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Guia de Digitalizaciéon de Documentos

1. Introduccion

La presente guia explica los pasos a seguir para llevar
a cabo la digitalizacién de los documentos requeridos a
los aspirantes en el proceso de inscripcién al XLI Examen
Nacional de Aspirantes a Residencias Médicas (ENARM).

Los documentos se identifican en tres grupos:
« Comprobantes de formacién profesional
e Comprobantes de identidad
» Fotografia

Esta orientada en forma general al uso de las
herramientas mds comunes que proporcionan los
Sistemas Operativos Microsoft Windows XP y Vista, el
aspecto funcional de los dispositivos de digitalizacion
de documentos, aplicando reglas de digitalizacion
estandarizadas para evitar errores de configuracién e
incompatibilidad por marcas o modelos.

En la guia abordaremos aspectos basicos, como es la
descripcion de una interfaz, tipos de resolucion, el color y
las variables que presentan cada uno de estos. Asi como
algunos ejemplos de digitalizacién con las herramientas
suministradas por ambos sistemas operativos.

A lo largo de la guia, el aspirante entendera como
se realiza la digitalizacion de documentos, imagenes y
fotografias, con la ayuda de ejemplos basicos y la captura
de pantallas, llevaremos de la mano al aspirante para que
paso a paso realice todas las tareas que le permitan una
eficaz digitalizacion y por ende el cumplimiento de los
requisitos para su inscripcion.

Le damos una cordial bienvenida y esperamos que
este esfuerzo le sea Util brindandole un mejor apoyo y
servicio.

2. Especificacion de propiedades de archivo de la documentacion

solicitada

A continuacion se muestran las especificaciones que
deberan cumplir los documentos digitalizados para su
envio a través de la pagina web de inscirpcién al ENARM.

Nota importante: Toda la documentacion digitalizada
debe estar legible por lo que antes de adjuntarla,
verifique la misma en su computadora, en donde
pueda apreciar toda la informacion de los documentos

2.1 Comprobantes de Formacion Profesional

incluyendo la fotografia, en caso de incumplimiento su
folio sera “CANCELADO".

Asimismo, el nombre de los archivos a adjuntar
solo debera estar conformado por letras y nimeros, no
deberan contener puntos, A, espacios, acentos, o algln
caracter especial.

Ti Dimensiones en . . o Tamafio maximo Nombre sugerido
ipo de documento Tipo de imagen Resolucion ; Formato :
papel de archivo de archivo
, , Escala de grises o . . .
Titulo (Frente) Tamafio carta blanco y negro 200 x 200 PPP 400 KB ipg titulof.jpg
, , Escala de grises o . . .
Titulo (Reverso) Tamario carta blanco y negro 200 x 200 PPP 400 KB irg titulor.jpg
Acta de Aprobacion de - Escala de grises o . .
Examen Profesional (Frente) Tamafio carta blanco y negro 200x 200 PPP 400K8 P8 actat jpg
Oficio expedido ex profeso por la - Escala de grises o . .
escuela o facultad (Frente) Tamafio carta blanco y negro 200 x 200 PPP 400 KB g actar.jpg
Constancia de Servicio Social Tamaio carta Escala de grises o 200 x 200 PPP 400 KB ing constancia,jpg
(Frente) blanco y negro
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2.2 Comprobantes de Identificacion Personal

Tipo de documento LG Tipo de imagen Resolucion ELED MaxiMo | rormato MR sugerldo
papel de archivo de archivo
Credencial del IFE/INE (Frente) 8.7x55cm Escala de grises o 200 x 200 PPP 200 KB ing ifef.jpg
blanco y negro
Credencial de IFE/INE (Reverso) 8.7x55cm Escala de grises o 200 x 200 PPP 200 KB irg ifer.jpg
blanco y negro
, . Escala de grises o : :
Cédula profesional (Frente) 6x9cm blanco y negro 200 x 200 PPP 200 KB ipg cedulaf jpg
, . Escala de grises o : ;
Cédula profesional (Reverso) 6x9cm blanco y negro 200 x 200 PPP 200 KB ipg cedular.jpg
Escala de grises o . .
Pasaporte (Frente) 11x16cm blanco y negro 200 x 200 PPP 200 KB ipg pasaporte.jpg
2.3 Fotografia
Nota: Utilice vestimenta formal y fondo blanco, de ser
seleccionado, esta foto es la que se imprimira en la
Constancia de Seleccion.
Tipo de documento IS Tipo de imagen Resolucion 1B Maximo | £ormato Misich sugerldo
papel de archivo de archivo
25 x3m Escala de grises,
Foto (tamaio blanco y negro o 300x300 PPP 200 KB ipg foto.jpg
infantil) color

