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MANUAL DE ESCANEO Guia Detallada (Métodos de digitalizacion)

1. INTRODUCCION

La presente guia esta elaborada para explicar de manera detallada y global, los pasos a
seguir para llevar a cabo los procesos de digitalizacion de documentos referentes al
Programa de Estimulos a la Calidad del Desempeno del Personal de Salud 2014, en las
herramientas mas comunes que proporcionan los Sistemas Operativos Microsoft Windows
XP y Vista.

Esta orientado en forma general al aspecto funcional de los dispositivos de digitalizacion de
documentos, aplicando reglas de digitalizacion estandarizadas para evitar errores de
configuracion e incompatibilidad por marcas o modelos.

En la guia abordaremos aspectos basicos, como es la descripcion una interfaz, tipos de
resolucion, el color vy las variables que presentan cada uno de estos. Asi como algunos
ejemplos de digitalizacion con las herramientas suministradas por ambos sistemas
operativos.

Alo largo de la guia, el usuario entendera como se realiza la digitalizacion de documentos,
imagenes y fotografias, con la ayuda de ejemplos basicos y la captura de pantallas,
llevaremos de la mano al usuario para que paso a paso realice todas las tareas que conlleven
al uso optimo y eficaz de una digitalizacion.

Le damos una cordial bienvenida y esperamos que este manual le sea Util brindandole un
mejor apoyo y servicio.

1.1. OBJETIVOS
El usuario:

e Comprenda como se lleva a cabo el proceso de digitalizacion entre las diferentes
marcas y modelos de scanner.

e Conocera lasinterfaces, controlesy acciones que puede tener sobre estos elementos.

e Comprendera los conceptos de digitalizacion, resolucion, scanner, ppp, etc; asi como
aplicar cada uno de estos en la digitalizacion de una imagen.

e Conocera las diferencias entre digitalizacion a color, escala de grises y blancoy negro.

e Tendra conocimiento del significado de: Scanner, Digitalizacion, Resolucion y Tipo
de formato

Pagina 3 de 19
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2. ESPECIFICACION DE PROPIEDADES DE LOS ARCHIVOS DE
DOCUMENTACION SOLICITADA

Las especificaciones que deberan cumplir todos los documentos digitalizados para que
puedan colocarse en la plataforma del programa son:

Tamano del Escala de Resolucion Tamano Formato
papel Color maximo del
archivo
Carta Escala de 200x200 300kb PDF
GCrises

Con estas especificaciones los archivos pueden contener aproximadamente 6 hojas,
recuerde que cada espacio asignado acepta Unicamente un archivo.

El nombre de los archivos a adjuntar solo deberd estar conformado por letras y ndmeros,
no deberan contener puntos, A, espacios, acentos, o algun caracter especial.

3. COMO SE HACE

Antes de abordar la descripcion del funcionamiento técnico asi como de los
procedimientos operativos, es importante comprender la forma en que se llevan a cabo
dichos movimientos.

La siguiente ilustracion muestra de

Documento
manera general como se lleva a cabo
. . Scanner
el ingreso de un documento, imagen
o fotografia a la cama de un scanner.
El primer paso es identificar la charola % pC &
o cama de alimentacion del scanner, Médico

posteriormente en ella identificar Ia
figura gue muestra la posicion en que
se debe ingresar el documento.

Existen varias formas de digitalizar documentos e imagenes, entre las cuales se las mas
comunes que son por medio del software que provee el fabricante del scanner, o través de
herramientas de trabajo o suite de oficina como son Microsoft Office, Open Office de SUN y
las aplicaciones que proveen los sistemas operativos Windows XP y Vista sobre las cuales
enfocaremos nuestro trabajo.

Por ser las mas comunes se describe el procedimiento para llevar a cabo la digitalizacion en
Windows XP y en Windows Vista.
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3.1. OPCION WINDOWS XP

Este sistema operativo provee de una herramienta de escaneo que se habilita en el
momento en que un scanner es conectado y detectado por el sistema operativo, para
acceder y utilizar esta herramienta es necesario seguir los pasos:

74 Inicio
1. Haga clic en el menu vy luego seleccione Todos los programas o

Programas. Elija Accesorios y luego seleccione el Asistente para escaneresy camaras.

