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1. Zakladni obrazovka
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Obrazek 1 - zakladni obrazovka

Zakladni obrazovka se sklada z tlacitek, ovladajici skenovani v horni casti, seznamu davek a pocitadla
davek v levé ¢asti a z plochy, ve které se zobrazuji nahledy naskenovanych dokumentt.

Jednou davkou se mysli skupina dokumentt, které jsou naskenovany najednou. VétSinou se jedna o
sadu papirt, které Ize najednou vlozit do automatického podavace skeneru nebo o stranky jednoho
dokumentu naskenované z plochého loze (skla).

2. Vybér zdroje

Vétsina skenovacich pracovist’ je vybavena skenerem, ktery je vybaven automatickym podavadem
listh a plochym lozem, tzv. sklem. Automaticky podavac slouzi ke skenovéani velkého mnozstvi
samostatnych listl, sklo je urCeno ke skenovani takovych dokumentii, které nemohou projit
podavacem. Typicky se jedna o nerozeSivatelné dokumenty (notarsky ovéfené) a listy, které pro svou
$patnou kvalitu nemohou projit podavacem. Pfed samotnym skenovanim je proto nutné zvolit zdroj
papiru. V aplikaci Kofax Express se jedna o pole ,,Scan Profile* v pravém hornim rohu aplikace. Zde
se zvoli z nabidky ,,Podavac / Skio”.



3. Start skenovani

Samotné skenovani se spousti dvéma tlacitky. V ptipadé skenovani z podavace se pouzije tlacitko
wcan All“, které spusti naskenovani vsech listi v podavaci skeneru. Po naskenovani vSech listd se
zobrazi hlaska ,,Out of paper, cancel scannig*. Pokud se v tento okamzik vlozi do podavace dalsi listy,
skenovani automaticky pokracuje dal a hlaska zmizi. Pokud jiz nechceme pokracovat ve skenovani,
klikneme na tlacitko ,,Cancel*.

Skenovani ze skla probihd podobné. Z nabidky ,,Scan Profile* se vybere volba ,,Sklo“. Na sklo se
polozi skenovany dokument a klikne se na tlacitko ,,Scan One*. Dojde k naskenovani jedné stranky.
Na sklo se vlozi dalsi stranka dokumentu a pokracuje se opét tlacitkem ,,Scan One. Takto se
pokracuje az do naskenovani vSech stranek dokumentu.

4. Kontrola naskenovanych dokumentu

Po naskenovani vSech pozadovanych stran dojde kjejich rozdéleni do jednotlivych
dokumentii. Toto rozdéleni probihd na zdkladé ¢arového kodu. Kazdy carovy kod vytisteény
z e-spis znamend prvni stranu dokumentu. VSechny nasledujici strany bez ¢arového kodu se
pfipoji ke strdnce s ¢arovym koédem do jednoho dokumentu. Na obrazovce aplikace je
rozdéleni na jednotlivé dokumenty znadzornéno oramovanim stranek jednoho dokumentu.

Velikost obrazki v ndhledu lze meénit tlac¢itky + a — v pravém dolnim rohu aplikace.
Poklepanim na stranku se tato zvétsi na celou obrazovku. Opétovnym poklepanim na stranku
se opét vrati pohled na celé dokumenty.
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Obrazek 2 — rozdéleni dokumenti



5. Export naskenovanych dokumenti. Nova davka

Pokud je vse v poradku, mize se davka exportovat tlac¢itkem ,,Batch Export*. Zacne se
exportovat aktudlni davka (na obrazku 3 se jednd o davku z ndzvem ,,Davka0008 *) a
automaticky se zalozi nova davka ( na obrazku nazvana ,,Davka0009*). Export davky
probiha na pozadi a tak je moZné ihned pokracovat ve skenovani dal§iho dokumentu.
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Obriazek 3 - Nova davka po exportu

6. Upravy naskenovanych dokumentt a feSeni problémii
m
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Upravy na urovni stanky

Obréazek 4 - upravy dokumentu

Dokumenty 1 jednotlivé stranky Ize pted exportem upravovat. Moznosti Giprav na Grovni
dokumentu se zobrazi kliknutim pravym tlac¢itkem na zahlavi dokumentu (na obrazku 4 bylo
kliknuto na ,,Document1*). Upravy na trovni jedné strany lze zobrazit pravym kliknutim na
konkrétni stranku.



Upravy dokumentu

Insert a new document
Merge with previous
Merge with next

Upravy strany

Rotate 90% left
Rotate 90% right
Rotate 180%
Rescan and replace
Scan and insert
Split document

- vlozi novy prazdny dokument, do kterého je mozné skenovat
- spoji aktudlni dokument s ptechazejicim dokumentem
- spoji aktudlni dokument s nésledujicim dokumentem

- otoCeni strany o 90 stupiiii doleva

- otoceni strany o 90 stupiii doprava

- otoceni strany o 180 stupiii

- nahradi tuto stanu strankou se skeneru

- vlozi pted tuto stranu stranku ze skeneru

- rozd¢li dokument na dva, pocinaje touto strankou

Volby dostupné pro dokument i stranu

Copy (CTRL+C)
Cut  (CTRL+X)
Paste (CTRL+V)
Delete (delete)

7. Poznamky

- zkopiruje oznaceny dokument/stranu do schranky

- presune oznaceny dokument/stranu do schranky

- vlozi dokument/stranu ze schranky do ozna¢eného dokumentu
- zmaze oznaceny dokument/stranu

Po naskenovani dochazi k detekci orientace dokumentu na zakladé¢ textu. Pokud by tedy byla
néjaké strana v dokumentu vlozena obracenég, dojde k jejimu automatickému natoceni do
spravné orientace. Také stranky vytiSténé na papir v orientaci na Sifku se nato¢i do spravné
orientace. Bilé (prazdné) stranky jsou automaticky odmazavany, aby byla minimalizovana
velikost vysledného dokumentu a zvysena jeho piehlednost.

Kazda tprava, které se s dokumentem provede, lze vratit zpét tlacitkem ,,Undo*, které se
nachdzi v levém hornim rohu aplikace.

8. Klavesové zkratky

Skenovani vSech listl -F12
Skenovani jednoho listu -F11
Export aktuélni davky - Ctrl+R
Vymazani oznacené davky/dokumentu/strany - Delete
Krok zpét - Ctrl+Z
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