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Introduccion

El manual de digitalizacién se construye de conformidad a la normatividad
vigente y pautas establecidas del AGN para explicar los pasos a seguir en el
proceso de digitalizacion.
Esté orientado al aspecto funcional de los dispositivos de digitalizacion de
documentos, aplicando reglas de digitalizacion estandarizadas para evitar
errores de configuracion e incompatibilidad por marcas o modelos. Se abordaran
aspectos basicos, como son los tipos de resolucidn, la profundidad y las variables
que presentan cada uno de estos.
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Objetivos

Los objetivos de este manual para la “Implementacion de acciones para la
proteccién y conservacion de los documentos del Archivo Central del
Departamento del Meta” son los siguientes:

o Entregar una guia metodolégica para los funcionarios del archivo orientado a
facilitar el proceso de digitalizacion.

« Facilitar y automatizar los procesos de captura, reduciendo al maximo el tiempo
de operacion.

» Garantizar la calidad del proceso de digitalizacion.

« Facilitar la integracién con el Archivo Digital, cumpliendo con la normatividad
vigentes y las directivas del archivo General de la Nacion.

» Fomentar el uso de la digitalizacion para impulsar la implantacion de la
“Iniciativa Cero Papel”.

e Encaminar a los funcionarios del archivo de la Unidad de Licores del Meta hacia
el buen uso de la digitalizacion para incurrir en el manejo de los documentos
electrénicos optimizando tiempo, recursos y papel.
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Conceptos

Los conceptos bésicos relacionados con la digitalizacién de documentos para el
manual de digitalizacion son:

¢ Documento Electronico: Informacion generada, enviada, recibida, almacenada
o comunicada por medios electrénicos, opticos o similares. (AGN, 2012)

« Documento Electrénico de Archivo: Registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon
de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos. (AGN, 2012)

e Archivo Digital: EI Archivo Digital es un sistema de gestion de documentos
electronicos y sus metadatos, guardados con criterios de archivo.

« Digitalizacién de documentos: También conocido como escaneo o captura de
documentos. Es el proceso tecnoldgico que permite, mediante la aplicacion de
técnicas fotoeléctricas o de escaner, convertir la imagen contenida de un
documento en papel a una imagen digital.

« Escaner: Periférico que permite convertir un texto o una imagen en un conjunto
de datos en formato electronico. Existen diferentes clasificaciones para los
escéneres pero una de las mas comunes es la que divide los escaneres en tres
grandes grupos: escaneres de sobremesa, multifuncionales y escaneres de alta
produccién. Dentro de cada grupo hay gran cantidad de marcas y modelos, cada
una con caracteristicas y prestaciones especificas.

» Metadatos: datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de los
documentos y su gestion a lo largo del tiempo.

« OCR: tecnologia para convertir imagenes de caracteres en letra de maquina,
en caracteres capaces de ser interpretados o reconocidos por un ordenador.

e PDF/A: (1ISO 19005); se basa en la referencia de formato PDF de nivel 1.4
hecha por Adobe y que tiene como objetivo preservar y conservar la apariencia
visual estatica de los MANUAL DE DIGITALIZACION documentos electronicos
a lo largo del tiempo. Las herramientas que a dia de hoy estén disponibles para
generar PDF/A son: Adobe Acrobat 8.0 profesional, Open Office 3.0, Office 2007,
escaneres que incluyen software para permitir el formato de salida PDF/A.

« Profundidad de bits: La profundidad de bits es determinada por la cantidad de
bits utilizados para definir cada pixel. Cuanto mayor sea la profundidad de bits,
tanto mayor seré la cantidad de tonos, escala de grises o color, que puedan ser
representados. Las imagenes digitales se pueden producir en blanco y negro, en
forma bitonal, a escala de grises o a color.

« Tipo documental: Unidad documental basica, que preserva unas caracteristicas
estructurales similares derivadas del ejercicio de una misma funcién y producida
por un determinado 6rgano o unidad en el desarrolio de una competencia
concreta que viene regulada por una norma de procedimiento.
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¢ Serie documental: conjunto de documentos o expedientes producidos en el
desarrollo de una funcion o actividad administrativa regulada por una norma de
procedimiento.