[T} ABBYY FineReader Tooks |
=

gl Accesorios

I
) Antivie PersonalEdition Classic » ) Comunicaciones I
I
I

) Apache Tomeat 4.1 »
Q) AppSery »
) ArcSoft Photolmpression 5 »
7)) DAEMON Tooks Lite ’
@) Epson ’
) EPSON Scan »
@f Configurar acceso y programas predeterminados t@ FleZila FTP Chent >
i) Inicio »
Q) Juegos 4
@) Lavalys » & Paseo por Windows ¥P
) Macromedia » B Simbolo del sistema
) Microscft Office » € Sincronizar
»
>
>
»
»
»
»
»
»
>
>

¥ 6loc de notas
£ Caluladora
53 Explorador de Windows

|Permite capturar fotos de un

W) Lbreta de drecciones
W pan

i) MouseWare A woedPad
@) Mozila Firefox [
) Mozils Thunderbird

=] OpenOffice.org 3.0

) OpenProj

@) PostgresQL 8.3

) Prestol BizCard 4.1 (English Version)

) PsPad edior

i) Windows Live

@ Ayuda y soporte técrico @) werRAR

=7

i) WindP Manager
Cjecutar... FA A6vY FineReader 5.0 Sprint

= - Adobe Reader 9
J 3
t./) Cerrar sesion de PP BTO.., oo Asist "

[B) ses0xr easo... & irtomot Explorer
@ Reproductor de Windows Media

@ Windows Movie Maker

©
c
o
o
@
&
o
"
a.
a.
>
w
=
o
©
=

Pagina 5 de 19




MANUAL DE ESCANEO Guia Detallada (Métodos de digitalizacion)

2. Cuando inicia el Asistente para escaneres y camaras aparecen las siguientes dos
pantallas, haga click en Siguiente para continuar.

Asistente para escaneres y camaras de Microsoft @

' =
Lependo nformaciin de la imagen
Cancelat

+ Asistente para escéneres y cdmaras

Este es el Asistente para escaneres y
camaras

EPSON Pertection 2480/2580

Este anistente b spuds & copiar migenes de w clmas, esclner u clro
ipomivg & su eqapo, tad o ol Web.

Haga clic en Sipaente para contru
Sigaente > Cancely

3. En la pagina de “Elija las preferencias de digitalizacion”, para efectos del programa
seleccione la opcion imagen en escala de grises y proceda a dar click al botén
Configuracion personalizada.

= Asistente para escaneres y camaras ﬂ

Elga las preferencias de digitalizacién
ElRa sus praderancass de digtakzacain y haga che en Vista peevia paes ver como sus
preferenceas afectan a by magen

Tipo de imagen: [ ——————— ™
wl_-] (=) Imagen en color
- I O Imagen an escala de grises

=
gl I O Texto o imagen en blanco y negro

S I O Petsonsizado

kon‘wac:dn D«:Madal

[ < Alrss J[ Sngx.-a\fe}I l Cancels J
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4. Se desplegara otra ventana emergente donde podremos ingresar la cantidad de ppp
(puntos por pulgada) que tendra nuestra imagen a escanear e ingresamos el ndmero
200 tecleandolo (NOTA - el tipo de imagen tiene que ser en el caso de documentos en
escala de grises y en caso de fotografia a color, dejando intactos los datos de brillo y
contraste).

Propiedades

5. Seguido de esto procedemos a dar click a Aceptar para regresar a la pantalla anterior,
donde continuaremos a dar click en el botdn de Vista previa la cual muestra en el
recuadro superior al boton una pre-visualizacion de como se veria la imagen antes de
ser digitalizada.
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=+ Asistente para escaneres y camaras

Elija las preferencias de digitalizacion 55
ERa sus preferencias de digitaizacsin y haga che en Vista previa para ver como sus Z {
preferencias afectan & b imagen

Tipo de imagen:

L —

(B2 | Otmagen en escals de grises
Eﬁ] O Texto oimagen en blanco y negro
2| OPersonsenso

[ Coniiguacitn personakzada)

Vista previa K “'\

| <angs || Sigwerte> | [ Cancele |

6. Una vez realizado esto procedemos a dar click en SIGUIENTE, lo cual continuara con el
nombramiento de la imagen, la seleccion del formato de archivo y la ubicacion donde
gueremos que se guarde dicha imagen, donde por defecto seleccionamos el escritorio
qguedando de la siguiente manera:

a) NOMBRE QUE ASIGNAMOS AL ARCHIVO (Por ejemplo: PRUEBAT).

b) FORMATO DEL ARCHIVO. PDF (JPG, seleccionada por default cambiarlo a PDF).

c) SITIO DONDE SE GUARDA EL ARCHIVO. Hacemos click en el botén Examinar,
seleccionamos el Escritorio o la carpeta donde lo colocaremos vy finalizamos con
Aceptar.

