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near Archivos en for
pdf tif jpg png

Siguiendo la linea de que un archivo escaneado que contiene una hoja no debe
pesar mas de 100 kilobytes (100kb) debemos configurar nuestro escaner con una
Resolucion de 100 o 150 dpi como maximo para poder alcanzar este objetivo.

Debes tomar en cuenta que archivos muy grandes que contengan 1 o 2 hojas
Seran rechazados por exceso de peso, ya que si no cuidamos este tema nuestro
Servidor pronto se vera inutilizado por falta de capacidad de almacenamiento.

Sistema Automatizado de Medicamentos via WEB - SlamedWEB
WM International Consulting, S.A.
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a de mantener el peso de tus archivos dentro de esta tabla de rangos que

os disefado para tu conocimiento.

90kb
180kb
270kb

360kb
450kb

No. De hojas Tamano ideal Tamano maximo
1

g Gobierno de Guatemala

150kb
300kb
450kb
600kb
750kb
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alcanzar este objetivo accede a la configuracion de tu escaner y cambia
cion (DPI) o (CPP) a 100 o 150 como maximo.

Si tu escaner
te permite
100 o 150
gue adg
te pe

Scanner: WIA Canon MP280 ser

Profile: | Documents v |

Source: | Flatbed v |

Paper size:

Color format: | Color

File type: IPG (IPEG image) v|

Resolution (DPI): 100 %

Brightness:

Contrast:

[] Preview or scan images as separate files
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| tu escaner no genera archivos PDF te recomendamos escanear con formato
g 0 .tif y seguidamente insertar estas imagenes en un documento de WORD.

go guarda el documento como un archivo con formato PDF y Office se
gara de guardarlo con un tamaino pequefio.

pasos que se te muestran a continuacion para poder realizar est
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Abre WORD
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* 4 | <« WilliamsRenato » Pictures » 2015-04-16 v & Search 2015-04-16

Organize » New folder

L 2014-10-02
) 2014-10-08
L 2014-11-01
L 2014-11-04
L 2014-12-04
2014-12-11
2014-12-22
2015-01-06
2015-01-08
2015-01-16
2015-01-30
2015-02-10
2015-04-07
2015-04-16

Alfornbras p car ,

Mombre de archivo: | 003.jpg v | | Todas lasimagenes (*.emf;"wr v
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Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia

a selecciona Guardar el 1 sro- T P————

EE I ] o —
(D Contraste ~ B’ Cambiar imagen il | el ‘

e nto CO m O %VOWEI’ a colorear v 'ﬂ Restablecer imagen

Ajustar
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en el ti po para T LE(( Local Disk (C:) » Users » WilliamsRenato » Documents v O Search Documents
ar el formato PDF y Orgarice = Newfalder

,_E Documents Name Date m( ™
L 1era COMUMION JAVIER

1 2010 . Tera COMUNION JAVIER 6/8/201

& 2 2 2010 10/8/20
1 2012 J2om 8/21/20
| Any Video Converter h o i 1orere0

) | Any Video Converter 6/8/201
L:l Ayuda Database | Ayuda Database 6/8/201
Ji BlackBerry || BlackBerry 6/2/201

. Bluetooth
& Bluetoo 1! Bluctooth 6/4/201
| Bluetooth Exchange Folder -

L emlasim

MNombre de archivo: | 2

Tipe: | Documento de Word (*.docx)

Authors:. | Decumento de Word (".doc)

' |Documento habilitado con macros de Word (*.docm)
Documento de Word 97-2003 (*.doc)

Plantilla de Word (*.dotx)

Plantilla habilitada con macros de Word (*.dotm)
Plantilla de Word 97-2003 (*.dot)

PDF (*.pdf)

@ Ocultar carpetas

Pagina Web de un selo archive (*.mht;*.mhtml}
Pagina Web (*.htm;* html)

Pagina Web, filtrada (*.htrm;*html)
Formato RTF (*.rtf)

Texto sin formato (*.bd)

Documento XML de Word (*xml)
Documento XML de Word 2003 (*.xml)
Texto de OpenDocument (*.odt)
Documento de Works 6 - 9 ("wps)
PDF Document (*.pdf)

Works 6.0 - 8.0 (*.wps)
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Proceso para REDUCIR
el tamafno de imagenes
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Para poder reducir el tamano de una imagen con formato .jpg, .jped, .tif o .png

debes abrir el Microsoft Office Picture Manager, el cual se encuentra en tu

computador si instalaste Office en el mismo.

