e Para crear una base de datos nueva, haga clic en el comando
Nuevo del menu Fichero o pulse Ctrl+N.

Se abrira una base de datos nueva y totalmente vacia.

e Conecte su escaner al PC e instale el software o los controladores
incluidos con el escaner.

e Haga clic en la opcion Escaner del menu Configuracion.

Aparecera una lista con todos los escaneres disponibles.

Seleccione el escaner Li_E-J
IRISCard Mini IRISCard 4 v 5| IRISCard 3.x IRIScan 2 IRIScan Pro QOtros
| Siguiente = | [ Cancelar ]

e Seleccione su escaner de la lista y haga clic en Siguiente.

Aparecera una pantalla de configuracion. En funcion del escaner que
haya seleccionado, podra determinar el tipo de escaner y el origen

19
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del escaner, el tamario del papel, la resolucion y el tipo de imagen,
etc. Recuerde que no tendra que configurar nada si trabaja con un
escaner IRIScan. Los escaneres solo se pueden configurar después de
hacer clic en el boton Escanear.

e Defina la configuracion del escaner y, a continuacion, haga clic
en Aceptar para confirmar los cambios.

e Segun el escaner que utilice, es posible que el sistema le pida que
lo calibre.

Introduzca la hoja de calibracion blanca que se le entreg6 con el
escaner y haga clic en Calibrar. Una vez se haya calibrado el escaner,
se le pedira que introduzca una tarjeta de visita.

e Si utiliza un escaner plano y desea escanear varias tarjetas a la
vez, haga clic en el comando Detectar las tarjetas en las
imagenes del menu Configuracion.

La imagen escaneada se dividira en varias tarjetas de visita.

e Haga clic en el boton Escanear de la barra de herramientas
principal para escanear las tarjetas de visita.

e Cuando haya terminado de escanear, repita el proceso de
reconocimiento anterior para reconocer mas tarjetas.

Utilizar directamente los contactos

Puede utilizar directamente los contactos almacenados en Cardiris
para, por ejemplo, contactar con ellos por correo electrénico,

20



Cardiris™ 5 — Guia del usuario

visitar su sitio web, llamarlos por teléfono con Skype, descubrir
cémo llegar a su oficina, etc.

e Haga doble clic en cualquier tarjeta reconocida por Cardiris para
visualizarla en el modo tarjeta.

e Haga clic en los enlaces e iconos correspondientes para llevar a
cabo las acciones indicadas mas arriba.

E-mail rgauer@muEtec.cnm Web site v, morakec, com
G) —

Buscar contactos

Los contactos que aflada a una base de datos de Cardiris se pueden
consultar y buscar de varias maneras:

e En el modo album, puede hacer que sélo se muestren las tarjetas
nuevas, indexadas y/o verificadas haciendo clic en los botones
de estado correspondientes de la barra de herramientas principal.

e Utilice el campo Buscar para realizar busquedas de texto libre
en todos los campos de datos a la vez.

seil a

Si ninguna de las tarjetas de la base de datos incluye la informacién
indicada, la ventana de la aplicacion queda vacia y la barra de estado
confirma que no hay ninguna tarjeta para mostrar.

Resultado de la basqueda  0/0

e Tambien puede hacer clic en el icono de los prismaticos para
acceder a las opciones de busqueda avanzadas.

#

21
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Estas opciones permiten realizar busquedas en uno o mas campos de
datos especificos.

Recuerde que, en las busquedas avanzadas, Cardiris busca tarjetas que

empiecen por una cierta cadena de caracteres, no tarjetas que
contengan la cadena de caracteres en cuestion.

e Para que se muestren todas las tarjetas después de una busqueda,
haga clic en el boton de estado Todas las tarjetas.

Exportar contactos

Los contactos que afiada a una base de datos de Cardiris se pueden
exportar a numerosas aplicaciones.

e Para empezar a exportar contactos, seleccione las tarjetas que
desee exportar y haga clic en el boton Exportar de la barra de
herramientas principal.

(5| Exy

e Seleccione la aplicacion de destino que desee de la lista y haga
clic en Exportar.

También podra importar contactos de otras aplicaciones y sincronizar
los contactos de Cardiris con los de otras aplicaciones. Para mas
informacion al respecto, consulte los apartados Importar tarjetas de
visita y Sincronizar bases de datos.

22
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CAPITULO 4
MODOS DE VISUALIZACION

MoODO ALBUM

Al abrir Cardiris, la ultima base de datos que estuvo abierta se
muestra en modo album. Este modo, que presenta las tarjetas en
forma de album, es el modo de visualizacion predeterminado de
Cardiris.

IR AR RN N FEEESESE a M
Adventum BY Gﬂlaly France s.a.
e @ty
Henk Van Debeurstelaar - anally o Frédéric Maternais

District Manager Directeur Marketing

= info@adventum.nl frederic. maternois@ganally. fr

% @ I — Ganally n.v.
ana
Marc Smithson Y e Bob Corman

Sales Director “ e A '_ Sales Manager

CONSOLIDATE

smithson @consolidate. com bob. corman @ganally.com

HOR DESIG E INTERIOR DESIGN
e gogren CHRISTIANE DOMBTHOUT
- account manager
~k ' =

e Muestra los principales campos de datos: nombre de la empresa,
nombre y apellido(s), cargo y direccidn de correo electronico.

: IDATE
@ CONSOLIDATE e

Myriam Smithson

Sales Director

tyriam Smithson

b 0 ] 2 B O B W R R

smithson@consolidate. com

e Un codigo de colores indica el estado de cada una de las
tarjetas: las tarjetas nuevas son amarillas, las tarjetas
indexadas son verdes y las tarjetas verificadas, azules.
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Criterio de ordenacion

Los contactos estan ordenador alfabéticamente, primero por el
nombre de la empresa y, a continuacion, por el apellido del
contacto.

Si los contactos no incluyen informacion sobre el nombre de la
empresa, se ordenan cronolégicamente por fecha de escaneado.

Navegacion

e Utilice las teclas de direcciéon del teclado o los botones de
navegacion de la barra de herramientas principal para moverse
por las tarjetas.

A 4 > P

e Pulse la tecla Inicio para ir a la primera tarjeta, y la tecla Fin
para ir a la altima tarjeta.

e Haga clic en las letras del lado derecho de la interfaz: le llevaran
directamente a las tarjetas de las empresas cuyo nombre empiece
por la letra seleccionada.

A
8
<]

e Para pasar las paginas del album, utilice las flechas que hay en
las esquinas inferiores de la interfaz.

e s
Seleccionar tarjetas

e Haga clic en una tarjeta para seleccionarla.
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e Para seleccionar varias tarjetas a la vez, mantenga pulsada la
tecla Ctrl mientras hace clic en las tarjetas que desea
seleccionar.

e Para seleccionar una serie continua de tarjetas, haga clic en la
primera de ellas y, mientras mantiene pulsada la tecla Mayus,
seleccione la dltima.

e Para seleccionar todas las tarjetas, haga clic en la opcion
Seleccionar todo del mena Edicion o pulse Ctri+A.

Reconocer, exportar, imprimir y eliminar tarjetas en el modo
album

e Seleccione una o0 mas tarjetas, haga clic con el boton derecho del
raton para que aparezca el menu contextual y seleccione el
comando que desee ejecutar.

L]
ﬂamg Floral Culture |
culture ictiane Ml
e ristiane Melgown Becorices
Account Manager Exportar...
Imprirnir

Eliminar tarjeta(s)

MODO TARJETA

Cardiris activara el modo tarjeta cuando haga doble clic en una
tarjeta de visita o cuando haga clic en el boton modo tarjeta.

Para volver al modo album, haga clic en el boton modo album.

IRE
= i
=) = ]
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Campos de datos

En el modo tarjeta, se muestran tanto la imagen de la tarjeta como
todos los campos de datos. La informacidn que contienen se puede
editar de varias maneras. Para mas informacion, consulte el
apartado Editar los resultados del reconocimiento.

Los campos de datos convencionales se pueden complementar con
campos personalizados y categorias adicionales. Para mas
informacidn, consulte los apartados Personalizar los campos de la
base de datos y Asignar categorias a los contactos
respectivamente.

El estado de la tarjeta se indica en el extremo inferior derecho.
Para mas informacion, consulte el apartado Asignar un estado a
las tarjetas.

Anverso | Reverso | Imagen Empresa  [Ganally n.v.
Nombre Bob

Apellidos Corman
Ganally n.v. Cargo Sales Manager
anally
Bob Corman Direccidn Kerkenbos 6

Sales Manager

Teklink Europe Ciudad Niimegen C.P. 6546 B 1

Kerkenbos 6 Provincia Halanda
6546 B | Nijmegen
The Netherlands 5 -34-
Tek31-24. 3731031 Telsffono 31-24-3731 031
Fax: 31-24-3731137 Teléfono 2
www.ganally.com Mévil
e-mail:bob.corman@ganally.com
ganally. Skype

E] \EJ@E/@ @@ \E] E.a:(nan zig?géfrzii]EZanallv.cnm

OOe®

Pdgina web www.aanallv.com
Navegacion

Utilice los botones de navegacion para moverse comodamente por
las tarjetas de visita.

A 4 > P

Imagen de la tarjeta

La imagen de la tarjeta muestra una ilustracion de la tarjeta de
visita. Haga doble clic en ella para adquirir o abrir una imagen
nueva o para eliminarla.
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Cardiris puede trabajar con imagenes en blanco y negro, escala de
grises y color.

Fichas Reverso e Imagen

La ficha Reverso le permitira afadir las imagenes de los reversos
de las tarjetas de visita a sus contactos. Para mas informacion,
consulte el apartado Escanear el reverso de una tarjeta de visita.

La ficha Imagen le permitira afadir fotografias de los contactos.
Para mas informacidn, consulte el apartado Escanear una
fotografia de un contacto.

La barra de botones

La barra de botones da acceso a diversas funciones de gran utilidad:

(o] @] (=)o @a) o) e

e La Lupa permite hacer zoom en la imagen de la tarjeta. Haga
clic en el interior de la imagen y pase el raton por encima.

e El boton Arrastrar y colocar datos permite ejecutar las
funciones de OCR de arrastrar y colocar y OCR al instante. Haga
clic en este botdn y trace un marco alrededor del texto que desee
reconocer. A continuacion, arrastre el marco al campo de datos
que desee. También puede hacer clic en el interior del campo de
datos en cuestién y mantener presionada la tecla Ctrl mientras
traza un marco alrededor del texto. El texto se movera
automaticamente al campo de datos.

Asegurese de haber seleccionado primero el pais correcto.

|Reir||:- Unido v|
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28

Consejo: también podra arrastrar texto a otras aplicaciones externas.

Haga clic en los botones Ajustar a la ventana y Ajustar a lo
ancho para que aparezca, respectivamente, la tarjeta de visita
entera y la anchura real de la tarjeta.

Utilice los botones de rotacidn para, si resultase necesario,
corregir la orientacion de las tarjetas de visita.

Utilice la opcidn Intercambiar imagenes del anverso y el
reverso si ha escaneado el reverso de una tarjeta en vez del
anverso por error (y viceversa).

JEN
Haga clic en el boton Ajustar imagen para mejorar la calidad de

la imagen.

Para mas informacién, consulte el apartado Ajustar las imégenes de
las tarjetas.

ol

El boton Recortar tarjeta de visita permite recortar la imagen
de la tarjeta. Haga clic en este botdn y mueva los marcos para
recortar la imagen segun desee.

Haga clic en el boton Parte trasera de la tarjeta de visita para
adquirir o abrir el reverso de la tarjeta.

Cuando se haya afnadido el reverso de la tarjeta, la miniatura del
reverso de la tarjeta correspondiente cambiara de forma.
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==

e Haga clic en el botdn de la imagen para adquirir o abrir una
fotografia de su contacto y afiadirla a la base de datos.

Cuando haya afiadido una fotografia a un contacto, aparecera en forma
de miniatura en la barra de botones.

i1

AutoActions

Puede utilizar directamente los contactos almacenados en Cardiris
por medio de los botones AutoActions. Por ejemplo, podra
contactar con ellos por correo electronico y visitar su sitio
web.También podra llamarles por Skype haciendo clic en el icono
del teléfono o descubrir como llegar hasta su oficina mediante
Google Maps haciendo clic en el icono del coche.

E-riail rqauer@mu@ec.cnm Weh site  wan, murakec, com
éiﬁ G) F=
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CAPITULO 5
ESCANEAR TARJETAS DE VISITA

CONFIGURAR LOS PARAMETROS DEL ESCANER

Antes de escanear tarjetas de visita con Cardiris, asegurese de que
su escaner se encuentre conectado a su PC y esté correctamente
configurado.

Para configurar el escaner:

e Haga clic en el comando Escaner del menu Configuracion.

Aparecera una lista con todos los escaneres de tarjetas de visita

disponibles.
Seleccione el escaner ﬁ
IRISCard Mini IRISCard 4 v 5 IRISCard 3.x IRIScan 2 IRIScan Pro Qtfros

I Siguiente= J [ Cancelar ]

e Seleccione su escaner de la lista y haga clic en Siguiente.

e Siselecciona un escaner IRISCard, aparecera la pantalla de
configuracion.

o Seleccione los valores de Tamario de papel, Resolucion e
Imagen (en funcidn del escaner que haya seleccionado).
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Nota: le recomendamos que utilice una resolucion de 400 ppp para
digitalizar correctamente las tarjetas de visita.

