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Digitalizacion

Digitalizacion

Preparacion del escaner

1. Asegurese de que el escaner esté encendido y listo para la digitalizacion (luz del
indicador verde encendida y fija).

2. Incline el escaner: utilice el escdner en esta posiciéon cuando vaya a digitalizar.
Utilizando ambas manos, incline el escaner girdndolo hacia arriba. Cuando incline
el escaner, la bandeja de salida saldra de la parte inferior del escéner.

3. Ajuste las guias laterales (deslizandolas hacia adentro o hacia afuera) para
acomodarlas al tamafio de los documentos que esta escaneando.
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4. Ajuste la bandeja de entrada para acomodarla a sus necesidades de digitalizacion.
La bandeja de salida tiene varias posiciones y extensiones. Dispone de dos topes
finales para ajustar el apilado de documentos. Levantelos segun necesite en
funcién de si digitaliza documentos largos o pequefios.

Nota: La bandeja de salida se puede extender para ajustarse a documentos de una
longitud de hasta 35,56 cm (14 pulgadas).

5. Los documentos con un tamaio de papel estandar se introducen con facilidad en
el escaner. Cuando organice los documentos para la digitalizacidn, apile los
documentos de forma que los bordes iniciales estén alineados y centrados en la
bandeja de entrada. Esto permite que el alimentador introduzca los documentos
uno a uno en el escaner.

Nota: Tamaio minimo de los documentos 63,5 x 50 mm (2,5 x 2 pulgadas)
Tamarfio maximo de los documentos. Escaner: 215 x 4.064 mm (8,5 x 160 pulgadas)
Superficie de escaneo: 215 x 297 mm (8,5 x 11,69 pulgadas)
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6. Retire las grapasy clips de los documentos antes de comenzar a escanear. Debido
a que dafian los lentes del escaner y pueden ocasionar dafio fisico a los
documentos.

\‘ .

7. Todos los liquidos correctores y la tinta del papel deberdn estar secos antes de
empezar a escanear.

8. Coloque los documentos que desee digitalizar en la bandeja de entrada. Aseglrese
de que la parte frontal de sus documentos esté colocada contra la bandeja y que la
parte superior de los documentos (encabezado) se inserte primero en esta.
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Digitalizacion en OnBase

A. Ingresar al OnBase

a. Abrir el Cliente de OnBase
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c. Sedesplegara la siguiente ventana
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Notas:

e Las colas de escaneo (ScanQueue) que aparecerdn en su pantalla seran las de su
dependencia.

e Si su dependencia tiene una extension en Tizimin elegir la cola de escaneo
(ScanQueue) correspondiente al momento de realizar la digitalizacion.
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d. Dar doble clic en el area que se encuentra de lado derecho sobre el nombre del
ScanQueue correspondiente a los expedientes a digitalizar.
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e. En este paso debemos decidir si realizaremos la digitalizacion en un lote
existente (apartado 2) o se creard un nuevo lote (apartado 1), esto dependera
de los documentos que seran digitalizados.
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1. Digitalizacién en un lote nuevo

1) Aparecerad la siguiente pantalla, para crear un nuevo lote tendremos dos opciones:
a. Dar clic derecho en un lugar en blanco y elegir la opcidn de scan.
b. Hacer clic en el botén scan del lado izquierdo de la pantalla.
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2) Saldra una ventana, en donde se le debe dar un nombre al nuevo lote.

Nota: Por default saldrd la fecha de creacidn y el nombre de usuario de la persona
que esta creando el lote. Es indispensable mantener esta informacion.
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3) Después del nombre de usuario, agregue un nombre, el cual servira para
identificar el lote y al finalizar dar clic en ok.
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2. Digitalizacion en un lote existente

Si se requiere agregar mas imagenes en un lote previamente creado, por cualquier usuario
de su dependencia, sera necesario:

I.  Seleccionar el lote en el cual se quiere agregar nuevos documentos.
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II.  Hacer clic derecho y después elegir la opcion scan.
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Ill.  Aparecerd una ventana emergente solicitando la confirmacién de querer agregar

mas documentos al lote existente. Dar clic en si.
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f. Después de realizar el paso e) Aparecera la siguiente ventana.
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g. Automadticamente estara seleccionada la opcién 9. Normales.