Windows XP

malvarez

Internet
Moaila Firsfox
Correo electrdnico
1 Micrasoft Outlock.

R vonamio
[Lp——

5} Bloc de notas.
@ Nuspher FhpED

F oot 2010

!- Google Chrome

O

(=)

@ Centra de solucines Hp I windows Live ID
@ Configurar 3
2 windons Catalog ) windows Movie Maker
& windows Update ) Adobe C35 Setup
) Adobe Master Collection C55

) Accesorios

) Adbe R B Adobe Help

@) adsbaMaster Collcton €54 » (@ Recover iy les vt

@ ok y @ aans

) Emcsort y| @ pery

@) Filzils FTP Clert )| (@ stardeck
Nokepadt-+

) Handy Backup y| @ etep:

@) Cimarare officeFx

) Hewett-Packard ,

@ e )| (@ Recovery for Access

) HP Share-to-web »| (@ Googee chrome

&) T ) @) shareroit

@) uegos ,| (@) TrendMicro OfficeScan Cint
@ Appsery

) K-Lite Codec Pack.

@) tero » | @] Mierosoft pccsss 2010
) Openfficz.org2.4 » | (@ MerosoftErcel 2010

@ photot » | [T Microsoft InfoPath Designer 2010
[ Photoshap €53 » | (T] Microsoft Infoath Filer 2010

@ purty » || (] microsoft onetiote 2010

) WD Swartuiare » || (0] merosaft outaok: 2010

) wirs + | (B] Mierosoft Powerpoint 2010

- Acrabat,com [B] microsoft Publisher 2010

% Adobe Bridge (5] Microsoft Sharepoint Workspace 2010
R Adobe Help Certer (] Microsoft word 2010

M Adobe ImageReady C52 [B] Mierossft Projsct 2010

% Adobe Photoshop 52 (W] Microsoft Visio 20101

Adobe Readsr 9

@& Intemet Explorer

% Microsoft Default Manager
@ Wozila Firefox

W mMEN

%) outlock Express

(=1 Registro ds1R.1.S. OCR

® Reproductor de Windows Media

Hp Utilidades

Centro de carga de Microsoft Office 2010
[ centificads digital para proyectos dz Y84
(5] Galeria multimedia de Microsoft

Sistema Automatizado de Medicamentos via WEB -

Windows 7

Inicio -
Java
Juegos

LG PC Suite

Mantenimiento

Microsoft Office
[E] Microsoft Access 2010
[Z] Microsoft Excel 2010
[ﬂ Microsoft InfoPath Designer 2010
[T Microsoft InfoPath Filler 2010
[N] Microsoft OneNote 2010

O] Microsoft Outlook 2010
Ll] Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010 St .

= z 3 = Dispositivos e impresoras
| 5| Microsoft SharePoint Workspace 2010
(W] Microsoft Word 2010

Herramientas de Microsoft Office 2010
Centro de carga de Microsoft Office

Panel de control

Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

m Certificado digital para proyectos de

= media de Microcoft

2| Microsoft Office Picture Manager

WM International Consulting, S.A.
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Windows 8 0 10

i Search
I
Everywhere -

picture manager E

E Microsoft Office Picture Manager

E Microsoft Office Picture Manager

picture manager
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Proceso para REDUCIR
el tamafio de imagenes
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vez que tengas abierto el manejador de Imagenes, selecciona la carpeta
1de se encuentran la(s) imagen(es) a las que les que deseas reducir el
ano.

