Abbyy FineReader 11
Professional edition

Abbyy FineReader est un logiciel de reconnaissance optique de caractéres (OCR) qui
reconnait plus de 180 langues. Ce logiciel vous permettra de convertir des documents

numérisés au format Word rapidement et facilement.
Qu’est-ce que la numérisation?

La numérisation convertit les documents présentés sous différents supports (papier,
photo, microfilm) en format numérique (format image). Autrement dit, les documents

numérisés sont des images. lls se visionnent ou se lisent uniquement.

Pour quelles raisons seraient-ils nécessaires de convertir un document numérisé au

format Word?

A part le visionnement ou la lecture, un document numérisé ne peut pas étre manipulé.
En effet, il est impossible d’y sélectionner, d’y copier-coller ou encore d’y insérer des
éléments. De plus, les logiciels d’aide a I'apprentissage, telle la synthése vocale, ne

fonctionnent pas avec ce type de documents.

En convertissant le document numérisé au format Word, il vous sera possible d’ajouter,
de supprimer, de sélectionner ou de copier-coller du contenu. Par ailleurs, le document
Word est compatible avec les logiciels d’aide a I'apprentissage comme la synthése

vocale.
Comment fonctionne le logiciel Abbyy FineReader?

Abbyy FineReader propose plusieurs options (taches). Dans ce tutoriel, seule la

conversion « Fichier PDF/Image vers Microsoft Word » sera présentée, car il s’agit de la
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tache qui s’avérera la plus utile pendant votre parcours universitaire.

En bref, ce tutoriel se divise en deux parties. Dans la premiére partie, vous trouvez un
guide expliguant en détail les étapes a effectuer pour convertir les fichiers numérisés en
documents Word. Dans la deuxiéeme partie, vous disposez d’une fiche-résumé
présentant rapidement les différentes étapes pour procéder a la conversion des fichiers.

En fait, cette fiche sert d’aide-mémoire.

Bonne utilisation!
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Abbyy FineReader 11
o ) .
Professional edition

Tache « Fichier PDF/Image vers Microsoft Word » : convertir un fichier

numérisé en document Word

Note :
Au moment de la conversion, de petites erreurs peuvent se glisser dans le document
Word. Vous pourrez les corriger par la suite si une conversion parfaite est exigée. Cela

est d @ une mauvaise reconnaissance de certains caracteres.

1. Pour ouvrir Abbyy FineReader, cliquez sur I'icone E qui se trouve sur le bureau.

Si la fenétre « Veuillez enregistrer le produit » s’affiche, cliquez sur « Exécuter le

programme » pour ouvrir I'écran de travail.

| ABBYY FineReader 11

Veuillez enregistrer le produit

En tant qu'utilisateur enregistré, vous pouvez bénéficier des avantages
suivants :

- support technique gratuit

- notifications par courrier électronique 3 propos des nouvelles
versions des produits ABBYY

-ABBYY Screenshot Reader, une application pouvant reconnaitre le
texte des captures d'écran.

e mommcs e | S | |

2. Lafenétre principale s'ouvre. Vous y voyez deux sections distinctes.

Taches 1 : La barre d’outils Abbyy FineReader

il e e B

B e e e 2 : La fenétre des taches rapides

iy W) Fichier (PDF/Image) vers Microsoft Word

Tl Numérser et envegtre une imoge

e 4 Numériser un PDF intenrogeable
i+ W] Photo vers Microsoft Word

b y— Gl oo o gt Ot o

3. Pour lancer une conversion automatique, il est suggéré d’utiliser la fenétre des
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taches rapides. Toutes les principales taches (options) proposées par Abbyy

FineReader y sont regroupées et clairement identifiées. Il suffit d’établir les

parametres de la tache a effectuer et le tour est joué.

e | T |

e W Numériser vers Microsoft Word

I {# W, Fichier (PDF/Image) vers Microsoft Word 4 |

Seia Numériser et enregistrer une image
-

% )~ Numériser un PDF interrogeable

&1+ W| Photo vers Microsoft Word

Huméeiser. Sl Ouie un fcer image/POF.

aaaaa

Adobe PDF

Autre

Livie

Autre

Voici les quatre parametres a régler :
1. Sélection de la tache générale

2. Langue du document a traiter

3. Option du « Mode Couleur »

4. Choix de la tache spécifique a effectuer

Analysons plus en détail la procédure pour convertir rapidement et facilement un

fichier numérisé en document Word au moyen de la fenétre des taches rapides.

Pour commencer, il faut déterminer la tache générale. Comme il s’agit de convertir

au format Word, sélectionnez « Microsoft Word » dans la liste de la colonne droite.

Livre électronique

Les taches spécifiques qu’il est possible d’effectuer pour cette option s’affichent

automatiquement dans la fenétre.

Adobe PDF

électronique

Taches

Langue du documert :Frangais © Mode Couleur : B Inégraleé des coueur .

