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1.- Introduccion

El presente documento especifica los valores que deben ser configurados en los
escaneres de la Universidad de Murcia para que los documentos digitalizados cumplan con las
especificaciones incluidas en el documento “lll. Procedimientos de digitalizacion”, publicado en la
Sede Electrénica de la Universidad de Murcia, y que forma parte de la relacién de documentos
que desarrollan la Politica de Gestion de Documentos Electrénicos de la Universidad de Murcia.

Los valores indicados son los minimos posibles. Se aconseja configurar valores lo mas
préximos posible a esos minimos, pero que nunca estén por debajo de éstos.

2.- Valores a configurar

La configuracién minima que hay que especificar en el software de digitalizaciéon que se
vaya a usar es la siguiente:

- Tamafo de papel: A4.

+ Formatos soportados: PDF (aconsejado) y JPEG.

« Resolucién: 200 pixeles por pulgada, tanto para imagenes (JPEG) en color, como en
escala de grises, como en blanco y negro.

o En caso que se considere necesario para la obtencion de una imagen fiel y legible,

esta resolucion podra ser incrementada, manteniendo un valor lo mas cercano
posible a 200.

«  Profundidad de color o bits por pixel (bpp):

o Blanco y negro: 1bit.
o Escala de grises: 8 bits.
o Color: 8 bits.

Ademas, se aconseja que el tamafo del documento digitalizado no supere los 2MB,

puesto que es el maximo admitido por la mayoria de las aplicaciones de la Universidad de
Murcia.

3.- Ejemplos practicos de configuracion

A continuacion, se muestra una serie de ejemplos practicos de configuracion del software

de digitalizacioén, haciendo uso de los programas mas ampliamente utilizados en la Universidad
de Murcia.
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Configuracién de escaneres para digitalizacion de documentos

Configuracion con Adobe Acrobat XI Pro (Novell) y Adobe Acrobat Pro
DC

1. Vaya a la barra de menu y seleccione Archivo > Crear > PDF desde escaner >
Configurar valores preestablecidos.

u Adobe Acrobat Pro DC
Edicisn Ver Ventana Ayuda

[/ Abrir.. ctivo |
Gl_?} Crear " L‘ﬁ PDF desde archivo... Ctrl+N
rﬁ PDF desde escaner " l%i Deteccién automatica de modo de color
@ﬁ PDF desde pagina Web... Shift+Ctrl+0O l%l Documento en blanco y negro
Guardar comao otro 3 Eﬁ PDF desde el Portapapeles l%l Documento en escala de grises
Exportar a * m Compinar archivos en un sola PDF... %‘ Documento en color
g—f'g Crear varios archivos PDF... '%' Imagen en color
E% Crear formulario.. % Digitalizacién personalizada

E%} Cartera PDF.. Configurar valores preestablecidos...

2. En la ventana de didlogo que aparece (Configurar valores preestablecidos), seleccionar
lo siguiente:

o Modos de color: el modo que vayamos a utilizar por defecto (Blanco y negro,
Escala de grises o Color). Normalmente, sera Color.

o Resolucién: 200 PPP (o superior, pero siempre lo mas cercana posible a 200
PPP) para imagenes JPG.

o Tamafio de papel: A4.

o Guardamos los cambios.
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Entrada

Escanen

Valores preestablecidos:

Caras:

Configurar valores preestablecidos

Seleccione un dispositivo

Deteccign automatica de modo de color

Ambaos lados

Modo de colon
Resolucion:

Tamario de papel:

Colar

200 PPP

Ad

Ancho: I?_'I'D mm Alto: IEQ'."' mm

[ Solicitar digitalizacién de mas paginas

Configuracién del documento

Optimizar PDF digitalizado

Tamafio pequefio 9 Alta calidad

Reconocer texto Opcicnes...

[ Hacer compatible con PDF/A-1b [] Agregar metadatos
Ayuda Predeterminadas Guardar

TTT

Opciones...

Opciones...

