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1 Úvod 
 

Tento dokument je používate skou príru kou pre skenovanie dokumentov prostredníctvom 
Informa ného systému pre správu a manažment (ISSM) na Trnavskej univerzite v Trnave. 
 
Dokument je vypracovaný ako sú as  projektu „Zefektívnenie  správy a riadenia univerzity 
s využitím moderných technológií“, kód projektu ITMS26110230027. Projekt je financovaný v rámci 
výzvy OPV-2009/1.2/01-S0RO: Podpora inovatívnych foriem vzdelávania na vysokých školách a 
rozvoj udských zdrojov vo výskume a vývoji pre opera ný program Vzdelávanie. Prioritná os 1: 
Reforma systému vzdelávania a odbornej prípravy. Opatrenie 1.2: Vysoké školy a výskum a vývoj ako 
motory rozvoja vedomostnej spolo nosti. 
 

1.1 Ú el dokumentu 
 
Digitalizácia fyzických dokumentov je realizovaná na skenovacom pracovisku, kde je 

k dispozícii technológia KOFAX Express. Skenovanie fyzických dokumentov prebieha v dávkach.  
Vyškolená obsluha skenovacieho pracoviska pripraví dávku na skenovanie, ktorá bude obsahova  cca 
50 až 100 listov. Každý dokument obsahuje na prvej strane nalepený, iarový kód, ktorý slúži 
k priradeniu elektronickej formy dokumentu v Registratúre. 
 

1.2 Pojmy, akronymy a skratky 
 

 BC  iarový kód 

 BRISK  Document management system 

 ECM  Enterprise Content Management 

 ISSM  Informa ný systém pre správu a manažment 
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2 Proces skenovania 
 
Dokumenty, ktoré prichádzajú na podate u je potrebné roztriedi  na 2 skupiny : 
 

1. Dokumenty ur ené na dávkové skenovanie 
2. Dokumenty ur ené na ru né skenovanie (na ložnej ploche) 

 
Procesom skenovania prechádzajú len dokumenty, ktoré sú zaevidované a obsahujú iarový 

kód. Pracovník skenovacieho pracoviska vytvorí dávky s takým po tom dokumentov, aby to 
predstavovalo 30 až 50 listov pre dávku. Takto vytvorenú dávku je potrebné prekontrolova , i sú 
dokumenty rozdelené na jednotlivé listy a neobsahujú kovové spinky, ktoré by mohli poškodi  skener. 
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3 Popis funkcionality 

3.1 Vytvorenie a kontrola skenovacej dávky 
 

Po zaevidovaní dokumentov v BRISK systéme sa tieto naskladajú na seba do skenovacej 
dávky. Dávka by nemala obsahova  viac ako 50 listov. Každý dokument musí ma  na prednej strane 
iarový kód a jeho alšie strany musia nasledova  bezprostredne za touto prvou stranou. Ak by na 

prvej strane niektorého dokumentu nebol iarový kód, došlo by k chybnej separácii strán 
v dokumentoch. 
 
 

3.2 Dávkové skenovanie 
Po naplnení zásobníka skenera môžeme pristúpi  k samotnému skenovaniu. Celý skenovací 

proces sa ovláda aplikáciou Kofax Express – záložka HOME.  
 

 
 

Tu je možná akáko vek manipulácia so skenovacími dávkami. Po vytvorení novej dávky na 
základe preddefinovaného profilu tla idlom New Batch je možné spusti  samotné skenovanie 
tla idlom Scan All. Preddefinovaný profil bude ma  názov: 
 

• BRISK 
 
 
 

Po ukon ení skenovania je možné v zozname dávok Batches prekontrolova  po et 
dokumentov a strán. 
 



6 
 

 

3.3 Validácia 
Po úspešnom automatickom vy ažení potrebných údajov ( iarových kódov) nastupuje krok 

validácie. Toto je užívate ský krok procesu skenovania.  
Po kliknutí na tla idlo Index sa zobrazí prvý naskenovaný dokument a v pravom hornom rohu 

hodnota iarového kódu v poli barcode. 
 

 

 
 
Ak by bola hodnota v tomto poli nesprávna, užívate  má možnos  ju jednoducho prepísa . Následne 
sa pomocou modrých šípok preklikne na alší dokument v dávke. Týmto spôsobom overí správnos  
všetkých vy ažených kódov. 

3.4 Export do BRISK 
 
Po úspešnej Indexácii všetkých iarových kódov sa vykoná Export skenovanej dávky do systému 
BRISK pomocou tla idla Export v záložke HOME. 
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Export je vykonaný na pozadí bez nutnosti alšieho zásahu užívate a. Po úspešnom exporte 
skenovaná dávka zmizne zo zoznamu dávok a užívate  môže naskenova  alšiu dávku. 
 