Cardiris puede escanear tarjetas orientadas en sentido horizontal y
vertical. Tenga en cuenta, sin embargo, que escanear tarjetas orientadas
en sentido horizontal es mas rapido gque escanear tarjetas en sentido
vertical.

o Si desea escanear el anverso y el reverso de las tarjetas,
seleccione la opcion Escanear una tarjeta de doble cara.
De este modo, se activara el modo de escaneado duplex.
Cuando escanee tarjetas de visita, primero se le pedira que
introduzca el anverso de la tarjeta y, a continuacion, el
reverso. (IRISCard Mini no ofrece esta funcion.)

= o Configure su escaner IRIS .

Tamarfio de @ Tamafio Tarjeta Comercial
papel:
Foto (89 x 127 mm)
Foto grande (101 x 152 mm)

Personalizado

== Resolucidn: 200 dpi 300 dpi @ 400 dpi 600 dpi
@ P P P P
=E== Imagen: Blanco-negro (1 bit)

[ [

Escala de grises (8 bits)
@ Color (24 bits)

Escanear una tarjeta de doble cara (anverso y reverso)

[ Reiniciar calibracion | Aceptar | | Cancelar |

e Siselecciona un escaner IRIScan, no aparecera la pantalla de
configuracion. Los parametros del IRIScan deben estar
configurados después de que haga clic en el boton Escanear.

e Cuando seleccione otro tipo de escaner, aparecera una pantalla
de configuracion diferente.
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Configure su escaner TWAIN Iﬁ
Tipo de escanér: [HP Color LaserJet 28xx (TWAIM) T]
COrigen del escaner: [ v]
Formato: [.M - ] Apaisado
Resoluddn: [400 - ]

Imagen: | Color (24 bits) *| [ mnverti
[ aDF
|| Escaneado diplex
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

o Seleccione su tipo de escaner e indique el origen del

escaner.

o Seleccione el formato, la resolucién y el tipo de imagen

correctos.

Nota: le recomendamos que utilice una resolucion de 400 ppp para
digitalizar correctamente las tarjetas de visita.

o Si su escaner dispone de un alimentador de documentos,
seleccione la funcion ADF (alimentador automatico de

documentos).

o Seleccione la opcion Escaneado duplex para activarlo.

Recuerde que esta opcion sélo estara disponibles en los dispositivos que
permitan escanear a doble cara.
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ESCANEAR TARJETAS

Cardiris permite escanear tarjetas de visita o abrir archivos de
Imagen ya existentes.

Cardiris es compatible con Twain y con gran variedad de escaneres
especificos para tarjetas de visita, escaneres planos y dispositivos
multifuncion.

Para abrir archivos de imagen ya existentes:

e Haga clic en la opcion Cargar las imagenes de las tarjetas del
menu Fichero y busque los archivos de imagen que desea abrir.

Cardiris puede abrir imagenes de varios tipos: imagenes JPEG,
Paintbrush (PCX), PNG ("Portable Network Graphics") y TIFF (sin
comprimir o con compresion PackBits, d2read o Grupo 4) y mapas de
bits de Windows (BMP).

Para escanear tarjetas de visita:

e Haga clic en el boton Escanear de la barra de herramientas
principal.

= Escancar

Asegurese de que el escaner esté conectado y de que se hayan
configurado los parametros adecuados. Para mas informacion,
consulte el apartado Configurar los pardmetros del escaner.

Cuando utilice un escaner IRISCard por primera vez, el sistema le
pedira que lo calibre. Introduzca la hoja de calibracion blanca que se
le entrego con el escaner y haga clic en Calibrar.

Cuando utilice un escaner IRISCard Pro, también podra utilizar los
dos botones del dispositivo para escanear tarjetas. Para mas
informacion, consulte el apartado Escanear tarjetas con el Gestor de
botones de IRISCard.
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Parametros de escaneado

Cuando escanea tarjetas de visita, Cardiris puede aplicar varios
parametros de escaneado. Los parametros de escaneado se
encuentran en el mend Configuracion.

Nota: no confunda los parametros de escaneado con la
configuracion del escaner.

Hay varios parametros que se aplican por defecto.

e Cardiris detecta la orientacién del texto.
Esta opcion detecta la orientacion del texto de las tarjetas y gira
automaticamente las tarjetas que se hayan escaneado con un angulo de
90°, 180° 6 270° para ponerlas en la direccidn correcta.

Recuerde que, si fuese necesario, igualmente podréa girar las tarjetas
manualmente utilizando los botones de rotacién en el modo tarjeta.

e Cardiris recorta las tarjetas de visita tras escanearlas.

Los margenes que quedan alrededor de las tarjetas se eliminan.

EQ CONSOLIDATE IQ CONSOLIDATE
. i

Mare Smithson

Mare Smithson

Sales Directa

Consejo: deje esta opcion activada en todo momento. Los escaneres
de tarjetas de visita tienden a crear bordes negros alrededor de la
imagen de la tarjeta.

Nota: si no queda satisfecho con el recorte automatico, recuerde que

podra recortar las tarjetas de visita manualmente en el modo tarjeta.
Para hacerlo, haga clic en el boton de recortar de la barra de botones y
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mueva los marcos hasta que tengan el tamafio adecuado. A
continuacién, haga clic en el comando Recortar.

a
e Laopcion ViewGray garantiza una legibilidad optima de las
tarjetas de visita escaneadas en blanco y negro.

Ademas de las opciones activadas por defecto, Cardiris tambiéen
puede:

e Detectar tarjetas en una imagen

Utilice esta opcion cuando trabaje con un escaner plano. Coloque
varias tarjetas de visita a la vez en el cristal del escaner y Cardiris
dividira la imagen en diferentes tarjetas de visita, eliminando los
margenes blancos o negros sobrantes.

Cuando utilice un escéaner de tarjetas de visita, utilice la opcion
predeterminada, Una sola tarjeta.

e Reconocer la informacion de las tarjetas después de
escanearlas

Cuando se selecciona la opcion Escanear y reconocer, Cardiris
empieza el proceso de reconocimiento inmediatamente despues de
escanear. Si decide activarla, asegurese de seleccionar el pais correcto
de la lista desplegable antes de escanear las tarjetas.

Esta opcion resulta especialmente util cuando deba escanear muchas

tarjetas de visita de un mismo pais. Recuerde que no podréa seleccionar
mas de un estilo de tarjeta a la vez.
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e Reconocer el reverso después del anverso

Cuando esta opcion esté activada, también podra reconocer el reverso
de las tarjetas tras reconocer el anverso.

Esta opcion es especialmente Gtil en combinacion con la opcion
Reconocer la informacion de las tarjetas después de escanearlas al
escanear tarjetas de doble cara. De esta manera, primero escanea y
reconoce el contenido del anverso y luego se le pide que haga lo
mismo con el reverso.

Tenga en cuenta, no obstante, que ambos lados de la tarjeta deben
estar escritos en el mismo idioma.

ESCANEAR TARJETAS CON LOS ESCANERES
IRISCARD

IRISCard Mini e IRISCard Pro permiten escanear una tarjeta de
visita tras otra.

Funcionamiento

e Introduzca una tarjeta de visita en el IRISCard y haga clic en el
boton Escanear de la barra de tareas principal.

Cuando utilice un escéaner IRISCard Pro, también podra utilizar los
dos botones del dispositivo para escanear tarjetas. Para mas

informacion, consulte el apartado Escanear tarjetas con el Gestor de
botones de IRISCard.

e Cuando utilice un escaner IRISCard por primera vez, el sistema
le pedira que lo calibre. Introduzca la hoja de calibracion blanca
que se le entregd con el escaner y haga clic en Calibrar.

En caso de que deba recalibrar el escaner:

e Haga clic en la opcion Escaner del menu Configuracion.
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e A continuacion, haga clic en la opcién Reiniciar calibracion de
la ventana que aparece.

e La proxima vez que pulse el botdn Escanear, se le pedira que
vuelva a calibrar su IRISCard.

Le recomendamos que recalibre el IRISCard con regularidad.
Para mas informacion sobre el escaner y los parametros de

escaneado, consulte los apartados Configurar los parametros del
escaner y Escanear tarjetas.

ESCANEAR TARJETAS CON EL GESTOR DE
BOTONES DE IRISCARD

Cuando utilice un escaner IRISCard Pro, se instalard una pequefia
utilidad junto con Cardiris: el Gestor de botones del IRISCard.

Esta utilidad permite utilizar el escaner IRISCard sin necesidad de
ejecutar Cardiris.

Para acceder al Gestor de botones:

e Haga doble clic en el icono del Gestor de botones de la barra de
herramientas.

Nota: si el escaner IRISCard no esta conectado al PC, el icono del
Gestor de botones aparecera tachado.

e Configuracion de los botones del escaner:
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Boton izquierdo

Haga clic en el botdn izquierdo del escaner para enviar las imagenes
de las tarjetas de visita por correo electronico o guardarlas en forma
de archivos de imagen.

Si selecciona E-mail y hace clic en el botdn izquierdo del escaner,
Cardiris abrira un nuevo mensaje de correo en su software de correo
electronico predeterminado y afiadira la imagen de la tarjeta de visita
como archivo adjunto.

Si selecciona Archivo de imagen y hace clic en el botén izquierdo del
escaner, se abrird una ventana de Guardar graficos. Introduzca el
nombre del archivo, escoja el tipo de archivo y guardelo en la carpeta
que desee. Una vez haya hecho clic en Guardar, Cardiris escaneara la
tarjeta de visita y la almacenaréa en la carpeta que haya seleccionado.

Botdn derecho

Haga clic en el botdn derecho para ejecutar el software Cardiris y
escanear automaticamente sus tarjetas.

Haga clic en el boton Configuracion para ajustar la configuracion del
escaner. Para més informacion, consulte el apartado Configurar los
parametros del escaner.

CARGAR IMAGENES DESDE LOS ESCANERES
IRISCAN E IRISCARD ANYWHERE

(Esta seccidn es valida para los escaneres IRIScan Anywhere e
IRISCard Anywhere.)

Si utiliza Cardiris en combinacién con un escaner IRIScan
Anywhere o IRISCard Anywhere, podra escanear sus tarjetas de
visita desde cualquier lugar, sin necesidad de un ordenador, y luego
cargarlas en Cardiris.
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Pasos que hay que seguir

40

Si decide utilizar un dispositivo de almacenamiento externo
(tarjeta de memoria SD o unidad flash USB) para almacenar la
informacion escaneada, introduzcalo en el escaner.

Escanee las tarjetas de visita con su escaner IRIScan Anywhere
o IRISCard Anywhere.

Si necesita mas informacion acerca del uso de estos escaneres,
consulte la Guia rapida del usuario o la Guia del usuario de los
mismos.

Encontrara la version en papel de la Guia rapida del usuario en el
paquete del producto.

Podra acceder a la Guia del usuario electronica desde Windows:
menu Inicio > Todos los programas > I.R.1.S. > IRIScan/Card
Anywhere > IRIScan/Card Anywhere-Espafiol.pdf.

En caso de que haya almacenado los datos escaneados en un
dispositivo de almacenamiento externo (tarjeta de memoria SD o
unidad flash USB), introdizcalo en su ordenador.

Si ha utilizado la memoria interna del escaner para almacenar los
documentos, enciéndalo y conéctelo a su ordenador.

Abra la interfaz de Cardiris. Aparecera un mensaje en el que se
le pedira si desea cargar las imagenes de su escaner a la base de
datos activa.

Haga clic en Si para cargar las imagenes.

Para cargar las imagenes mas adelante, haga clic en No.
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'e' Cardiris ha detectade imagenes de tarjetas de visita en FAIRIS_I51.

;Desea cargarlas en la base de datos activa?

| oves || N

Cargar las imagenes mas adelante

e Para cargar las imagenes mas adelante, haga clic en la flecha
abajo que hay a la derecha del boton Escanear.

e A continuacion, seleccione Cargar. El boton Cargar aparecera
en la barra de herramientas principal.

Fichero  Edicién  Configuracién

ﬁ Escanear v [
ﬁ Escanear |

Fichero Edicion Configuracion Tarjeta Accion  Ver Ventana Registrar  Ayuda

S cosr - [CER reconocer | o
= a < > » |FEEE0| #

e Haga clic en el boton Cargar y busque y seleccione las
Iméagenes que desee cargar.

ESCANEAR TARJETAS CON UN ESCANER PLANO

Podra escanear varias tarjetas de visita a la vez utilizando un
escaner plano: cologue las tarjetas de visita en el cristal del escaner
y Cardiris dividira la imagen en diferentes tarjetas de visita,
eliminando los margenes blancos o negros sobrantes.
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Funcionamiento

e Haga clic en el comando Detectar las tarjetas en las imagenes
del menu Configuracion.

Si ha olvidado activar esta funcion, haga clic en la opcion Extraer
la(s) tarjeta(s) del menu Accidn.

e Coloque las tarjetas encima del cristal del escaner. Para que
Cardiris pueda segmentar las tarjetas correctamente, deberan
cumplirse una serie de condiciones:

e ¢l fondo de las tarjetas escaneadas debe estar limpio y, a poder
ser, de color negro;

Consejo: para crear un fondo negro, escanee las tarjetas con la tapa del
escaner abierta.

o ladistancia entre las tarjetas debe ser de 2 cm como
minimo;

o las tarjetas escaneadas deben estar alineadas entre ellas;

-
-]
| |

-8

o todas las tarjetas deben estar orientadas en sentido vertical
u horizontal. Evite escanear una combinacion de tarjetas
orientadas en sentido vertical y horizontal.
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e Haga clic en el boton Escanear de la barra de herramientas
principal.

