TUTORIAL PARA
ESCANEARY

ENVIAR LAS TAREAS DE
ESPAD

CEPA CLARA CAMPOAMOR
(AZUQUECA DE HENARES)

La entrega de las tareas de ESPAD consta de 2 pasos:

1. Primero se escanean las tareas para obtener un archivo PDF.
2. Después se rellena un formulario y se adjunta el archivo PDF escaneado anteriormente.

A continuacidn, se muestra un tutorial de cada uno de los pasos.

* Algunos de los pasos mostrados en el tutorial pueden ser diferentes segun el modelo de dispositivo utilizado, la
version del sistema operativo, etc.

* RECOMENDACION: Leer primero todo el manual y posteriormente proceder a la instalacién y el uso de la

aplicacion.



PASO 1:
ESCANEAR
LAS TAREAS

Para la realizacidn de este tutorial se ha utilizado la aplicacidon “Simple Scan ” ya que es gratuita, no requiere
de registro ni suscripcién y es facil de utilizar.

En cualquier caso, el alumnado es libre de utilizar cualquier otra aplicacion de escaneo.

Esta aplicacion se encuentra disponible en la gran mayoria de los teléfonos méviles y tablets con sistema operativo
Android. En caso de no disponer de un dispositivo compatible con la aplicacién, pongase en contacto con el CEPA
Clara Campoamor e intentaremos encontrar alguna solucion.



¢COMO INSTALAR LA APLICACION?

1. Lo primero es descargar la aplicacion. Asi que
buscamos el icono de “Play Store” y pulsamos
en él.

Kore Light Flow Maps

Mensajes  Mycook Nivel  OfficeLens Office Rem

[ ]
o = un

OneDrive Openbank OruxMaps parkdnight

+ Q00

Photomath  PlantNet  Play Mdsica Play Pelicul.. Play Store

[=]5[=)
. ni-;."

Polinizapp  Presentaci.. QR CodeR

o

RKRemote... Servicios S.

3. Apareceran varias sugerencias y pulsamos en
“Simple Scan — Free PDF Scanner App”.
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2. Ahora estamos dentro de “Play Store”.
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Pulsamos sobre la “Barra de busqueda” y

escribimos “simple scan”.

4. Entraremos en la pagina de la aplicaciéon y

pulsamos en el botdn de “Instalar”.
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5. Esperamos a que la aplicacién se instale. 6. Cuando haya terminado la instalacion, la
barra de progreso desaparecera y los botones
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progreso circular gira y las opciones de

“Cancelar” y “Abrir” apareceran en color gris.

7. Para abrir la aplicacién solo tendremos que 8. También podemos abrir la aplicacion en
pulsar en el botén “Abrir”. cualquier otro momento, pulsando su icono en
el almacén de aplicaciones del teléfono.
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éCOMO UTILIZAR LA APLICACION?

9. Es posible que la primera vez que accedamos a la aplicacidn, ésta solicite la concesidn de permisos para

el uso de la cdmaray el acceso al contenido multimedia. Para que la aplicacion funciones correctamente
debemos conceder estos permisos pulsando en “Permitir”.

¢Quieres permitir que
Simple Scanner haga

fotos y grabe vidags?

¢Quieres permitir que
Simple Scanner haga

fotos y grabe vigda

Si no estamos de acuerdo y denegamos los permisos, la aplicacién no funcionard y deberemos buscar

otro método o alternativa para enviar las tareas.

10. Tras aceptar los permisos, accederemos al
menu principal donde aparecen los documentos
escaneados
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Como todavia no hemos escaneado ningun
documento, el menu aparecera vacio.

11. Para empezar a escanear un documento
debemos pulsar en el icono de la cdmara.
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12. Antes de comenzar a hacer las fotos, vamos
a pulsar el icono de “Escaneado por lotes”.

Escaneado por lotes
- |

De esta forma, las fotografias que realicemos a
continuacién pertenecerdn a un mismo lote, lo
que facilitard su agrupacion y su envio.

14. Ahora vamos a ir realizando todas las
fotografias que pertenecen al mismo lote.
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Por ejemplo, si escaneamos las tareas de 32 de
ESPAD del Bloque 8 del Ambito Cientifico-
Tecnolégico deberemos realizar 11 fotografias.

* Para  que las fotografias se vean

13. Para comenzar a hacer las fotografias,
pulsamos en el icono de la cdmara.

correctamente, al final del documento se

incluyen algunas recomendaciones.

\_

ﬁNo os preocupéis si las fotos no salen

perfectamente ajustadas al borde de la hoja o
un poco inclinadas, podremos corregirlo
posteriormente.
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16. Aparecera
continuacion:

una nueva pantalla que nos

[

Pulsando sobre este texto apareceran diferentes
opciones de filtro.

Proceso predeterminado

Color1
Foto

Monocromo1

Escala de gris

Color2

Monocromo2

Automatico

CANCELAR

Se recomienda seleccionar la opcién “Foto” ya
que mantiene la imagen original.

