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Digitalizar utilizando o Nuance™ PaperPort™ 12SE 

 

1.Coloque o documento no alimentador automático. 

 

 

�

�

2. Digitalizando  

·    Inicie a aplicação Nuance™ PaperPort™ 12 clicando em Iniciar /Todos 
os  Programas /Nuance PaperPort 12 /PaperPort . Abrirá a janela do 
software do Nuance™ PaperPort™ 12.�

·    Clique no botão digitalizar . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

·   



·  Vai começar o processo de digitalização automático da folha que foram 
colocadas no alimentador do escâner. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obs.: Nesse exemplo foram colocadas 14 paginas com dados frente e verso 

 

Ao termino da digitalização vai aparecer uma tela c om: 

·  Informação de quantidade de paginas digitalizada 

·  Nome do documento ( Essa opção pode ser alterada ) 

·  Opção (digitalizar mais paginas) / (digitalizar outro lado ) / (Concluir) 

 

 

 

 

 

 

 

Se o item possuir mais páginas, coloque-a no alimen tador e clique no botão:  
(Digitalizar mais páginas).  



 

Para páginas de dois lados, digitalize o lado 1 de todas as paginas.Em seguida, 
vire  o documento e  clique no botão:  (digitalizar outro lado).  

 

 

 

 

Ao termino da digitalização de todo o item, clique no botão concluir para que seja 
salvo. 

 

    

obs.: Todo o item digitalizado e concluído esta sendo salvo no: meu documentos / 
meu documentos do paperport/ amostras.( Esse caminho pode ser alterado pelo usuário 

ou administrador na opção da aba pasta )  

 

 



 

3.PDF viewer plus  

·  Quando concluimos a digitalização o item fica amost ra na area do paperport. 

 
Obs.:clique duas vezes no item digitalizado para qu e  seja aberto no pdf viewer 
plus . (um software do pacote do paperport).   

 

Clique aqui para abrir a estrutura do documento 

 

 

 

                                                                          

 

 

 

 

 

 

Clique no botão opção para: (inserir ou excluir) item da digitalização. 

 



4. Incluir um anexo ao documento no e-doc. 

 

 
Para começar a anexar um arquivo, primeiro clique na aba Anexo . No 
item Descrição , escreva do que se trata o anexo a ser inserido. Exemplo: 
Fotografia do local, cópia de documento de identidade, etc. Após descrever o 
item siga para o item Arquivo e clique em Procurar para selecionar o Anexo 
em seu computador. Esse arquivo deverá ter sido previamente salvo na sua 
máquina como já foi colocado. Depois de preenchido os campos descritos, 
clique no botão Anexar . Caso tenha selecionado o anexo errado, é possível 
corrigir. Clique no botão quadrinho ao lado do nome do anexo e depois em 
Excluir Anexo. Em seguida, repita o procedimento descrito anteriormente para 
anexar um novo arquivo. 