La imagen se dividira en varias tarjetas de visita.

. [ 1 '

ESCANEAR LOTES DE TARJETAS

Cardiris puede procesar grandes lotes de tarjetas y es compatible
con escaneres equipados con un alimentador automatico de
documentos. Cuando haya activado la opcidn de escaneado
automatico (ADF) de Cardiris, tan sélo debera introducir tarjetas en
el alimentador de documentos del escaner y pulsar el botén
Escanear.

Para activar la opcion de escaneado automatico:

Haga clic en la opcion Escaner del menu Configuracion.

Seleccione Otros y haga clic en Siguiente.

Seleccione su escaner de la lista y haga clic en la opcion ADF.

Todas las tarjetas que introduzca en el alimentador de
documentos del escaner se procesaran, una detras de otra, en el
momento en que haga clic en el boton Escanear.

Cuando utilice un escaner IRISCard Pro o IRISCard Mini para
escanear lotes de tarjetas, no tendré que seleccionar ninguna opcion
especial: simplemente debera pulsar el botén Escanear una vez.
Una vez se haya escaneado la primera tarjeta, se le pedira que
introduzca otra tarjeta de visita. Cardiris procesara una tarjeta tras
otra.
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Consejo: las tarjetas que escanee en lote también se podran
reconocer en lote. Haga clic en la opcién OCR por lotes del menu
Accion para que se reconozca el contenido de todas las nuevas
tarjetas que se hayan afiadido a la base de datos.

ESCANEAR TARJETAS DESDE DENTRO DE
MICROSOFT OUTLOOK

(Sélo IRISCard Pro e IRISCard Corporate ofrecen las funciones
detalladas en este apartado.)

Cuando instale Cardiris en su PC y Microsoft Outlook ya se
encuentre instalado, se afiadird una barra de herramientas de
Cardiris a la interfaz de Outlook. Esta barra de herramientas permite
escanear tarjetas de visita, reconocer su contenido y almacenarlas en
forma de contactos de Outlook. De este modo, podra escanear sus
tarjetas de visita sin tener que ejecutar Cardiris.

Para escanear tarjetas desde dentro de Microsoft Outlook:

e Abra Microsoft Outlook desde el menu Programas o Todos los
programas de Windows. También puede hacer clic en el acceso
directo que probablemente haya en el Escritorio.

Cardiris es compatible con Microsoft Outlook 2003 and 2007.

e Enel menu Ver, vaya a Barras de herramientas y, a
continuacion, haga clic en Cardiris.

Aparecera la barra de herramientas de Cardiris.

% Inbox - Microsoft Qutlook
File Edit View Go Tools Actions Help AdchePDF

b [53

S New ~ | g 13 s Reply (=4 Reply to All i Forward
United States - @Cardiris -
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e Seleccione el pais de origen de las tarjetas de visita de la lista
desplegable y haga clic en el boton Cardiris para empezar a
escanear las tarjetas.

Asegurese de que el escaner se encuentre conectado a su PC y esté
correctamente configurado.

Si utiliza un escaner IRISCard, el sistema le pedira que introduzca las
tarjetas en el escaner.

e Cardiris reconocera el contenido de la tarjeta de visita, abrira un
Formulario de contacto de Outlook y rellenara todos los
campos para los que haya datos disponibles.

e Haga clic en Guardar para guardar el contacto.

El contacto se guardara en la carpeta de contactos predeterminada
de QOutlook.

Nota: los contactos también se pueden guardar en otras carpetas de
contactos de Outlook. Abra la carpeta de contactos en la que desee
almacenar los nuevos contactos y lleve a cabo el proceso de escaneado
y reconocimiento: Cardiris guardara los contactos a la carpeta que
haya abierto.

ESCANEAR EL REVERSO DE UNA TARJETA DE
VISITA

Algunas tarjetas de visita contienen informacion adicional en el
reverso, como numeros de teléfono particulares, logotipos, etc.
Cardiris le permite escanear los reversos de las tarjetas y afadir esta
valiosa informacion a su base de datos.

Para escanear el reverso de una tarjeta de visita:

e Primero debera escanear el anverso de la tarjeta haciendo clic en
el botdn Escanear.
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e A continuacion, haga clic en la opcion Escanear el reverso del
menu Accion.

Se le pedira que introduzca la otra cara de la tarjeta.

e También puede hacer clic en la ficha Reverso y hacer clic en el
interior de la imagen atenuada.

e Haga clic en Adquirir para escanear el reverso.

e O haga clic en Cargar una imagen para abrir un archivo de
imagen ya existente.

Anverso | Reverso | Imagen

Haga dic agui para anadir el reverso de |a tarjeta de visita

Adquirir...

Cargar una imagen... -

v\

Cuando se haya afnadido el reverso de la tarjeta, la miniatura
estadndar del reverso de la tarjeta correspondiente cambiara de
forma.

Borrar la imagen

=N
=]

Si también desea reconocer el reverso, haga clic en la opcion
Reconocer de la barra de herramientas principal mientras esteé en la
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ficha Reverso. Se extraera la informacion del reverso y se afiadira a
los campos correspondientes de la base de datos. Tenga en cuenta
que la informacion que extraiga de los reversos de las tarjetas no
sustituiréd a la informacion de los anversos, sino que la
complementara.

12 Reconocer

Consejos:

En caso de que desee reconocer automaticamente los reversos de
las tarjetas, seleccione la opcion Reconocer el reverso después
del anverso del mena Ajustes. De este modo, solo debera pulsar
una vez el boton Reconocer para reconocer las dos caras de la
tarjeta.

Si, tras el reconocimiento, no se hubiese extraido toda la
informacidn necesaria del reverso de la tarjeta, recuerde que ain
tiene la opcion de ejecutar el OCR de arrastrar y colocar y el
OCR al instante para reconocer el contenido del reverso de la
tarjeta y afladir esta informacion adicional a los distintos campos de
la base de datos.

ESCANEADO DUPLEX

(IRISCard Mini no ofrece la funcion detallada en este apartado.)

Cardiris permite escanear tanto el anverso como el reverso de las
tarjetas de visita gracias a modo de Escaneado duplex.

Para activarlo:

e Haga clic en la opcion Escaner del menu Configuracion.

e Seleccione su escaner y active la opcion Escaneado duplex de la
pantalla de configuracion.
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e A continuacion, haga clic en el botdn Escanear de la barra de
herramientas principal.

Consejo: en case de que desee que Cardiris reconozca
automaticamente el contenido de ambas caras de las tarjetas después
de escanearlas, active las opciones Reconocer la informacion de las
tarjetas después de escanearlas y Reconocer el reverso después del
anverso del menu Ajustes.

ESCANEAR UNA FOTOGRAFIA DE UN CONTACTO

Ademas de la imagen de la tarjeta, Cardiris permite afiadir una
fotografia del contacto a la base de datos.

Para escanear fotografias de los contactos:

e Silatarjeta a la que desea afiadir una fotografia ya se encuentra
en la base de datos, haga doble clic para abrir la en el modo
tarjeta.

e Sino esta, haga clic en el botdn Escanear para escanear el
anverso de la tarjeta.

e A continuacidn, haga clic en la opcién Escanear una imagen
del menu Accion.

Se le pedira que introduzca una fotografia.

e Tambien puede hacer clic en la ficha Imagen y hacer clic en el
interior de la imagen atenuada.

e Haga clic en Adquirir para escanear la fotografia.

e O haga clic en Cargar una imagen para abrir un archivo de
imagen ya existente.
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Consejo: evite cargar imagenes muy pesadas. Una resolucion de 72
ppp es suficiente para visualizarlas correctamente en una pantalla.

Anverso | Reverso | Imagen

Haga dic agui para adjuntar una imagen a la tarjeta

Adquirir...

Cargar una imagen...

-

)

e Cuando haya afnadido una fotografia a un contacto, aparecera en
forma de miniatura en la barra de botones.

Borrar la imagen

=3

ANADIR NOTAS A LAS TARJETAS

Cuando escanee un conjunto de tarjetas de visita recopiladas en un
acontecimiento concreto, como podria ser una feria, puede resultarle
atil afadir notas personales a estas tarjetas, para acordarse de donde
hizo estos contactos.

Para afiadir notas automaticas a las tarjetas:

e En el menu Tarjeta, haga clic en Nota automatica.
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e Seleccione Insertar esta nota automatica e introduzca el texto
que desee anadir.

El texto que introduzca se afiadira al campo Notas de cada una de las
tarjetas que escanee.

Para desactivar esta opcion, haga clic en Sin nota automatica.

Asimismo, también podra afiadir notas manualmente a las
tarjetas. Para hacerlo:

e Haga doble clic en una tarjeta para abrirla en el modo tarjeta.

e A continuacion, haga clic en la ficha Notas y escriba el texto que
desee afiadir.

ANADIR TARJETAS MANUALMENTE A LA BASE DE
DATOS

Ademas de escanear tarjetas de visita, Cardiris tambiéen permite
afiadir tarjetas manualmente a la base de datos. Esto resulta muy
practico si no tiene ningln escaner (de tarjetas de visita) a mano.

Para afiadir una tarjeta a la base de datos:

e Haga clic en la opcion Nueva del menu Tarjeta o pulse Ctrl+E.

Se afiadird una nueva tarjeta a la base de datos, que se abrira en el
modo tarjeta.

e Rellene los campos de datos manualmente.
Todas las tarjetas afiadidas manualmente a la base de datos tendran el

estado Verificada, dado que Cardiris da por sentado que la
informacion que introduce es correcta.

50



Cardiris™ 5 — Guia del usuario

Para afnadir la imagen del anverso, la imagen del reverso o la
fotografia de una tarjeta mas adelante:

e Haga clic en las fichas Anverso, Reverso o Imagen y haga clic
en el interior de la imagen atenuada.

e A continuacion, haga clic en Adquirir para escanear la tarjeta o
en Cargar una imagen para abrir un archivo de imagen ya
existente.
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CAPITULO 6
RECONOCER TARJETAS DE VISITA

SELECCIONAR EL ESTILO DE LAS TARJETAS

Cardiris analiza los campos para atribuir la informacion de las
tarjetas de visita a los campos correctos de la base de datos. La
tecnologia de analisis de los campos se basa, entre otros factores, al
estilo o disefio de las tarjetas de visita. Cada pais tiene su propia
forma de colocar la informacion en las tarjetas de visita, por lo que
es crucial que seleccione el pais correcto antes de empezar a
reconocer tarjetas.

Para hacerlo:

e Haga clic en la lista desplegable Estilo de tarjeta y seleccione el
pais adecuado.

Tenga en cuenta que un mismo estilo de tarjeta puede corresponder a
varios idiomas. Por ejemplo, Bélgica, Canada y Suiza tienen varios
idiomas oficiales. Cardiris detecta la lengua seleccionada
automaticamente.

Reino Unido -

g | Estilo de tarjeta LE| =

1S =
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.Reino Unido -

Reino Unido -
Repdblica Deminicana
Reunidan

Ruanda

Rumania

Rusia

Salvador

Samoa Americana
Samoa COccidental
San Cristdbal y Mieves
S5an Marino

San Pedro y Miquelén
5an Yicente

Santa Lucia

Cantn Trmé v Prinrine

Recuerde que no podra seleccionar mas de un estilo de tarjeta a la
vez.

Consejo: organice sus tarjetas de visita por pais cuando las escanee.
De este modo, podra programar operaciones de OCR por lotes en
las tarjetas clasificadas.

RECONOCER LA INFORMACION DE LAS TARJETAS

Una vez haya escaneado las tarjetas y haya seleccionado el estilo de
tarjeta, podra ejecutar el reconocimiento del contenido de las
tarjetas de visita.

Para hacerlo:

e Haga clic en el boton Reconocer de la barra de herramientas
principal.

1
' 2 Reconocer

Cardiris extrae la informacion de la tarjeta de la imagen y se atribuye
a los campos de datos correspondientes.
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Consejo: si se le olvido seleccionar el pais correcto, seleccionelo mas
tarde y vuelva a hacer clic en el boton Reconocer.

e Haga doble clic en la tarjeta reconocida para ver los resultados
en el modo tarjeta.

La informacion que Cardiris no pueda atribuir a ningun campo de la
base de datos se colocara en el campo Extra.

Los caracteres no reconocidos se representan mediante el simbolo "~".

Anverso | Reverso | Imagen Empresa Adventum BV

Nombre Henk

Apelidos Van Debeurstelaar
Cargo District Manager

Adventum BV

Direccidn Wetenschapstraat 38 =9

Henk Van Debeurstelaar

District Manager Ciudad Sittard C.P. 6310 AK.
Provincia Holanda
Welenschapsiraal 36
L6310 AK Sittard Teléfono +31-96 267 56 00
PO, Box 657 Teléfono 2

Tel: +31-46 267 56 00 info@adventurm.nl Mavil

Ad ve ntu m Fax: 13146 267 56 01 v adverturmnl

Skype

0009 .