Una vez realizada esta configuracidn no habrd
que realizarla de nuevo para las siguientes
fotografias, pero conviene comprobar que la
palabra “Foto...” aparece en barra inferior, lo
qgue indicard que tenemos seleccionada esta
configuracion.

permitird hacer varios ajustes, que explicamos a
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El marco de color azul permite ajustar el
documento a los bordes de la pagina.

Siarrastramos desde los puntos que se encuentran
a mitad de cada lado, ajustaremos todo el borde a
la vez.

Si arrastramos desde los puntos que se encuentran
en cada esquina, ajustaremos solo las esquinas del
documento. En este caso aparece una lupa, para
gue podamos ser mas precisos.




17. Una vez ajustada la imagen y configurada
como “Foto”, podemos pasar a la siguiente
imagen pulsando en la flecha “=>”.
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Deberemos repetir el proceso con todas las
fotografias que componen el documento.

19. Tendremos que cambiar el nombre del

documento, pulsando encima de “Nuevo
documento”.
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18. Cuando hemos terminado con todas las
fotos, aparece una nueva pantalla que muestra
todas las fotos que componen el documento.
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20. Deberéis escribir vuestro nombre y apellido
seguido del ambito, el curso y el bloque
correspondiente a cada tarea. Luego aceptamos
pulsando la “v”.
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21. En algunas ocasiones puede aparecer una
sugerencia para automatizar el nombre de los
documentos. Pulsamos en “Entendido”.
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Puedes establecer el nombre del
documento predeterminado en la pagina
de ajustes o establecer el nombre del
documento de guardado automaticg

CONFIGURACION

23. Ahora tenemos que convertir nuestras fotos
en un archivo PDF que posteriormente
enviaremos. Para ellos pulsamos en el icono
PDF.
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Javier Navio - ACT 3 Bloque 8
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22. A continuacién la pantalla nos muestra
nuestro documento, con su correspondiente
nombre y las paginas que lo componen.
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24. Veremos que el programa ha convertido tus
fotos en un archivo PDF.
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RECOMENDACIONES PARA HACER LAS FOTOGRAFIAS

Asegurate de enfocar bien. Intenta no darte sombra.

Giralo en la orientacion correcta. No lo inclines en exceso.
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Las imdagenes suelen verse mejor
fondo oscuro de contraste.
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PASO 2:
ENVIAR LAS TAREAS

El envio de las tareas escaneadas se realizara a través de un formulario de Google Forms cuyo enlace estd incluido
en la “Carta de presentacion ESPAD”. Cada bloque tiene su correspondiente enlace.

Para acceder al formulario es posible que tengas que iniciar sesidn en tu cuenta de Gmail.

Ojo!!! Deberas repetir este proceso por cada médulo que vayas a entregar.




1. Cuando pulses en el enlace del formulario
aparecerd una pantalla como la siguiente.
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{3 @& docs.google.com

Formulario de entrega
TAREAS ESPAD

Por cada médulo y asignatura hay que subir un
archivo .PDF de las tareas escaneadas.

El nombre y la foto asociados a tu cuenta de
Google se registraran cuando subas archivos y
envies este formulario. (No es tuya la direccion
jabier. il.com? Cambiar de cuenta

*Obligatorio
Maodulo de entrega *

Elige v

Asignatura *

Elige -
2

3. En el dltimo apartado del formulario
deberemos adjuntar el archivo PDF escaneado
anteriormente.
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{) @& docs.google.com

Teléfono *

600000000

Profesor

Javier Navio|

Subir entrega. Solo formato .PDF *

& Anadir archivo

Enviar

Nunca envies contrasefas a través de Formularios de Google

Este contenido no ha sido creado ni aprobado por Google.

Notificar uso - Términos del Servicio - Politica de
Privacidad

Para ello pulsamos en “Afiadir archivo”.

2. Completa todas las casillas del formulario

1925 B
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Teléfono *

600000000

Profesor

Javier Navio|

Subir entrega. Solo formato .PDF *

X Anadir archivo

Enviar

Nunca envies contrasefas a través de Formularios de Google.

Este contenido no ha sido creado ni aprobado por Google

Notificar uso - Témminos del Servicio - Politica de
Privacidad

Es importante que las rellenes correctamente

por si tenemos que contactar contigo.

4. A continuacion pulsamos en “Seleccionar
archivos de tu dispositivo”.
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Teléfono
00C
Insertar un archivo x
Subir Mas

Cancelar

Lo

A partir de aqui el proceso puede ser diferente

segln el modelo del teléfono.
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5. El objetivo es encontrar la carpeta donde se
encuentran las tareas escaneadas.

Videocama:
r

Archivos

Para ello pulsamos en “Archivos” (en otros
teléfonos puede aparecer “Gestor de Archivos).

7. Luego buscamos la carpeta “SimpleScanner”
y pulsamos sobre ella para entrar.

19:33 M
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Si has utilizado otro programa (CamScanner,
Googlelens...) tendras que buscar la carpeta
correspondiente a ese programa.