3. Objetivos

El aspirante:

e Comprenda como se lleva a cabo el proceso
de digitalizacion entre las diferentes marcas y
modelos de escaner.

e Conozca las interfaces, controles y acciones que

puede tener sobre estos elementos.

e Comprenda los conceptos de digitalizacion,
resolucion, escaner / scanner, ppp, etc; asi como
aplicar cada uno de estos en la digitalizacion de

una imagen.

e Conozca las diferencias entre digitalizacion a
color, escala de grises y blanco y negro.

e Tenga conocimiento del significado de:

o

o

o

o

Escaner / scanner

Digitalizacion

Resolucién

Tipo de formato
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4. Protocolo general de funcionamiento

Antes de abordar la descripcién del funcionamiento
técnico asi como de los procedimientos operativos, es
importante comprender la forma en que se llevan a cabo
dichos movimientos.

Con la ayuda de la siguiente ilustracion les
mostraremos a los usuarios de manera general como
se lleva a cabo el ingreso de un documento, imagen o
fotografia a la cama de un escaner.

En este ejemplo, se muestra el protocolo general de
funcionamiento aplicable a cualquier marca y modelo de
escaner.

El médico aspirante se encuentra en proceso de
digitalizar la documentacion requerida para ser anexada
a su expediente de registro electronico previo a la
realizacion de su examen.

5. Definiciones

5.1 Escaner / scanner (en inglés)

Es un dispositivo de entrada, es decir, que permite
introducir datos digitalizados a una computadora
pudiéndose visualizar, y lo realiza por medio de la captura
de una imagen, documento de texto o fotografia, y
lo transfiere en bits de informacion, los cuales puede
entender y manejar una computadora. De la misma
manera, una imagen de un documento escaneado, puede
ser convertido en un formato editable con un software
para el reconocimiento Optico de caracteres por su siglas
en inglés OCR (Optical Character Recognition).

Un escaner usa una fuente de luz para iluminar el
objeto escaneado. La luz, al incidir sobre este objeto,
es reflectada al CDD (Charged Coupled Device). El CDD
colecta la informacion y convierte la sefal analdgica
en sefales digitales que después pueden ser leidos y
procesados por la electrdnica interna del escaner a través
de la computadora.

5.2 Digitalizacion

La digitalizacién de documentos es el mecanismo mas
sencillo, eficiente y rentable para almacenar, administrar y
consultar grandes volimenes de documentos, en forma
de imagenes digitales.

El primer paso es identificar la charola o cama
de alimentacién del escaner, posteriormente en ella
identificar la figura que muestra la posicion en que se debe
colocar el documento. Ver figura 1.

Documento

&

Médico

Scanner

=

5 KJ

L\S//

&

Servidor

FIGURA 1

Las imagenes digitales se pueden almacenar en los
discos internos de cualquier computadora personal, en
arreglos de discos o sistemas de almacenamiento masivo,
con respaldos en discos CD-R o DVD que garantizan su
conservacion en éptimas condiciones.

5.3 Resolucion

La resolucion (medida en puntos por pulgada ppp)
puede definirse como el nimero de puntos individuales de
una imagen que es capaz de captar un escaner.

La resolucién asi definida seria la resolucion 6ptica
o real del escaner. Asi, cuando hablamos de un escaner
con resolucién de 300x600 ppp nos estamos refiriendo a
que en cada linea horizontal de una pulgada de largo (2,54
cm.) puede captar 300 puntos individuales, mientras que
en vertical llega hasta los 600 puntos; como en este caso,
generalmente la resolucion horizontal y la vertical no
coinciden, siendo mayor (tipicamente el doble) la vertical.