Fax +31-46 267 56 01

E-mail info@adventum.nl

e Los resultados del reconocimiento se pueden editar de varias
maneras. Para mas informacion, consulte Editar los resultados
del reconocimiento.

Nota: cuando vuelva a ejecutar el proceso de reconocimiento en
tarjetas cuyo contenido ya se haya reconocido, Cardiris llevara a
cabo operaciones diferentes en funcion del estado de las tarjetas:

e Las tarjetas que tengan el estado Nueva se volveran a reconocer
por completo, por lo que toda la informacion anterior se borrara
y se sustituiréd por los nuevos resultados.

e Cardiris intentard completar los campos vacios de las tarjetas con
el estado Indexada.

e Finalmente, Cardiris no volvera a ejecutar el reconocimiento en
las tarjetas con el estado Verificada.
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RECONOCER LOTES DE TARJETAS

Si tiene que escanear volumenes considerables de tarjetas de visita,
puede resultarle util reconocerlas por lotes en vez que explorar el
contenido de cada tarjeta por separado. De este modo, podra recudir
notablemente el tiempo de procesamiento necesario.

Para reconocer lotes de tarjetas:

e Ordene todas las tarjetas que desee procesar por pais 'y
escaneelas.

Ordenar las tarjetas segln su pais de procedencia es de vital
importancia, ya que sélo podra seleccionar un estilo de tarjeta cada
vez.

e A continuacion, haga clic en la opcién OCR por lotes del menu
Accion.

Tenga en cuenta que la opcion OCR por lotes estara desactivada en el
modo tarjeta. En este caso, haga clic en el botén del modo album para
volver a este modo.

He=
=Ha

e EI OCR por lotes tiene en cuenta el estado de las tarjetas a la
hora de ejecutar el reconocimiento:

o Las tarjetas que tengan el estado Nueva se volveran a
reconocer por completo, por lo que toda la informacion
anterior se borrara y se sustituird por los nuevos resultados.

o En el caso de las tarjetas indexadas, el sistema intentara
completar los campos de datos vacios, pero no tocara la
informacién del resto, ya que se consideran validados por
el usuario.
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e Finalmente, el OCR por lotes no se llevara a cabo en las tarjetas
verificadas.

Para mas informacion sobre los estados de las tarjetas, consulte el
apartado Asignar un estado a las tarjetas.

También es posible reconocer por lotes el contenido de una
seleccion de tarjetas:

e En el modo album, haga clic en una seleccidn de tarjetas
mientras mantiene pulsada la tecla Ctrl y, a continuacion, haga
clic en la opcion OCR por lotes del meni Accion.

e También puede hacer clic con el boton derecho encima de la
seleccion y hacer clic en la opcion Reconocer del mend
contextual.

RECONOCER AUTOMATICAMENTE EL REVERSO
DE LAS TARJETAS

A veces, el reverso de las tarjetas de visita también contiene
informacién util, como informacion de contacto adicional, nimeros
de teléfono privados, logotipos, etc. Esta es la razon por la que
Cardiris permite reconocer automaticamente el reverso de las
tarjetas de visita, inmediatamente después de reconocer el anverso.

Atencidn: la informacidn que extraiga de los reversos de las tarjetas
no sustituira a la informacion de los anversos, sino que la
complementara.

Atencidn: la funcion de reconocimiento del reverso solo funciona si el
reverso de la tarjeta esta escrito en el mismo idioma que el anverso.

Para reconocer el reverso de las tarjetas de visita:
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e Seleccione la opcion Reconocer el reverso despues del anverso
del menu Configuracion.

)ikl Tarjeta Accion Ver Ventana Re

Escaner...

- Una sola tarjeta

Detectar las tarjetas en las imagenes

Detectar la orientacion del texto

Recortar las tarjetas

Escanear y reconocer

Reconaocer el reverso después del anverso

U NSNS

ViewGrey

[dioma de interfaz del usuario... k

e A continuacion, haga clic en la opcion Reconocer de la barra de
herramientas principal. Cardiris reconocera primero el anverso
de la tarjeta y afiadira los datos encontrados en los campos
correspondientes de la base de datos. Seguidamente, la
aplicacion reconoce el reverso y afiade la informacion adicional.

Consejo: en caso de que haya escaneado un anverso como reverso o al
reves, haga clic en el icono Intercambiar que hay debajo de la
imagen de la targeta (en el Modo tarjeta). Se intercambiaran la
imagen del anverso y la del reverso.

EDITAR LOS RESULTADOS DEL RECONOCIMIENTO

Una vez haya terminado el proceso de reconocimiento, podra editar
los resultados obtenidos de varias maneras:
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e Puede hacer clic en cualquier campo de la base de datos para
modificar el texto.

e Puede mover datos seleccionandolos y arrastrandolos hasta otro
campo.

e También puede cortar y pegar datos entre campos.

Haga clic con el botdn derecho en los campos de la base de datos
para descubrir practicas opciones de edicion.

Cualquier cambio que realice en los resultados del reconocimiento
se guardara automaticamente, sin tener que pulsar ningun boton
Guardar. En el modo tarjeta, escribir es sinonimo de guardar. Sin
embargo, si podra deshacer los cambios que haga en la tarjeta que
esté visualizando:

e haga clic en el comando Deshacer del menu Edicion para
deshacer el dltimo cambio realizado,

e 0 haga clic en le icono de Restaurar para deshacer todos los
cambios realizados en la tarjeta y devolverla a su estado original.

Podra afadir informacion manualmente a los campos Notas y

Extra.

Ademas de estas formas "normales” de editar, Cardiris le permite
realizar OCR de arrastrar y colocar y OCR al instante.

OCR de arrastrar y colocar

El OCR de arrastrar y colocar permite afiadir cualquier
informacidn que Cardiris no haya extraido de una tarjeta de visita a
los campos correspondientes de la base de datos:

e Haga clic en el boton Arrastrar y colocar datos de la barra de
botones.
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ra

e Trace un marco alrededor del texto que desee afiadir y arrastrelo
hasta el campo de la base de datos que desee.

Empresa mercutio-inn
Mombre John

Apelidos Drive

Cargo General Director

| %’_‘
Direccion 830Ire Faintree Dr

OCR al instante

El OCR al instante es otra forma de afadir cualquier informacion
que Cardiris no haya extraido de una tarjeta de visita a los campos
correspondientes de la base de datos:

e Haga clic en el interior del campo de datos al que desee afiadir
informacion.

e Mantenga pulsada la tecla Ctrl y trace un marco alrededor del
texto que desee afiadir.

e A continuacion, suelte la tecla Ctrl. El texto se afiadira
automaticamente al campo de datos.

Cardiris no solo permite editar los resultados del reconocimiento,
sino que también permite personalizar los campos de la base de
datos. Para méas informacion, consulte el apartado Personalizar los
campos de la base de datos.
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AJUSTAR LAS IMAGENES DE LAS TARJETAS

Durante el proceso de reconocimiento, Cardiris convierte tarjetas
escaneadas en color y escala de grises en imagenes binarizadas (en
blanco y negro), sobre las que lleva a cabo el OCR. Al abrir o
escanear iméagenes en color o escala de grises muy claras 0 muy
oscuras, puede que sea necesario ajustar estas imagenes binarizadas
antes de ejecutar el reconocimiento, para asi poder obtener unos
resultados de OCR satisfactorios.

Pasos que hay que seguir:

e Escanee la tarjeta que desee reconocer.

e Haga clic en el boton Ajustar imagen de la barra de botones.
k]

e Se abrira la ventana de previsualizacion con la imagen binarizada
y las opciones de ajuste.
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Ajustar imagen (|

Christiane Melgown
Account Manager
Delray Office Plaza
4731 West Atlantic Avenue Suite 81-B2

Delray Beach, Florida 33445
+1-(561)-921 0847

VIV IR TR T S D (i}

Brillo : & Suavizado Limpiar : 3
{J V| Suavizar I
Adrar Oscimecer Con algunos modelos de escaner, es necesario 4 1)
redudr |a nitidez para poder reconocer imagenes en Eliminar los puntos demasiado grandes puede
Contraste : 200 color y escala de grises. borrar informacién (til de la imagen
. La funcidn de suavizado ayuda a separar el texto
] de un fondo de color.
Bajo Alto
Reiniciar | | Vista previa =ptar Cancelar

Opciones de ajuste
Suavizado

o Seleccione la opcion Suavizado para compensar la
imagen.
Esta opcion hace que las imagenes en color y escala de grises sean mas
homogéneas, reduciendo las diferencias de intensidad entre las

diferentes zonas. El resultado es un mayor contraste entre el primer
plano (texto) y el fondo (disefio).

Nota: a veces, suavizar la imagen es la Unica manera de separar el texto
de un fondo de color.

Brillo

o Utilice el control deslizante para aumentar o reducir el
Brillo.
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El pardmetro Brillo determina el nivel general de brillo de la imagen.
Utilicelo para oscurecer o aclarar la imagen cuando el texto resulte
ilegible.

Contraste

o Ultilice el control deslizante para aumentar o reducir el
Contraste.

El parametro Contraste determina el contraste entre las zonas mas

oscuras y mas claras de la imagen. Utilicelo para que las formas de los
caracteres destaquen sobre un fondo de color.

Limpiar

o Utilice el control deslizante para aumentar o reducir las
opciones de Limpiar.

Esta funcion permite eliminar pequefias manchas de las imagenes en
blanco y negro.

e Haga clic en Vista previa para previsualizar los resultados.

e Si los resultados son satisfactorios, haga clic en Aceptar. Si no
lo son, modifique los ajustes.

e Cuando haya terminado, haga clic en Reconocer para reconocer
el contenido de la tarjeta.

PERSONALIZAR LOS CAMPOS DE LA BASE DE
DATOS

Al reconocer tarjetas de visita, Cardiris extrae la informacion de las
tarjetas y la atribuye a una lista de campos de datos
predeterminados. Estos campos predeterminados se complementan
con campos personalizados, con los que podra afiadir informacion
adicional. Por ejemplo, podra afiadir el lugar en el que encontro al
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contacto, los horarios en los que puede contactar con esta persona,
etc.

Los campos personalizados predeterminados se pueden ampliar con
un nimero ilimitado de campos personalizados adicionales.

Para anadir un campo a una tarjeta:

e Abra la tarjeta en el modo tarjeta.

e Haga clic en el signo + que hay al lado de Campos
personalizados, o haga clic en la opcion Campos
personalizados del menu Edicion.

Campos personalizados =k

e Haga clic en Anadir e introduzca el nombre del campo
personalizado.

Nota: evite utilizar puntos y coma (;) y barras verticales (|) tanto en el
nombre como en el contenido de las categorias personalizadas que
cree. Estos caracteres estan prohibidos.

Editar campos de personalizados |£|
Afiadir...
Afadir un campe personalizado &J

Mombre del campo

[ Aceptar ] [ Cancelar |

e A continuacion, haga clic en Aceptar para confirmar los
cambios.

El campo personalizado se afiadira a los campos predeterminados de
la base de datos.
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El contenido de los campos personalizados se puede editar y buscar
como el de cualquier campo predeterminado.

Recuerde que los campos personalizados no se muestran en el modo
album, ya que este modo sélo permite ver los campos "mas
importantes™ de la base de datos.

e Para eliminar o cambiar el nombre de cualquiera de los campos
personalizados, vuelva a hacer clic en el signo +vy, a
continuacion, haga clic en Cambiar nombre o en Eliminar.

Los campos personalizados también se pueden exportar en los
formatos .cvs, .xml, .html y Excel y enviarse a Microsoft Outlook
2003 y 2007. Cuando las exporte a Microsoft Outlook, los campos
personalizados se exportaran a los campos de Notas de los
contactos de Outlook.

Cuando exporte contactos que contengan campos personalizados a
Microsoft Dynamics CRM, estos campos personalizados se
afiadiran al campo Notas de Microsoft Dynamics CRM..

Cuando exporte contactos que contengan campos personalizados a
una solucion de CRM de Salesforce, estos campos personalizados
se afadiran al campo Descripcién de Salesforce.

Nota: los campos personalizados son un componente intrinseco de
las bases de datos de Cardiris. Cuando combine dos bases de datos,
los campos personalizados de las dos bases de datos se sumaran.
Esto significa que la base de datos combinada contendra tanto los
campos personalizados de la primera como los de la segunda base
de datos. Sin embargo, los campos duplicadas si se combinaran en
uno solo.

Ademas de los campos personalizados, también podra asignar un
numero ilimitado de categorias a sus contactos.
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ASIGNAR CATEGORIAS A LOS CONTACTOS

Ademas de los campos personalizados, también podra asignar un
numero ilimitado de categorias a sus contactos. Asignar categorias
a los contactos ayuda a encontrarlos mas facilmente por medio de la
opcion de busqueda avanzada.

Para mas informacion sobre la busqueda avanzada, consulte el
apartado Buscar tarjetas de visita.

Para afadir categorias a los contactos:

e Abra una tarjeta en el modo tarjeta.

e Haga clic en el signo + que hay al lado de Categorias, 0 haga
clic en la opcion Categorias del menu Edicion.

e Seleccione las categorias de la lista que desee asignar.

Elegir categorias L_Jé"j_
Assocate
Business
Competition
Customer
Friend
International
Key customer
Prospect
VIP
Waiting
|
Editar. .. || Cancelar H Aceptar ]
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e Esta lista de categorias predeterminadas puede ampliarse con
todas las categorias que desee: haga clic en Editar y, a
continuacion, en Anadir para afiadir nuevas categorias.

