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PASOS A SEGUIR PARA ESCANEAR DOCUMENTOS

Un escaner es un periférico de captura utilizaada pscanear documentos; es
decir, convertir un documento en papel en una imalggtal.
En general, se puede decir que existen tres tipeschner:

* Los escaneres planos.- permiten escaneaocumtento colocandolo de cara al
panel de vidrio. Este es el tipo de escaner masicom

* Los escaneres manuales.- son de tamario sifagtos deben desplazarse en forma
manual (o semi-manual) en el documento, por seesisacesivas si se pretende
escanearlo por completo.

* Los escaneres con alimentador de documerttasen pasar el documento a través
de una ranura iluminada para escanearlo, de mameitar a las maquinas de fax. Este
tipo de escaner se esta incorporando cada vezmraaguinas como las impresoras
multifuncion.

También existen escaneres capaces de escaneanteleespecificos, como
diapositivas.

En esta guia smuestra con algun ejemplo como se escanea un datueen
un escaner plano, como se guardan los documertasesglos, en que formato y como
convertirlo a otro formato.

El primer paso es comprobar que el escaner esttamo al equipo, los mas
habituales son por un puerto USB 0 por un pueatalBlo, existen otras opciones
como SCSI, FireWare, etc. El que se ha utilizadeste guia es por puerto USB

El segundo paso es ejecutar la aplicacion predetada para el escaneo de
documentos, normalmente todos los escaneres dehdweincorporan este tipo de
software, que se instala junto con los driversdggdositivo. En el caso de ejemplo, se
ha empleadel escaner de HP Scanjet 3300C con el softwaesckneo HP
PrecisionScan LT. En la siguiente imagen se puprecir esta aplicacion.



27 HP PrecisionScan LT

File Edit View Settings Help
1. | Start a new scan | I
2.
3.
. | ‘ ‘ e |

También existe la posibilidad de pulsar un botgeesico que
automéaticamente ejecutara el mismo software denescétodos los escaneres o la
gran mayoria de escaner incorporan este botdn earsasa).

Tercer paso, ha de colocasalocumento elegido boca abajo sobre la superficie
de cristal del escaner y cerrar la tapa.

Cuarto, para empezar el escaneo pulsar el botéeeguriestra en la imagen
anterior, denominado “Start a new scan” En ese mtoree podra veta progresion de
escaneo del documento.

Please wait...

Analyzing the image ugsing HP Intelligent Scanning
Technology...

w: HNINNENNNNNEEER

Quinto, finalizado el proceso se elegira el formatajue se quiere guardar el
documento. Dependiendo del software especificcada escaner apareceraas o
menos opciones, como por ejemplo bmp, jpg, tiffoo el formato concreto de alguna
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aplicacion como por ejemplo Word, Excel, o inclasm software como Acrobat
Reader, o algun cliente de correo como Outlook.

&» HP PrecisionScan LT

File Edit Wiew Settings Help

1. | Start a hew scan |

2_ Where do you want the zcan to go?
IE] Archivo de imagen L]

3. M ake optional adjustments. ., -

.o output type,

...to the zelection border.

...to output zize.

Beszt Color Photograph
Width: 21,61 cm

Height: 2794 cm
Scaling 100 %
Approximate Size: 6.0 MB

4. Save the scan now I Q‘ et ‘ Help I

El formato de salida del documento se podra var@aregjemplo que sea a color
0 en blanco y negro, se podra elegir toda la sigpede escaneo o sola una zona
determinada, etc. Siempre dependera del softwanssirado por el fabricante del
escaner.