Tenemos también la resolucién interpolada;
consiste en superar los limites que impone la resolucion
optica (300x600 ppp, por ejemplo) mediante la
estimaciéon matematica de cudles podrian ser los valores
de los puntos que afadimos por software a la imagen.
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Por ejemplo, si el “escaner” capta fisicamente dos puntos
contiguos, uno blanco y otro negro, supondra que de
haber podido captar un punto extra entre ambos seria
de algln tono de gris. De esta forma podemos llegar a
resoluciones absurdamente altas, de hasta 9.600x9.600
ppp, aunque en realidad no obtenemos mas informacion
real que la que proporciona la resolucién éptica maxima
del aparato. Evidentemente este valor es el que mas gusta
a los anunciantes de escaneres.

Por Ultimo esta la propia resolucién de escaneado,
aquella que seleccionamos para captar una imagen
concreta. Su valor ird desde un cierto minimo (tipicamente
unos 75 ppp) hasta el maximo de laresoluciéninterpolada.
En este caso el valor es siempre idéntico para la resolucion
horizontal y la vertical, ya que si no la imagen tendria las
dimensiones deformadas.

5.4 Coloresy bit’s

Al hablar de imagenes, digitales o no, a nadie se le
escapa la importancia que tiene el color. Una fotografia
en color resulta mucho mas agradable de ver que otra en
tonos grises; un grafico acertadamente coloreado resulta
mucho mas interesante que otro en blanco y negro; incluso
un texto en el que los epigrafes o las conclusiones tengan
un color destacado resulta menos monétono e invita a su
lectura.

Sin embargo, digitalizar los infinitos matices que
puede haber en una foto cualquiera no es un proceso
sencillo. Hasta no hace mucho, los escaneres captaban las
imagenes Unicamente en blanco y negro o, como mucho,
con un numero muy limitado de matices de gris, entre 16
y 256. Posteriormente aparecieron escaneres que podian
captar color, aunque el proceso requeria tres pasadas

6. ;Como se hace?

Existen varias formas de digitalizar documentos e
imagenes, entre las cuales se encuentran las mas comunes
que son por medio del software que provee el fabricante
del escaner; otra es a través de herramientas de trabajo
o suite de oficina como son Microsoft Office, Apache
Open Office, LibreOffice y las aplicaciones que proveen los
sistemas operativos Windows XP y Vista sobre las cuales
enfocaremos nuestro trabajo.

Para ello continuaremos con la descripcion de
cémo llevar a cabo la digitalizacion en Windows XP y
posteriormente en Windows Vista.

por encima de la imagen, una para cada color primario
(rojo, azul y verde). Hoy en dia la practica totalidad de los
escaneres captan hasta 16,7 millones de colores distintos
en una Unica pasada, e incluso algunos llegan hasta los
68.719 millones de colores.

Para entender como se llega a estas apabullantes
cifras debemos explicar como asignan los computadoraes
los colores a las imagenes. En todos los computadoraes
se utiliza lo que se denomina sistema binario, que es
un sistema matematico en el cual la unidad superior
no es el 10 como en el sistema decimal al que estamos
acostumbrados, sino el 2. Un bit cualquiera puede por
tanto tomar 2 valores, que pueden representar colores
(blanco y negro, por ejemplo); si en vez de un bit tenemos
8, los posibles valores son 2 elevado a 8 = 256 colores; si
son 16 bits, 2 elevado a 16 = 65.536 colores; si son 24
bits, 2 elevado a 24 = 16.777216 colores; etc.

Por tanto, “una imagen a 24 bits de color” es una
imagen en la cual cada punto puede tener hasta 16,7
millones de colores distintos; esta cantidad de colores se
considera suficiente para casi todos los usos normales de
una imagen, por lo que se le suele denominar color real.
La casi totalidad de los escdneres actuales capturan las
imdagenes con 24 bits, pero la tendencia actual consiste en
escanear incluso con mds bits, 30 éincluso 36, de tal forma
que se capte un espectro de colores absolutamente fiel al
real; sin embargo, casi siempre se reduce posteriormente
esta profundidad de color a 24 bits para mantener un
tamano de memoria razonable, pero la calidad final sigue
siendo muy alta ya que sélo se eliminan los datos de color
mds redundantes.

