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1 Uvod

Tento dokument je pouzivatelskou priru¢kou pre skenovanie dokumentov prostrednictvom
Informaéného systému pre spravu a manazment (ISSM) na Trnavskej univerzite v Trnave.

Dokument je vypracovany ako suUcast projektu ,Zefektivnenie spravy ariadenia univerzity
s vyuzitim modernych technol6gii“, kéd projektu ITMS26110230027. Projekt je financovany v rdmci
vyzvy OPV-2009/1.2/01-SORO: Podpora inovativnych foriem vzdelavania na vysokych Skolach a
rozvoj fudskych zdrojov vo vyskume a vyvoji pre opera¢ny program Vzdelavanie. Prioritnd os 1:
Reforma systému vzdelavania a odbornej pripravy. Opatrenie 1.2: Vysoké Skoly a vyskum a vyvoj ako
motory rozvoja vedomostnej spolo¢nosti.

1.1 Uéel dokumentu

Digitalizacia fyzickych dokumentov je realizovand na skenovacom pracovisku, kde je
k dispozicii technolégia KOFAX Express. Skenovanie fyzickych dokumentov prebieha v davkach.
Vyskolena obsluha skenovacieho pracoviska pripravi davku na skenovanie, ktord bude obsahovat cca
50 az 100 listov. Kazdy dokument obsahuje na prvej strane nalepeny, ciarovy kéd, ktory slizi
k priradeniu elektronickej formy dokumentu v Registratire.

1.2 Pojmy, akronymy a skratky

BC Ciarovy kod

BRISK Document management system

ECM Enterprise Content Management

ISSM Informacny systém pre spravu a manazment



2 Proces skenovania

Dokumenty, ktoré prichadzaju na podatelfiu je potrebné roztriedit na 2 skupiny :

1. Dokumenty uréené na davkové skenovanie
2. Dokumenty uré¢ené na ru¢né skenovanie (na loznej ploche)

Procesom skenovania prechadzaju len dokumenty, ktoré st zaevidované a obsahuji Ciarovy
kod. Pracovnik skenovacieho pracoviska vytvori davky s takym poctom dokumentov, aby to
predstavovalo 30 az 50 listov pre davku. Takto vytvorent davku je potrebné prekontrolovat, ¢i su
dokumenty rozdelené na jednotlivé listy a neobsahuji kovové spinky, ktoré by mohli poskodit skener.



3 Popis funkcionality

3.1 Vytvorenie a kontrola skenovacej davky

Po zaevidovani dokumentov v BRISK systéme sa tieto naskladaju na seba do skenovacej
davky. Davka by nemala obsahovat viac ako 50 listov. Kazdy dokument musi mat na prednej strane
¢iarovy kod a jeho dalSie strany musia nasledovat bezprostredne za touto prvou stranou. Ak by na
prvej strane niektorého dokumentu nebol dciarovy kéd, doSlo by k chybnej separacii stran

v dokumentoch.

3.2 Davkové skenovanie

Po naplneni zasobnika skenera méZeme pristipit k samotnému skenovaniu. Cely skenovaci

proces sa ovlada aplikaciou Kofax Express — zalozka HOME.
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Tu je mozna akékolvek manipulacia so skenovacimi davkami. Po vytvoreni novej davky na
zéklade preddefinovaného profilu tla¢idlom New Batch je mozné spustit samotné skenovanie

tla¢idlom Scan All. Preddefinovany profil bude mat nazov:

e BRISK

Po ukoncéeni skenovania je mozné vzozname davok Batches prekontrolovat pocet

dokumentov a stran.
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l.ﬂ Performance

3.3 Validacia

Po Uspesnom automatickom vytazeni potrebnych Gdajov (€iarovych kédov) nastupuje krok
validacie. Toto je uZivatel'sky krok procesu skenovania.

Po kliknuti na tlacidlo Index sa zobrazi prvy naskenovany dokument a v pravom hornom rohu
hodnota ¢iarového kédu v poli barcode.