Configuracion preestablecida con anterioridad para los documentos (revisar el

manual de instalacion del escaner en caso de duda).

a. Siserequiere, en este punto se podra elegir otra configuracion del escéner.

b. Revisar que los documentos estén bien colocados en el escéner.

c. Parauna mejor visualizacién de los documentos durante su digitalizacidn,

se recomienda arrastrar las ventanas (cuadro rojo) hacia la izquierda para

tener mejor visibilidad de lo que se estd escaneando.
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h. De ser necesario volver al paso g para adicionar mas documentos.

I.

P

d.

Después dar clic en Scan.
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e. Aparecera otra ventana donde indicard que estan escanedndose los

documentos.
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Para detener la digitalizacién y guardar las imagenes:

a.

b.
c.
d

Se le da clic en cancelar. llustracion 1
Después clic en done. llustracion 2

Cambiara la ventana a otra, que mostrard el avance de lo guardado. llustracién 3

Ver seccion j
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llustracién 3

IV.  Sise desea agregar un documento a un lote que ya fue totalmente indexado, esta
accion no podra realizarse porque el servidor no lo va a permitir (ver imagenes). Se
recomienda dejar una hoja sin indexar (puede ser una hoja reciclada al final que no
se elimine) por si en algin momento se necesita agregar un documento. (llustracién
4, llustracién 5 e llustracion 6).
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llustracion 4
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| Sean Date - Time | Status

Balches in Expedentes Titulacion
Baich # | Balch Name
@ 617 2012.07.08 - 2003 CAJAN
[ 26839 2013.04-22 - Expediertes del 14Ene - 18Ene 2013
2013.04-24 - Expedentes del 21 Ene - 25 Ene2013
201307-05 - Expedentes del 28 Ene - 07 Feb 2013
Expedentes del 04 Feb - 08 Feb 20713
Expedentes def 11 Feb - 15 Feb 2013
27658 2013-08-05 - Expedentes d=l 18 Feb - 22 Feb 2013

2013-66:05

27852 2013-08-14 -

llustracion 5

27701 2013-0805 -
27765 20130812 -
27774 20130812 -
27775 20130812 -

3 26

0 27608
% 2130805
T 230805

Espedents

2012:0709-1301:24  Index in Progress
201304.22-130522  Awaiting Commit
20130424 107255 Awaiting Commit
2M307.05-08:26:08  Awaiting Commit
2130805075619 Awaiting Commit
2M308-05-107614  Awaiting Commit
2013-(805 102657  Awailing Commit

Avvaring Lornmit

123
913

llustracion 6

Espedentes g 510 Index in Plogress
Expedentes d 2 18 Index in Progress
Expedentes def _ 313711 Index in Progress
Expedentss dai Sweep Directory 4117 Indes in Progress
Expedentes del 55816 Index in Progress
P Index Batch

Schedule Sweep

Schedule Scan From Disk
AN JUGAR - Expedentes ded | Feb - 1D Feb 1S ZUIFUB-UD - TU T 14 Awaling Lommit
20130805 - Expedentes del 18 Feb - 22 Feb 2013 2013-08-05- 102657 Awaiting Commit

Expedente: dead 75 Fab - 01 20130805 11:3545  Awating Commit

20130805 - Expedentes del 04 Mar - 08 Ma 2013 2013-0805-120510  Index in Progress
20130812 - Expedentes del 11 Mar - 15 Ma 2013 2013-0812-083218  Index in Progress
20130812 - Expedientes del 18 Mar - 22 Mar 2013 20130812-131311  Indexin Progress
20130812 - Expedentes del 08 Abr - 12 Abe 2013 20130812 144117 Index in Progress
2013.08-14 - Expedsntes del 15 Abr - 19 55 2013 20130814 - 155816 Index in Progress

1164
1248
584

1234
1763

Error [4181]

This batch has already been completely indexed, cannot scan more documents.
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llustracion 4

J.

Opcidn - Scaning Complete
Al dar clic en cancelar en el paso i (ilustracion2). Sale la ventana Scaning
Complete:

-

Scanning Complete

I Total number of pages scanned = 5 I

[ Scan More Pages l Continue adding pages to cument batch or document
New Document Create a new document within batch
[ New Document Type ] Fneaie a new document with specific document typej

[ Change Fomat ] Modify the cument scan format before continuing
Discard Pages Discard scanned pages

[ Delete Last Page ] Delete the last page and continue

[ Delete Last Document ] Delete the last document and continue

A continuacion se describen las opciones comuUnmente utilizadas:

-Done- (cuadro rojo) guardar.