Nota: evite utilizar puntos y coma (;) y barras verticales (|) en los
nombres de las categorias. Estos caracteres estan prohibidos.

Las categorias también se pueden exportar en los formatos .cvs,
xml, .html y Excel y enviarse a Microsoft Outlook 2003 y 2007.
Cuando las exporte a Microsoft Outlook, las categorias se crearan al
instante en la aplicacion de Microsoft, siempre que todavia no
existan.

Nota: la categorias son un componente intrinseco de las bases de
datos de Cardiris. Cuando combine dos bases de datos, las
categorias de las dos bases de datos se sumaran. Esto significa que
la base de datos combinada contendra tanto las categorias de la
primera como las de la segunda base de datos. Sin embargo, las
categorias duplicadas si se combinaran en una sola.

Nota: cuando exporte contactos que contengan categorias a
Microsoft Dynamics CRM, las categorias se afiadiran al campo
Notas de CRM 3, 4y 2011 Server y al campo Notas y
Actividades de CRM Online.

Nota: cuando exporte contactos que contengan categorias a la
solucion de CRM de Salesforce, estas categorias se afiadiran al
campo Descripcion de Salesforce.
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CAPITULO 7
ORGANIZAR LAS TARJETAS DE
VISITA

ASIGNAR UN ESTADO A LAS TARJETAS

Cuando abra la base de datos de muestra, que encontrara en la
carpeta de instalacion de Cardiris, vera que las tarjetas presentan
un cierto codigo de colores: pueden ser amarillas, verdes o azules.

Estos colores indican el estado de la tarjeta:

e Las amarillas son Nuevas tarjetas.

Eso significa que la informacién que contienen todavia no ha sido
verificada.

e Las verdes son Tarjetas indexadas.

Las tarjetas indexadas son tarjetas en las que el usuario ha validado el
nombre de la empresa.

e Las azules son Tarjetas verificadas.

Una tarjeta se considera Verificada cuando el usuario ha comprobado
toda la informacion que contiene.
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I INTERIOR DESIGH
CHRISTIANE DOMBTHOUT

account manager

tio-i

John Drive

General Director

ALLEE.COM
Frank Lama

Ingénieur commerdial

flama @phonevallee.com

Para asignar un estado diferente a una tarjeta:

Haga doble clic en la tarjeta para verla en el modo tarjeta.

Compruebe los resultados del reconocimiento y proceda a su
edicion si fuese necesario.

Haga clic en los botones de estado que hay en la parte inferior
derecha de la interfaz: N(ueva), I(ndexada) y V/(erificada).

También puede utilizar las teclas de funcién F10, F11y F12 del
teclado.

[ ]

Podra escoger qué tarjetas se van a mostrar en funcion de su
estado:

e En el modo album, haga clic en los botones de tipo de tarjeta de
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e La barra de estado que hay debajo de las ventanas indica el o los
tipos de tarjeta que se estdn mostrando.

Todas las tarjetas 311
MNuevas tarjetas 1/5
Tarjetas indexadas 1/3
Tarjetas verificadas 19

e En funcion de los tipos de tarjeta que se muestren, la base de
datos de Cardiris aparecera en uno u otro color.

En la imagen siguiente, Cardiris s6lo muestra las tarjetas verificadas.

ConsoLIDATE
CONSOLIDATE
Myriam Smithson [ o
= Myriam Smithson Sales Director
Sales DI [ =
smithson @consolidate. com ‘
= 1 ............. e A =
F11 . ik Mase
:..:.J- l::‘I‘i‘.’ru Ter Pandase Theism K-'Irk MatSD
E ) Product Manager - =
kirk. matso @feikos].com
- 1!\1&5(0"
Frank Lama = =g
; N.F'!'lu'll l'a.\.":"l'l'f\'uh'.l'l . .
| Ingénieur commercial
| REamey Eeeme
mickr: SANT0S FE 92343 AN Por - Frarce ﬂama@ghgneva"ee.cnm & =8

e Si no hay ninguna tarjeta para mostrar:

o Laventana de la aplicacion queda vacia y la barra de
estado confirma que no hay ninguna tarjeta para mostrar
(modo album)
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o Laimagen de la tarjeta aparece vacia, no hay informacion
en ningun campo Y el estado de la tarjeta aparece atenuado
(modo tarjeta).

e Para que vuelvan a mostrarse todas las tarjetas, haga clic en el
boton Todas las tarjetas

Notas:

Cuando exporte tarjetas a otras aplicaciones, asegurese de exportar
unicamente tarjetas verificadas. De este modo se asegurara de
exportar solamente informacion que ha sido revisada.

Cuando resuelva problemas con contactos duplicados en
Cardiris, las tarjetas que combine tendran automéaticamente el
estado verificada.

Cuando utilice la opcion Eliminar todos los campos excepto las
notas (del menu Edicidn) en una tarjeta, su estado cambia a nueva.

MOVERSE POR LAS TARJETAS

Cardiris funciona como un tarjetero de escritorio que permite
moverse facilmente por las tarjetas almacenadas en la base de datos:

e En el modo album, haga clic en las flechas que hay en las
esquinas inferiores de la interfaz para pasar las paginas del
album.

= =

También puede pulsar las teclas RePag y AvPag del teclado.
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e Utilice los botones de navegacion para moverse comodamente
por las tarjetas de visita.

&A@ 4 > b

e En el modo album, pulse la tecla Inicio para ir a la primera
tarjeta, y pulse Fin para ir a la ultima.

e En el modo album, también podra moverse por las tarjetas
haciendo clic en las letras del lado derecho de la interfaz.

Ejemplo: Haga clic en el boton "G" y el cursor ira a la primera tarjeta
de una empresa cuyo nombre empiece por la letra "G". Si no hay
ninguna empresa registrada en la base de datos que empiece por esta
letra, Cardiris ird a la tarjeta cuyo nombre de la empresa empiece por
la letra mas cercana a la indicada (en este caso, la "H").

Al
&
<l

Orden de clasificacion de las tarjetas

Cardiris aplica un orden de clasificacion a las tarjetas de la base de
datos.

e Primero, las tarjetas se ordenan alfabéticamente por el nombre
de la empresa.

El nombre de la empresa es, en consecuencia, el criterio de ordenacion
primario.

e En segundo lugar, se ordenan alfabéticamente por el apellido del
contacto.

En consecuencia, el apellido es el criterio de ordenacion secundario

para los casos en los que haya varios contactos de una misma empresa
en la base de datos.
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e Cuando la base de datos no contenga ninguno de estos datos, las
tarjetas se ordenan cronolégicamente por fecha de escaneado.

BUSCAR TARJETAS DE VISITA

Cardiris ofrece dos funciones de busqueda que le permitiran
encontrar sus tarjetas de visita de manera rapida y eficaz:

e Podra realizar busquedas de texto libre utilizando el campo
Buscar.

| 2

e O podra realizar busquedas avanzadas con la opcion Busqueda
avanzada.

#
Bldsqueda de texto libre
Para realizar una busqueda de texto libre:

e Introduzca un término en el campo de busqueda y haga clic en el
botdn Buscar tarjetas o pulse la tecla Entrar.

LRLS] S

| Buscar tarjetas |

Frnreaa e

e Cardiris mostrara todas las tarjetas que contengan el término en
cuestion. El botdn de filtro, la barra de estado y el fondo rosa
indican que esta viendo una "lista de coincidencias". La barra de
estado también indica la cantidad de tarjetas encontradas.

- =9 Resultado de la bdsqueda  1/1
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Si ninguna de las tarjetas contiene el texto introducido:

= Laventana de la aplicacion queda vacia y la barra de estado
confirma que no hay ninguna tarjeta para mostrar (modo
album)

= Laimagen de la tarjeta aparece vacia, no hay informacion en
ningln campo Yy el estado de la tarjeta aparece atenuado
(modo tarjeta).

e Podra utilizar operadores I6gicos, como OR y AND, y también
comillas para ampliar y precisar la busqueda.

johin OR, williams john ARD adarms "“jobin williarms"

e Para que, despues de realizar una busqueda, vuelvan a mostrarse
todas las tarjetas de la base de datos, borre el texto del cuadro de
busqueda y pulse la tecla Entrar o haga clic en el botén Todas
las tarjetas de la barra de botones.

Blusqueda avanzada

Para realizar una busqueda avanzada:

e Haga clic en el icono de los prismaticos de la barra de
herramientas principal.

#

e Cardiris muestra la lista de criterios de busqueda disponibles.
Los criterios de busqueda le permitiran limitar las basquedas a campos

de datos, campos personalizados y categorias concretos. También
podra buscar por fecha de escaneado y fecha de modificacion.
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Nota: en las busquedas avanzadas, Cardiris buscara tarjetas que
empiecen por el texto que introduzca en cualquiera de los campos de
busqueda, y no tarjetas que contengan el texto introducido.

Tenga en cuenta que podra utilizar varios campos de busqueda a la
vez.

Consejo: los campos de busqueda permiten el uso de operadores
I6gicos (AND y OR) y de comillas.

e Determine el orden de clasificacion en el que desea visualizar
los resultados de la busqueda.

Blsgueda avanzada (X
Orden de la clasificacidn
Empresa, Apellidos, Mombre -
Empresa, Apellidos, Mombre

Pais, C. P.

lF‘al's, Provinda, Ciudad
Fecha de digitalizacion
.Fecha de modificacidn

e Introduzca el texto que desee buscar en los campos de busqueda
correspondientes y haga clic en Aceptar.

e Cardiris mostrara todas las tarjetas que coincidan con los
criterios de busqueda. El botén de filtro, la barra de estado y el
fondo rosa indican que esta viendo una "lista de coincidencias".
La barra de estado también indica la cantidad de tarjetas
encontradas.

*( .Jr". Resultade de la busqueda  1/1

Si ninguna de las tarjetas contiene el texto introducido:

= Laventana de la aplicacion queda vacia y la barra de estado
confirma que no hay ninguna tarjeta para mostrar (modo
album)
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= Laimagen de la tarjeta aparece vacia, no hay informacion en
ningun campo Yy el estado de la tarjeta aparece atenuado
(modo tarjeta).

e Para que, despues de realizar una busqueda, vuelvan a mostrarse
todas las tarjetas de la base de datos, borre el texto del cuadro de
busqueda y pulse la tecla Entrar o haga clic en el botén Todas
las tarjetas de la barra de botones.

DETECTAR Y RESOLVER PROBLEMAS DE
DUPLICADOS

Cardiris es una solucidn de base de datos completa para tarjetas de
visita. Permite importar tarjetas de visita y exportarlas a otras
bases de datos, sincronizar bases de datos enteras, etc. Para evitar
que la base de datos se llene de tarjetas duplicadas o de informacion
obsoleta, Cardiris incorpora una practica funcion de Gestion de
duplicados.

Para encontrar y resolver problemas de duplicados:

e Haga clic en el icono Encontrar duplicados de la barra de
herramientas principal.

e En la ventana Encontrar duplicados, seleccione los parametros

de basqueda que desee utilizar. Los contactos se consideran
duplicados si coinciden:
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o el nombre de la empresa, el nombre y el o los apellidos de
la persona

o el nombrey el o los apellidos de la persona
o el nombre de la persona
o el o los apellidos de la persona

o ladireccién de correo electronico

-_-"- Encontrar duplicados &]

Empresa, nombre, apelidos Encontrar duplicados
cCmp ap
Mombre, apelidos -
Apelidos P Duplicados resueltos
Mombre
E-mail

| N
] 1 3 F Tl Iy
-rA 1 >
Como encontrar los duplicades? Aceptar Cancelar Adicar

s

e A continuacion, haga clic en el botén Encontrar duplicados.

Cardiris muestra una lista de contactos duplicados (e indica entre
paréntesis cuantos duplicados se han encontrado por tarjeta).
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':1- Encontrar duplicados ﬁ

Empresa, nombre, apelidos vJ [ Encontrar duplicados

Duplicados a resolver Duplicados resueltos

Corman Bob, Ganally n.v. (2)
Sarton Gianrico, TecnHost Sistemi 5.p.A. {2)
Wilmotte Alex, LWAX (3)

4 I L 4 I I

£Como encontrar los duplicados?

[ Aceptar J [ Cancelar J Aplicar

e Haga doble clic en cualquiera de los duplicados para ver la
informacion en detalle.

e La informacion de las tarjetas se reparte entre cuatro fichas. Las
fichas marcadas en rojo son las que requieren su atencion. La
informacion que haya en el interior de las fichas que no
aparezcan marcadas habra sido procesada automaticamente por
Cardiris.

La ficha Datos y la ficha Campos personalizados

Haga clic en la ficha Datos para acceder a la informacion de los
campos de datos. La informacion detallada a continuacion
corresponde a la ficha Campos personalizados.

Cuando Cardiris encuentre contactos duplicados, comparara la
informacidn de los campos de datos de los diferentes contactos y los
combina para crear una Unica tarjeta.