Cerrar

Para digitalizar un documento, seleccionamos la opcién Archivo > Crear > PDF desde escaner >
Deteccion automatica de modo color.
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mEdicién Ver Ventana Ayuda
!
L [P .

f_?} Crear

Guardar

Guardar coamo...
Guardar como otro

Exportar a

E Adjuntar a correo electrénico...

Cerrar

Ctrl+0O

»

Ctrl+S
Shift+Ctrl+5
3

3

Ctri+W

Configuracién de escaneres para digitalizacion de documentos

(== e} AR

r-‘-a PDF desde archivo...

rﬁ PDF desde escaner 3

Ctrl+N

@Bﬁ PDF desde pagina Web... Shift+Ctrl+0O

Eﬁ PDF desde el Portapapeles

m Combinar archivos en un solo PDF...

E—f'g Crear varios archivos PDF...
@, Crear formulario...

% Cartera PDF...

AN

T

Deteccién automatica de modo de color
Documento en blanco y negro
Documento en escala de grises
Documento en color

Imagen en color

P oy olp s o7 P

Digitalizacién personalizada

Configurar valores preestablecidos...

r T

Si deseamos madificar el modo color por defecto, realizaremos las acciones indicadas en el paso

2 anterior.

Configuracion con NAPS2 (Not Another PDF Scanner 2) (Novell)

1. Abrir el programa NAPS2, acccesible a través del icono que se muestra a continuacion:

NAPSZ

2. Una vez abierto, pulsamos sobre el botdon Escanear en la barra de menu.

PDF Scanner 2 - ] x
N Eoi
(b 5 Es T subir @ O
4 ] =)

L) D Reconocimiento = Guardar Enviar PDF
Escanear Perfiles éptico de Guardar PDF por correo Imprimir Imagen  Girar Reordenar Borrar  Limpiar Idioma  Acerca de

caracteres MRS e 1 Bajer

(OCR)

-
(P
Escanear

3. La primera vez que utilicemos el programa, nos aparece la ventana Configuracion de
perfil, que nos permite indicar las caracteristicas que deben tener los documentos a
digitalizar. Una vez establecido este perfil, se utilizara para el resto de digitalizaciones
posteriores que realicemos. En la ventana Configuracion de perffil, seleccionamos el
dispositivo a utilizar e introducimos los valores que se indican a continuacion:
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B Configuracién de perfil >

MNombre mostrado:

[EPSON Perfection V200 | -y

if 1I'I

O Controlador WIA (® Controlador TWAIN e
Dlispositivao: |
|EF‘SDN Perdfection V200 | Seleccione un dispositivo

(® Usar configuracidn predefinida () Usar interfaz nativo

Crigen del papel: Profundidad de bit: |
Crigtal e Blanco y neagro w
Tamario de pagina: Alineacion horizontal:

A4 (210x 297 mm) o Derecha o
Resolucian: Escalar:

200 ppp w 1:1 w
Brillo: Contraste:
[ ] Enable Auto Save Guardar corfiguracion de automdviles
ot | [ G

- Tamano de la pagina: A4 (210 x 297 mm).
+ Resolucién: 200 ppp (para documentos JPEG).

« Profundidad de bit: Blanco y negro, Escala de grises o Color de 24 bits (8 bits por
canal, teniendo “Color” 3 canales — RGB), segun corresponda.

Pulsamos el botdn Aceptar para comenzar el escaneo.
Una vez escaneada la imagen, nos aparece en la zona inferior de la pantalla.
Posteriormente, guardamos la imagen digitalizada. Tenemos dos opciones:

1. Grabarla con formato PDF (opcién recomendada). Para ello, pulsamos el boton
Guardar PDF de la barra de menu.

_,1,_
| POF |
Guardar POF

2. Grabarla con formato JPEG. Para lo cual, pulsamos el boton Guardar imagenes que
encontramos en la barra de menu.
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Configuracién de escaneres para digitalizacion de documentos

o

Guardar
imagenes

Si deseamos modificar el perfil de configuracion que hemos definido:

1. Pulsamos sobre el botén Peffiles de la barra de mend.

Perfiles

2. Seleccionamos la configuracion que deseamos modificar y pulsamos el boton

Editar.
[ Perfiles *
2 N
W,
EPSON Perfection ~ Ezscanear
(200
&) MNueve | 7 Editar ¥ Bomar Teminade

3. Realizamos las modificaciones deseadas, siempre que se ajusten a lo
indicado en el apartado 2 del presente documento (Valores a configurar).