Es importante resaltar que la resolucion (expresagantos por pulgada -
denominadoslpi- ) definira la calidad del escaneo .Segun seaesidprmato de
salida, el tamafo del fichero resultante puedensgor o menor y la velocidad de
escaneo mas 0 menos lenta. Por ejemyia@ocumento de 15 paginas guardado con
una resolucién de 2400x2400 dpi y en un ficherafmigo.bmp” tendra un tiempo de
escaneo (siempre dependiendo del escaner) del deded a 15 minutos como media y
un tamafio aproximado del fichero del orden de IhGMjue supondra un
inconveniente para poder posteriormente trabajaeto

En la imagen anterior, a la derecha, se puedeiapetcesultado del escaneo y
decidir si es valido o por el contrario repetipedceso esperando mejores resultados.
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Sexto, se elegira una ubicacién para el ficheroltaaste del proceso de escaneo,
como muestra la siguiente imagen (opcion 4).

& HP PrecisionScan LT [ZJ@

File Edit ‘iew Settings. Help

1 . | Start a hew scan I

2. Where doyou want the scan to go?
]E] Archivo de imagen Lj

3. - Make optiohal adjustments... -

...ho output tepe.

..to the selection barder.

% ... b0 output size,

Best Color Photograph
Wwidth: 21,61 cm

Height: 27 94 cm
Scaling: 100 &
Approvimate Size; 6.0 MB

4. Save the scan now

Al pulsar el boton “Save the scan now” se abrir gentana, como se muestra
en la imagen, donde se podra elegir la ruta deéfw resultante , asi como el nombre y
tipo de fichero. Recordar que al final de todorecpso, se tiene que pulsar el boton
“Guardar” para no perder el documento escaneado.

Guardar como

Guardar en; | @ E zcritorio

e 111 e
_,-J W MiPC
Recients  |Nmis sitios de red
= (1 Downloads
L3
Ezcritario
=/

Miz documentos

=
i o
o

= |

biz zitios de red

_:J Guardar |

Tipg: &ichivo de mapas de bitz [*. brmp)




OPCION DE CONVERTIR EL FICHERO RESULTANTE
EN FICHERO PDF

El fichero resultante se podra convertir en otthdro con formato PDF mas
extendido hoy en dia en cualquier rincon del mundo.

En el mercado existen variedad de aplicacioneggtraiten esta conversion,
En el ejemplo siguiente se muestra la aplicaciR@®®ator 0.8.0, Software d@digo
abierto (en inglésopen source) que es el término con el que se conoce al sodtwa
distribuido y desarrollado libremente.

http://www.pdfforge.org/ (pagina oficial)
http://pdfcreator-spanish.softonic.com/

Existen distintas versiones, su instalacion y fonamiento es sencillo,
dependiendo de la version elegida, el instaladaréeuno u otro nombre, el aqui
utilizado ha sido

PDFCreator-0_8 0 AFPLGhostscript.exe

1.- Para empezar se elegira el idioma

Select Setup Language fz

= I"I

< = . Welcome to the PDFCreator Setup
- Wizard

| Thiz will inztall PDFCreator 0.8.0 on your computer.

"t [ It iz recommended that you close all other applications before

continuing.

Click Mest ta continue, or Cancel to exit Setup.
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3.- Seguidamente aparecera el contrato de licedaavez leido dicho contrato,
marcar la opciémarcar la opcion “I accept the agreement” en ab clesestar
conformes y pulsar el botdén “Next”.

5 Setup - PDFCreator, E' @@

Licenze Agreement

Pleaze read the following important infarmation before continuing. Now

Pleaze read the fallowing Licenze Agreement. You must accept the terms af thiz
agreement before continuing with the installation.

P Wl I '-._TI].UELELFIIIJL. SAIHATL CIEE L WOnL LICETLSE I\ﬂI'J.'Lpzl, wee SArril. A
License tat

GHU Ghostseript: GNU GENERAL PUELIC LICENZE, see GHT
License tat

RedMon: Aladdin Free Public License (AFFPL), see AFFPL License txt
iT ext: GHU General Public Licetise (GPL), see GHU License txt

Zouthors: Phalip Chinery, Frank Heinddifer
Homepage http S foner pdfiere stor de v e

(®) | accept the agreement

| | |
[ < Back I]Emﬂ..e:-:w | I Cancel ]

4.- A continuacidén se muestra una ruta de instalgquor defecto, que se podra
cambiar . Una vez decidida la ruta de instalacidiegr el boton “Next”.

s Setup - PDFCreator E”Elgl

Select Destination Location
WWhere ghould FDFCreator be installed?