6.1 Windows XP

Este sistema operativo provee de una herramienta de
escaneo que se habilita en el momento en que un escaner
es conectado y detectado por el sistema operativo, para
acceder y utilizar esta herramienta es necesario seguir los
pasos:

Haga clic en el menu y luego seleccione
Todos los programas o Programas. Elija Accesorios y
luego seleccione el Asistente para escdneres y camaras.
Ver Figura 2.
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ABBYY FineReader Tools

Antivir PersonalEdition Classic
Apache Tomcat 4.1

AppSery

ArcSoft PhotoImpression 5

Accesibilidad

» Comunicaciones
3 Jj Entretenimienta
3 Herramientas del sistema
3

&) Asistente para compatibilidad de program:

ABBYY FineReader 5.0 Sprint

Adobe Reader 9

Cerrar sesion de PP BTO...

N
. Asistencia remota

DAEMON Tools Lite b
Epsan v Bloc de notas
pae Permite capturar fotos di
EPSOM Scan 4 Calculadora
@ Configurar acceso y programas predeterminados FileZilla FTP Client ¥ L3 Explorador de Windows
Inicio b} Libreta de direcciones
&
".‘;) Windows Catalog Juegos YW paint
Windows Update Lavalys 3 @ Paseo por Windows XP
Macromedia » BB Simbolo del sistema
4 Abrir documnento de Office Microsoft OfFfice 4 U Sincronizar
224 e
a I} Mousetware v A4 wordead
e I Muewvo documento de Office Ly
1] Mozila Firefox 4
Mozilla Thunderbird 3
glotiones | OpenOffice.org 3.0 3
Docurnentos » |} OpenProj L
] PostgreSQL 8.3 3
2 Canfiguracidn Y IF) Prestal BizCard 4.1 (English Yersion) ¥
(=]
B PSPad editor 3
@ Buscar =
R I windows Live »
o L £
& Ayuda y soporte técnico Jj WinRLAR 3
o I winkP Manager 3
3 Ejecutar...
w
=
(=]
=
&

Apagar equipa. ..
Reproductor de Windows Media

R

L]

¥

@& Internet Explorer
®©

&

Windows Movie Maker

FIGURA 2

Cuando inicia el Asistente para escaneres y camaras
aparecen las siguientes dos pantallas, haga clic en
Siguiente para continuar. Ver figuras 3 y 4.

= Asistente para escaneres y camaras @

Este es el Asistente para escaneres y
camaras

EFS0M Perection 2480/2580

Asistente para escdneres y cdmaras de Microsoft @

Pl

Este asistente le ayuda a copiar imagenes de su cémara, escéner u obro
dispositivo a su equipo, red o al Web.

Leyendo informacion de |a imagen

Cancelar

Haga clic en Siguiente para continuar.

FIGURA 3

FIGURA 4
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En la pagina de Elija las preferencias de digitalizacién,
seleccione la opcion de Tipo de imagen que mas se adecue
al objeto que va a escanear y proceda a dar clic al botén
Configuracién personalizada. Ver figura 5.

= Asistente para escaneres y camaras

Elija las preferencias de digitalizacion
Elija sus preferencias de digitalizacion v haga clic en Vista previa para ver como sus
preferencias afectan a la imagen.

Tipo de imagen:

| o (% Imagen en color
| e () Imagen en escala de rises
En_ﬂ () Tewto o imagen en blanco y negro

i jﬁ;‘ ) Personalizado

Configuracidn personalizada

[ < Atras H S\guwente)] [ Cancelar

FIGURA 5

Se desplegara otra ventana emergente donde podremos
ingresar la cantidad de ppp (puntos por pulgada) que
tendra nuestraimagen a escanear e ingresamos el nUmero
200 tecleandolo (NOTA .- el tipo de imagen tiene que ser
en el caso de documentos en escala de grises y en caso
de fotografia a color, dejando intactos los datos de
brillo y contraste). Ver figura 6.

