GUIA PARA ESCANEAR ARTICULOS DE LA
ESCUELA NEUROLOGICA Y COMO SE VINCULAN ESTOS

FICHEROS EN MILLENIUM MEDIA
(escaner HPScanjet 8200)

Lo primero es crear dentro de la unidad J de Recursos compartidos - carpeta
de Comun — carpeta de Escuela Neuroldgica, la carpeta cuyo nombre tendra
el apellido del autor-primeras palabras del titulo-Sign. Ej.: Negrin-Estudios
sobre-Fo 1664(21)

1. Encender el escaner y Abrir el icono del Escritorio, HP Director

2. Dejar los valores que figuran en Ajustes — Ajustes exploracion imagenes:
Imagen, color (24 bits), a 200 ppp. Si hubiese necesidad de cambiar los
valores hacerlo en la opcion Ajustes.

3. Colocar el documento como se indica: angulo inferior derecho (si el folleto
es pequefo se escanea abierto, dos paginas)

4. Pulsar el boton de Escanear imagen

5. Pinchar en Explorar

6. Esperar a que se escanee. Si fuese necesario voltear la imagen en
vertical con el primer icono y Recortar lo que sea necesario para eliminar
los bordes negros y Aceptar

7. ¢Desea escanear otraimagen? Si. En el caso de que tuvieramos que
interrumpir el escaneo, contestar No, porque si no corremos el riesgo de
que perdamos lo hecho. Lo mismo ocurriria si el documento fuera muy
extenso, hacerlo en trozos, con el fin de que si se fuera la luz no perdamos
el escaneo realizado.

8. Cambiar la pagina y pulsar Nuevo escaneo

9. Retocar lo que haga falta.

10.Cuando se escanea la Gltima pagina en ¢Desea escanear otra imagen?,
contestar No

11.Esperar a que se abra una ventana con Procesando pag. - -
12.Finalizado el proceso se abre la pantalla con todas las iméagenes del
documento escaneado. Seleccionar todas las imagenes y arrastrarlas

ala carpeta creada que figura en el Explorer de Windows.

13. Abrir el documento y verificar que se han escaneado todas las paginas y
su calidad.



Si es necesario utilizar el alimentador del papel del escaner, las hojas hay
que ponerlas boca arriba, ajustar las guias de la bandejay poner el
dispositivo manual en la posicion adecuada.

Como se vinculan estos ficheros en Cisne a través de Millenium Media

Abrir Innovative Millenium (escritorio). medadq05 luceros cat cat
Recuperar el registro bibliogréfico con el cédigo de barras

Pinchar en el icono de Media (arriba)

Pinchar en Afiadir conjunto

En la caja de Titulo teclear Acceso al texto completo

Pinchar en el botén de Importar Fichero

Buscar el fichero en Mi PC, unidad J, carpeta de Escuela Neurologica y la
carpeta de ese titulo y seleccionar las 12 primeras imagenes y pulsar en
Abrir, (he visto que admite también hasta 18 imagenes de una vez) Esperar a
que se abran todas (si sale un mensaje de “..carga fallida..” pulsar en OK 'y
seguira cargando). Pinchar en Guardar.

8. Para continuar, seleccionar la Gltima imagen (se queda seleccionada) y con el
botén derecho del raton — Configurar fichero — Importar Fichero — Seleccionar
las proximas 12 imagenes y Abrir y Guardar (Si saliera el aviso de “Fallo al
cargar fichero” pinchar en OK varias veces para que siga cargandolos, cuando
termine pinchar en Guardar. (Es conveniente anotar el n° del dltimo fichero
para saber por donde tenemos que continuar).

Pinchar en Thumbnail — Importar fichero. Buscar y seleccionar la imagen que
gueremos, (tamafio 200 o tamafio 100 cuando se subdivide en Partes)
veremos la seleccionada, OK y Guardar.

Si se quiere verificar, pinchar en el botén de Lanzar

Con el boton derecho del raton pinchar en Thumbnail. Saldra la imagen
muy grande, entonces encima de la imagen pulsar el botén derecho del
raton y en Redimensionar poner 10 cm y 10 cm en Porcentaje y OK

Solo admite hasta 90 imagenes. Asi que si se trata de una Memoria de mas
de 90 imagenes, hay que subdividirla y crear Partes poniendo como miniatura
la pequefia
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9. Pinchar en el icono de Modificar

10.Poner el cursor detras de la etiqueta 080 y pulsar el boton dcho. del raton,
pinchar en insertar campo

11. Abrir el desplegable y seleccionar g clasificacion

12.Si sale 080 sobreescribr 090 y teclear Coleccién digital Escuela
Neurolégica (tal cual)

13.0K y pinchar en Guardar

14.Meterse en Cisne, buscar el registro y verificar como ha quedado

15. Si queremos afiadir mas conjuntos de Media, seleccionar Gestor de
Media y Afiadir conjunto de Media. Teclear el titulo: Nota manuscrita o
grabado. En estos casos dejar el punteo de Usar visualizador de Im...
Pinchar en Importar fichero, buscarlo y abrirlo.

16. Guardar

17.Verificar en Cisne