» Software de captura o digitalizacién: permite la digitalizacién de documentos
en soporte papel, controlando los dispositivos de escaneo. Los software
avanzados proporcionan ademas funcionalidades como la extraccion automatica
de datos de los documentos y el reconocimiento inteligente, modulos para el
Control de Calidad, herramientas para la exportacion de los documentos, etc.

« Resolucién: Es el detalle que puede observarse en una imagen, sirve para ver
qué tan nitida es una imagen, cuan mayor es la resolucién, mayor es el detalle o
calidad visual de la imagenes, la capacidad de distinguir los detalles espaciales
finos.

» DPI: Pixels-per-inch (pixeles o punto por pulgada, “dots per inch”), es la unidad
de medida de la resolucion de una imagen, hace referencia a la cantidad de
puntos que entran en una pulgada.

s PPP: Pixeles por pulgada, hace referencia a los mismos DPL.

Aproximacion a la digitalizacién de documentos

Cuando un érea de trabajo se plantea digitalizar documentos, estos son, a modo
de resumen, los aspectos fundamentales que debe tener en cuenta:

e Seleccionar la documentacion a digitalizar y establecer el alcance de
digitalizacion, decidir si todos los documentos van a ser digitalizados 0 no,
finalidad de los documentos digitalizados, soporte del documento a digitalizar,
tipo de papel, tamafio del mismo.

e Evaluar cuando y ddnde se va a realizar la digitalizacién en base a criterios
como el tipo de documentos y la necesidad de uso y acceso a los mismos.

« ldentificar si la captura de los documentos se realizara de forma unitaria, uno a
uno o de forma masiva, por lotes. Este es un aspecto clave, ya que condicionara
notablemente el proceso de digitalizacién de documentos.

e Indicar si la carga de documentos en el Archivo Digital se realizara de forma
unitaria, uno a uno o de forma masiva, por lotes. Este aspecto condicionaré la
integracién con el Archivo Digital.

o Asimilar cada una de las actividades implicitas en las distintas fases del
proceso de digitalizacion

« Decidir si va a externalizarse el servicio de digitalizacion y en ese caso, exigir
a la empresa adjudicada que cuente con todos los aspectos de seguridad que
permitan preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacién.

e Establecer un programa de control de calidad, donde se definan en detalle
todos los pasos para la comprobacién de que la digitalizacién es correcta, asi
como los requisitos minimos que deben cumplir las imagenes digitalizadas.
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e Determinar como se va a gestionar la documentacion original en papel tras la
finalizacion del proceso de digitalizacion.

Fases del proceso de digitalizacion de documentos

“La digitalizacién con fines archivisticos. Es un proceso que requiere el uso y
aplicacion tanto de estéandares técnicos como de normas archivisticas expedidas
por el Archivo General de la Nacion y adoptadas por el Comité de Archivo de la
entidad; esta digitalizacion debe partir de documentos agrupados en conjuntos
series (expedientes y series documentales); también es posible lievarla a cabo
desde que un documento ingresa o es producido a través del Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivos de la Entidad (SGDEA), en cuyo caso
se debe asociar la imagen digitalizada de cada documento a las series y
expedientes al cual pertenecen, de acuerdo al Cuadro de Clasificacion
Documental y a la Tabla de Retencién Documental, de tal forma que los
documentos de un mismo tramite se mantengan vinculados al momento de ser
archivados, sin olvidar los requisitos que establece la Ley 527 de 1999 y demas
normas complementarias.

En igual sentido, este proceso puede llevarse a cabo para generar copias de
seguridad o respaldo de documentos de archivo de valor histérico-cientifico o
cultural, para ser usados como sustitutos de los originales en caso de que se
presenten accidentes que afecten a los archivos o documentos de conservacion
permanente” (MinTIC & AGN, 2011).

Todo proceso completo de digitalizacion, independientemente de las
caracteristicas especificas del mismo, de dénde se realice, de cémo se realice y
de quienes sean las personas delegadas de llevarlo a cabo, cuenta con un
conjunto de etapas claramente diferenciadas, con el fin de garantizar el éxito del
mismo.