Now

D Setup will ingtall POFCreatar into the following folder.

To continue, click Mest. If pou would like to select a different folder, click Browsze,

|E:k-’-‘«rc:hivus de programatPDF Creator | [ Browsze...

At leazt 81 MB of free disk zpace iz required.

| | |
[ <Eack| ]| Mest > |I Cancel l
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5.- La instalacion se puede realizar completa,pamta o personalizada, se
seleccionara una de ella (por defecto se suele ldejampleta) y se pulsara el botén
“Next”.

i Setup - PDECreator,

Select Components

Which components should be installed?
Now

Select the components yau want to instal; clear the components yau do not want to

I | Full ingtallation w | I

Printer 1.8 MB

Current selection requires at least 21,4 MB of disk space.

| 1
[ <Eack| ]uexw { l Cancel ]
_

6.- En este paso de la instalacién se muestranabre con el que el programa va
a aparecer en el Menu de Inicio desde donde posternte se podra ejecutar. Para
continuar pulsar el boton “Next”.

o Setup - PDFCreaton

Select Start Menu Folder
Wwhere should Setup place the program's shortcuts?

Now
Setup will create the program's shartcuts in the following Start M enu folder.
To continue, click Mest. [F you would like to select a different falder, click Browse.
I F'[:lFlereatu:ur | [ Browsze. . ] I

| |
< Back I“ MHext » ] I Cancel ]
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7.- En la siguiente imagen se muestran mas opigreemalmente se dejaran
por defecto).Para continuar pulshboton “Next”.

s Setup - PDFCreator [Z| |§|rz|

Select Additional Tasks

YWhich additional tazks should be performed?
Now

Select the additional tazks you would like Setup to perform while instaling PDFCreator,
then chick Mest.

Additional icons; 2
Create a desktop icon
{(®) For all users
(3 For the curent uzer only
[] Create a Quick Launch icon
Other tasks:
Inztall AFPL Ghostzonpt Yersion 8.14
[] izzociate PDFCreator with the ps file extension

Create a entry in then windows explorer context menL w

| | | |
[ < Back I]EMH.EHD | I Cancel ]

Para terminar pulsar el boton “Install” y la inatadn comenzara en el equipo

o Setup - PDFCreator E”EHE'

Ready to Inztall

Setup ig haw ready to beain instaling POFCreatar on your computer,
Now

Click. Inztall to continue with the installation, or click Back if you want to resview or
change any zettings.

Deztination location: A
C:Mrchivos de programasPOFCreatar B

Setup type:
Full installation

Selected components;
Program Files
Frinter -

Start Menu folder:
PDOF Creator

I 1
< Back ”l Install | I Cancel ]




8.- Finalmente para que la instalacion se comgleteexito, la aplicacion pedira
reiniciar el sistema, y pulsar el boton “Finish”.

15 Setup - PDFCreator

= | Completing the PDFCreator Setup
- Wizard

" Tocomplete the ingtallation of POFCreator, Setup must restart
wour computer, Would pou like to restart now?

Il (=1 es, restart the computer nove I
Mo, | will restart the computer later

Ll ANL TS

El idioma original de la aplicacion es el inglaanque no es el unico. El
modulo de espariol es un fichero a parte que sépoldtener del mismo sitio de
descargas. Si se quiere cambiar el idioma, degscarfjahero espanol.ini y copiarkp
la ruta C:\Archivos de programa\PDFCreator\langaagk continuacion mediante el
menu Language ,del monitor de impresion (InicioregPamas > PDFCreator >
PDFCreator) se cambiara PDFCreator al castellano
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Después de la instalacion se tendra una nuevasonaréicticia denominada
“PDFCreator” sobre la cual se podra lanzar eleuidb del fichero del documento
escaneado,. A continuacion se muestra un ejemplo.