Los documentos seran dirigidos de la memoria temporal de la computadora a la
memoria del sistema OnBase. De no ser guardados y falla el sistema, lo recién
digitalizado se perdera.

Scan more pages- (cuadro morado) Seguir escaneando.
Se podra continuar escaneando documentos.

Discard pages- (cuadro azul) Borrar las pdginas digitalizadas.
Seran borradas las paginas recién digitalizadas, ver total number of pages scanned
(cuadro verde).

17
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Al dar clic en discard pages saldra una ventana emergente que pedira la

confirmacién de la accién, después dar clic en aceptar.

7

Scanning Complete

Total number of pages scanned = 5

[ Scan More Pages ] Continug adding pages to cument batch or document

[ New Document ] Create a new document within batch
| New Documert Type | [ Delete Confirmation (569] o]
[ Change Format ] ,
Do you wish to delete the scanned document?
|  DiscardPages |
[ Dore ] [ Aceptar ] [ Cancelar

| Delete Last Page |

[ Delete Last Document J Delete the last document and continue

18
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k. Opcion - Borrar Imagenes previamente digitalizadas.

1. Para eliminar un documento

1. Seleccionar el lote en el cual se digitalizé que se desea borrar.

2. Hacer clic derecho sobre el lote y después elegir la opcién Index Batch.

BIRSIIATIZIIDT

JE - Ingenignia Quimiza - Ing. Quimica [ndustial 2000 2013-06-06 - 12:57:40  Index in Progress 399 LT
JE - Ingenienia Quimica - Ing. Quimica lnd Tty Frogress 411 BE
JE - Ingenieria Quimica - Ing. Quimica lnd ) Progress 336 23
6 - Ingenieria Quimica - Ing. Quimica lnd Scan From Disk Progress e 13
17 - Ingenienia Quimica - Ing. Quimica lnd Sweep Directory Frogress 422 i)
17 - Ingenieria Quimica - Ing. Quimica | Frogress 306 15
17 - Ingenieria Quimica - Ing. Quirmiza ln Index Batch Coarnrmit 289 1}
17 - Ingenieria Quimica - Ing. Quimica Ind Progress 333 2
17 - Ingenieria Quimica - Ing. Quimica [nd Schedule Sweep Progress 329 71
17 - Ingenieria Quirnica - lhg. Quimica |nd Schedule Scan From Disk Cornrmit 1k I
17 - Ingenieria Quimica - Ing. Quimica Ind Progress 323 5
17 - Ingenigria Quimiza - Ing. Quimiza [nd Sl Carnrit 72 1]
28 - Ingenieria Quimica - Huimica Indust Schedule PDF Conversion Iridex 3

28 - Ingenieria Quimica - Buimica Industr Schedule Commit Index 295

28 - Ingeniernia Quimica - Quimica [ndustr Index 254

28 - Ingenienia Quimica - Quimica Industr Scan Format Setup Index 276

28 - Ingenieria Quimica - Buimica Industr Index 388

28 - Ingeniernia Quimica - Quimica [ndustr Srrmomiiio Index 386

28 - Ingenieria Quimica - Huimica Industi . Index 481

28 - Ingenieria Quimica - Buimica Industi View Documents Index 403

28 - Ingeniernia Quimica - Quimica [ndustr Show Batch Summary Index |

28 - Ingenieria Quimica - Buimica lndustr Clear Selected Index 245

28 - Ingenieria Quimica - Guimica Industr Index 128

*8 - Ingenieria Quimica -

Quimica Induztrig

Refresh

19
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3. Aparecera la siguiente ventana:
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1 liwanrmnts Ltne it

Frage 1 6t | ok bt | 8 S0 ey et 28 iy

AUTONOMA DE YUCATAN
HOJA ESTADISTICA
AR ESCOLAR 2009 - 2010
'mmmm_—cwm_
FACULTAD D MGENIGRIA GLIMCA.
t ALCENGH
PEO00 AL GUE TE ISCARET: AGOITOGNN - ENENOGILS.
ZrTy = 1 AEMESTRE - |
1 MO DR A
e A e
1 DOMCAT

4. Localizar el documento que se desea borrar, utilizando las flechas para su

busqueda

a. Deunaen una (cuadro rojo)
b. Alinicio (cuadro azul)
c. Alfinal verde (cuadro verde)
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o Mode  Matde B Dot e
Dot Troe w7l
ot Dige 02032610
Pores

