
ИНСТРУКЦИЯ № 2 

об использовании программного обеспечения  

в целях преобразования документа на бумажном носителе в электронную форму 

 

 Способ сканирования документов на Android: Google Диск 

 Если Вы используете Android-устройство, то лучший способ сканирования 

документов — это приложение Google Диск, которое установлено почти на каждом 

Android устройстве. 

 Вы можете сканировать документы непосредственно из Google Диска, нажав 

кнопку «+» в правом нижнем углу главного экрана. 

 
 В всплывающем меню выберите «Сканировать». 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.docs
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.docs
https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-ht7NdvZIpVE.jpg
https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-ht7NdvZIpVE.jpg


 
 Он может запросить разрешение на доступ к камере телефона. Нажмите 

«Разрешить». 

https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-YfOIbGnxXvI.jpg
https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-YfOIbGnxXvI.jpg


 
 Когда Вы будете готовы отсканировать документ, разместите документ 

так, чтобы он занимал весь экран на столько насколько это возможно и нажмите 

голубую кнопку. Вы также можете воспользоваться вспышкой, нажав значок 

вспышки рядом с кнопкой захвата, если на Вашем устройстве установлена 

вспышка. Если на Вашем устройстве нет вспышки, этот параметр не появится. 

https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-Cy8ipkv-qHQ.jpg
https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-Cy8ipkv-qHQ.jpg


 
 После сканирования документа сразу же появится предварительный 

просмотр. Не волнуйтесь, если при просмотре большая часть документа будет 

обрезана. Нажмите на соответствующую иконку, чтобы выбрать область, 

которую Вы хотите сохранить. 

https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-qClES6WlRPs.jpg
https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-qClES6WlRPs.jpg


 
 Коснитесь, удерживайте и перетаскивайте точки, чтобы изменить область, 

которая сканируется. 

https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-cD4T2ffViwM.jpg
https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-cD4T2ffViwM.jpg


 
 Закончив, нажмите на галочку в правом нижнем углу экрана. 

https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-A1rHJAvbw1Y.jpg
https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-A1rHJAvbw1Y.jpg


 
У вас есть три варианта сразу после сканирования: 

▪ Нажмите значок «плюс», чтобы добавить в документ больше страниц. 

▪ Чтобы повторить сканирование, коснитесь круговой стрелки посередине. 

▪ Нажмите значок галочки, чтобы завершить и загрузить документ на Google 

Диск. 

https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-p2pYsKfQaq4.jpg
https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-p2pYsKfQaq4.jpg


 
 Вы также можете внести небольшие корректировки после сканирования. 

Например, нажатие на палитру в правом верхнем углу позволит Вам изменить 

выбор цвета сканирования и привести его к определенному виду документа. По 

умолчанию сканер автоматически выбирает тот, который, по его мнению, 

является лучшим. 

https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-D5oYBgGyOBM.jpg
https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-D5oYBgGyOBM.jpg


 
 Наконец, три точки в верхнем правом углу позволят вам удалить, 

переименовать и повернуть отсканированный документ, если это необходимо. 

https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-nB5ZATxNlBE.jpg
https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-nB5ZATxNlBE.jpg


 
 Отсканированные документы добавляются на Google Диск в формате PDF, 

а имена добавляются вместе со словом «Отсканировано», за которым следуют 

дата и время. Вы можете переместить, переименовать или удалить любой из 

отсканированных документов, щелкнув на три точки рядом с именем файла. 

https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-ALRtq9ufSA.jpg
https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-ALRtq9ufSA.jpg


 
 Вы также можете поделиться своими отсканированными документами в 

этом меню, нажав «Поделиться ссылкой». Это будет ссылка на документ на 

Google Диске, а «Отправить копию» позволит Вам поделиться файлом по 

электронной почте, отправить его в Dropbox и многое другое. 

https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-y3I4SfUIxE8.jpg
https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-y3I4SfUIxE8.jpg


 
 Потом Вы преобразовать этот отсканированный PDF в документ, который 

затем можно редактировать или экспортировать в Microsoft Word. 

 

https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-3NAFuKBS0Vw.jpg
https://android-example.ru/wp-content/uploads/2017/10/wsi-imageoptim-3NAFuKBS0Vw.jpg