: Archivo Edicién  Ver Imagen Herramientas ?
{ il Accesos directos... | [l B g2 # Ca [ X 9 © | 100% - @ _ 42 sk | 3 Editerimagenes... | ] Autocorreccion
Accesos directos a imégen X I Panel de tareas Inicio ™ x
@ Agregar acceso directo a FACTURA CAMBIARIA Serie “D™
imagen...

Ne 01324 Excaminar

% Buscar imagenes

B g Pictures
'h LE0oEY Lt . A @ Agregar un nuevo acceso
| 2013-06-25 | % = directo a imagen
|\ 2013-06-25 boleta Editar
| 2013-06-26

t zﬁ:‘: 2 . H az CI IC e n e Cambiar nombre de imagenes

Compartr
| 2013-08-09 (I Enviar imagenes por correo

b me Editar Imagenes

L 20130803
L 2013-08-09 44l Exportar imagenes
L 2013-09-23
L 2013-09-26
L 2013-09-27

i 1. Selecciona la

| 2013-10-10 .
A mn Imagen
S 20140127

| 20140128
20140211

| 20140214
L 201402-15
L 201402-17
| 201402-13
20140221
| 201402-26
| 20140227
| 20140305
| 2014-03-10




WEB(-)

Proceso para REDUCIR
el tamafio de imagenes

SAASINIRIERETNEE IRl ieEs ™ Ca
1 @ | @ | &

1 archiwva o archives seleccionados

Ezcriba una pregunta -

I Editar imagenes v x

3. Haz clic en
Comprimir
Imagenes

0 archivo o archivos selecdonados

Correccién automatica de
imagenes

Para corregir de forma automéatica
el color v el brillo de las imagenes
seleccionadas, haga dic en
Autocorrecddn.

4. Haz clic en
Documentos

Autocorreccién

Herramientas de edicién

lE Brillo y contraste
© Color

.p" Recortar

@; Girar y voltear
43 Eliminar ojos rojos
Cambiar el tamaiie de la imagen
@a Cambiar tamafio

ﬁ Comprimir imagenes

5. Aqui podras ver el
cambio y si estas de

Configuracion de compresion de

g ge

Comprima las imagenes para que el
tamario de archivo sea menor v la
carga sea mas rapida.

Comprimir:

Descripcidn:

Tamario total estimado

I® Gobierno de Guatemala @

L TR p—

() Mo comprimir
(@) Documentos
() PAginas Web
() Mensajes de correo electrénico

Destinada al uso de imagenes en
documentos y no a la impresion de
calidad fotografica.

Todas las imagenes =e guardan en
un formato de archivo comprimido v
ze gjusta el tamarfio de las mismas a
fin de gque gquepan en una ventana
de 1024 x 768 pixeles.

114 KB
F5.2 KB

Original:
Comprimido:

Aceptar

acuerdo haz clic en el
botdn de Aceptar

Volver a Editar imagenes
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el tamano de imagenes e ]
ra guarda la imagen como (utilizando otro nombre si deseas conservar la
en original o bien guardala sobre el mismo archivo ) y listo.

| Archivo | Edicién  Ver Imagen H

Agregar acceso directo a imagen... F X 8% -@ g P 4% b 52 Editar imagenes... | ] Aut

Buscarimagenes...

4

&
G
>
=
- ]
a
&
=
X

Guardar Ctrl+G
Guardar como...

Guardar todo

Exportar...

Imprimir...
Enviar a
Propiedades
Salir

. 2013-08-09
) 2013-08-19
L 2013-09-03
| 2013-09-09
| 2013-09-23

L 2013-09-26
L 20130927 a;r- ﬁ
NOMBRE:

L 2013-1004
| 2013-10-10
A 2013-11-11

1 + Guatemala, Guaternala
Tols.: 2385-2556, 2385-2440, 2477-3051 + Fax: 2477-3052

WMINTERNATIONAL CONSULTING, S.A
LU 2013-11-12 CIUDAD
L 20140127 J J507300-
| 20140128
L 2014-02-11
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