Propiedades

Fropiedades avanzadas

Apariencia
' Brrillo:
Y 128
Contraste:
ug 128
Rezolucian [PPF): Tipa de imagen:
[180 = | |Imagen en color hs

Restablecer

I Aceptar l [ Cancelar ]

FIGURA 6

Seguido de esto procedemos a dar clic a Aceptar para
regresaralapantalladelaFIGURA 5, donde continuaremos
a dar clic en el botén de Vista previa la cual muestra en el
recuadro superior al botén una pre-visualizacién de como
se veria la imagen antes de ser digitalizada. Ver figura 7.

& Asistente para escaneres y cimaras

Elija laz preferencias de digitalizacion
Elija sus preferencias de digitalizacidn v haga clic en Vista previa para ver como sus
preferencias afectan a la imagen.

Tipo de imagen:

() Imagen en color

=
‘7;:.,1_- () Imagen en escals de grises
&

() Texto o imagen en blanco ¥ negro

1 &:; ) Perzonalizadn

Configuracion personalizadal

]
=
[ < Alrds H Siguiente > ] [ Cancelar ]

FIGURA 7

Una vez realizado esto procedemos a dar clic en el botén
siguiente, en ese momento apareceran cuadros de dialogo
en el que solicita:

- Nombre del archivo
- Formato de archivo

« Lugar donde se va a guardar el archivo

Continue escribiendo y seleccionando en los puntos del
cuado de didlogo del asistente para escanéres y camaras:

1. Escriba el nombre del archivo conforme a las
especificaciones, ejemplo: PRUEBA1

2. Seleccione el formato JPG (Imagen JPEG)

3. Seleccione el Escritorio como ubicacion
donde guardard el archivo. Para elegir el sitio
“Escritorio” si aparcee otra ubicacién, de un clic
en boton Examinar y veremos un cuadro donde
solo seleccionamos Escritorio y damos clic en
Aceptar. Ver figura 9.

Debera ver su cuadro de didlogo de la siguiente manera.
Ver figura 9.
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& Asistente para escaneres y cimaras

Mombre y destino de la imagen
Seleccione un nombre v un desting para sus imagenes.

1. Escriba el nombre de este grupo de imdgenes:

PRUEBAT “ |
2. Seleccione un formato de archivo:

l’j JPG (Imagen JPEG| | _V._.:
3. Elija un sitio para guardar este grupo de imagenes:

ﬂé’ C:\Documents and SettingssPP BTOSE scritania

* | | Examinar..

l < hlras ” S\gu\enle)l l Cancelar

% MAsistente para escaneres y camaras

Digitalizando imagen
Espere mientras el asistente digitaliza su imagen.

Ubizacidn:
C:ADacuments and Settingsh\PP BTOAE scrtario

Imagen:
PRUEBA1

Digitalizando imager: 51% completado

Haga clic en Cancelar para cancelar la copia.

Cancelar

FIGURA 8

Buscar carpeta

Seleccione una carpeta de destino

# |} Mis documentos
4 MiFC
= ‘J Mis sitios de red
j img_scan

H A

Carpeta; | Escritorio

Crear nueva carpeta] | Aceptar I [ Cancelar

FIGURA 9

Como siguiente paso, daremos clic en el botén
Siguiente, para que de inicio el proceso de
digitalizacion de la imagen donde nos muestra en la

siguiente pantalla los avances del proceso. Ver figura
10.

11

FIGURA 10

Una vez finalizado, muestra la pendltima pantalla,
preguntando si deseamos publicar las imagenes en
la WEB, si las queremos imprimir a través de un sitio
WEB y por ultimo la que debemos de elegir: Nada
he terminado de trabajar con estas fotografias y
posteriormente de un clic en el botén siguiente. Ver
figura 11.

# Asistente para escaneres y cdmaras

Otras opciones
Puede elegir el sequir rabajando con sus imagenes. [4

Sugz imagenes se han copiado satisfactoriamente a su equipo o red
Tambign puede publicar estas imagenes en un sitio Web o pedi las impresiones en linea.

£0ug desea hacer?

() Publicar estas imagenes en un sifio web
() Encargar impresiones de estas imagenes a un sitio Web de impresion de fotografias

(%) Nada, he terminado de trabajar con estas fologralias

Mas infarmacion acerca de rabalar con imégenss.