Cardiris utiliza codigos de colores para indicar el estado de la
informacién:

e Los campos combinados se marcan en negro.
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e La informacion que se haya seleccionado y movido a las tarjetas
combinadas aparece marcada en azul. Se trata de la informacion
que Cardiris considera correcta.

e La informacion que no se haya utilizado en la tarjeta combinada
aparece atenuada.

e Los campos que Cardiris no ha podido combinar se marcan en
rojo. Haga doble clic en cualquiera de los campos rojos para
moverlos a la tarjeta combinada.

e La informacion alternativa que también se puede mover a la
tarjeta combinada (en vez de la informacidn que contiene
actualmente) aparece marcada en naranja. Si usted o Cardiris se
ha equivocado al seleccionar la informacién, haga clic en los
campos de datos marcados en naranja para moverlos a la tarjeta
combinada.

También puede utilizar el botdn Completar automaticamente para
que Cardiris combine los contactos duplicados automaticamente.
Cardiris seleccionara la informacién mas reciente y la movera a la
tarjeta combinada.

i) Resolver duplicados &J
; Como resolver los duplicados? P D ——
Datos |1ma'genes I Campos personalizados I Categorias |
Duplicados Tarjeta combinada

22-5ep-2009, 08:31:50 22-5ep-2009, 11:28:38 22-5ep-2009, 14:12:55 23-5ep-2009, 14:57:08
Nueva Nueva Verificada Verificada

UWAX Empresa Uwax

Alex Nombre Alex
Wimotte Apellidos Wilmotte
CE.0 General Manager Cargo
UWAX Building Direccidon UWAX Building
42nd Street - 5934 42nd Street - 5934
New York Ciudad New York

CoP-
UsA New York Provinda
United States Pais United States

Nota: la informacion del campo Notas nunca genera un conflicto.
La informacion del campo Notas se afiadira a la tarjeta combinada,
junto con la fecha y la hora en las que se afiadi6 esta informacion.
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Cuando haya terminado de resolver todos los problemas de
duplicados, haga clic en Aplicar para guardarlos en la base de
datos, o haga clic en Aceptar para guardarlos y cerrar la ventana.
Los duplicados resueltos reciben el estado Verificada y los
contactos sobrantes se eliminan.

Ficha Imagenes

Cardiris muestra los tres tipos de imagen que pueden adjuntarse a
los contactos: las imagenes del anverso, las imagenes del reverso y
las fotografias.

El programa selecciona automéaticamente las imagenes mas
recientes y las traslada a la tarjeta combinada.

Las imagenes que Cardiris no pueda combinar deberan combinarse
manualmente. Para mover una imagen a la tarjeta combinada,
simplemente debera hacer doble clic en ella. La imagen que no
seleccione aparecera borrosa.

5] Resolver duplicados (=

RO : i 5 ET S
£Como seleccionar las imagenes correctas’ Completar autométicaments e ot

| Datos| Imégenes | Campos personalizados I Categorias |

Duplicados Tarjeta combinada

22-5ep-2009, 08:31:50 22-Sep-2009, 11:23:38 22-5ep-2009, 14:12:55 23-5ep-2009, 14:57:08
Nueva Nueva Verificada Verificada

UWAX i

Si se ha equivocado al seleccionar la imagen, haga doble clic en la
Imagen borrosa para trasladarla a la tarjeta combinada.

Nota: las imagenes del interior de la ficha deben mantenerse
pequefas. Para hacer zoom en una imagen, haga clic con el boton
derecho con el ratén encima de la imagen. Para cerrar la ventana de
zoom, vuelva a hacer clic con el boton derecho.

Consejo: Cardiris permite mover a la vez las tres imagenes de un
contacto duplicado (imagen del anverso, imagen del reverso y
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fotografia) a una tarjeta combinada. Para hacerlo, mantenga pulsada
la tecla Mayus mientras hace doble clic en cualquiera de las
iméagenes del duplicado que desee conservar. Las imagenes del resto
de duplicados se desecharan.

También puede utilizar el botdbn Completar automaticamente para
que Cardiris combine las imagenes duplicadas automaticamente.
Cardiris seleccionara la imagen mas reciente y la movera a la tarjeta
combinada.

Cuando haya terminado de resolver todos los problemas de
duplicados, haga clic en Aplicar para guardarlos en la base de
datos, o haga clic en Aceptar para guardarlos y cerrar la ventana.
Los duplicados resueltos reciben el estado Verificada y los
contactos sobrantes se eliminan.

Ficha Categorias

Todas las categorias que haya asignado a sus contactos se incluiran
en la tarjeta combinada. Sera suficiente con que uno de los
duplicados contenga una categoria para que se afiada a la tarjeta
combinada.

Las categorias que se hayan trasladado a la tarjeta combinada se
marcan con un signo V de color verde, mientras que las que no se
han movido se marcan con un signo X rojo.

r 1
F5 Resolver duplicados ﬁ
£Lémo efip una cateqoria? Completar automaticamente Acepta Cancelar
Datos I Imagenes I Campos personalizados | Categorias ‘
Duplicados Tarjeta combinada
03-Jul-2009, 18:26:52 08-Jul-2009, 18:26:59 08-Jul-2009, 18:35:14
Verificada Verificada Verificada
Vv v Assodate Vv
v ' Business v
X X Competition X
X X Customer X
v " Friend v
v v International v
Vv v Key customer Vv
X X Prospect X
Vv V) vIP Vv
X X Waiting X
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Para afiadir categorias a la tarjeta combinada, haga doble clic en su
signo X de color rojo. Para eliminarlas, haga doble clic en su signo
V de color verde.

También puede utilizar el botdn Completar automaticamente para
que Cardiris combine las categorias duplicadas automaticamente.

Cuando haya terminado de resolver todos los problemas de
duplicados, haga clic en Aplicar para guardarlos en la base de
datos, o haga clic en Aceptar para guardarlos y cerrar la ventana.
Los duplicados resueltos reciben el estado Verificada y los
contactos sobrantes se eliminan.

MANTENIMIENTO DE BASES DE DATOS DE
TARJETAS

Cardiris es una solucion de base de datos completa para tarjetas de
visita. Las bases de datos que crea o abra en Cardiris se pueden
combinar o migrar con otras bases de datos de Cardiris, duplicarse,
etc.

Abrir y guardar bases de datos

Cardiris siempre abre la tltima base de datos que se abrio.
Cualquier cambio que realice en la base de datos se guardara
automaticamente, sin tener que pulsar ningun boton Guardar.

Para abrir otra base de datos, haga clic en el comando Abrir del
mena Archivo.

Crear y guardar bases de datos nuevas

Para crear una base de datos nueva, haga clic en el comando Nuevo
del menu Fichero. La base de datos debera guardarse por primera
vez haciendo clic en la opcion Guardar como del menu Fichero.
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Una vez la haya guardado por primera vez, todos los cambios se
guardaran automaticamente.

Compactar bases de datos

Cardiris permite compactar las bases de datos para reducir al
minimo el tamafio del archivo. Compactar una base de datos resulta
especialmente Gtil después de eliminar muchas tarjetas.

Para compactar una base de datos, haga clic en el comando
correspondiente del mend Fichero.

Consejo: cuando incluya una fotografia en las tarjetas, utilice sélo
imagenes de baja resolucién. (Todos los datos, incluidas las
fotografias, se almacenan dentro del archivo de la base de datos.)

Duplicar bases de datos

Cardiris permite duplicar las bases de datos para crear copias de
seguridad.

Para duplicar una base de datos:

e Haga clic en la opcion Guardar como del menu Ficheroy
guarde la base de datos como archivo .c5d (archivo de base de
datos de Cardiris).

e O copie el archivo de la base de datos a otra carpeta utilizando el
Explorador de Windows.

Duplicar contactos

También puede transferir contactos especificos, y no bases de datos
enteras, a otra base de datos de Cardiris.

Hay dos métodos a su disposicion:

e Abra las dos bases de datos y arrastre los contactos de una
base de datos a la otra.
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Consejo: la base de datos activa se indica en la barra de titulo.

e Seleccione las tarjetas que desee transferir, expdrtelas y, a
continuacion, importelas a la otra base de datos. (Seleccione el
filtro de exportacion e importacion Cardiris 5.)

Migrar bases de datos antiguas
Para migrar bases de datos antiguas:

e Abra una base de datos creada en una version anterior de
Cardiris haciendo clic en el comando Abrir del mena Archivo.
Seleccione la version de Cardiris de la lista de seleccién de la
tipologia de los archivos.

e Importe los contactos creados con versiones anteriores de
Cardiris (3.x y 4.x) a una base de datos vacia. Para hacerlo:

o Haga clic en la opcidén Exportar de la barra de
herramientas principal y, a continuacion, haga clic en la
ficha Importar.

o Seleccione la versidn de Cardiris desde la que importara
los contactos y, a continuacion, haga clic en Importar.

o Seleccione el archivo de base de datos que desee y haga
clic en Abrir.

Combinar bases de datos
Para combinar dos bases de datos recientes:

e Importe los contactos de otra base de datos a la base de datos que
tenga abierta. Para hacerlo:

o Haga clic en la opcidén Exportar de la barra de
herramientas principal y, a continuacién, haga clic en la
ficha Importar.
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o Seleccione Cardiris 5 de la lista.

o Seleccione el archivo de base de datos que desee y haga
clic en Abrir.

e Abra las dos bases de datos y arrastre todos los contactos de una
base de datos a la otra. Para hacerlo rapidamente:

o Abra la base de datos en modo album y haga clic en la
opcion Seleccionar todo del menu Edicion.

o A continuacion, arrastre los contactos a la otra base de
datos.

ELIMINAR TARJETAS

Las tarjetas guardadas en una base de datos se pueden eliminar de
varias maneras.

Para hacerlo:

e Seleccione una o mas tarjetas.

e Haga clic con el boton derecho y seleccione la opcién Eliminar
tarjeta(s).

e Haga clic en la opcion Eliminar tarjeta(s) del mena Edicion.

e Pulse la tecla Supr de su teclado.
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CAPITULO 8
EXPORTAR CONTACTOS

EXPORTAR TARJETAS DE VISITA

Los contactos de su base de datos de Cardiris se pueden exportar a
numerosas aplicaciones externas: administradores de contactos,
gestores de informacidn personal (PIM), soluciones de gestion de
las relaciones con los clientes (CRM), bases de datos, hojas de
calculo e incluso procesadores de texto cuya funcion de combinar
correspondencia permita imprimir cartas, sobres y etiquetas..

oSO HEC

| X3 Y4 -
Ty —

También puede guardar los contactos en un archivo estructurado —

por ejemplo, en formato vCard- para importarlos a cualquier base

de datos, como Microsoft Access. Los archivos vCard también se

pueden importar sin problemas a cualquier aplicacion compatible

con este formato.

La edicion de Cardiris Corporate también permite exportar
contactos a Microsoft Dynamics CRM y la solucion de CRM de
Salesforce.

Para mas informacion, consulte los apartados Exportar contactos a

Microsoft Dynamics CRM y Exportar a la solucion de CRM de
Salesforce.
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Para exportar contactos de Cardiris:

e Seleccione las tarjetas que desee exportar. Puede hacerlo de
diversas maneras:

o Mantenga pulsada la tecla Ctrl y haga clic en las tarjetas
que desee seleccionar.

o Para seleccionar una serie continua de tarjetas, haga clic en
la primera de ellas y, mientras mantiene pulsada la tecla
Mayus, seleccione la ultima.

o Ejecute una busqueda de texto libre para elegir las
tarjetas concretas que desee exportar.

o Ejecute una busqueda avanzada (utilizando el icono de
los prismaticos) para elegir las tarjetas concretas que desee
exportar.

Si no se selecciona ninguna tarjeta, se exportaran todas las tarjetas de
la base de datos a la aplicacion seleccionada.

e Haga clic en la opcion Exportar de la barra de herramientas
principal y seleccione la aplicacion de destino de la lista.

Recuerde que la opcion Exportar todas las tarjetas que hay en la

parte inferior de la lista Exportar anula cualquier seleccién que haya
realizado.

e Haga clic en Configurar para configurar la exportacion.
Configurar la exportacidn significa ajustar algunos parametros
secundarios. Estas opciones se analizan en detalle en el archivo
Léame de Cardiris.

Nota: la disponibilidad del boton Configurar depende de la
aplicacion o del formato seleccionado.

e Cuando haya terminado de configurar la exportacion, haga clic
en Aceptar para confirmar los cambios.
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Los contactos seleccionados se almacenaran en la aplicacion o el
formato seleccionado. Abra la aplicacion pertinente para ver los
resultados.

Consejo: también podré acceder a las opciones de Exportar
haciendo clic con el botdn derecho encima de una tarjeta o una
seleccion de tarjetas y, a continuacion, hacer clic en Exportar.

Consejo: si desea exportar contactos a otra base de datos de
Cardiris, no sera necesario que utilice la funcién Exportar; también
puede abrir las dos bases de datos y arrastrar contactos entre unay
la otra.

Consejo: seleccione E-mail de la lista Exportar para distribuir los
contactos y las iméagenes de las tarjetas a través de su software de
correo electronico. Se abrira un nuevo mensaje de correo
electrénico con un archivo vCard que, a su vez, contendra los
contactos exportados.

EXPORTAR A LOS CONTACTOS DE WINDOWS

Cuando utilice Cardiris en un ordenador con sistema operativo
Windows Vista o Windows 7, tendra la posibilidad de exportar las
tarjetas de visita a los Contactos de Windows. Los Contactos de
Windows sustituyen a la Libreta de direcciones de Windows XP y
permiten llevar un registro de personas y organizaciones mediante
la creacidn de contactos. Funciona del mismo modo que la libreta
de direcciones para Windows Mail.

