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A. Passos previs per poder digitalitzar 
 

1. Tenir instal·lat i engegat l’escàner 
2. Executar el mòdul que permet connectar l’escàner amb Còpia. És el fitxer scanner.bat 

que trobareu a: Z:\soft\copia. Si ho desitgeu, us en podeu fer un accés directe a 
l’escriptori. 

 
 

3. Mantenir oberta la pantalla d’activació de l’escàner. Si es tanca la digitalització donarà 
error: 

 

file://fluvia/users/soft/copia
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B. Digitalització d’un document paper des de GausNET 
 

Des de la pantalla de la cerca d’expedients entrar a Vés a documents de l’alumne que hi ha al 
menú de la dreta: 

 

Un cop oberta la pantalla, clicar l’opció Afegir document digitalitzat: 

 

 

S’obrirà una pantalla com aquesta: 

 

Aquí cal informar el màxim de camps possibles. Cal ser molt curosos amb la informació perquè 
aquesta quedarà incrustada en el .pdf resultant de la digitalització. 
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És important remarcar que en aquest punt l’Originalitat es refereix al document paper i que 
aquesta, juntament amb si l’usuari està habilitat o no, determinarà l’originalitat del document 
resultant. Vegeu la següent taula de correspondència: 

 

En l’exemple de continuació utilitzarem un títol universitari original paper de la UAB: 

 

El camp CSV només s’haurà d’activar en casos molt excepcionals en els quals aquest document 
també hagi d’estar disponible amb la finalitat de poder comprovar seva autenticitat a la seu 
electrònica de la UdG. 

Un cop omplerts tots els camps cal prémer Acceptar per accedir a l’aplicatiu de Còpia. 

S’obrirà una finestra que indicarà “Connexió amb el mòdul d’escaneig establerta”. En cas de no 
ser així i presentar algun error, alguna de les possibles causes poden ser: 

• Escàner apagat 
• Mòdul (scanner.bat) no executat 
• No tenir paper a la safata de l’escàner 
• Error puntual de l’aplicatiu de Còpia 

Cal tenir en compte que: 

• Cal indicar el format A4 o A3 
• La resolució mínima admesa és de 200 dpi 
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Prémer la icona blava de l’escàner: 

 

Visualitzarem el document digitalitzat: 
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Prémer el botó Genera la còpia (núvol amb una fletxa): 

 

Un cop generada la còpia, prémer el chek verd Finalitza la sessió i accepta la còpia: 
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Un cop premut el chek verd ens apareixerà una pantalla intermèdia que, tal i com indica, caldrà 
tancar per poder incorporar el document al GausNET: 

 

 

A continuació veurem la llista de documents de l’alumne amb el document que hem digitalitzat 
incorporat. Cal tenir en compte que en aquest punt consta com a Tipus: Digitalitzat però que un 
cop l’haguem tancat i desat ja ens apareixerà com a Tipus: Doc-e (document electrònic): 

 

Abans de tancar la llista de documents de l'alumne 

 

 

Després de tancar la llista de documents de l'alumne 
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C. Document electrònic resultant de la digitalització 
 

Podrem comprovar que el document electrònic estarà signat digitalment: 

 

El document també contindrà totes les metadades necessàries per una posterior integració amb 
el Gestor Documental. Per accedir-hi cal anar a: 

 

 

A l’apartat de Descripció hi apareixerà el títol, l’autor i la data de captura: 
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A l’apartat de Personalitzar hi apareixeran la resta de metadades: 

 

 

També contindrà algunes metadades incrustades i visibles a la banda esquerra del document: 
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