+ Asistente para escaneres y cdmaras

Nombre y destino de la imagen ;;"‘ .
Selaccaons un nombee  un desting para sus Maganes. r:é

1. Esciba el nombee de este grupo de imdgenes:

PRUEBAT v
2. Seleccione un fomato de aschivo:

g PG (Imagen JFEG]
3. Elaun siho para guarder este grupo de mébgenes:

(3 C\Documants and Setings\FP BTO\E serboro v/ (Examns. ]

o ) opmer) [ooees )
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MANUAL DE ESCANEO Guia Detallada (Métodos de digitalizacion)

Como siguiente paso, daremos click en el botéon Siguiente, para que dé inicio el proceso
de digitalizacion de la imagen donde nos muestra en la siguiente pantalla los avances
del proceso.

+ Asistente para escaneres y camaras

Digitalizando imagen
E spece meentras el asistente dighaliza su imagen

Ubicacién:
C:ADocuments and Settings\PP BTO\E sciitono

Imager:
PRUEBAT

Digtalizando imagerc 51% completado
T ]

Haga cic en Cancelar para cancelar la copea.

7. Una vez finalizado, muestra la penultima pantalla, preguntando si deseamos publicar
las imagenes en la WEB, si las queremos imprimir a través de un sitio WEB vy por dltimo
la que debemos de elegir: Nada, he terminado de trabajar con estas fotografiasy clic en
siguiente.

+ Asistente para escaneres y camaras

Otras opciones [
Pueds elegr el seguir iabajando con sus imégenes § J

Sus imégenes se han copiado satisfactonamente a su equipo o red.

También puede publicar estas imégenes en un sito Web o pedi las impresiones en linea.
{0ué desea hacer?

(O Publicar estas imégeanes en un sitio web

O Encasgas impresiones de estas imagenas a un sitio Web de impresicn de fotografias
(3) Nada, he terminado de tiabajar con estas fotografias

Més informacién acerca de tiabaiar con mégenes.

[ cangs || Siguente> | | Cancela |

Una vez seleccionado, el proceso de digitalizacion finalizo con éxito, mostrando el
siguiente mensaje.
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= Asistente para escéneres y cdmaras

y camaras

Se han copiado 1 mégenes

ubicacién
LD ocumants and Sattings\PP BTO\E scriton

Haga cic en Finalzar para centar este asistente y ver sus imdgenes.

Finalizacién del Asistente para escaneres

Pata ver sus imégenes en su equipo o en su red, haga ciic en la siguente

[ < Alrss I[ Finalza I[ Euw:da]

Lo cual indica que nuestra imagen, documento o fotografia, ya se encuentra como un
documento electréonico dentro de nuestra computadora para ser visualizado e ingresado al
expediente de registro electronico.

Para poder acceder a nuestro documento basta con dar click en la opcidon de la imagen
anterior que dice “Para ver sus imagenes en su equipo o en su red, haga clic en la siguiente

ubicacion:

C\Documents and Settings\PP BTO\Escritorio

o bien, ir directamente al escritorio de Windows para poder ver los archivos digitalizados, en
este caso documentos PDF, obteniendo como resultado el escaneo del documento:

norma_hacendaria 2008.pdf

| NORMA PARA LA APLICACION DEL PROGRAMA DE
ESTIMULOS A LA CALIDAD DEL DESEMPENO DEL
PERSONAL DE SALUD

UNIDAD DE POLITICA Y CONTROL PRESUPUESTARIO
DIRECCION GENERAL ADJUNTA OE TECNICA DE PRESUPUESTO

Con fundamento en los articulos, 31 fraccidn XXIV de la Ley Orgénica de la Administracion
Publica Federal; 2 fraccion XXXIII, 3, 45, 64 y 65 fraccién V de la Ley Federal de Presupuqm Y
Responsabilidad Hacendaria; 62 fraccién XXXI del Reglamento Interior de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pablico, y