5. Para borrar un documento (todas sus paginas), hacer clic en el icono de
basurero, saldra una ventana de confirmacion y dar clic en aceptar (se
eliminaran los del cuadro rojo) (llustracién 7, llustracién 8 e llustracién 9).

llustracién 7
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UNIVERSIUAL
o @ e
smmit (20)
Miérida, Yucathn, 29 de agonto ée 2011
*rocesses
2 e et Fechi 20002013
Disceidn do  Depedencia- Calle 60491 A x 57 Canire
Fr—— Tt 57 v
Dirvssitn: Rie Nilo 83, Ser pio, Del. Cunuibaérnee, Mo DF. 52.03-)4-43
| . | )
Scan Fomat (11240 =) T T Cwnan iy megaoon toomt | ¥180,00000
ScanMode  MNolndex (@) Predndex  Full index a1 Al e 18 e Uty
' | ey 5 22,30000
wcumert Type E 3 - -
soumert Dete 02092013 [ W o | $ 19000060
) ]wma.mo—ym[ 32730000
= ——
{ l
TTTIMPORTANTE
1= Fackary & mandiw O Ustounedsc Astdasens & Yocanin "
: ; @
19 AGD 203
50
SECR w i}
oed Batch 727052 Q0T306-14 - Bxpodiertes 99 16 6r 1975 s
g page &; 8509 bytes in diskgroup 146, platter 13 }
g page 7, 36255 bytes in diskgroup 146, platter 13 A
!Wg:ﬁgmnm‘&#ﬂl% | .
g page o “lﬂm” .m Cale 50 NO 491-A & 57 Canbio Hattnca, CF §7000. Wevida, Yucatan, Mixice
page 4, 4036 bytes in diskgroup 145, platter 13 Telefone: 52 (306) £30.0000
g page 3; 31667 bytes in diskgroup 146, platter 13

g page i:smmnhm l:(‘i.spluw 1:133

g page 1; 32248 diskgroup 146, platter

ade disabled

ed Batch #27852 (201340814 - Expedentes dei 15 Abr - 19,

llustracion 8

£ Swtew Lo i ..
[ ey oy S g —— - -
FREL SULLUBAS s 0w CTN |

L ' ]

B U

llustracion 9
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2. Para eliminar una pdgina realice los primeros 3 pasos del inciso k.

a. Elegir laimagen que se desea eliminar. Clic en el icono (cuadro rojo). Clic en si.
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Opcion - Cambiar imagenes

Para volver a digitalizar una pdgina:

Seleccionar el lote

Lo S Queam Sow D Tww s Tl (B
& Gpesering Tindacion = G- 12NN nces 0 Pages - »
2 Baviing s i) P AN 343D Expedirrns o6l 1420 - T6Ee X01) I 130T Awating Dowd i ]
£ Iocurin Progress BT N N4 Empeserte: e 1 e 25 Ewi) Hr30A26101255 Aot Low %5 v
L Anatmy Comnt 00) R ANDOIE0 € pedarins i 20 {ow 01 Fobi 200) TIPS WXEOR  Avaty Comnt e ]
~Prezisaci I XABORE Eremberies ol 04 ok OF Frto 201 I DTGNS bwatv Cownd %) v
— s m ANIONES £ pederion o 11 Fub 15 P M2 EIME 1614 Asairg Lomes m L
G Scheddet Frocoe UM ANIAD-Epeeried 6 Mok 270 T3 I VDET  detivg Torwnd " ®
% A 30005 - Epederies ol 35 Febs - 01 M 2005 JeINE N6 Aairg Cownt 3 3
I 013000 € o b W 34 M - OF W 2013 I 1ZD s i Pegrees ] a
IRE ANI0RNLEeerien v 1) M 15 2013 I MRIE hdewn Pogem Er "
m OO0 12 € mieries ook 39 M- 22 M 112 ML dnPuges = n
IR XN oo o4 00 Ak 17363 2013 U312 ALY e 2 "