[ < Blras ]l Siguiente > | [ Cancelar

FIGURA 11
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Una vez seleccionado, el proceso de digitalizacion finalizé
con éxito, quedando de la siguiente manera

=2 PRUEBA1 001 - Visor de imdgenes y fax de Windows [BEE

Q00| =Eag|fRlan[XLdHE @

FIGURA 11

Lo cualindica que nuestraimagen, documento o fotografia,
ya se encuentra como un documento electrénico dentro de
nuestra computadora para ser visualizado e ingresado al
expediente de registro electrénico. Teniendo en cuenta que
para poder acceder a nuestro documento basta con dar clic
enlaopciénde la FIGURA 12 que dice “Para ver sus imagenes
en su equipo o en su red, haga clic en la siguiente ubicacion.

C:\Documents and Settings\PP BTO\Escritorio“

# Asistente para escaneres y camaras @

Finalizacion del Asistente para escaneres
y cdmaras

Se han copiado 1 imégenes.
Para ver sus imagenes en sy equipo o &n su red, haga clic en la siguiente
ubicacidr:

C:\Documents and SettingshPP BT 04 seiitorio

Haga clic en Finalizar para cenar este asigtente v ver sus imagenes.

| < Alras |[ Finalizar J [ Cancelar

FIGURA 12

En su caso, vaya directamente al escritorio de Windows
para poder ver los archivos digitalizados, en este caso
imagenes, obtenidas como resultado del proceso de
escaneo del documento.

6.2 Windows VISTA

Este sistema operativo provee de una herramienta de
escaneo que se habilita en el momento en que un Escaner
es conectado y detectado por el sistema operativo, para
acceder y utilizar esta herramienta es necesario seguir los
siguientes pasos:

Haga clic en el ment (INICIO) ﬂ y luego seleccione
Todos los programas o Programas. Elija Accesorios vy
luego seleccione el Galeria fotogrdfica de Windows. Ver
figura 13.

# Acer Registration
B2 AdobeReaderd
Calendario de Windows
[E5] Contactos de Windows
Galeria fotografica de Windows
& Internet Explorer

G)f Orion

'Q:ji Programas predeterminados

End User

Documentos

E g Imagenes
E‘ Reproducter de Windows Media
5 Windows Defender M
4l Windows Mail

Windows Movie Maker Juegos
2 Windows Update

Accesorios Equipo

Acer Arcade

Acer Empowering Technology Red

Acer GameZone
Acer GridVista
AcerSystem

Conectar a

CyberLink PowerProducer Panel de control

EASEUS Partition Manager 21 Home Ed
EPSON Scan

Programas predeterminados

oporte técnico

FIGURA 13

O bien si se tiene configurado el mend con vista clasica, se
vera de la siguiente manera. Ver figura 14.
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: .. Accesorios
Acer Arcade
. Acer Empowering Technology
Acer GameZone
. Acer GridVista
AcerSystem
. CyberLink PowerProducer
EASEUS Partition Manager 2.1 Home Edition
., EPSON Scan
Extras y actualizaciones
) Inicio
Juegos
. Launch Manager
Mantenimiento
. Mchfee
Microsoft Office
| | Mozilla Firefox
MTI Backup NOW! 4.7
. NTICD & DVD-Maker 7
| OpenProj
, WBS Chart Pro
Windows Live
. WinRAR
Acer Assist

By Papelera de reciclaje 3

i )| Programas predeterminados

Windows Update

* v Y T T T v oWT Ow oW Owow o wow o wowr owow owowr ow ow w

Documentos Acer Registration
. 5 u Adobe Reader &
Configuracisn LB ; ,

[ Calendaric de Windows

‘/g.’_,\; Buscar » [E5 Contactos de Windows

@ 1@ Galeria fotografica de Windows |
Ej
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FIGURA 14

Continuando con el procedimiento, damos clic sobre
Galeria fotogrdfica de Windows, donde se presentara
la siguiente pantalla, que nos muestra las imagenes
disponibles dentro de la carpeta denominada con el mismo
nombre, y se puede observar de la siguiente manera. Ver
figura 15.