6. Ahora buscamos la carpeta donde se han
guardado las tareas escaneadas. En este
ejemplo pulsamos sobre el icono del teléfono.

1933 &

Abrir desde
..} Imégenes
™) Videos
@  Audio
©  Reciente
¥ Descargas

D ONEPLUS A3003
12,67 GB libre

& rive

jabier.nf@gmail.com
@ Informes de error

e OneDrive
javiernf@outlook.es

OneDrive
jinfo1@educastillalamanc

& Drive

* Fotos

En algunos teléfonos hay que pulsar previamente sobre 3 rayas
—
horizontales situadas en la esquina superior izquierda =.

Si sigue sin aparece, es posible que tengas que pusar sobre los tres

.
puntos de la esquina superior derecha ¢ vy luego seleccionar
“Mostar almacenamieto interno”.

8. A continuacién pulsamos en la carpeta
“Documents”.

B nomedia

< @8 Documents >

BB Folders

@ SignPng

B temporary
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9. Y por dultimo pulsamos en la carpeta 10. Dentro de esa carpeta se encuentran todas
correspondiente a las tareas escaneas (en este las fotos realizadas y el archivo PDF generado.
ejemplo: “Javier Navio - ACT 3 Bloque 8”).
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Nombre A .original_202004301141581001.jpg

30 abr. 217 M8 Imagen JPG

30 abr. 230MB Imagen JPG

N d t
jisi) uevo documento .original_202004301141581003.jpg

30 abr. 237 MB Imagen JPG

1
o “ .original_202004301141581002.jpg

~ = . .
< Javier Navio - ACT 3 Bloque 8 Eq‘ 202004301141581000,jpg

M Nuevo documento E
&i

30 abr. 693 kB Imagen JPG
202004301141581001.jpg
30 abr. 710 kB Imagen JPG
b
B prueba 202004301141581002.jpg
30 abr. 796 kB Imagen JPG
B prueba2

B 202004301141581003.jpg
| 30 abr. 808 kB Imagen JPG

Javier Navio - ACT 3 Bloqueff8.pdf
30 abr. 3,01 MB ocumeghb PDF

Lo podras reconocer por el iconoy porque acaba

en “.PDF”
11. Seleccionamos el archivo PDF pulsando 12. Ahora la pantalla ha vuelto al formulario y
sobre él. podremos ver el archivo que hemos

seleccionado.
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19:43 B
{3 @ docs.google.com

=  Javier Navio-A...

Teléfono

Nombre A

Joriginal_202004301141581001.jpg
30 abr. 217 MB Imagen JPG

30 abr. 230MB Imagen JPG
Subi

“ Joriginal_202004301141581002.jpg Insertar un archivo x

.original_202004301141581003.jpg
30 abr. 237MB Imagen JPG < B Javier Navio - ACT 3 Bloque x
8pdf 287M
202004301141581000.jpg e ook Coeoa
‘ 30 abr. 693 kB Imagen JPG
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30 abr. 710kB Imagen JPG

Cancelar
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202004301141581002.jpg
30 abr. 796 kB Imagen JPG

202004301141581003.jpg
30 abr. 808 kB Imagen JPG

»
Javier Navio - ACT 3 Bloque 8.pdf
or] que 8.p
30 abr. 301MB Document

Pulsamos en el botén “Subir”.




13. Aparecera una barra de progreso y cuando
el archivo esté listo para enviar aparecera el
botén “Enviar”.
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Teléfono

Insertar un archivo x

Subir Mas ~

™ Javier Navio - ACT 3 Bloque
8pdf 287M

Anadir més archivos

Subiendo 1 de 1
Cancelar

Pulsamos en “Enviar” para enviar el formulario
y el archivo PDF.

16. Seguramente recibirds en la direccion de
correo electrénico introducida en el formulario,
una confirmacién del envio (si no la ves en la
Bandeja de Entrada, comprueba la carpeta de
SPAM o Correo No Deseado).

10:31 © © 04 82%
< 8 T 2
ENTREGA TAREAS - 1¢" BLOQUE

Recibidos

Formularios de Google ayer
parami v

Google Forms

Gracias por rellenar ENTREGA
TAREAS - 1" BLOQUE

«a

Esto es lo que nos has enviado:

ENTREGA TAREAS -
1€ BLOQUE

Por cada modulo y asignatura hay que subir un
archivo PDF de las tareas escaneadas.

Direccién de correo electronico *

15. Si todo ha salido correctamente aparecera el
siguiente mensaje:
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{3 @& docs.google.com/f

Formulario de entrega
TAREAS ESPAD

Se ha registrado tu respuesta.

Enviar otra respuesta

Este contenldo no ha sido creado ni aprobado por Google
Notificar uso Términos del Servicio - Politica de
Privacidad

17. Acuérdate que deberds repetir este proceso

por cada médulo que vayas a entregar.
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