'II Practica 2: Copia auténtica de documents

D

L'objectiu d'aquesta practica és veure el funcionament de I'aplicacié de copia auténtica
de documents. Per aix0, simularem la digitalitzaci6 de documentacié i la conversid

d'aquesta a format electronic.
Exercici 1: Realitzar una copia auténtica de documentacidé en paper

1.1 Accediu a I'aplicacié DIGITALIB amb les segiients dades:
URL: https://se.caib.es/digitalibback/

1.2 Usuari: cursaexXX
Clau: YYYYY
ileore, 1) IB ' S

Usuari

Benvingut a DigitallB

siiLes mevesicopies autantiquesi() Des de la versio v1.0.8, DigitallB permet la realitzacio de co
assiva, és a dir, més d'un document en un ma

Selecciona la teva accio

Realitza copia auténtica

Escanejs, fima § anav

manera

3. Realitzi la copia auténtica amb normalitat

NOTA: Per a fer un bon is del paper, recordi reutilitzar els separadors.

Recordeu que I'accés a aquesta aplicacid esta restringit a funcionaris
habilitats.

1.3 Per fer la copia autentica, clicarem en el bot6 “Realitzar copia autentica” del
centre de la pantalla i a continuacié introduirem les metadades obligatories
necessaries per generar la copia.


https://se.caib.es/digitalibback/
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1.3. A continuacid simularem l'escaneig amb un escanner virtual instal-lat en a les
magquines de I'EBAP i introduim la configuracié d’escanneig desitjada:

Visualitzacid prévia
1. Introdueix els documents dins l'escaner.

2. Configura els segilent parametres de ['escaneig: s
+ Dispositiu TWAINZ Freelmag v

* Safata entrada document Principal W

* Caolor BiN i
* Resolucio 200 » y "
* Duplex Una cara v .

3. Escaneja Emwpﬁnlmm

Seguidament I'aplicacié efectuara una signatura de segell d’organ sobre el document i
I'emmagatzemara dins una serie documental de I’Arxiu Digital del Govern de les Illes
Balears.

S’esta processant el fitxer escanejat a la recerca de separadors. Esperi per favor ...

1.4. Des de la pantalla de “Llistat de Copies Auténtiques” visualitzar la copia, mitjancant
la descarrega del document original i la versié imprimible o bé remetre una referéncia a
la copia per correu electronic.
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Llistat de Copies autentiques (Aniu) ¥ a

IDf  Transaccio Miitiple] Nom del document] Data Inici g Data Fig Estat § Accions
29428 Test copia auténtica  Test copia auténtica 1/1 120272022 08:21:26 12/02/2022 08:28:58 OK

5180 doc 1 cursas-PROF 05/03/2020 17:27:28 | 05/03/2020 17:32:17 OK
51685 doc 1 cursael 05/03/2020 17:27:25 05/03/2020 17:30:33 OK
517 El 05/03/2020 13:52:43 | 05/03/2020 13:53:30 OK

X@

1.5. Provau d’enviar-vos la copia al vostre correu personal.

Liistat de Copies auténtiques (Arxiu) & a /

IDE  Transaccio Mdltiple §  Mom del document§  Data Inici 1 Data Fig Estat § Accions
29428 Test copia auténtica | Test ofpia sutdntica 11 | 120202022 08:21:26  12/02/2022 08:26:58 | OK m

Enviar document

Ezcriv un cormeu o uns lists de comeus separsds per comes:

ministrador@email. com, usuarifemail com

Afegeic contingut addicional al correu:

Comprova la validesa del document escanejat mitjancant el seu codi CSV i accedint a
I'eina CONCSV: https://se.caib.es/concsv/


https://se.caib.es/concsv/