3.5 Pre ítanie nesprávneho iarového kódu 
 
Stávajú sa prípady, že skener pre íta z dokumentu nesprávny iarový kód – hlavne na obálkach 
s doporu enkovou nálepkou z pošty (ke  sa jedná o ten istý typ kódovania ako používa Brisk). 
V takýchto prípadoch je najjednoduchšie osved ené riešenie: 
 
Pri príprave na skenovanie prebehnú  iernou fixkou za iatok kódu. Ke  sa spoja dokopy 2 iary 
z kódu, už sa takto upravený kód nerozpozná. 
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4 Konfigurácia 

4.1 Nastavenie Skenera a jeho vlastností 
Nastavenia skenera je možné vykona  v záložke Scan Settings. 
 

 
 
V tejto záložke je možne meni  základné nastavenia ako: 
 

• Flatbet / Feeder – Zmena zdroja skenovania medzi zásobníkom a ložnou plochou 
• One Side / Both Sides – Jednostranné alebo obojstranné skenovanie. Nastavenie je 

aplikovate né len pre podáva . Ložná plocha skenuje vždy len jednostranne. 
• Size – definuje ve kos  papiera 
• Rotation – ur uje nato enie skenovanej predlohy 
• Select – Tu je možné vybera  typ zdroja. Bu  Skener Fujitsu Fi-xxxx alebo Folder Scan. 

Pri vo be Folder Scan sa dokumenty miesto skenovania budú importova  z preddefinovaného 
prie inka na disku. 

 
Tieto nastavenia je možné uklada  do profilov a teda nie je nutné ich nastavova  po každom spustení 
aplikácie. 

4.2 Nastavenie Export konektora 
 
Táto sekcia je ur ená pre skúsených administrátorov. Po nainštalovaní sú všetky polia 
prednastavené a nie je potrebné s nimi manipulova . 
 

Pre korektné fungovanie skenovacej aplikácie je potrebná ma  správne nastavený exportovací 
konektor. 

Tento sa nastavuje v záložke JOB Setup. 
 

 

 
 
V zozname export konektorov musí by  zvolený konektor Brisk Release. 



9 
 

Následne kliknutím na ikonu k ú a, je možné vyvola  okno s detailnými nastaveniami. 
 

 
 
Destination Temp Path – ozna uje do asný pracovný prie inok aplikácie 
 
File Type – ur uje typ exportovaného dokumentu. Na výber je nieko ko typov ako PDF, TIFF 
 
Single / Multi Page – parameter  ur uje jedno alebo viac stranový formát dokumentu 
 
Web Service URL – ur uje adresu webovej služby aplikácie BRISK 
 
User Name / Password – užívate ské meno a heslo pre overenie prístupu k webovej službe. Vyp a 
sa len ak je nutné. 

4.3 Nastavenie Java prostredia pre tla  iarového 
kódu 

Pre správnu funkcionalitu tla e iarového kódu je potrebné 
 

1) ma  na danom PC nainštalovanú Java Desktop komponentu zo stránky: 
http://java.com/en/download/index.jsp 

Pokia  nie je nainštalovaná, prehliada  by si mal inštaláciu danej komponenty automaticky vypýta . 
 
Po inštalovaní Java komponenty, pri prvej tla i štítku musí používate : 
 

2) Povoli  zobrazovanie vyskakovacích okien v prehliada i: 
 

 
 

3) Povoli  spúš anie modulu v prehliada i: 
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4) Potvrdi  že spustený modul je bezpe ný: 
 

 
 
Po vykonaní uvedených 4 krokov bude možná tla  iarového kódu bez komplikácií. 

4.4 Nastavenie a kalibrácia tla iarne štítkov 

4.4.1 Nastavenie tla iarne štítkov Datamax Mark III 
 
Nastavenie tla iarne - video: 
http://www.youtube.com/watch?v=0Z9FTvcfvYc 
 
Podrobný manuál k obsluhe tla iarne je dostupný na stiahnutie: 
http://www.datamax-oneil.com/do/com/en-us/home/printers-software/stationary-printers/desktop-
printers/file.cfm/E3_88-2353-01_C.pdf?contentID=6807 
 
Nastavenie rozmeru štítkov tla iarne: 
V ovláda i tla iarne - Datamax E-4205 - Vlastnosti tla iarne - Všeobecné - Preferencie - Page setup. 
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4.4.2 Kalibrácia tla iarne štítkov Datamax Mark II a IIII 
 
Kalibrácia tla iarne Datamax E-Class™ Mark III Advanced (model E-4205A (203dpi)): 
 
1. Nasadi  pásku a štítky. 
2. Podrža  hlavné tla idlo 10 sekúnd. 
3. Následne z tla iarne vylezie asi 4 - 5 prázdnych štítkov. Po as tejto kalibrácie si tla iare  zmeria 

ve kos  štítku a nastaví sa na za iatok nasledujúceho štítku. 
4. Po tejto kalibrácii je možné tla i  kódy z BRISKU (appletu) a tla iare  bude presne vedie  kde má 

za iatok a koniec štítku. Kalibráciou sa zabráni tomu aby sa tla il kód cez dva štítky. 
5. Pre úspešnú tla  z BRISKu treba ma  nastavený presný názov tla iarne – Datamax E-4205. 
 
Kalibrácia tla iarne Datamax E-Class™ Mark II: 
 
Na staršej tla iarni MARK II, kalibrácia prebieha tak, že vypneš tla iare , podržíš tla idlá F1 a F2, 
zapneš tla iare  a po nieko kých sekundách sa tla iare  za ne kalibrova . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 15%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (Coated FOGRA27 \050ISO 12647-2:2004\051)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize false
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 600
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages false
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 600
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages false
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages false
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (None)
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
    /CZE <>
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [595.276 841.890]
>> setpagedevice