CONSIDERANDO

Que uno de los sectores con mayor reconocimiento social por su labor en beneficio de la
poblacién es el conformado por el personal de salud, en donde la competencia profesional, la
blsqueda de la 6n continua y la 6 itica son valores

para quienes se encuentran en contacto directo con los pacientes, que permiten elevar la
calidad de los servicios de salud y prestar una atencién adecuada y oportuna a la poblacion.
Lo que debe estimularse a través de incentivos que promuevan la superacin, la calidad y el
sentido humano en el desempefio de las actividades diarias.

Que ante el compromiso ineludible con la sociedad de elevar la calidad y la calidez de los
Servidios de Salud, se establece el otorgamiento de un reconocimiento por escrito y un
estimulo econdmico al personal de salud, a quienes se destaquen en su gremio por cumplir su
trabajo con responsabilidad, sentido profesional, esmero y actitud humanitaria,

Se expide la siguiente

NORMA PARA LA APLICACION DEL PROGRAMA DE ESTIMULOS A LA CALIDAD DEL
DESEMPENO DEL PERSONAL DE SALUD.
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MANUAL DE ESCANEO Guia Detallada (Métodos de digitalizacion)

3.2. OPCION WINDOWS VISTA

Este sistema operativo provee de una herramienta de escaneo que se habilita en el
momento en que un scanner es conectado y detectado por el sistema operativo, para
acceder y utilizar esta herramienta es necesario seguir los siguientes pasos:

1. Haga clic en el menu (INICIO) m v luego seleccione Todos los programas o
Programas. Elija Accesorios y luego seleccione el Galerfa fotografica de Windows.

/ Acer Registration
BB Adobe Reader 8
5] Calendario de Windows
5] Contactos de Windows
15 Galeria fotogrifica de Windows End User
e Internet Explorer
@ Orion Documentos
@ Programas predeterminados
(> ] Reproductor de Windows Media
M Windows Defender
m Windows Mail
H Windows Movie Maker
o Windows Update
Accesorios
Acer Arcade
Acer Empowenng Technology
. Acer GameZone
Acer GndVista
AcerSystem
CyberLink PowerProducer
EASEUS Partition Manager 2.1 Home Ed
EPSON Scan

1 Atris

2. Continuando con el procedimiento, damos click sobre Galeria fotografica de Windows,
donde se presentara la siguiente pantalla, que nos muestra las imagenes disponibles
dentro de la carpeta denominada con el mismo nombre, y se puede observar de la
siguiente manera:

T G s B Wodows e

2 fede gt . oz —
. o ™~ e - .
 AeREEEEED
215 Onkete s ol A
N ==
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3. Una vez abierta la ventana de la Galeria fotografica de Windows, en la parte superior
izquierda de la pantalla podemos ver el botdn que dice “Archivo”, el cual presionamos
para ver el siguiente menu desplegable:

Agregar carpeta a la Galeria...
Importar desde una camara ¢ escaner...
/< Eliminar Del
Cambiar nombre Ctrl+M
5 Copiar Ctri+C

Configuracion del protector de pantalla

Seleccionar todo Ctri+E
Compartir con dispositives..,

Propiedades Alt-Entrar
Opciones

Salir

4. Sobre el cual seleccionamos la opcion de Importar desde una camara o escaner, para
poder visualizar los dispositivos que se caracterizan por ser escaner o camara, en este
recuadro se muestran los que tengamos instalados en nuestro sistema operativo, en
caso comun de solo tener un equipo de escaner instalado solo ese sera visible, por lo
contrario seleccione el correcto (marca y modelo) o escaner que utilizara.

= = = T
Importarimdgenes y videos |

Si ¢l dispositivo no se muestra en [a lista, asegurese de que esté encendido y conectado al equipo

y después elija Actualizar.

