Manual de digitalizacion

Guia basica de operacion del Scansnap SV600




Esta guia es una demostracion basica de las funciones del escaner de torre, Fujitsu Scansnap SV600, para
la digitalizacion de documentos fisicos 2D (fotografias, revistas, libros, hojas sueltas ete.). Los pasos aqui
descritos parten de la operacion de dicho escaner utilizando el programado de Scansnap Home, que puede
ser descargado aqui.

Estos pasos fueron determinados a partir del uso de este escaner por parte del equipo de UPR Caribe
Digital y siguiecndo recomendaciones del Manual de Operacion Basica del producto.




PASO 0O: Crear una carpeta vy un sistema de nombrado para los documentos a digitalizar.

£ > Documentos Digitalize.dos > I
Nombré D | T

O Titulo/Tema DeDoc . Organizatiin. 001 HOY-2:10 0kB PNG
O Ti4ulo / TemaDeDoc . Organizacion002 HOY~2:0 k8 JIPEG
O Tidulo/TemaDeDoc . Organizacion_ 003 HOY-2:12 0KB TIFF




PASO 1: Concectar v encender el escaner presionando el boton de ‘Scan’ en la maquina.




PASO 2: Abrir el programado de ‘Scansnap Home' v presionar el boton de ‘Scan’ en la pantalla.

Cg ScanSnap Home - = X

File Edit View Settings Help
o) [o] (U Ilé

No data

4 Ei Document type

' Tag

4 o Scan history

Document type

Within 1 year

Title

Scanned date/time

Date modified

File type

File size

Pages

Save destination
Associated applic...

P Help manual




PASO 3: Hacer doble-click sobre el boton de ‘Quick Menu'.

(g ScanSnap Home - Scan

Select a scanner :| @ ScanSnap SV600-AT6HF00153 v

e —

® © © €

Magazine iIn Scan to Scan to Photo
PDF Folder Email Album

Quick Menu Recelpt




PASO 4: Ajustar los parametros del programado segun los requisitos de los documentos por digitalizar.”

E_j Edit profiles: ScanSnap SV600-AT6HF00153

Edit Help

@ m O ™

Magazine in Scan to Scan to Photo
PDF Folder Email Album

Profile name

Receipts

Quick Menu

Opens a window for selecting an application to be used after a scan. ]

Document type detection

All sheets will be scanned as documents v

Scan settings

Color mode: @ Automatic v
Scanning side: Simplex v
Image quality: @ Automatic v

Rotation: @ Automatic

File format: @ PDF (*.pdf) v

File name: [Scanned date].pdf

Feed:
Managing options
Type:

Save to:

Application

Send to:

_D_ PC (Scan to file)

A4
© conor o
A4

CA\Users\

[] Save images with new file names after scanning

Save Cancel

‘Recomendamos los parametros representados en esta imagen
como punto de partida para la digitalizacion de documentos 2D.
Hacer ajustes a estos segun las necesidades y los resultados.
Presionar ‘Save’ para continuar.



PASO 4.1: Asegurarse que los documentos se guarden en la carpeta ereada™ presionando el boton de browse.

|| Save images with new file names after scanning

“Ver ‘Paso ()



PASO 5: Presionar ¢l boton de ‘Scan’ para comenzar la digitalizacion.

(g ScanSnap Home - Scan - X
Select a scanner :| @@ ScanSnap SV600-AT6HF00153 v @
. Maqazine in Scan to Scan to Photo .
Quick Menu 3 Receipt

PDF Folder Email Album

Opens a windeWAioTSEIEE

angepRleation to b...
St.'an




PASO 5.1: El escaner comenzara el proceso de fotografia del documento.

\ Scansnap /

Guia para los procesos
de digitalizacion de
Casa Pueblo

historico




PASO 5.2: Espere que complete el proceso.

ScanSnap Home

Saving the scanned data.

0

(o) :
% & |mage transferring

Qe

Image processing




PASO 6: Presionar ‘Continue Scanning’ si es un documento de multiples paginas.”

5) ScanSnap Home - Image scanning and file saving

Load the next document.

Load the document and click the [Continue Scanning] button, or
press the [Scan] button on the ScanSnap.

Scanning completed:

1 pages ( 1sheets)

Continue Scanning

N\

Guia para los procesos
de digitalizacion de
Casa Pueblo

*Click to enlarge

Last page scanned

Finish Scanning

“Si es solo una pagina o vas a cambiar
de documento, presiona ‘I'inish
Scanning .



PASO 7: Luego de presionar ‘Finish Scanning’, presiona ‘Check/Correct’ si el documento necesita edicion.”

ScanSnap Home - Image scanning and file saving — X

Select the document type to save as.

--------------------

Crop and save flat document images as-is

Guia para los procesos
de digitalizacion de

Casa Pueblo

Correct and save double-page spread document
Images (book/magazine)

Select [Check/Correct] if you want to correct the cropping range,
or crop an additional area from the cropped document image.

Scanhing completed: 1 pages ( 1 sheets)

Check/Correct Save this image

*De lo contrario,
presiona ‘Save this
image’.



PASO 8: Presionar ‘Scan to Folder'.

I Recommended

@ﬁ?

ScanSnap Home

Hide Recommended

ScanSnap Home

Scan to Folder

Scan to Email

Scan to Print

Show All Applications P

Documents
Folder

Pictures Folder

Detail

8 Pp—0—pP




PASO 8.1: Nombrar documento(s) v asegurar que se esta(n) guardando en la carpeta preparada.”

Scan to Folder

— SE— Specify a title
' 1/ 1 Contentdata records
No. Pages

Title Type
| 1 105242023 PDF 1
Gul.a.PaIa los p.l'?CeSOS Specify destination folder
de digitalizacion de B
\User ¥
Casa Pueblo
¥| Open the destination folder Browse...

historico

ah
CPlcasapuesio

SR EEEREERNCES

“*Presionar ‘Save’.



'LIStO!

Favor contactarnos para preguntas sobre esta guia.




Para mas referencias sobre digitalizacion™

Guia para los procesos
de digitalizacion de

Casa Pueblo

*Favor revisar manual del
Archivo Historico Casa Pueblo.
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