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Passos das tarefas OCR
0.    Este tutorial foi concebido no âmbito do projecto MORDIGITAL – Digitalização do Diccionario da 
xxxLingua Portugueza de António de Morais Silva DOI 10.54499/PTDC/LLT-LIN/6841/2020

1. Transferir os ficheiros FineReader (FFR) para o PC

2. Abrir os FFR na ferramenta OCR
Cuidados a ter antes de iniciar a edição do texto 

3. A edição de texto – limpeza  do ruído provocado pela OCeRização
Chavetas e outras formas

Visualizar antes de salvar em PDF 

4. Salvar a página tratada, em formato PDF, no PC

5. Registo das tarefas 

6. Arquivar os PDF no OneDrive

7. Salvar os FFR no PC

8. Arquivar os FFR no OneDrive
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Os ficheiros FineReader (Abbyy) e a folha Excel (registo do 
trabalho) encontram-se na pasta ‘Morais ed.2’  - OneDrive

prioridade 

FineReader por processar

registo do trabalho

arquivo das páginas limpas, ex. C235 (ii)

FineReader processados, ex. C235 (CE)

Link para o OneDrive
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Passo 1. Transferir os ficheiros FineReader para o PC

1.1. Abrir a pasta ‘ed.2 Ficheiros 
FineReader (…)’: 

1.2. Transferir a pasta ‘ed.2-vol1(ii)’

1.3. Guardar o documento num 
directório do PC (depois de extraído 
da pasta Zip) 

1.2.
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2.1. Com a ferramenta 

OCR iniciada, escolher o 

comando: “Abrir 

documento do 

FineReader”

Passo 2. Abrir o ficheiro FineReader (FFR) com a ferramenta
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2.2. Indicar o directório onde 
ficou guardado o documento 
FineReader

2.3. Executar o comando 
“Selecionar pasta”

Nesta fase, queremos tratar 
o documento ed.2-vol1 (ii)
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2 áreas de texto 
capturadas pela 
OCR

Ambiente de 
edição de 
texto

Zoom da área capturada. Durante 
a edição de texto, aponta para a 
forma debaixo de edição ou 
seleccionada

M
etodologia da O

C
eRização

do dicionário M
O

RAIS
Ambiente de trabalho da ABBYY
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Cuidados a ter 
antes de iniciar a tarefa de limpeza de ruído (edição de texto) :

 Verificar se a área de 

texto reconhecida 

automaticamente 

corresponde ao texto 

que queremos tratar
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Exemplos de (i) áreas de texto separadas, 
outras (ii) reconhecidas como imagem e (iii) 
silêncios

A linha vermelha indica uma 
área reconhecida* como 
imagem
(*) O tipo de área pode ser corrigido.

(i) 

(i) ; (ii); (iii)

(iii)
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Como alinhar a área de texto antes da edição

1. Eliminar as áreas separadas / indesejadas;

2. Mover  as linhas no sentido vertical, horizontal 
ou diagonal , de forma a incluir as áreas 
eliminadas no Ponto 1;

3. Voltar a ler!

➢ Ler apenas as áreas que foram realinhadas:
❖ Com o cursor sobre a nova área de texto, 

abrir a lista de comandos com  o lado 
direito do rato e escolher “Ler”

➢ Ler a página completa:
❖ Com a página seleccionada, abrir a lista 

de comandos  e  escolher “Ler as páginas 
seleccionadas” ou

❖ Com a página seleccionada, executar o 
comando “Ler página” situado na barra 
de navegação.  
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O tamanho da letra 
deste lema é 
diferente dos 
restantes  

Passo 3. Iniciar a edição 
do texto

• Lemas (*)

• Categoria gramatical

• Etiquetas de domínio

• Grupo de 3 letras (por 
cima da coluna)

• Número de página

(*) Mantendo os espaços em branco 
antes e depois da vírgula posposta ao 
lema. 
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Ao seleccionarmos uma forma ou um 
segmento de texto na área de edição de 
TEXTO, toda a informação tipográfica é 
apresentada na barra situada abaixo.3.1. Identificar as 

diferenças de estilo nos 
segmentos de texto a 
tratar
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O tamanho da letra pode ser 
corrigido antes ou depois de 
editarmos os caracteres do 
lema A B A L R O A C s Á O

✓
3.3. Seleccionar um lema 
“correcto” ex.: ABALROA

3.4. Reter a informação do 
campo “Estilo” , neste caso, 
“Texto do corpo (3)”
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3.4. Corrigir o estilo da 
forma a editar

❸ Confirmar se os
parâmetros são actualizados 
automaticamente

❷ Escolher o 
estilo retido

❶ seleccionar 
a forma
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3.5. Limpar o ruído  
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3.6. Apagar as letras 
ou marcas que se 
encontram na base 
das colunas
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Editar as chavetas

