
HOW TO UPLOAD A DOCUMENT
You have a document in hand but you need to be able to send it,

share it, or add it to a website. How do you get from point A to
point B?

WHAT FORMAT

You need to figure out what format you want/need the document to be in. Is it
something that can easily be a PDF format? Does it contain high-
resolution/definition pictures that might make it better for a TIF file format? Once
you have that straightened out, you’ll be able to select the correct option when
uploading your document to a website or online form.ing your own, simply organize
your images, charts, and text. Finally, cite your sources.

MUST HAVES
First and foremost, you must have the document in an electronic format. So, if
you’re starting from a paper document, you’ll have to scan it and send that
scanned file to yourself. You can take a picture of that document and use that file
as well. If you don’t have the physical document, you’d need to contact the person
who has it and ask for an electronic copy. Then, you’ll download and save that file
to your computer. You now have the document on your computer, ready to go.

USE YOUR PHONE OR CAMERA TO SCAN
DOCUMENTS

Install a free scanning app. Google Drive is considered a scanning app that will work
well for your needs. Take pictures of the documents and save as as pdf. Store on your
device for uploading.

USE A PRINTER OR SCANNER
Follow directions per your manufacturer’s handbook to scan each document and
send to a computer (or upload to a USB drive).Typically, this will be as simple as
pressing a “scan” button and choosing where you want the scan to be sent to.Select
the PDF file format before scanning. The default may not be PDF, instead of being a
TIF or something else. This can result in poorer quality and larger file sizes.

HOW TO UPLOAD
So, you have the document, you know what format you
want it to be in, and now it’s time to get it
uploaded.Typically, you will find the tab or button
labeled “Add Files”. You’ll then find and select the files
either on your computer or on a flash drive, external
drive, or memory card. You’ll then click the “Open”
button which begins the uploading process.



CÓMO SUBIR UN DOCUMENTO
Tiene un documento en sus manos, pero necesita enviarlo,

compartirlo o cargarlo en un sitio web. ¿Cómo puede pasar del
punto A al punto B?

¿QUÉ FORMATO DEBO UTILIZAR?
Primero, debe determinar en qué formato necesita guardar el documento. ¿Puede
convertirse fácilmente en un archivo PDF? ¿Contiene imágenes de alta calidad que
podrían requerir un formato TIF? Una vez que decida el formato adecuado, podrá
seleccionar la opción correcta al momento de cargar su documento en un sitio web
o formulario en línea.

LO QUE NECESITA
Antes de comenzar, debe contar con una versión electrónica del documento. Si
tiene un documento en papel, necesitará escanearlo o tomarle una fotografía para
convertirlo en un archivo digital. Si no tiene el documento físico, comuníquese con
la persona que lo tiene y solicite una copia electrónica. Una vez que reciba el
archivo, descárguelo y guárdelo en su computadora o dispositivo para tenerlo listo
cuando lo necesite.

UTILICE SU TELÉFONO O CÁMARA PARA
ESCANEAR DOCUMENTOS

Puede utilizar una aplicación gratuita de escaneo. Por ejemplo, Google Drive incluye
una función que permite escanear documentos y guardarlos como archivos PDF.
Tome fotografías claras de los documentos y guárdelas como archivos PDF. 
Luego, almacénelas en su dispositivo para poder cargarlas cuando sea necesario.

UTILICE UNA IMPRESORA O ESCÁNER
Siga las instrucciones del fabricante para escanear el documento y enviarlo a una
computadora o guardarlo en una memoria USB. Por lo general, solo necesita
seleccionar la opción "Escanear" y elegir dónde desea guardar el archivo. Antes de
comenzar, asegúrese de seleccionar el formato PDF. Algunos equipos utilizan otros
formatos de manera predeterminada, como TIF, lo que puede generar archivos más
grandes o menos prácticos para compartir.

CÓMO SUBIR UN DOCUMENTO
Ahora que tiene el documento en formato digital, está
listo para cargarlo.
Busque el botón o la pestaña que diga "Agregar
archivos" o "Seleccionar archivo". Luego, localice el
documento en su computadora, memoria USB, disco
externo o tarjeta de memoria.
Seleccione el archivo y haga clic en "Abrir". Esto iniciará
el proceso de carga del documento.
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