Guia Practica N°4

Escaneo de escritos y documentos

Estas Guias han sido especialmente preparadas por el Colegio Publico de Abogados de la Capital Federal para facilitar la labor profesional
de sus matriculados en la utilizacion del Sistema de Gestion Judicial implementados por la CSJN para la tramitacion de causas.
Recomendamos ampliar su contenido con la lectura del libro "Notificaciones Electronicas y otros Sistemas de Gestion Judicial” del autor
Pablo Langholz editado por el Colegio en Octubre de 2015.

www.cpacf.org.ar



Verificacion y encendido del escaner

Elementos que componen el escaner:
Botdn de encendido
Display
Bandeja de entrada

Bandeja de salida (extensible)

Verifique que el display del escaner esté encendido. Si esta apagado presione el
boton de encendido Q)




Inicio del procedimiento

e Coloque los documentos en el escaner.

Apile los documentos. El frente de la pila debe mirar hacia el escanery la parte superior de
la misma debe ubicarse hacia abajo.

e Presione el botdn ® parainiciar el proceso de digitalizacion.




Herramientas de edicion y generacion del archivo PDF
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Luego, en la pantalla de la PC, se abrira una ventana en la que podra visualizar el documento
escaneado. En la parte superior de la ventana hay herramientas que permiten realizar
algunas acciones con cada una de las hojas escaneadas.




Herramientas de edicion y generacion del archivo PDF
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Para girar una hoja debe hacer clic en alguno de los botones de giro s ) &
y luego hacer clic en la hoja que desea girar.

Para eliminar una hoja debe hacer clic en el botén W y luego hacer clic
en la hoja que desea borrar.

O Haga clic en el botdn f Reslzade nara generar un archivo PDF con los documentos

escaneados.




Almacenamiento de documentos escaneados
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Asigne un nombre para el archivo.

G Indique el lugar de almacenamiento (por ejemplo, su pendrive).

A continuacién haga clic en el botdon  Guardar




Finalizacion del proceso

Archivo  Edicion  Ver Ventana Ayuda
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D, Exportar archivo PDF ~

Adobe Export PDF L)

Convertir archivos PDF a Word o Excel Online
Seleccionar archivo PDF
partida_de_nacimiento.pdf

Convertir a

Microsoft Word (*.docx) v

Idioma del documenta:
Espafiol Cambiar

» .

ﬁ Crear archivo PDF v

52 editar PDF v
Comentar

q& Combinar archivos v

ﬁ Rellenar y firmar

Espere hasta que el programa termine de almacenar el archivo.

Se abrira una ventana en la que se visualizara el documento escaneado; haga clic

en el boton M para cerrarlay finalizar el proceso.
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