1. ldentificacion de la documentacién a digitalizar

Se debera identificar la documentacion que desea digitalizar, ya que el tipo de
documentacién a digitalizar es clave y determinante para el proceso de
digitalizacion completo:

e Seleccionar la documentacion a digitalizar y establecer el alcance de
digitalizacién. En la digitalizacion de todos los documentos que forman parte de
un expediente o una serie, decidir si todos los documentos van a ser digitalizados
0 no.

« Indicar la finalidad de los documentos a digitalizar: copia digitalizada, copia
auténtica.

« ldentificar el soporte del documento a digitalizar, tipo de papel, tamafio del
mismo.
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» Establecer la relacién entre los documentos v la tipologia y serie documentales
del Archivo Digital.

e Determinar cuando y dénde se va a realizar la digitalizacion en base a criterios
como el tipo de documentos y la necesidad de uso y acceso a los mismos.

2. Clasificacion

Se debera clasificar y ordenar los documentos antes de proceder a su captura,
no sélo para garantizar el éxito de la digitalizacidn sino para facilitar las fases
posteriores de la misma. Como lo dispone el Acuerdo 004 de 2013, “las tablas
de retencion documental se deben... aplicar tanto para la organizacion y
disposicion de los documentos fisicos como electronicos, de conformidad con lo
establecido en el Decreto 2609 de 2012” (AGN, 15 Mar. 2013, pag. 2). El modo
de clasificacion determinara las siguientes fases del proceso de digitalizacion:

« ldentificar si la captura de los documentos se realizara de forma unitaria, uno a
uno o de forma masiva, por lotes:

- En el caso de captura unitaria bastara con realizar la ordenacion de los
documentos.

- En el caso de captura de forma masiva se debera seleccionar el mecanismo de
clasificacion, ademas de la ordenacion unitaria de cada uno de los documentos.
El mecanismo de clasificacion mas usual es la generacion de hojas identificativas
con MANUAL DE DIGITALIZACION CODIGO: es decir, por cada documento se
creara una hoja separadora que contenga los datos significativos del mismo. Los
datos significativos son aquellos sobre los que se va a realizar tratamiento
informatico y que se corresponderan con los metadatos a incorporar al Archivo
Digital. Esta informacién ademas estara codificada, incluido en la hoja
identificativa y que podra ser interpretado en fases posteriores de digitalizacion.

3. Preparacion

“Para llevarla a cabo se hace el levantamiento del inventario documental, que de
acuerdo con el Manual de Organizacion de Fondos Acumulados publicado por el
Archivo General de la Nacion, es un “instrumento de control que describe las
unidades de un fondo siguiendo la organizacion de las series”. (Unidad Nacional
de Archivo, marzo de 2008) En esta fase se prepara los expedientes a capturar,
revisando uno a uno los folios, deshaciéndose de cualquier elemento que impida
la &gil captura de las mismas 0 que puedan entorpecer o imposibilitar el proceso
de digitalizacion como:

» Quitar las grapas entre documentos, eliminar clips, despegar los folios, etc.

« Separar documentos con varias paginas unidas.

¢ Girar las paginas que se encuentren invertidas.

» Revision de los documentos no estandar, como sobres y recibos pequefos.

4. Reprografia
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La fase de digitalizacion, también conocida como de captura o escaneo, es en la
que se obtiene la imagen digital del documento original en soporte papel. Esta
fase variara significativamente si los documentos se capturan uno a uno o si cada
lote preparado se situa en la bandeja del escaner para proceder a la captura de
todo el conjunto de los documentos que componen el lote:

« Definir el formato del fichero que contiene la imagen digitalizada del documento
original en papel. Para la carga de un documento en el Archivo Digital es
recomendable que el formato final del mismo sea un PDF/A, con una o varias
paginas, cuando el destino es la consulta o formato TIFF cuando el destino es la
preservacion digital del expediente

¢ Establecer los parametros de digitalizacién como la resolucion y profundidad
de bits.