>~ 9

[

barcods

|vr_123-2012

Ak by bola hodnota v tomto poli nespravna, uzivatel ma moznost ju jednoducho prepisat. Nasledne

sa pomocou modrych Sipok preklikne na dalSi dokument v davke. Tymto spésobom overi spravnost
vSetkych vytazenych kédov.

3.4 Export do BRISK

Po Gspesnej Indexacii vSetkych ciarovych kédov sa vykona Export skenovanej davky do systému
BRISK pomocou tlagidla Export v zalozke HOME.
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Document 1 - Image 1 of 2 - File Size: 1 KB - Front Side - barcode: ¥R_123-2012
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Export je vykonany na pozadi bez nutnosti dalSieho zasahu uZivatela. Po UspeSnom exporte
skenovana davka zmizne zo zoznamu davok a uzivatel méze naskenovat dalSiu davku.

3.5 Precitanie nespravneho €iarového kodu

Stavaju sa pripady, Ze skener precita z dokumentu nespravny ciarovy kéd — hlavne na obélkach
s doporu¢enkovou nalepkou z posty (ked sa jedna o ten isty typ kédovania ako pouziva Brisk).
V takychto pripadoch je najjednoduchsSie osvedcené rieSenie:

Pri priprave na skenovanie prebehnut ciernou fixkou zaciatok kédu. Ked' sa spoja dokopy 2 Ciary
z kédu, uz sa takto upraveny kéd nerozpozna.

Zaznam vsecbecnej registratury, VR_3-201.

VR 3-2013

dapam vseobecne] registratury, VR_2-201.

VR 2-2013



4 Konfiguracia

4.1 Nastavenie Skenera a jeho vlastnosti

Nastavenia skenera je mozné vykonat v zalozke Scan Settings.
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V tejto zalozke je mozne menit zakladné nastavenia ako:

e Flatbet / Feeder — Zmena zdroja skenovania medzi zasobnikom a loZnou plochou

e One Side / Both Sides — Jednostranné alebo obojstranné skenovanie. Nastavenie je
aplikovatelné len pre podavac. Lozna plocha skenuje vZzdy len jednostranne.

e Size — definuje velkost papiera

e Rotation — ur€uje natocenie skenovanej prediohy

e Select — Tu je mozné vyberat typ zdroja. Bud' Skener Fujitsu Fi-xxxx alebo Folder Scan.
Pri volbe Folder Scan sa dokumenty miesto skenovania budd importovat z preddefinovaného
prie€inka na disku.

Tieto nastavenia je mozné ukladat do profilov a teda nie je nutné ich nastavovat po kazdom spusteni
aplikacie.

4.2 Nastavenie Export konektora

Tato sekcia je uréena pre skUsenych administratorov. Po nainStalovani su vSetky polia
prednastavené a nie je potrebné s nimi manipulovat’.

Pre korektné fungovanie skenovacej aplikacie je potrebna mat spravne nastaveny exportovaci
konektor.
Tento sa nastavuje v zalozke JOB Setup.
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V zozname export konektorov musi byt zvoleny konektor Brisk Release.



Nasledne kliknutim na ikonu klti¢a, je mozné vyvolat okno s detailnymi nastaveniami.

Brisk Release Setup [ -|of x|

Destination Temp Path

|E:\Temp Browse |

File type

IPDF - Portable Document Format Archive j Setup |

" Single page & Mulli page

Web Service URL
|http:.f.fserver:porta’service

User Name Paszsword

i I Lancel

Destination Temp Path — oznacuje docasny pracovny priecinok aplikacie

File Type — uréuje typ exportovaného dokumentu. Na vyber je niekolko typov ako PDF, TIFF
Single / Multi Page — parameter uréuje jedno alebo viac stranovy forméat dokumentu

Web Service URL — ur€uje adresu webovej sluzby aplikacie BRISK

User Name / Password — uZivatelské meno a heslo pre overenie pristupu k webovej sluzbe. Vypifia
sa len ak je nutné.

4.3 Nastavenie Java prostredia pre tla€ ¢iarového
kodu
Pre spravnu funkcionalitu tlace ¢iarového kédu je potrebné
1) mat na danom PC nainStalovanu Java Desktop komponentu zo stranky:

http://java.com/en/download/index.jsp
Pokial nie je nainstalovana, prehliada¢ by si mal instalaciu danej komponenty automaticky vypytat.