Una vez abierta la ventana de la Galeria fotografica de
Windows, en la parte superior izquierda de la pantalla
podemos ver el botén que dice “Archivo”, el cual
presionamos para ver el siguiente menl desplegable. Ver
figura 16.
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FIGURA 16

Sobre el cual seleccionamos la opcién de Importar
desde una cdmara o escaner, para poder visualizar los
dispositivos que se caracterizan por ser escaner o cdmara,
en este recuadro se muestran los que tengamos instalados
en nuestro sistema operativo, en caso comun de solo
tener un equipo de escaner instalado solo ese serd visible,
por lo contrario seleccione el correcto (marca y modelo) o
escaner que utilizara. Ver figura 17

' Impaortar imagenes y videos

Si el dispositivo no se muestra en |a lista, asegurese de que esté encendido y conectado al equipo
y después elija Actualizar.

Galeria fotografica de Windows.
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Una vez realizado esto, procedemos a dar clic sobre el
botén Importar, el cual trae como resultado la ventana
emergente de Nueva digitalizacion, en la cual se muestra.
Donde se desplegara otra ventana emergente en la que
se puede ver la configuracion que elegiremos para nuestra
imagen, teniendo en cuenta la cantidad de ppp (puntos
por pulgada) que tendrda nuestra imagen a escanear
e ingresamos el numero 200 tecledndolo (NOTA.-
el formato de imagen tiene que ser en el caso de
documentos en escala de grises y en caso de fotografia
acolor, dejando intactos los datos de brillo y contraste).
Ver figura 18.

Nueva digitalizacién ==
Escaner: EPSON Perfection 2480/2580 [ Cambiar.. |
Perfil: [FotoPredety =]
Origen: \P\mo—'|
Tamafio del papel:
Formato del color: ‘[olorivl
Tipo dearchiv: [Poamagenree) =]
Resolucién (ppp): 300
Brillo: (& 0
Contraste: {} 0

Ver céma digitalizar una imagen Vistsprevia | [ Digitaizar | [ Cancelr

FIGURA 18

Una vez teniendo bien colocada la informacién de Perfil,
Origen, Formato de color, Tipo de imagen y Resolucién;
procedemos a dar clic en el botén de Vista previa. Para
poder observar la imagen antes de su digitalizacion e
inclusive poder reducir el tamafo de los espacios en
blanco. (NOTA.- EN CASO DE OBTENER UNA IMAGEN
POCO CLARA EN LA VISTA PREVIA, AUMENTAR LA
RESOLUCION (ppp) A 300).

Una vez hecho esto la imagen se muestra en la pantalla
de vista previa situada en la parte superior al botén Vista
previa, mostrando el siguiente resultado. Ver figura 19.
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Mueva digitalizacién ==
Escéner. EPSON Perfection 2480/2580 Combiar.. |
Peril: [Documentos -
Origen: Plane =
Tamafio del papel:
Formato del coler: Color -
Tipo de archive: PG (Imagen JPEG) v_\
Resolucion (ppp): 300
Erillo: 8} 0
Contraste: 1} 0

Ver como digitalizar una imagen Vista previa ‘ l Digitalizar | ‘ P

FIGURA 19

Una vez obtenido los resultados esperados, solo se
procede a dar clic sobre el botén Digitalizar, ubicado al
lado derecho de del boton antes utilizado (Vista previa).
Con la finalidad de mostrar el avance del documento a
digitalizar. Ver figura 20.
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FIGURA 20

Una vez finalizado el proceso, se muestra la siguiente
ventana de forma automatica, que solicita una etiqueta
para la imagen, lo cual es opcional y dejaremos en blanco
precediendo a dar clic al botén de Importar.
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Una vez hecho esto, casi se tiene por finalizado el
proceso de digitalizacion. Posterior a haber realizado el
paso ejemplificado en la FIGURA 21, ya que el sistema
procede a mostrar de forma ya digitalizada la imagen,
documento o fotografia que hayamos escaneado de
forma automatica en la carpeta de Imagenes. Quedando
concluido el proceso de digitalizacion solo procede anexar
los archivos al sistema de registro electrdnico.
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