» Garantizar el equilibrio entre una calidad visual aceptable para el usuario y el
tamafio del archivo digital. El AGN sugiere algunas caracteristicas técnicas
minimas para la digitalizacion en el paragrafo K de la recomendacién tercera, en
la circular externa 05 de 2012 expuesta en la siguiente tabla de Caracteristicas
Técnicas. (Nurfiez, 2012)

Documento escaneado

. 3 ]
S R ,

B e 7 B 220 S B & R

« Decidir si se va a crear un Unico archivo, con una o varias paginas, por cada
documento original o varios archivos, una por cada pagina. Se recomienda tener
el expediente completo en un solo archivo si el fin es la consulta en PDF/A.
Mientras que para la conservacion se recomienda un unico TIFF por cada folio.
s Se recomienda siempre generar un archivo TIFF para conservacion, en el cual
no se realizan consultas y el fin es la conservacioén superior a 20 afios, no debe
tener ningun tipo de sistema de compresion. De este archivo se generaran los
PDF/A en caso de pérdida de ellos o migracion a un sistema documental con
base de datos.
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 El formato estandar para realizar busquedas es el PDF/A también conocido
PDF con capacidad de busqueda, este formato guarda la informacién adquirida
por el sistema OCR en una capa oculta detras de la imagen permitiendo hacer
una busqueda a toda la informacién de la imagen.

5. Reconocimiento de datos

La fase de Reconocimiento de datos esta relacionada con la de digitalizacién y
en muchos casos se realiza simuitaneamente en el tiempo. El objetivo de la
misma es la extraccién de la informacién relevante contenida en el propio
documento, con el fin de facilitar su tratamiento posterior. Esta informacion
constituird algunos de los metadatos a incorporar al Archivo Digital y se realizan
las siguientes tareas:

« Seleccionar el tipo de reconocimiento que va a llevarse a cabo:

-E! primer tipo de reconocimiento es el manual. Es el caso mas sencillo. Una vez
digitalizado el documento se teclean los datos significativos que identifican al
documento en la aplicacion de gestion correspondiente.

-Reconocimiento automatico. En este tipo de reconocimiento haran uso de
técnicas para la extraccion automatizada de los datos significativos del
documento. Existen diferentes técnicas para llevar a cabo un reconocimiento
automatico:

& Utilizacién de OCR: La tecnologia OCR proporciona la habilidad de convertir
imagenes de caracteres en letra de maquina, en caracteres capaces de ser
interpretados o reconocidos por un ordenador.

& Utilizacion de ICR: La tecnologia ICR proporciona la habilidad de convertir
caracteres en letra manuscrita en caracteres capaces de ser interpretados o
reconocidos por un ordenador, esta opcién es similar a la anterior.

& Reconocimiento de codigo de barras asociado al documento. En el caso de
que se hayan generado hojas identificativas durante la fase de Clasificacion, con
el objeto de clasificar la documentacion, se procedera al reconocimiento de los
datos identificativos contenidos en las mismas.

6. Indexacion

En esta fase de Indexacidon se reune toda la informacion identificativa de los
documentos, muy relacionada con la fase de Clasificacion y con el resultado
obtenido en la fase de reconocimiento de datos, junto con la informacion
necesaria para su incorporacion al Archivo Digital como pueden ser, entre otros,
el tipo documental y serie. En esta etapa se debe obtener toda la informacion
necesaria para la carga de la documentacion en el Archivo Digital, alguna
implicita y otra explicita. Toda esta informacién es necesaria para la fase de
Carga de datos en el Archivo Digital y es relevante para la identificacién del
documento y sus futuras consuitas.

Las tareas a realizar en la fase de indexacion son:

e Reunir la informacion identificativa de los documentos:
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En el caso de que no se hayan obtenido todos estos datos de forma automatica
en la fase de reconocimiento de datos, se debera disponer de una interfaz para
que se puedan introducir manualmente

En el caso de que se hayan obtenido todos estos datos de forma automatica en
la fase de reconocimiento de datos, no seréd necesaria ninguna intervencion
manual

» Asegurar que se ha generado una Unica imagen a almacenar en el Archivo
Digital por cada documento original, ya sea de una o varias paginas. En caso de
que en la fase de digitalizacion se haya decidido generar un documento por cada
pagina, debera ejecutarse un proceso desarroflado para convertir todos fos
documentos correspondientes a cada pagina en un unico documento multiple
pagina en formato PDF/A.

« Garantizar que el formato del fichero que contiene la imagen digital es PDF/A
para su consulta.