Po inStalovani Java komponenty, pri prvej tla¢i Stitku musi pouzivatel:

2) Povolit zobrazovanie vyskakovacich okien v prehliadaci:

[l

€ @ 10.100.102.183:9080 briskibrisk. sprowappevn=PhuginEvertan (3

&l |

A Zobrazit' hitp: /{10, 100,102, ip
Spriva zAznamav. | Spravaspisov | Podatelfia | vyhladivanie

3) Povolit spistanie modulu v prehliadaci:




Miektoré zasuvné moduly boli kvdli vade] bezpeénosti vypnuté. L
a B Java(TM) Platform SET U | Aktivovat \

H Nebezpegny zasuvny modul!

| Ativovat ety zdstnné moduly ‘ -

4) Potvrdit Ze spusteny modul je bezpecny:

Security Waming

Do you want to run this application?

Name: sk.datalan.ecmsuite.util.barcode.Bar ...
' Publisher: UNKNOWN

From: http://10.100. 102, 133:9080

Risk: This application will run with icted access which may put your computer and personal
information at risk. Run this application only if you trust the publisher.
More Information

Select the box below, then click Run to start the application

[7] 1 aceept the risk and want to run this application.

Po vykonani uvedenych 4 krokov bude mozna tla¢ ¢iarového kédu bez komplikécii.

4.4 Nastavenie a kalibracia tlaciarne stitkov
4.4.1 Nastavenie tla¢iarne Stitkov Datamax Mark Ill

Nastavenie tlaéiarne - video:
http://www.youtube.com/watch?v=0Z9FTvcfvYc

Podrobny manudl k obsluhe tla¢iarne je dostupny na stiahnutie:
http://www.datamax-oneil.com/do/com/en-us/home/printers-software/stationary-printers/desktop-
printersf/file.cfm/E3_88-2353-01 C.pdf?contentID=6807

Nastavenie rozmeru Stitkov tlagiarne:
V ovladaci tla¢iarne - Datamax E-4205 - Vlastnosti tladiarne - Vseobecné - Preferencie - Page setup.
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Page Setup | Graphics | Stock | Options | About |
Stock
Name:  [USER (60,0mm x 25,0 mm) -
il E
[oMew. J[ E#t. |} Delee.
Preview Criertation Effects
@ Portrait [=] Mimror Image
(7 Landscape [ Negative
() Portrait 1807
; () Landscape 180°
Presst
MName: ’{O..ermt Settings> v] ’ Manage... ]
[ Advanced Options... ]
= 1558-2012 Seagull Scientific, Inc..
Authors of the BarTender® label software.
) oz [ ron ] (o)

4.4.2 Kalibracia tla€iarne Stitkov Datamax Mark Il a llll

Kalibracia tlagéiarne Datamax E-Class™ Mark Ill Advanced (model E-4205A (203dpi)):

1.
2.
3

4.

5.

Nasadit pasku a Stitky.

Podrzat hlavné tlacidlo 10 sekund.

Nasledne z tlaciarne vylezie asi 4 - 5 prazdnych Stitkov. Pocas tejto kalibracie si tlaciarers zmeria
velkost Stitku a nastavi sa na zaciatok nasledujuceho Stitku.

Po tejto kalibrécii je mozné tlacit kody z BRISKU (appletu) a tlaciarefi bude presne vediet kde ma
zaciatok a koniec Stitku. Kalibraciou sa zabrani tomu aby sa tlacil kéd cez dva Stitky.

Pre Uspesnu tla¢ z BRISKu treba mat nastaveny presny nazov tlaciarne — Datamax E-4205.

Kalibracia tlagiarne Datamax E-Class™ Mark II:

Na starSej tlaciarni MARK 1, kalibracia prebieha tak, Ze vypnes tlaciaren, podrzi$ tlac¢idla F1 a F2,
zapnes tlaciarer a po niekolkych sekundach sa tlaciareri za¢ne kalibrovat'.
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