Atencidn: si utiliza Windows XP, no tendra la aplicacion Contactos
de Windows. Sin embargo, podra exportar sus contactos a la Libreta
de direcciones de Windows (en Outlook Express). Para mas
informacion, consulte el apartado Exportar a la Libreta de
direcciones de Windows.

Para exportar tarjetas de visita a los Contactos de Windows:
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e Seleccione las tarjetas que desee exportar.

e Haga clic en la opcion Exportar de la barra de herramientas
principal y, a continuacion, seleccione Contactos de Windows
de la lista.

Migie) eportar

Formatos de las tarjetas de visita ﬁ
Importar | Exportar | Sincronizar
Cardiris 5 -
E-mail

FrontRange GoldMine

Google Contacts

HTML (*.html)

IBM Lotus Motes

Imagenes de las tarjetas de wisita (*.jpg, *.tif)
Innomatix InfoContacts I - InfoBusiness
Microsoft Dynamics CRM

Microsoft Excel

Microsoft Outlook

Novell GroupWise

Palm Desktop

Sage ACT!

Salesforce CRM

Texto (*.csv)

Time and Chaos

wCard [*.v .

‘

¥ML (* xml) N

111

|| Exportar todas las tarjetas

e A continuacion, haga clic en Exportar. Los contactos se
afiadiran automaticamente a la carpeta Contactos de Windows.

Encontrara la carpeta en la ruta C:\Usuarios\Sucuenta\Contactos.

Haga doble clic en los contactos para que aparezca la informacién
correspondiente.
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e | B
@ Ov | £ C\Users\jsmith\Contacts v] +y | | Search Contacts R |
Organize ~ Include in library ~ Share with »  » = - O e
. Favorites : \ | .
UIWAK JWAK e---\ i l
M Desktop E—— | pum——— | ,j |
Iy Downloads S st s e =
% Recent Places |= _Alex _Alex Bob CHRISTIAN
Wilmotte(l Wilmotte.c Corman.con E
J.contact ontact tact DOMETHO
. Libraries UT.contact

“. Documents L

) g L - 1 i e-.. 1 —P‘_-.'..' 1 .
4. Music ﬁ, | B

| J

= Pictures SRR . - ESSEE USSR
& Videos Christiane David Frank Frédéric
Melgown.c Gillard.cont Lama.conta Maternais.c
- ontact act ct ontact -

Consejo: también puede escribir "wab.exe™ en el campo Busqueda
para localizar la carpeta Contactos.

~~ See more results

‘ wab.exe * | |

EXPORTAR A LA LIBRETA DE DIRECCIONES DE
WINDOWS

Cuando utilice Cardiris en un ordenador con sistema operativo
Windows XP, tendra la posibilidad de exportar las tarjetas de visita
a la Libreta de direcciones (de Outlook Express).

Tenga en cuenta que esta funcion solo es compatible con Windows
XP, ya que la Libreta de direcciones de Windows se ha sustituido por
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los Contactos de Windows a partir de Windows Vista. Consulte el
apartado Exportar a los Contactos de Windows si desea exportar a
los Contactos de Windows.

Para exportar tarjetas de visita a la Libreta de direcciones de
Windows:

e Seleccione las tarjetas que desee exportar.

e Haga clic en la opcion Exportar de la barra de herramientas
principal y, a continuacion, seleccione Microsoft Outlook
Express de la lista.

Atencidn: asegurese de seleccionar Microsoft Outlook Express y no
Microsoft Outlook. La Libreta de direcciones de Windows no se
puede utilizar directamente desde Outlook.

Formatos de las tarjetas de visita E|

Imporkar | Exportar | Sincronizar

Cardiris 5 S
E-riail

FrontRange GoldMine

Google Contacks

HTML {*, bl

IBM Lokus Motes

Imagenes de |las tarjietas de visita (*.jpg, *.tif)

Innomatix InfaContacts II - InfoBusiness

Microsoft Crynamics CRM

Microsoft Excel

Micrasoft Cukloak,

Microsoft Cuklook Express

Fovell Groupihise

Palm Deskkop

Sage ACT!

Salesfarce CRM

Texko (¥.csv)

Time and Chaos

w_ard (¥, vcf)

ML (% vl s

[ ]Exportar todas las tarjetas

[ Expartar l [ Cerrar ]

e A continuacion, haga clic en Exportar. Los contactos se
afadiran automaticamente a la Libreta de direcciones de
Windows.
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% Address Book - Main Identity
File Edit Wew Tools Help

B | R e

Tew Properties Delete  Find People Print Action

Shared Cantacts Type name or select from list:

(13 Main Identity's Corta Mame E-Mail Address Business Phone Home Phone

E=lalex Demaulin ademoulin@gmail.com +32-(0i010-45 4.,
EZIFrank Dupont Frank, dupont@irislink. com +33 {031 4579 9.,
EZlPaul Lama paul.lama@irislink, com +32-{0110-4513 64

EXPORTAR CONTACTOS A DISPOSITIVOS APPLE

Podra exportar los contactos que cree con Cardiris a sus dispositivos
Apple a traves de iTunes. Todo lo que debera hacer es exportar sus
contactos a los Contactos o a la Libreta de direcciones de Windows
y, a continuacidn, configurar iTunes para que se sincronice con una
de estas dos aplicaciones de Windows.

Los contactos de Cardiris se afiadiran a la aplicacion Contactos de
su dispositivo Apple.

Exportar los contactos a los Contactos de Windows o a la
Libreta de direcciones de Windows

Para aprender como hacerlo, consulte los apartados Exportar a los
Contactos de Windows y Exportar a la Libreta de direcciones
de Windows.

Sincronizar iTunes con los Contactos de Windows o la Libreta
de direcciones de Windows

e Desde el mena Inicio de Windows, vaya a Todos los programas
> iTunes.
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Si iTunes no se encuentra instalado en su ordenador, haga clic aqui
para acceder a la pagina de descarga.

e Conecte su dispositivo Apple al ordenador.

e Cuando el dispositivo aparezca en la lista que hay al lado
izquierdo de la ventana de iTunes (debajo de Dispositivos),
seleccionelo.

Archivo Edicion Visualizacion

BIELIOTECA
fj Mdsica
= Peliculas
L] programas de televisian

A Radio

STORE
uu: iTunes Store
<2 Ping

DISPOSITIVOS

e Haga clic en la ficha Informacion, en la parte superior de la
ventana.

e Seleccione la opcion Sincronizar contactos cony, a
continuacion, seleccione Outlook o Contactos de Windows de

la lista.

e Finalmente, haga clic en Aplicar para sincronizar sus contactos
con los de su dispositivo Apple.
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iTunes
i

@A Aplicaciones Misica Peliculas  Programas de television  Podcasts iT

¥ Sincronizar contactos con [Windows contaces s

Outlook
® Todos los contactos Google Contacts
) Grupos seleccionados v Windows Contacts
M OIS Yahoo! Address Book

LI Agregar contactos creados en el iPad y que no pertenezcan a ningln grupo a:

e Los contactos de Cardiris se afiadiran a la aplicacion Contactos
de su dispositivo Apple.

EXPORTAR A GOOGLE CONTACTOS

Podra exportar los contactos que cree con Cardiris a la seccién
Google Contactos de su cuenta de gMail.

Atencion: necesitard una cuenta de Google para exportar contactos a
Google Contactos.

Para exportar contactos a Google Contactos:
e Seleccione las tarjetas que desee exportar.

e Haga clic en la opcion Exportar de la barra de herramientas
principal y, a continuacion, seleccione Google Contactos de la
lista.

95



Capitulo 8 — Exportar contactos

Formatos de las tarjetas de visita &J

Importar | Exportar | Sincronizar

Intellect
Cardiris 5

HTML (*.html)

E-mail
FrontRange GoldMine

e A continuacion, haga clic en la opcién Configure, en la parte

inferior de la ventana.

e Introduzca las credenciales de su cuenta de Google y haga clic en
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Aceptar.

Parametros de exportacion Google Contacts Iﬁ

Nombre del usuario:

jsmithi@gmail.com

Contrasefia:

Recordar contrasefia

[ OK l| Cancel |

A continuacidn, haga clic en Exportar para exportar las tarjetas.

Se afadira un grupo de Cardiris con sus contactos a la seccion
de Contactos de su cuenta de gMail.

Atencidn: si sus contactos contienen categorias, se creara también un
grupo independiente, basado en el campo personalizado. Por ejemplo,
el grupo Cardiris - Associate de la imagen siguiente.



Cardiris™ 5 — Guia del usuario

' l\"l i I Buscar en contactos | Buscar en la Web
Correo
Contactos [[] » Afiadir a "Mis contactos” » Grupos v Enviar Mas v
Tareas [ Marc Smithson smithson@consolidate.com &Sy 561.. (+2)

Contacto nuevo

Mis contactos (1)
Cardiris (2)

Cardiris - Associate (1)
Cardiris - Member (1)
Mas contactados

Oftros contactos (3)

e Todos los campos de la base de datos de Cardiris, incluidos los
campos personalizados que haya creado, se incluyen en cada uno
de los contactos de Google.

Consejo: también puede mover los contactos a la aplicacion
independiente Google Contactos. Para hacerlo, seleccione los
contactos y haga clic en Grupos > Mis contactos > Aplicar.

v  Afadir a "Mis contactos" w 008 Enviar A
Marc Smithson Q
IMis contactos
Cardiris

Cardiris - Associate
Cardiris - Member

Aplicar
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Contacts

+ 2+ &

4+ Select: All, None

& Edit | & Groups *
Bob Corman

Y| | [[] Frank Lama Bob Corman

917 '] Gianrico Sarton

0 | John Drive Sales Manager, Ganally nv.
4

bob_corman@@ganally.com - Work

31-24-3731 031 - Work
31-24-3731137 - Work Fax

- Kerkenbos 6

EXPORTAR CONTACTOS A MICROSOFT
DYNAMICS CRM

La edicidn especial Cardiris Corporate permite exportar contactos
a Microsoft Dynamics CRM.

Microsoft Dynamics CRM es un sistema de gestion de las
relaciones con los clientes (CRM, por su sigla en inglés) que
permite que las empresas organicen de manera eficiente las
relaciones con sus clientes durante todo el proceso de venta.

"

L oo il
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LitwareInc Administrator
CRMVPC

4— Microsoft Dynamics CRM _

Mew Activity = New Record~ | GoTo~ Tools= | [} Advanced Find i Help +
Workplace Contacts
[Z] Heports =
= Announcements |S-:—a:":i'- for records |P| View: |My Active Contacts ;I
Customers S . I @ £ | ;
e [ B Sy et
o Bccounks 1
— | Full Name = | E-maig
%] Contacks [~ :
%= A.Francesca Leonett e

Personalize Workplace ... e

b 83 AaronCon L
7| Workplace b |82 Aaronlee
Jaﬁ S 2 M Azron M. Painter

85 Aaron Nicholls
Ly o =

Marketing b 85 Abhijit Thakur

[ 83 Abu Obeida Bakhach
_ i b %=l Adam Barr g 5
4| settings <] | 'l 3

1 of 50 selected. M 4 Pagel}
ﬁﬂﬁm;rce(enter Al A B D E R G H T I e M N O P e RS T W Y

Nota: A fin de que Cardiris Corporate pueda interactuar
correctamente con Microsoft Dynamics CRM, los administradores
competentes deberan configurar el conector CRM de Cardiris y los
servidores de CRM correctamente. Para saber como hacerlo, los
administradores de CRM deberan consultar la guia para
administradores (Administrator Guide) que encontraran en el
subdirectorio \Doc\Eng de la carpeta de instalacion de Cardiris.

Cardiris Corporate es compatible con Microsoft Dynamics CRM
3.0, Microsoft Dynamics CRM 4.0., Microsoft Dynamics CRM
2011 Server y Microsoft Dynamics CRM Online.

Funcionamiento
Para exportar contactos a Microsoft Dynamics CRM:

e Haga clic en el boton Exportar de la barra de herramientas
principal.
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e Seleccione Microsoft Dynamics CRM en la lista de
aplicaciones de exportacion disponibles.

Formatos de las tarjetas de visita ﬁ

EXportar | Sincronizar

Intellect -
Apple iPod

Business card images (*.jpg, = .tf)
Cardiris 5

E-mail

FrontRange GoldMine

HTML {*.html)

IEM Lotus Motes

Innomatix InfoContacts I - InfoBusiness
Microsoft Dynamics CRM

Microsoft Excel

Microsoft Outlook

Microsoft Outlook Express

Movell GroupWise

Palm Desktop

Sage ACT!

Text (*.cav)

Time and Chaos -
vCard (*,vcf)
XML (=, xml)

[T Exportar todas las tarjetas

m

Configure. .. [ Export ] [ Cloze ]

H

e Haga clic en Exportar para exportar sus contactos a Microsoft
Dynamics CRM.

Nota: para que la conexion se establezca correctamente, el equipo
cliente que ejecute la aplicacién Cardiris debe residir en el mismo
dominio que el servidor de CRM.

Recuerde que el botdén Configurar estara desactivado. Solo los

administradores de CRM disponen de los derechos necesarios para
cambiar la configuracion de CRM.

e Cardiris abriré la ventana Encontrar duplicados.
Nota: si desea saltarse este paso, haga clic en el boton Saltar.