4. Pulsamos el boton Escanear para digitalizar el documento, procediendo de la
misma manera que se ha indicado anteriormente.

Configuracion con Digitalizacion de documentos (SOL)

La digitalizacion de documentos en equipos SOL se realiza con el programa
“Digitalizacion de documentos” accesible desde “Aplicaciones UM > Gestion”.

1. Cuando ejecutamos la aplicacién por primera vez, si no hay ningun perfil previamente
guardado, buscara los escaneres conectados al equipo:

Bt Buscando escaneres ... — os
= | TS )
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2. Una vez ha finalizada la busqueda, mostrara un listado con los escaneres localizados
(habitualmente, incluira un unico escaner):

-

- Seleccidn de escaner - + *

Selecciona el escaner que deseas utilizar:
Escaner

Epson_Perfection_V200 flatbed_scanner

‘gcancel H @?UK l

Seleccionamos de la lista el escaner deseado y pulsamos el botén OK

3. A continuacion, nos aparecera la pantalla principal de la aplicacion, que tiene la imagen
que se muestra a continuacion:

b Parametros del escaner - + X

Selecciona los parametros para el trabajo a escanear :
E Escaner: Epson Perfection V200 flatbed scanner
Resolucidn: 300 -
Modo: Color -
Alimentacion: Flatbed -
Formato: pdf -
Tamano de pagina: | a4 (210x297) -
Guardar en: [ Escritorio b
Elegir escaner ‘ Guardar perfil ‘ ‘ Cerrar ‘ ‘ Escanear J

En esta pantalla, sera donde indicaremos los parametros para realizar el escaneado.
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Configuracion de escaneres para digitalizacion de documentos

Por defecto, para cada parametro, aparecen precargados, en los
correspondientes desplegables, los valores soportados por el escaner seleccionado. Por
lo tanto, tenemos que seleccionar los valores indicados en el presente documento.

- Para el escaner que hemos seleccionado en las imagenes, la resolucion minima
que soporta es de 300ppp que, aunque no es la minima recomendada por el
Procedimiento de digitalizacion de la Universidad de Murcia, si que cumple lo
indicado (es superior a 200ppp pero lo mas cercano a dicho valor). Por lo tanto,
para imagenes JPEG seleccionaremos la resolucion de 300ppp.

+ Ademas, seleccionamos el modo deseado (en la imagen, “Color”), el formato
“PDF” (que es el recomendado) o “JPG” y, como tamario de la pagina “A4”.

Asi pues, el escaner seleccionado debe quedar configurado de forma similar a
como se muestra en la imagen anterior.

4. Si deseamos cambiar el escaner seleccionado, pulsaremos el botdn Elegir escaner, con
lo que se realizara la busqueda de escaneres conectados, tal y como se ha comentado al
inicio de este apartado.

5. Una vez establecidos los parametros indicados, pulsaremos el boton Guardar peffil, de
manera que lo tendremos disponible para las posteriores digitalizaciones que realicemos.

6. Para llevar a cabo el escaneo con los parametros indicados, pulsaremos el boton
Escanear. Se llevara a cabo la digitalizacién del documento, tal y como muestra la
siguiente imagen:

b Escaneando documentos ... — -

fl—' Escaneando documento desdw..

7. Una vez escaneado el documento, el fichero resultante se guarda en el escritorio con el
nombre “documento_ AAAAMMDD-HH:MM:SS .pdf’
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