INSTRUCCIONES PARA ESCANEAR UN DOCUMENTO

1º Colocar el documento en el escáner con el texto boca abajo, bien sobre el cristal del equipo escáner si se va a utilizar la alimentación manual o bien en el alimentador automático (el equipo instalado permite la alimentación automática de un máximo de 10 páginas) y con la cabecera del documento hacia el lado izquierdo.

2º Desde el ordenador:
Pinchar dos veces en el icono de la aplicación PaperPort. Se aconseja poner en el “escritorio” del ordenador el icono para acceso directo a la aplicación PaperPort que permite la utilización del escáner, en caso de no ser así habrá que repetir cada vez la siguiente secuencia de pasos:

1-
Pulsar el botón de INICIO que figura en la parte inferior izquierda de la pantalla del ordenador.

2-
Elegir la opción Programas.

3-
Elegir en el cuadro que aparece la opción ScanSoft PaperPort.

4-
Elegir en el cuadro que aparece la opción PaperPort.

Con ello entramos en la aplicación PaperPort al igual que si hubiéramos pinchado dos veces en el icono del escritorio.

3º Para escanear:

1- Seleccionar el icono DIGITALIZAR del menú principal que aparece en la cabecera de la pantalla que ofrece la aplicación abierta.

2- Seleccionar Documento en la opción “¿Digitalizar qué?”

3- Pulsar el botón DIGITALIZAR.
4- En el nuevo cuadro de diálogo que aparece denominado “Configuración del Escáner”, elegimos las siguientes características del documento digitalizado que se va a obtener:

A)
Elegir la opción Texto de entre las tres que aparecen relativas al documento (texto, Web, fotografía).

B)
Elegir la opción del desplegable que aparece en Tipo de escaneo:  blanco y negro o color (256 colores), según el documento a escanear.

C)
Pulsar el botón PREESCANEAR si queremos tener una visión preliminar del documento, lo cual es aconsejable, pero se debe advertir de que si el documento se coloca en el alimentador automático del escáner, una vez realizado el preescaneo deberemos recolocar el documento en el alimentador automático. Para documentos de más de 1 página o con texto a doble cara se recomienda utilizar el alimentador automático para mayor rapidez de escaneo, siempre que no se exceda del máximo de 10 páginas cada vez.

D)
Pulsar el botón  INICIAR para realizar el escaneo del documento. Si se utiliza la bandeja de alimentación automática del escáner, se escaneará todo el documento automáticamente (si fuera a doble cara habría que recolocar el documento en el alimentador automático por la otra cara y repetir el paso ‘C)’ y ‘D)’).

E)
Pulsar el aspa (X) que aparece en el extremo superior derecho de este cuadro de diálogo en el que estamos trabajando, para cerrarlo. Aparecerá un nuevo cuadro de diálogo con los botones “Digitalizar más páginas”, “Digitalizar otra carilla” o “Listo”. Se seleccionará la que corresponda.

F)
Seleccionar Listo  para terminar.

G)
El documento escaneado, generado en formato PDF, aparecerá en la pantalla principal de la aplicación PaperPort que se está utilizando y desde allí se podrá realizar la operación que se quiera con el documento obtenido (guardarlo, enviarlo por correo electrónico, convertir a otro formato, etc.).