A ferramenta não 
identifica as 
chavetas, entre 
outras formas, que 
agrupam  2 ou mais 
lemas

Inserir 1 chaveta por 
linha, com tamanho 
idêntico ao do lema, de 
modo a não introduzirmos 
ruído para a fase de 
codificação
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Editar outras formas usadas para agrupar lemas

Inserir 1 parêntesis 
curvo por linha, com 
tamanho idêntico ao do 
lema
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Parametrizar a ferramenta antes de salvar em PDF
(a) Executar o comando “Opções” 
situado na barra por cima do editor 
de texto 

(b) No separador “Salvar”, escolher o 
separador “PDF”  e parametrizar 
como  exemplificado
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Visualizar previamente o PDF (opcional)
Com a página seleccionada, abrir as 
listas de comandos e enviar para o 
“Aplicativo de exibição de PDF”

A partir desta pré-
visualização, é possível 
guardar como PDF 
(final) no PC  ☺
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Passo 4. Salvar a página em PDF no PC

4.1. Com a página seleccionada, abrir as 
listas de comandos e salvar como PDF

4.2. Salvar o PDF no PC e atribuir um 
“nome” no formato: letra / (ii) / edição
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Passo 5. Registar as várias fases da tarefa na folha Excel 
O

ne
D

riv
e
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As cores marcam o 
estado da tarefa 

❑ Coluna (A) “status”
Roxo = tarefa por iniciar
Amarelo = tarefa iniciada
Verde = tarefa concluída

As cores das células da Coluna A mudam 
automaticamente à medida que preenchemos, na 
mesma linha, as células das colunas F e G.

❑ Coluna F :
Inserir o dígito 1 quando a tarefa é iniciada→
a célula da Coluna A passa a amarelo

❑ Coluna G:
Inserir o dígito 1 quando a tarefa é concluída
→ a célula da Coluna A passa a verde

• A descrição das cores e do 
procedimento para cada 
coluna encontra-se a 
amarelo na 2ª linha das 
folhas.

• Esta folha corresponde ao 
Volume 1.
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❑ Coluna I
Registo de observações. Numerar 
quando são vários casos.

❑ Coluna J
Registo de  dúvidas ou casos de ruído 
que não permitem a conclusão da 
tarefa.

❑ Coluna K
Resposta à coluna J.

❑ Coluna L
Registo das decisões tomadas sobre 
as observações na coluna I.

❑ Coluna O
Registo do código da página, ex.: 
A325 (ii), e inserir no texto a ligação 
ao PDF (opcional).

❑ Coluna P 
Assinar ! 

Outras informações a 
registar

As células das colunas 
N , O e P

permanecem a preto 
enquanto não for 

inserido texto

Na coluna N, estão registadas as 
páginas de 1 coluna tratadas  até 
à data (desconsiderar) 
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Passo 6. Arquivar as páginas tratadas (PDF)

6.1 No OneDrive, abrir a pasta 
“ed.2_LEMAS limpos (PDF)”

6.2. Fazer upload do PDF na pasta 
da letra correspondente
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Passo 7. Salvar os 
ficheiros FineReader
(FFR)

Concluídas as tarefas/páginas, podemos 
salvar os FFR por página.  Este passo (7) é 
opcional, embora facilite a logística no 
OneDrive.

7.1. No separador “Arquivo”, abrir 
a lista de comandos e escolher 
“Dividir documento do 
FineReader”
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Como salvar um FFR de uma ou várias páginas

7.2. Na janela que se abre, 
seleccionar a(s) página(s) e executar 
“Mover” 

7.3. Confirmar se é a página 
pretendida e executar “Criar todos”
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Como salvar um FFR de uma ou várias páginas (2)

7.4. A ferramenta abre outro 
ambiente de trabalho,  com um 
ficheiro “sem título” 

7.5. No separador “ARQUIVO” 
executar “Salvar documento do 
FineReader”
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7.6. Escolher um directório 
no PC para salvar o 
documento FFR e atribuir-
lhe um “nome”.

NOTA:

Este procedimento retira a(s) 
página(s) do FFR inicial. Pode ser 
executado a qualquer momento. 

Opcionalmente, salvar o FFR
completo com referência  às letras 
tratadas, ex.: F - H (CE)

Como salvar um FFR de uma ou várias páginas (3)

A3 (CE) 

(= letra A, página 3, cópia exacta) 
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Passo 8a. Arquivar os ficheiros FineReader (FFR) por página

8a.1. No OneDrive, abrir a pasta 
“ed2._LEMAS limpos (FINEREADER)”

8a. 2. Fazer upload do FFR na pasta 
da letra correspondente
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Passo 8b. Arquivar um FFR com várias letras tratadas

8b.1. No OneDrive, abrir a pasta 
“ed2._LEMAS limpos (FINEREADER)”

8b.2. Fazer upload do FFR na pasta  
“1. FFR várias letras”
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