Clic derecho seleccionar index bach

) 25617 2012-07-09 - 2003 CAJA 1 20120709 -
26833 2013-04-22 - Expedientes del 14Ene - 18Ene 2013 2013-04-22 -
26858 2013-04-24 - Expedientes del 21 Ene - 25 Ene2013 2013-04-24 -
27608 2013-07-05 - Expedientes del 28 Ene - 01 Feb 2013 2013-07-05 -
27695 2013-0805 - Expedientes del 04 Feb - 08 Feb 2013 2013-08-05 -
27697 2013-08-05 - Expedientes del 11 Feb - 15 Feb 2013 20130805 -

) 27698 2013-08-05 - Expedientes del 18 Feb - 22 Feb 2013 2013-0805 -
) 27700 20130805 - Expedientes del 25 Feb - 01 Mar 2013 20130805 -
[} 27701 2013-08-05 - Expadientes del 04 Mar - 08 Mar 2013 2013-08-05 -
() 27765 2013-08-12 - Expedientes del 11 Mar - 15 Mar 2013 20130812 -
M) 27774 2013-0812 - Expedientes del 18 Mar - 22 Mar 2013 2013-0812-
[ 27775 20130812 - Expedientes del 08 Abr- 12 Abe 2013 2013.0812 -
il :— T2 C e o o 3.0 Jt3E AL 10 AL S04 5

Scan

Scan From Disk

Sweep Directory

I| Index Batch II

Schedule Sweep

Schedule Scan From Disk

Scheduie OCR
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3. Localizar la pagina que se desea digitalizar nuevamente utilizar las flechas para su

busqueda (cuadro rojo).
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5. Elegir la configuraciéon con la que se desea escanear.
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4
e Blanh e s
9 e .
@~ 1e
| @ !
[T ——
- - B o e
T So— i P
- —— . 6~
it v B B
— - rena
e r
- ~al o
g :3: 8] uwcans
0= e
m _m o " ] —— -
6. Dar clic en preview.
9 KODAK i2400 Scanner Lo D

G@

Bl Seve &save As.. [} Delete = Rename... ¢ Reset

WP octou z

Settng Shartcuts:

«
L 4

] Bock and Vitike Pefect Page Document
‘ﬂ Color Pedect Page Document

i e

] cermrcapos

Irowt document fe:

| =] - —c—
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7. Irala pestafia de ajustes.

3-08-14 - Expedientes del 15 Abr - 1!

JLP
9 KOOAK 12400 Scermer - ===
Side: Beth % & Q| v -E-| B Q@
W L R EEEEEEER |
Sena =N
[ack ene White (1201 -] [ :j I
Cocumert e o it
B : S St
T wen Grephics - (5 e T A
Medatype: o
[Pl Faper ~
Reacon: |
a W v |
Compresacn
Type:
[Gmun4 - e
(Dinty tr:.u-- \\\\\\
o —

RTAMENTO DEINCORPORACION Y REVA
| ACION DE

LETO

/
DE BACHI

CIATURA EN

IR VERD

‘x;‘z -

sea legible.

3-08-14 - Expedientes del 15 Ae - 1!

B KCOAK 2400 Scanner

LT T
T Jalu vililvivil-sla rlnl_e %Lﬂd |

DEPARTAMENIC

—E

= N

»

Nomers

<Hme | [ Dewe> ] [ Pevew ][ sem [ e ||

Estando en la seccidn de ajustes, cambiar la configuracidon hasta que el documento

DT INCORPORACION Y REVALIT
DE ES

Qe |

aihalibilalod

1 & au]u
habesdonds

Pans Avtans Putcs O
e

- e Rt
e ——

!8"7

P e sy 01
S

e ‘

TEEEE |
H -

s e

LU Ayva s 4 e, 441 -
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Attt s 5 ha e G A
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9. Hacer clic en scan.

T

:l

il
t"l } .
L

NI i

i
'

10.

Al final aparecerd una ventana preguntando si se desea guardar los cambios de la
configuracion establecida, dar clic en no.
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i ot % &&|we| @B G®
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11. Se iniciara el escaneo.
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13. Hacer clic en done.
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15. La pantalla quedara de la siguiente manera.
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m. Para salir del lote.

1. Clicen la Xroja (cuadro rojo)
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2. La pantalla quedara de la siguiente manera.
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n. Para salir de OnBase.

Hacer clic en file y después en exit.

File | Documnent User Processing

Mew ]
Open 2
Irnport

Close

Close All

Save As
Re-Index

Print Ctrl+P
Auto Print

Render Staternent
Send To »

Lock Workstation
Switch User
Re-launch Client

I Exit