7. Control de calidad

El control de calidad consiste en verificar que tanto la imagen digital como los
datos significativos obtenidos en el proceso de digitalizacion son fieles al
documento original en papel y cumplen con unos requisitos minimos de calidad.
El mismo abarca procedimientos y técnicas para verificar la calidad, precision y
consistencia de los productos digitales. Si durante esta fase se determinara que
la digitalizacion no ha sido correcta, por ejemplo, que el documento no es legible
o no presenta la calidad minima suficiente, se realizara una nueva captura. Las
tareas mas significativas a realizar en la fase de Control de Calidad son:

« Establecer un programa de control de calidad, donde se definan en detalle
todos los pasos para la comprobacion de que la digitalizacion es correcta asi
como los requisitos minimos gue deben cumplir las imagenes digitalizadas.

« Definir el alcance del control de calidad. Determinar si se inspeccionaran todas
las imagenes, o solamente un subconjunto de prueba.

e Determinar si el control de calidad se va a realizar de forma manual o visual,
de forma automatica con software especifico y para ello, comprobaciones de
paginas en blanco y paginas muy oscuras en base al tamafio de la imagen o de
forma mixta, primer filtro de forma automatica y un segundo filtro de forma visual.
e Indicar las condiciones por las que se determina realizar una nueva
digitalizacion del documento.

« Realizar seguimiento de digitalizacion, Para realizar el seguimiento de forma
exhaustiva deberan generarse informes de seguimiento de incidencias y
estadisticas de digitalizaciéon. En ellos se indicaran aspectos como numero de
documentos digitalizados y numero de documentos con incidencias. Ademas, se
incluiran validaciones especificas del negocio como numero de documentos
repetidos, en base a algun dato considerado clave, niumero de documentos
medios por expediente, nimero de documentos por procedimiento.
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8. Firma del documento

Con el fin de dar una validez legal al proceso de digitalizacion y de cumplir con
la normativa existente en temas como la creacién de copias auténticas de
documentos originales en papel, puede aparecer la necesidad de firmar los
documentos resultantes de la digitalizacion, pero el proceso es opcional.

La tarea a realizar en la fase de Firma requiere decidir si los documentos van a
firmarse, si se va a llevar a cabo con una firma de servidor, software o con una
firma cliente. Lo mas habitual es que:

e En caso de contar con un nimero reducido de documentos digitalizados se
haga uso de la firma de cliente.

s En caso de contar con un nimero elevado de documentos digitalizados se haga
uso de la firma de servidor.

9. Carga de datos en el archivo digital

Una vez que se dispone de todos los metadatos necesarios para cargar el
documento con los datos reunidos en la fase de Indexacion y el propio fichero
que contiene la imagen digital del mismo, se puede proceder a la carga de toda
esta informacion en el Archivo Digital, teniendo en cuenta:

¢ En el caso de realizar todo el proceso completo de digitalizacién para un cada
documento, la carga en el Archivo Digital seré realizada por la aplicacién
integrada con el software de captura. Dicha aplicacion se comunicara con el
Archivo Digital, haciendo uso de framework de servicios documentales (FSD).

¢ En caso de captura masiva sera el software de digitalizacién el que o bien se
encuentre integrado con el Archivo Digital para realizar directamente su
almacenamiento en un soporte de almacenamiento, la informacién necesaria
para su incorporacién al Archivo Digital cumpliendo con la estructura adecuada
para el mismo.

» Asi mismo, si se llega a esta fase con un conjunto de documentos digitalizados,
sin que el software de captura se encuentre integrado con el Archivo Digital, se
debera generar igualmente la estructura adecuada para su almacenamiento
masivo. En todos estos casos se hara uso del proceso de carga masiva que
proporciona el Archivo Digital para el almacenamiento de un lote de documentos.

10. Archivo, Devolucion o expurgo de la documentacion

Terminado el tratamiento de digitalizacion y la carga en el Archivo Digital se llega
a esta fase final del proceso completo de digitalizacién donde la documentacién
en papel tiene que ser archivada, devuelta o expurgada, segun corresponda en
cada caso.

Las tareas mas significativas a realizar en esta fase son:

¢ Determinar como se va a gestionar la documentacion original en papel tras la
finalizacion del proceso de digitalizacidon como son el Archivo, Devolucion o
Expurgo.
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e Llevar a cabo las acciones necesarias para que el proceso de digitalizacion sea
realmente Util y permita las condiciones necesarias, para la aplicacion de la
“Iniciativa cero papel”.