B W Numériser vers Microsoft Word
J* W, Fichier (PDF/Image) vers Microsoft Word

@i+ W Photo vers Microsoft Word

Taches spécifiques a I'option "Microsoft Word"

7 Conserver es images
7 Consarver les v tites et bas de page

;;;;;
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5. Ensuite, indiquez la langue du document a traiter en choisissant parmi les

suggestions de la liste déroulante. Dans I'exemple, le fichier numérisé est en

francais.

Il est important de sélectionner la langue si vous voulez que le logiciel reconnaisse

les caracteres propres a celle-ci. Pensez aux signes chinois ou encore au tilde

espagnol (™).

La troisieme étape consiste a régler I'option « Mode Couleur». Il y a deux

possibilités : en couleurs ou en noir et blanc.

Mode Couleur :| Ml Intégralité des couleur ¥

[ Intégralité des couleurs
[/ Noir et blanc

7. Enfin, il reste a choisir la tache spécifique. Ici, vous avez trois décisions a prendre.

S« W Numériser vers Microsoft Word

| _I* W Fichier (PDF/Image) vers Microsoft Word ]

@i+ W Photo vers Microsoft Word

Présentation du document : = Produt un document presque identique
s =] 4 loriginal, mais a possibilté de

| Copie exacte =] 1= modifier le texte et le formatage est
e limitée.

Conserve les en-tétes, les pleds de

3 Conserver les en-tétes ot bas de pace page et les numéros de page.

) Conserver les images

a. Premierement, il est essentiel de déterminer la présentation du document.

Présentation du document :

— Présentation du document :

: =E
[Cople exacte v = Copie exacte X
[¥] conserver les images Sopie ey

Copie modifiable
Texte formaté
Texte normal

[V] conserver les en-tétes et bas de page

e (Copie exacte: La présentation sera identique au fichier numérisé.
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Seules des modifications mineures pourront étre apportées afin de ne
pas altérer le formatage.

e Copie modifiable : La présentation sera presque identique a I'original
et pourra facilement étre modifiée.

e Texte formaté : La présentation conserve les polices, tailles de police
et paragraphes. Cependant, la mise en page ne sera pas respectée.

e Texte normal: La présentation sera identique a celle du « Texte

formaté ». Toutefois, les tailles de police ne seront pas respectées.

Note :

A la fin du tutoriel, vous trouverez un exemple de chacune des présentations.

b. Deuxiémement, si vous tenez a conserver les images, les en-tétes et les bas de

page, cochez les cases a cet effet.

Présentation du document : —
f =l
| Copie exacte - = <‘

V] Conserver les images

| Conserver les en-tétes et bas de page

c. Troisiemement, comme il faut convertir un fichier numérisé en document Word,
sélectionnez la tache « Fichier (PDF/Image) vers Microsoft Word ».
8. Cette derniere action effectuée, la fenétre « Ouvrir une image » apparait

automatiquement. C'est ici qu’on sélectionne le fichier numérisé a convertir en

document Word.
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9. Une fois le fichier sélectionné, la conversion est automatiquement lancée. En

qguelques secondes, le document Word apparaitra.

Page en cours de tratemant.

Fichier (PDF/Image) "“m

Pour conserver la version Word de votre fichier numérisé, n’oubliez pas

d’enregistrer le document a 'emplacement de son choix.

10. A présent, observez la barre d’outils d’Abbyy FineReader. Vous y retrouvez tous les

parameétres établis dans la fenétre des taches rapides.

on identifié (1] - ABBYY FineReader 11 Professional Edition

Fichier Edition Affichage Document Page Zones Outils Aide

A - R e W [Copssmanas)
N ~ L — v =
Nouvelle tache Ouvrir  Numériser Lire  Francais x Envoyer ¢

11. Il est possible de changer le type de présentation du document a partir de la barre
d’outils. Pour ce faire :
a. Choisissez une option dans la liste.

b. Etcliquez sur le bouton « Envoyer ».

2 ,V‘_$ Copieexacte | = -

Envoyer

= ‘ Copie exacte
[Texte [@ Image [ In i fts-RIE, ROCDOCK; B PELX PDE/R O

s , = .
ormats : RTF, DOC, DOCX, OD
Texte formaté

,7‘ Texte normal
L Formats : RTF, DOC, DOCX, TXT, CSV, HTM

i~ | Présentation flexible

nats : HTV

12. Lors de l'utilisation d’Abbyy FineReader, si vous souhaitez effectuer la conversion
d’un autre document, cliquez sur le bouton « Fichier » pour ouvrir la liste des

options. Puis, sélectionnez « Nouvelle tache ». La fenétre des taches rapides
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réapparait et vous recommencez le processus de réglage des parametres.

 Fichier | Edition _Affichage_Document_Page 7]

Nouve

Ctriek
image PDF.. Ctri+0

| O Nouveau document FineReader CuteN
Séparer en plusieurs documents...
9 Ouvrir un document FineReader... Ctri+Maj+N
4 Enregistrer le document FineReader.
Fermer le document FineReader
»
»
Ctri+AltsS
»

Imprimer »

Quitter

13. Pour quitter Abbyy FineReader, cliquez sur « Fichier — Quitter » ou sur le dans
le coin droit de I’écran. Une fenétre de dialogue s’affiche aussitot, demandant s'il est

nécessaire de sauvegarder les modifications. Cliquez « Non » et le logiciel se

fermera.