= L4

Escaner Xerox EPSON
WorkCentre Pro | EESEET

Otros dispositivos

"

-
AZTECAS (E)

(] [ |
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5. Realizado esto, procedemos a dar click sobre el botén Importar, el cual trae como
resultado la ventana emergente de Nueva digitalizacion, en la cual se muestra. Donde
se desplegard otra ventana emergente en la que se puede ver la configuracion que
elegiremos para nuestra imagen, teniendo en cuenta la cantidad de ppp (puntos por
pulgada) que tendra nuestra imagen a escanear e ingresamos el numero 200
tecledndolo (NOTA - el formato de imagen tiene que ser en escala de grises, el tipo de

archivo PDF, dejando intactos los datos de brillo y contraste).

Origen: [Plano -~

Tamafio del papek: v

Formate del colo

Tipo de archive:

Resolucién (ppp): 300 2

Brillo: —G— 0

Contraste: 0} 0

1 Vista previa o digitalizacion de imagenes como archivos
separados

[ visaprevia | [

Digitalzar_| |

Cancelor |

6. Teniendo bien colocada la informacion de Perfil, Origen, Formato de color, Tipo de
imagen y Resolucion; procedemos a dar clic en el botédn de Vista previa. Para poder
observar la imagen antes de su digitalizacion e inclusive poder reducir el tamano de los
espacios en blanco.

Una vez hecho esto la imagen se muestra en la pantalla de vista previa situada en la
parte superior al boton Vista previa, mostrando el siguiente resultado:

Escéner: EPSON Perfection 2480/2580

Perfit: Documentos >

Origen: [Plano )

| Tamafo del papet

| Formato del color

Tipo de archivo: PG (Imagen JPEG) .
Resolucion (ppp): w2

| Bille: - 0 0
Contraste: - O 0

1 -  Vista previa o digitalizacion de imdgenes come archivos

separados

| Ver ¢émo digitalizar uny imagen
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MANUAL DE ESCANEO Guia Detallada (Métodos de digitalizacion)

7. Obtenido los resultados esperados, solo se procede a dar click sobre el botén Digitalizar,
ubicado al lado derecho del botdn antes utilizado (Vista previa). Con la finalidad de
mostrar el avance del documento a digitalizar.

— Vista previa o digitalizacién de imagenes como archivos
 sepatados

i )

8. Finalizado el proceso, se muestra la siguiente ventana de forma automatica, que solicita

una etiqueta para la imagen, lo cual es opcional y dejaremos en blanco precediendo a
dar click al botéon de Importar.

Py e Etiquetar estas imagenes (opcional):
Amec -
refx
e =
Opciones
— — ———

9. Posterior a haber realizado el paso ejemplificado en la FICURA 8, Una vez hecho esto,
casi se tiene por finalizado el proceso de digitalizacion, ya que el sistema procede a
mostrar de forma digitalizada la imagen, documento o fotografia que hayamos
escaneado de forma automatica en la carpeta de Imagenes. Quedando concluido el

proceso de digitalizacion, sélo procede anexar los archivos al sistema de registro
electronico.
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MANUAL DE ESCANEO Guia Detallada (Métodos de digitalizacion)

4. DEFINICIONES

Scanner: Es un dispositivo de entrada, es decir, que permite introducir datos digitalizados
a una computadora pudiéndose visualizar, vy lo realiza por medio de la captura de una
imagen, documento de texto o fotografia, y lo transfiere en bits de informacion, los cuales
puede entender y manejar una computadora. De la misma manera, una imagen de un
documento escaneado, puede ser convertido en un formato editable con un software OCR
(Optical Character Recognition).

Un scanner usa una fuente de luz para iluminar el objeto escaneado. La luz, al incidir sobre
este objeto, es reflectada al CDD (Charged Coupled Device). EI CDD colecta la informacion
y convierte la sefal analdgica en senales digitales que después pueden ser leidos vy
procesados por la electronica interna del Scanner y posteriormente por el ordenador.

Digitalizacion: La digitalizacion de documentos es el mecanismo mas sencillo, eficiente y
rentable para almacenar, administrar y consultar grandes volUmenes de documentos, en
forma de imagenes digitales.

Las imagenes digitales se pueden almacenar en los discos internos de cualquier
computadora personal, en arreglos de discos o sistemas de almacenamiento masivo, con
respaldos en discos CD-R o DVD que garantizan su conservacion en 6ptimas condiciones.

Resolucioén: La resolucion (medida en ppp, puntos por pulgada) puede definirse como el
numero de puntos individuales de una imagen gque es capaz de captar un “scanner.