Guia de Usuario para el escaner empresarial HP Scanjet 7500

La siguiente es una guia general didactica en donde se analiza los principales
pasos y parametros a tener en cuenta en cualquier tipo de escaner. En este caso
analizaremos a manera general la referencia HP Scanjet Enterprise Flow 7500 y
detalla la manera correcta de usar el escaner digitalizando documentos
originales haciendo uso de los perfiles ya creados en el escaner, pero en el caso
de otras marcas se tendra que documentar el tema indicado con la referencia de
su escaner.

Para este escaner hay dos maneras de digitalizar los documentos:

e Utilizar el Alimentador Automatico de Documentos (AAD).

s Uso del Cristal del Escaner.
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1. Alimentador automatico de documentos (AAD)

La capacidad maxima del alimentador de documentos y la bandeja de salida
varia en funcién del tamafno de papel y el peso. Si el peso es el estandar (75
g/m2 ; mayoria de papeles de impresion y fotocopia) la capacidad maxima seria
de 100 hojas pero tenga en cuenta que la capacidad maxima sera inferior para
papeles de mayor grosor.

Importante

Digitalizar los siguientes tipos de documentos con el AAD puede provocar
atascos de papel o dafios en los propios documentos. Para digitalizar estos
documentos, utilice el cristal del escéner en lugar del AAD.

Recomendaciones que se deben tener en cuenta antes de escanear y/o
digitalizar algun documento:

¢ Alise todos los pliegues y dobleces que haya en sus documentos antes de
colocarlos en el alimentador. Si el borde delantero de un documento esté plegado
o doblado, puede causar un atasco de papel.

« Al cargar papel en el AAD, coloque el borde largo de la pagina paralelo a las
guias del papel y ajustelas segun el ancho del papel. Si existe algun espacio libre
entre las guias del papel y los bordes de los documentos, la imagen digitalizada
podria salir inclinada.
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s Para digitalizar documentos fragiles (como fotos o documentos en papel
arrugado o con muy poco peso), coloque el documento hacia abajo en el cristal
del escaner.

¢ Asegurese de que la compuerta existente en el alimentador de documentos
esté cerrada de manera segura. Para cerrar correctamente la compuerta, haga
presidn hasta que oiga un clic,

« Cuando se coloca una pila de documentos en el alimentador de documentos,
introduzcala suavemente. No deje la pila en el alimentador.

¢ El indicador LED de deteccién/carga de documentos de la parte vacia de la
bandeja de entrada del alimentador de documentos se enciende cuando los
documentos se han colocado correctamente.

» Cargue siempre pilas de documentos del mismo tamafio para evitar sesgados.
Sin embargo, si debe cargar pilas de diferentes tamafios de papel, centre todos
los documentos en la pila por el ancho antes de introducirlos en el alimentador
de documentos y ajuste las guias de papel al documento mas ancho.

¢, Cémo Cargar Documentos?

1.Ajuste las guias del papel al ancho de los documentos. Ponga cuidado en no
ajustar demasiado las gulas, lo que puede restringir la alimentacién de papel.
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2. Hojee la pila de paginas del documento para asegurarse de que no se pegan
entre si. Hojee el borde que estard apuntando hacia el alimentador en una
direccion y, a continuacion, hojee ese mismo borde en la direccion opuesta.

3. Alinee los bordes de los documentos dando pequenos golpes con la pila contra
la superficie de la mesa. Gire la pila 90 grados y repita la accion.

4. Introduzca suavemente la pila en el alimentador de documentos. Cargue las
paginas hacia arriba, con la parte superior de las paginas apuntando hacia el
alimentador.

2. Cristal del escaner

En el cristal del escaner es donde debe colocar los documentos que no cumplan
con las especificaciones del alimentador automatico de documentos (AAD).

No toda la extensién del cristal del escéner se encuentra en el érea activa de
formacion de imégenes, asi que asegurese de situar sus originales como se
indica en la sefial de referencia situada en el borde del cristal del escaner.
Coloque el original hacia abajo sobre el cristal del escaner, tal como indican la
sefal de referencia. Para péginas en horizontal, cologue la pagina hacia abajo
con el extremo superior de la pagina apuntando hacia la parte trasera del escaner
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Para digitalizar varias imagenes al mismo tiempo, distribuya las imagenes sobre
el cristal del escaner con una separacion de al menos 8 mm entre cada una de
ellas.