Los contactos se consideran duplicados si coinciden:
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el nombre de la empresa, el nombre y el o los apellidos de la
persona

el nombre y el o los apellidos de la persona
el nombre de la persona

el o los apellidos de la persona

la direccion de correo electronico

El usuario sera quien determine los parametros de basqueda en la lista
desplegable.

| Encontrar duplicados

Empresa, nombre, apelidos - Encontrar duplicados
Empresa, nombre, apellido

Mombre, apelidas
Apellidos

Mombre

E-mail

e Seleccione los parametros que desee y haga clic en Encontrar

duplicados.

Cardiris empieza a buscar duplicados y, en caso de que los encuentre,
muestra los casos no resueltos.

Cardiris mostrara los duplicados que haya dentro de la base de datos
de Cardiris y entre Cardiris y Microsoft Dynamics CRM.

Recuerde que, al buscar duplicados, solo se toman en consideracion
los contactos activos en la solucion de CRM.
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&5 Encontrar duplicados ’ ]

IEmpresaJ nombre, apellidos j | Encontrar duplicados I

Duplicados a resolver Duplicados resueltos

Corman Bob, Ganally n.v. (3)
Smithson Marc, COMSOLIDATE (2)

l | | | I

;Camo encontrar loz duplicados?

Saltar | Aceptar | Cancelar | Aplicar |

Si se encuentran tarjetas duplicadas dentro de la base de datos de
CRM, aparece un mensaje de aviso. Estos duplicados deberan
resolverse manualmente desde la solucién de CRM antes de que se
pueda repetir el proceso de exportacion. Cardiris seguira con el
proceso de exportacion del resto de tarjetas.

e Haga doble clic en cualquier duplicado de la lista para comparar
la informacion de los contactos.

Cardiris fusionara automaticamente la informacion de contacto
coincidente en una Unica tarjeta.

A fin de determinar si una tarjeta de CRM es un duplicado de una
tarjeta de Cardiris y viceversa, Cardiris sigue un proceso dividido en
dos fases:

= Primero, compara el valor de los campos especificados por el
usuario (apellido, nombre de la empresa, etc.). Recuerde que
los campos en blanco no se pueden seleccionar.

= Luego, compara la fecha de modificacion de las tarjetas de
Cardiris y de CRM con la fecha de la ultima exportacion. Si
no se han modificado ni las tarjetas de CRM ni las de
Cardiris desde la exportacién anterior, estas tarjetas no se
incluirén en el nuevo proceso de exportacion.
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La informacion no coincidente aparece marcada en rojo. Decida qué
informacion desea afiadir a la tarjeta combinada haciendo doble clic
en los campos oportunos. También puede hacer clic en el boton
Completar automaticamente para que Cardiris seleccione de modo
automatico los datos mas recientes y los afiada a la tarjeta combinada.

& Resolver duplicados x|

;Coma resolver los duplicados?

;’m(.:ai'ﬁblatargutomat\c;;ﬁéi.w.tgué Aceptar | Cancelar |

Datos |Imégenes Campos personalizados | Cateqorias |

Tarjeta combinada

23-5ep-2009, 16:356:43 23-5ep-2009, 16:36:43 23-5ep-2009, 16:36:43 23-Sep-2009, 16:37:41
M5 Dynamics CRM Nueva Muewa Verificada

Ganally n.v. Ganally n.v.

Netherlands
31-24-3731 031 - 24 31-24-3731 031

Nota: si interrumpe el proceso de resolucién de duplicados, solo se
asignaran a las bases de datos de CRM y Cardiris los duplicados
resueltos y aparecera un mensaje de aviso.

e Haga clic en Aceptar para pasar al siguiente duplicado.

e Cuando haya terminado de comparar los duplicados, haga clic en
Aplicar para exportar los duplicados resueltos a Microsoft
Dynamics CRM, o pulse Aceptar para exportar los duplicados
resueltos y cerrar la ventana.

Si aln quedan duplicados sin resolver, aparecera otro mensaje de
aviso.

Las tarjetas que ya se hayan exportado a la solucién de CRM no se
incluirén en ninguna accion de exportacion nueva, a menos que se
hayan modificado desde la Ultima exportacion.

Consejo: Haga clic en ¢ Cémo puedo resolver los problemas de
duplicados? para acceder a la Ayuda en linea y obtener mas
informacion sobre el modo de resolver los casos de contactos
duplicados.
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EXPORTAR CONTACTOS A UNA SOLUCION DE
CRM DE SALESFORCE

La edicién de Cardiris Corporate permite exportar contactos a las
soluciones de CRM de Salesforce.

Tenga en cuenta, no obstante, que necesitara una cuenta Enterprise,
Unlimited o Developer de Salesforce. No podra exportar contactos a
otros tipos de cuentas de Salesforce.

A fin de que Cardiris pueda interactuar correctamente con una
solucion de CRM de Salesforce, los administradores de CRM
deberan configurar el conector CRM de Cardiris. Para saber como
hacerlo, los administradores de CRM deberan consultar la Guia para
administradores que encontraran en el subdirectorio \Doc\Eng de la
carpeta de instalacion de Cardiris.

Para exportar contactos a una soluciéon de CRM de Salesforce:

e Haga clic en el boton Exportar de la barra de herramientas
principal.

FSEEETE | keino unido 82| 4 reconocer |3 Bxportar |

e Seleccione CRM de Salesforce de la lista de aplicaciones de
exportacion disponibles.
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Formatos de las tarjetas de visita ﬁ
Importar | Exportar Sincronizar|
Intellect -
Cardiris 3 B
E-mail

FrontRange GoldMine

Google Contacts

HTML (*.html)

IBM Lotus Motes

Imagenes de las tarjetas de visita (*.jpg, *.tif)
Innomatix InfoContacts II - InfoBusiness
Microsoft Dynamics CRM

Microsoft Excel

Microsoft Outlook

Hovell GroupWise

Falm Deskiop

Sage ACT!

Texto (*.csv)

1

e Haga clic en Exportar para exportar sus contactos a su solucion
de CRM de Salesforce.

Recuerde que el boton Configurar estara desactivado. Solo los
administradores de CRM disponen de los derechos necesarios para
cambiar la configuracion de CRM.

Tenga también en cuenta que debera tener derechos de acceso a la API
de Salesforce para poder exportar a esta aplicacion. Si no fuese asi,
pongase en contacto con su administrador de CRM de Salesforce.

S + System Log * Help - Logout z
ﬁrce.t()l Il :‘:3:;1 S =t ﬁr&.cg{pn Force.com [~

Home Siart Here L4

Contact
Ms. Jane Grey

Search
Search All [~]

[ Got | | I I

Opportunties [0] | Cases[1] | OpenActwties [0] | Actwty History [0] | Campaign History [0] | Naotes & Attachments [0] |

"] Limit to items | own

Advanced Search. . HTML Email Status [0
Crente tiewo. <] Contact Detai [cai |
Contact Owner  christophe mertens [Change! Pheone E2 - (520) 7739050 3
Name M5 Jane Grey Home Phone
Recent Items Account Name  Universily of Arizona Mobile  E5+ (520) 773-4539 8
i/ Jane Grey Title  Dean of Administration Other Phone
&/ Avi Green Depanment  Administration Fax  (520) 773-9060
¢/ Edna Frank Birthdate  17/09/1933 Email  jane gravuoa.edu
& LizD'Cruz Reports To  [View Org Charl] Assistant
) TomRipley Lead Source  VWord of mouth Asst. Phone
“ Ashiey James Mailing Address aﬁﬂ&ililg:gg, o Other Address
&1 Josh Davis Tucson. AZ 85721
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Atencion: los contactos de Cardiris deben respetar la politica de la
solucion de CRM de Salesforce. Los contactos sin apellido o con
una estructura de correo electronico incorrecta se rechazaran.

Si se produce un error durante la exportacion de las tarjetas,
compruebe el archivo *Cardiris_n.log, que encontrara en la carpeta
de archivos temporales de Windows. Para acceder a la carpeta de
archivos temporales, escriba % TEMP% en el Explorador de
Windows. Si fuese necesario, puede enviar el archivo de registro al
soporte técnico de I.R.1.S. para recibir ayuda:
www.irislink.com/support.

*Cada vez que se inicia Cardiris se crea un nuevo archivo de
registro. La "n" del nombre Cardiris_n.log es en realidad una cifra
de entre 3 y 6 digitos.

IMPRIMIR TARJETAS DE VISITA

Cuando desee imprimir sus contactos, haga clic en el comando
Imprimir del menud Fichero. Cardiris puede imprimir los contactos
en una lista o imprimir Gnicamente sus etiquetas.

Para imprimir tarjetas de visita:
e En el menu Fichero, vaya a Imprimir.
e A continuacién, seleccione Etiquetas o Lista.

Al imprimir Etiquetas, los contactos se imprimen en pequefios
marcos, para asi poner el maximo posible de etiquetas en cada pagina.
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CRINEEE

| »

Marc Smithson

Sales Director
COMSOLIDATE

4731 West Atlantic Avenue

Henk Van Debeurstelaar r
:
L)
;
E Delray Beach FL 33445
;
L]
]
¢

Diistrict Manager
Adventum BY
Wetenschapstraat 36
Sittard 6310 AK

.N etherlands .U nited States

rmmmmmas e D e

“iirk Matso -
Product Manager Business & Home/Office Account Manager

rmmmmm=m

; L
b Christiane Melgown

. Feiko Instruments USA Inc. P Floral Culture

. 1130 Ringwood Court [ Delray Office Plaza 4731 West Atlantic

, San Jose California 85131 p Delray Beach Florida 33445

| United States ' 5 United States

' ' T ' i

4 : [Tl - [ 3

Al imprimir Listas se utiliza todo el ancho de la pagina.

3] «»| @ gaq]

| »

m

HenkVan Debeurstelaar +3146 267 56 00

District Manager

Adventum BY info@adventum.nl
www.adventum.nl

Marc Smithson 561 921-0847

Sales Director 5618431428

COMNSOLIDATE smithson@consolidate.com
www_consolidate.com

Myriam Smithson 561 921-0847

Sales Director 561 843-1428

COMNSOLIDATE smithson@consolidate com
www.consolidate.com g

4 11 | }

e Se abrira una ventana de configuracion, desde la que podra
ajustar la tipologia de las etiquetas, el orden de los campos, la
fuente y los parametros de impresion.
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Tipo de etiqueta

Cardiris es compatible con todos los tipos de etiqueta estandar
(Avery y NEBS).

Orden de los campos

Haga clic enOrden de los campos para seleccionar los campos de
datos que desea incluir o excluir y determinar su orden de
clasificacion.

Fuente

Haga clic en Fuente para determinar el tipo y el estilo de letra, asi
como su tamafio en puntos.

Configuracion de la impresion

La configuracidn de la impresion permite seleccionar las opciones de
la impresora.

e Haga clic en Imprimir para previsualizar los resultados.
e Si los resultados son satisfactorios, haga clic en Imprimir.

Si desea imprimir las iméagenes de las tarjetas,exporte las tarjetas en
forma de imagenes de las tarjetas de visita en formato JPEG o
TIFF. A continuacion, utilice una aplicacion de tratamiento de
imagenes para abrir e imprimir los archivos de imagen.

Para mas informacion, consulte el apartado Exportar tarjetas de
visita.
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CAPITULO9
IMPORTAR CONTACTOS

Con Cardiris, no s6lo podra exportar los contactos a aplicaciones
externas, sino que también podra importar contactos de otros
administradores de contactos a Cardiris.

Para importar contactos:

e Haga clic en la opcion Importar, exportar y sincronizar del
menu Fichero.

e Haga clic en la ficha Importar y seleccione la aplicacion o el
formato de importacion de la lista.

Atencion: importar contactos de otras bases de datos puede crear
contactos duplicados en su base de datos. Para mas informacion sobre
la gestion de duplicados, consulte el apartado Detectar y resolver
problemas de duplicados.

e Haga clic en Configurar para configurar la importacion.
Configurar la importacion significa ajustar algunos parametros
secundarios. Estas opciones se analizan en detalle en el archivo
Léame de Cardiris.

Nota: la disponibilidad del boton Configurar depende de la
aplicacion o del formato seleccionado.

e Cuando haya terminado de configurar la importacion, haga clic
en Aceptar para confirmar los cambios.

Los contactos se afiadiran automaticamente a la base de datos de
Cardiris.
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CAPITULO 10
SINCRONIZAR BASES DE DATOS

Si utiliza otros administradores de contactos ademas de Cardiris y
exporta/importa sus contactos regularmente de una base de datos a
la otra, puede resultarle muy atil sincronizar sus bases de datos de
contactos con regularidad.

Para sincronizar bases de datos con Cardiris:

e Haga clic en la opcion Importar, exportar y sincronizar del
menu Fichero.

e Haga clic en la ficha Sincronizar y seleccione la base de datos
que desee sincronizar con Cardiris de la lista.

e Haga clic en Configurar para configurar la sincronizacion.
Configurar la sincronizacion significa ajustar algunos parametros
secundarios. Estas opciones se analizan en detalle en el archivo

Léame de Cardiris.

Nota: la disponibilidad del boton Configurar depende de la
aplicacion seleccionada.

e A continuacion, haga clic en Aceptar para confirmar los
cambios.

Todos los contactos que no estén presentes en una de las bases de
datos se copiaran desde la otra y viceversa.
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