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Tại cửa sổ này ta chọn đơn vị hành chính cấp xã làm việc.
Vào menu Xử lý ảnh/Ghép và chuyển file ảnh sang PDF
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Mục file ảnh đầu vào chọn mục: 2.2
Mục file PDF đầu ra chọn các mục 1 và 1.2b như hình vẽ trên.

Tiếp theo ta chọn thư mục file ảnh chụp images

Một số lưu ý tên thư mục file ảnh của một hồ sơ như sau
· Thư mục hồ sơ đặt tên tờ-thửa: Ví dụ 5-7 là thư mục chưa file ảnh hồ sơ cửa thửa đất số 7 thuộc tờ bản đồ số 5.

· Với hồ sơ có nhiều thửa đất thì nguyên tắc đặt tên thư mục là 

Giữa các thửa với nhau ngăn cách bởi dấu phảy “,”

Giữa 2 tờ bản đồ ngăn cách với nhau bởi dấu chấm phảy “;” hoặc dấu cộng “+”

Giữa tờ bản đồ và thửa đất ngăn cách nhau bởi dấu trừ:  “-“
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Một số lưu ý ở thư mục file ảnh *.jpg của một hồ sơ như sau
· Những file Giấy chứng nhận mới nhất có ký tự s hoặc gcn  (ví dụ s00001.jpg, s00002.jpg)

· Những file về thông tin số định danh cá nhân như: CMND, Căn cước công dân, Giấy khai sinh, sổ hộ khẩu: có ký tự j ở đầu (ví dụ j00001.jpg, j00002.jpg, ….)

· Những file về thông tin đơn đăng ký cấp mới: có ký tự z ở đầu (ví dụ z00001.jpg, z00002.jpg, ….)
· Những file về Giấy chứn nhận cũ nếu cần tách ra khỏi Giấy tờ: có ký tự w ở đầu (ví dụ w00001.jpg, w00002.jpg, ….)

· Các file còn lại để tự do miễn là không có các ký tự s, gcn, j, z, w là được.
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Để tránh trường hợp cùng 1 thửa đất mà ta quét chụp nhiều đợt, khi ghép thành file PDF khỏi trùng tên nhau giữa các đợt thì ta tích chọn “Tên file có thêm ngày tháng năm (yyyymmdd)”.
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Click nút “Ghép và chuyển toàn bộ file ….”.
Đến đây ta được các thư mục hồ sơ tờ-thửa, trong mỗi thư mục có các file PDF đã ghép

Ví dụ: 
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