Tome en cuenta

« Si en la pantalla LCD del escaner no se muestra ningun perfil de digitalizacion,
abra Utilidad de herramientas del escaner HP para cargar los perfiles en el
escaner.

¢ Para cancelar una digitalizacion, pulse el botén Cancelar (X).

« Si pulsa Digitalizar a doble cara y el perfil seleccionado esté configurado para
utilizar el alimentador automatico de documentos (AAD), el escaner procesa
ambas caras del original independientemente de la configuracién del perfil de
digitalizacion. Si pulsa Digitalizar a una cara, el escaner procesa la cara superior
del original al digitalizar desde el AAD o la cara inferior al digitalizar desde el
cristal de escaner.

NOTA: Si el perfil de digitalizaciéon seleccionado esta configurado para utilizar el
cristal del escaner (en lugar del AAD), el escaner solo procesa una cara del
original, independientemente de boton de digitalizacion que pulse.

2. Digitalizacion desde los botones del escaner

Para Digitalizar con los botones del escaner, siga estos pasos:

¢ Cargue los documentos originales.

¢ Utilice el y para seleccionar el perfil de digitalizacion que desee.

¢ Sugerencia: Al pulsar OK se mostraran las caracteristicas o configuraciones
del perfil. Para volver a la lista de perfiles, pulse el boton Atras

¢ Pulse Digitalizar a una cara si desea digitalizar a una cara, o bien digitalizar a
doble cara para digitalizar a doble cara.

3. Digitalizacién desde el software del escaner

Realice los siguientes pasos:

¢ Haga doble clic en el icono de Software de escaneo de documentos inteligente
HP 3.7.1

» Haga Clic en Inicio, Todos los Programas, Seleccione HP, luego seleccione
Software de escaneo de documentos inteligente HP 3.7.1 y por ultimo haga clic
en Software de escaneo de documentos inteligente HP 3.7.1.
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e Seleccione un perfil, tipo de digitalizacion (Simplex/Duplex — AAD/Cristal del
Escaner) y haga clic en Escanear.

¢ Pulse Guardar para procesar la digitalizacion y enviarla al destino definido en
el perfil correspondiente

5. Perfiles de digitalizacion

Los perfiles de digitalizacién proporcionan una forma rapida y eficiente de
seleccionar la configuracion de las tareas de digitalizacién que se realizan con
frecuencia.

» Para configurar y modificar perfiles se puede utilizar el Software de escaneo de
documentos inteligente HP 3.7.1. Estos perfiles rellenaran automaticamente la
lista del perfil LCD del escaner.

Puede utilizar el HP Scanjet 7500 - Utilidad de herramientas del escaner para
configurar que perfiles rellenarén automaticamente la lista que visualizara en la
pantalla LCD del escaner o también para ver todos los perfiles de digitalizacion
existentes o haciendo doble clic en el icono o dando clic en Inicio, Todos los
Programas, Seleccione HP, luego seleccione Scanjet y por ultimo haga clic en
HP Scanjet 7500 - Utilidad de herramientas del escaner.

Visualizacion de Perfiles
Para ver los perfiles del Software de escaneo de documentos inteligente, siga
estos pasos:

» Haga doble clic en el icono de Software de escaneo de documentos inteligente
HP 3.7.1. o ingrese a este por medio del menu inicio.
¢ Como crear y configurar un Perfil?

Para crear un Perfil con el Software de escaneo de documentos inteligente, siga
estos pasos:

Haga doble clic en el icono de Software de escanec de documentos inteligente
HP 3.7.1 o ingrese a este por medio del ment inicio.

Haga clic en Crear perfil. Se muestra el cuadro de didlogo Crear perfil.

En el cuadro Nombre del perfil escriba el nombre que desee o acepte el nombre
predeterminado

Haga clic en Continuar. Se abre el cuadro de dialogo Configuracion del Perfil en
donde podras configurar varias opciones desplazandote por las pestafas del
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