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Tutorial para Escanear Documentos con Google Drive

Estimado(a) socio(a), a continuacidn, encontrard un tutorial paso a paso para escanear o digitalizar
los distintos documentos que pudiese requerir enviarnos en formato pdf. éQué necesitara para
lograrlo?

*  Celular con cdmara

*  Aplicacién Google Drive (normalmente viene instalada en tu celular)
* Conexién a Internet

* sucuenta uchile o un correo Gmail.

Vamos al paso a paso:

1. éTiene vinculado su correo Gmail o UCHILE al
celular? Si respondié que no, le invitamos a pinchar en el
- siguiente link con recomendaciones de la DSTI para
_ B realizarlo pincha aca.

& iPhone

2. Una vez ya vinculado su correo Gmail o cuenta Uchile, deberd abrir la aplicaciéon Google
Drive que normalmente se encuentra como componente de fabrica en su celular.
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3. Una vez dentro de la aplicacion de celular, en la esquina inferior derecha toque el simbolo
+. Una vez que lo toque, emergeran varias opciones, entre ellas “Escanear” téquela con el
dedo, y luego dele a la opcidén permitir (este acceso lo pedird una sola vez).
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Drive tome fotos y
grabe videos?

Rechazar

4. Habiendo llegado a este paso se activara la cdmara de celular y podra sacarle una foto al
documento que desea escanear. Luego de sacar la foto, podrd aceptarla o reintentar tomar

la foto.

Ralntentar

Aceptar
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5. Unavez que decida quedarse con la foto tomada, le enviarad a una nueva visualizacién en la
que podra — de izquierda a derecha — afiadir mas fotos (+), volver a reintentar sacar la foto
(9) aceptar la foto (v'). Adicionalmente, en la parte de arriba tendra opciones para editar
su foto antes de guardarla, entre ellas la mas util es la de recortar ().

La primera vez que utilice la aplicacién el
ryrETTT ey D3SO 5 Se vera asi

&  Escanea.éd3pdf 11 @

i -l Luego en un segundo uso se vera asi.

Escanear en PDF

Presiona + pafa escanear mas paginas o
para cargar el documento en Drive.

ENTENDIDO

+

6. Finalmente, cuando haya aceptado la foto (v') podra proceder a guardarla, indicando el
nombre del documento, en qué correo quiere que se guarde, y en qué carpeta de su Google
drive se almacenara.
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7. Los documentos que haya escaneados quedaran disponibles en su Google Drive, para
enviarlos por correo ya sea desde su computador o desde su celular.

Esperamos que este tutorial haya sido de utilidad para llevar acabo sus tramites.