La resolucion asi definida seria la resolucion optica o real del scanner. Asi, cuando hablamos
de un scanner con resolucion de 300x600 ppp nos estamos refiriendo a que en cada linea
horizontal de una pulgada de largo (2,54 cm.) puede captar 300 puntos individuales,
mientras que en vertical llega hasta los 600 puntos, como en este caso, generalmente la
resolucion horizontal y la vertical no coinciden, siendo mayor (tipicamente el doble) la
vertical.

Tenemos también la resolucion interpolada; consiste en superar los limites que impone la
resolucion optica (300x600 ppp, por ejemplo) mediante la estimacion matematica de
cuales podrian ser los valores de los puntos que anadimos por software a la imagen. Por
ejemplo, si el “scanner” capta fisicamente dos puntos contiguos, uno blanco y otro negro,
supondra que de haber podido captar un punto extra entre ambos seria de algun tono de
gris. De esta forma podemos llegar a resoluciones absurdamente altas, de hasta
9.600x9.600 ppp, aunque en realidad no obtenemos mMmas informacion real que la que
proporciona la resolucion 6ptica maxima del aparato. Evidentemente este valor es el que
mMas gusta a los anunciantes de Scanners.

Por Ultimo esta la propia resolucion de escaneado, agquella que seleccionamos para captar
una imagen concreta. Su valor ira desde un cierto minimo (tipicamente unos 75 ppp) hasta
el maximo de la resolucion interpolada. En este caso el valor es siempre idéntico para la
resolucion horizontal y la vertical, ya que si no la imagen tendria las dimensiones
deformadas.
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MANUAL DE ESCANEO Guia Detallada (Métodos de digitalizacion)

Colores y bits: Al hablar de imagenes, digitales o no, a nadie se le escapa la importancia
que tiene el color. Una fotografia en color resulta mucho mas agradable de ver que otra en
tonos grises; un grafico acertadamente coloreado resulta mucho mas interesante que otro
en blanco y negro; incluso un texto en el que los epigrafes o las conclusiones tengan un
color destacado resulta menos monotono e invita a su lectura.

Sin embargo, digitalizar los infinitos matices que puede haber en una foto cualquiera no es
un proceso sencillo. Hasta no hace mucho, los “Scanners” captaban las imagenes
dnicamente en blanco y negro o, como mucho, con un ndmero muy limitado de matices
de gris, entre 16 y 256. Posteriormente aparecieron “Scanners” que podfan captar color,
aunque el proceso requeria tres pasadas por encima de la imagen, una para cada color
primario (rojo, azul y verde). Hoy en dia la practica totalidad de los “Scanners” captan hasta
16,7 millones de colores distintos en una Unica pasada, e incluso algunos llegan hasta los
68.719 millones de colores.

Para entender coémo se llega a estas apabullantes cifras debemos explicar como asignan
los ordenadores los colores a las imagenes. En todos los ordenadores se utiliza lo que se
denomina sistema binario, que es un sistema matematico en el cual la unidad superior no
es el 10 como en el sistema decimal al que estamos acostumbrados, sino el 2. Un bit
cualquiera puede por tanto tomar 2 valores, que pueden representar colores (blanco vy
negro, por ejemplo); si en vez de un bit tenemos 8, los posibles valores son 2 elevado a 8 =
256 colores; si son 16 bits, 2 elevado a 16 = 65.536 colores; si son 24 bits, 2 elevado a 24 =
16.777216 colores; etc.

Por tanto, “una imagen a 24 bits de color” es una imagen en la cual cada punto puede tener
hasta 16,7 millones de colores distintos; esta cantidad de colores se considera suficiente para
casi todos los usos normales de una imagen, por lo que se le suele denominar color real. La
casi totalidad de los “Scanners” actuales capturan las imagenes con 24 bits, pero la
tendencia actual consiste en escanear incluso con Mas bits, 30 ¢ incluso 36, de tal forma
gue se capte un espectro de colores absolutamente fiel al real; sin embargo, casi siempre
se reduce posteriormente esta profundidad de color a 24 bits para mantener un tamano de
memoria razonable, pero la calidad final sigue siendo muy alta ya que soélo se eliminan los
datos de color mas redundantes.
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