Abrir el fichero resultante del escaneo antef@mmo es un fichero con
extension BMP se podra abrir con el programa Raxiste en casi todas las versiones
del sistema operativo Windows)

Al abrir el fichero “miprueba.bmp” con la aplicani®aint, este es el resultado

% miprueba.bmp - Paint

archivo Edicion Yer Imagen Colores Ayuda

& MINISTERIO
DE ADMINISTRACIONES
| PUBLICAS

IntraMAP

1 5 A I
CITEEC W

Para ohtener Ayuda, haga clic en Temas de Ayuda en el men( Ayuda,

En el mend de herramientas eldgiopcion Archivo> Imprimir ,como se
aprecia en la siguiente imagen

% miprueba.bmp - Paint

el Edicion Wer Imagen Colores  Ayuda

Muevo Chrl+M
abrir.. Cerl+-a
Guardar Chrl+G
Guardar coma. .,
MINIST
Desde escaner o camara. .., DE ADN
PUBLIC

Wiska preliminar
Configurar pagina. ..

Imprimir...

Enwiar...

Establecer como Fonda (mosaico)
Establecer como Fonda (centrada)

1 miprueba.bmp

2 Error Sorolla-Documenta, PG
3 Error Sorolla-Documenta.bmp
4 Dibujos. bmp

Salir Alt+Fe

1C
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Inmediatamente se abrira otra ventana donde searmstodas las impresoras
disponibles en el quipo

Em primin

General |

Seleccionar impreszora

Agregar MRG C7417  MRGP7325M  P7S27M en POFCreakor

impresara PCL Sc PCLE 10.1.73.53
Estado: Lizta [ Imnprirnir & un archivo
Idbizacion;

Comentana:  eDoc Printer [Euscar ISR ]

Intervalo de paginaz

{(® Todo Mimera de copiaz; n

Seleccion Pagina actual

Faginas: Intercalar
LGk
| |
| [ [ mprirnir ] I Eancelar] [ Aplicar ]

Se seleccionara la denominada “PDFCreator” y seapailel boton “imprimir”

ti PDFCreator 0.8.0

Titula del documenta

|mi|:|rue|:|a.|:|m|:|

Fecha de creacian

|2?:‘1 1/2008 15:51:22 Actual
Fecha de modificacion

|2?x’1 1/2008 15:51:22 Actual
Autor

|&dminiistradar

AzLnto;

Palabras clave:

[v &l terminar, abrir el documento PDF

Ervviar por
COMED

En ezpera Opciohes ‘

11
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Finalmente pulsar el boton “Guardar”.Al pulsartdidoton se abrirdna nueva
ventana para guardar swevo fichero en formato PDF

Guardar, como

Guardar en: |@ E zcaitario j = ﬁ Eg-

A DMis documentos
4 T i P

Dacumentos '@ Mis sitios de red
recientes [E]ICP.ID

€

E zcritorio

o,

£

Miz documentos

Mis gitios dered  Mombre: |miprueba.pdf

Tipg: | urchivos PDF [-.pdf]

Este podria ser el resultado final

® Adobe Reader - [miprueba. pdf]

ﬁ archivo  Edicidn  Wer Documenko  Herramientas Ventana  Ayuda
PAEAN OB & -DO0es -
: I_—Ll‘ :B @anoks -
g [
=
? —
£
8
£ = MINISTERIO
g 5 % DE ADMINIS TRACIONES
5 - PUBLICAS
‘g' - -
L]
209,9 x 297 mm
12 PHMIOO W [E]H

12
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Como ultima resefia, el documento escaneado y gi@amteno “miprueba.bmp”
ocupa unos 460Kb. mientras que el resultado derlaersion, es decir, el fichero
“miprueba.pdf’ ocupa unos 80Kb.

Estos documentos cabe la posibilidad de podertdsiiren cualquier pagina

Web de Internet. Dependiendo del disefio de la p&grpodran utilizar distintas
herramientas.
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