Voulez-vous enregistrer les modifications apportées & Document
non identifié ?

A titre informatif, voici les résultats des différentes versions Word obtenues lors de la
conversion d’'un méme fichier numérisé. De cette facon, vous pourrez juger de la qualité
du travail du logiciel. De méme, les exemples vous permettront de déterminer quel type

de présentation conviendra le mieux a votre travail.

Fichier numérisé
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Bon travail!
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Abbyy FineReader 11
o ) .
Professional edition

Fiche-résumé

Tache « Fichier PDF/Image vers Microsoft Word » : convertir un fichier

numérisé en document Word

Note :
Au moment de la conversion, de petites erreurs peuvent se glisser dans le document
Word. Vous pourrez les corriger par la suite si une conversion parfaite est exigée. Cela

est d @ une mauvaise reconnaissance de certains caracteres.

a) Pour ouvrir Abbyy FineReader, cliquez sur I'icone E qui se trouve sur le bureau.

reorereose SRR =

b s R Si la fenétre « Veuillez enregistrer le produit » s’affiche,
T . ) _ .
S e cliquez sur « Exécuter le programme » pour ouvrir le logiciel.
texte des captures d'écran.

Voici les quatre parameétres a régler :

[..v.. o it Pronge  E “w,_‘,u., Misipot dosconih ~ ]

Be W Numériser vers Microsoft Word

1. Sélection de la tache générale

| |* W| Fichier (PDF/Image) vers Microsoft Word 4 |

B+ Mumérise e enegitrer une image 2. Langue du document a traiter

Numériser un PDF interrogeable

i+ W) Photo vers Microsoft Word 3. Option du « Mode Couleur »

4. Choix de la tache spécifique a effectuer

c) Pour lancer une conversion automatique, il suffit d’établir les paramétres de la tache

a effectuer et le tour est joué.
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Général

Etape 1:

Livre électronique

Déterminez la tache générale. Comme il s’agit de convertir au format

Word, sélectionnez « Microsoft Word » dans la liste de la colonne droite.

Autre
Longus du document  FESTRD o]t covm gt o Etape 2:
Do W NufFonces . \ . P
1= Indiquez la langue du document a traiter en choisissant
j+W] Fic s
e 1] phd R parmi les suggestions de la liste déroulante.

Mode Couleur :| [HlIntégralité des couleur vAl

[ [Intégralité des couleurs
[ Noir et blanc

Etape 3:

Réglez I'option « Mode Couleur ».

Etape 4 :

S« W Numériser vers Microsoft Word

_I* W Fichier (PDF/Image) vers Microsoft Word

@i+ W Photo vers Microsoft Word

Présentation du document : — Produit un document presque identique
T <= 3 loriginal, mais la possibilité de
[copecaze  ~] == modfier le texte e e formatage est
— limitée.

¥ Conserver les images Conserve les en-tétes, les pieds de

/ Conserver les en-tétes et bas de page page et les numéros de page.

Programmez la tache spécifique en 3 étapes.

1. Déterminez la présentation.

2. Cochez les cases pour conserver les images et
les en-tétes et les bas de page.

3. Sélectionnez la tache « Fichier (PDF/Image)

vers Microsoft Word ».

d) Lafenétre « Ouvrir une image » apparait immédiatement.

C’est ici que vous choisissez le fichier numérisé a

convertir en document Word.

e) Une fois le fichier sélectionné, la conversion est automatiguement lancée. Le

document Word apparaitra en quelques secondes.
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Fichier (PDF/Image) M

Page en cours de ratement

Pour conserver la version Word de votre fichier numérisé, n’oubliez pas

d’enregistrer le document a I'emplacement de son choix.

f) Sivous souhaitez effectuer la conversion d’un autre document :

Fichier | Edition _Affichage Document Page 2}

Séparer en plusieurs documents.

[oneicoe e Cliquez sur le bouton « Fichier » pour ouvrir la liste des
B Numériser les pages. Ctri+K

al Ouvmunlw(hxe!/jnelmagePDF.. Ctrl+0 R

7 Nouveau document fineReader  Ctri+N opt|ons_

&3 Ouvrir un document FineReader... Ctri+Maj+N
Qi s i i e Puis, sélectionnez « Nouvelle tache ». La fenétre des taches
Enregistrer le document sous 4
. [ i rapides réapparait et vous recommencez le processus de
4 Enregistrer les images. Clri+AltsS
. réglage des paramétres.
Quitter

g) Pour quitter Abbyy FineReader, cliquez sur « Fichier — Quitter » ou sur le dans

le coin droit de I’écran.

Voulez-vous enregistrer les modifications apportées & Document
| non identifié 7

Une fenétre de dialogue s’affiche aussitot. Cliquez

« Non » et le logiciel se fermera.

[ _ow JI Non ” Annuler
-

La conversion est terminée!
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