Oprogramowanie do zarzadzania i archiwizowania dokumentéw

Zasadniczym zadaniem, do ktérego przeznaczone jest oprogramowanie, jest archiwizowanie
skanowanych dokumentdw i ich organizacja oraz wyszukiwanie. Oto kilka zagadnien
ogolnych. W programie deponowane sg dokumenty, a kazdy z nich opisany jest tzw.
indeksami (lub inaczej mowigc rekordami, hastami lub stowami kluczowymi, w zaleznosci od
uzywanej nomenklatury). Stuzg one do tego, aby potem tatwiej lub szybciej odnalez¢ dany
dokument, jak rowniez do organizacji deponowania tych dokumentéw w archiwum.

Ponizej kilka informacji, o ktére najczesciej pytajg uzytkownicy.

Uwaga: ponizsze informacje przeznaczone sg dla osoby znajdujgcej sie na poziomie
administratora systemu, w celu zrozumienia funkcjonalno$ci programu. Sama obstuga
interfejsu jest juz bardzo prosta i intuicyjna. Omawiana jest przyktadowa i podstawowa
wersja systemu przewidziana dla 1 do 10 stanowisk.

System umozliwia zatozenie do 4 archiwow, z ktorych kazde moze zarchiwizowaé¢ do 200
000 dokumentéw (razem 800 000). Charakteryzuje sie interfejsem uzytkownika o bardzo
duzej intuicyjnosci oraz wygodnej i rozbudowanej funkcjonalnosci opartej o znang
technologie firmy Microsoft (Ribbon), zastosowanej w produktach pakietu Microsoft Office.
Oprogramowanie moze by¢ rowniez zainstalowane w wersji sieciowej do 10 stanowisk
roboczych. llos¢ ta ograniczona jest wydajnoscig bazy danych Microsoft Access, ktéra przy
jednoczesnej pracy wiekszej ilosci uzytkownikow w sieci bedzie zwalniata.

Uzytkownicy programu System odnajdujg sie w nim bardzo szybko, poniewaz struktura
programu przypomina do ztudzenia znang z naszej przeszitosci biurowej, typowg prace z
segregatorami. Osoby zdradzajgce nieche¢ do innowacyjnych technik informatycznych,
chetniej sktaniajg sie do tego typu pracy. Ta systematyka postepowania stata sie podstawg
przy programowaniu interfejsu uzytkownika przez producenta. Podstawowych czynnosci w
programie mozna nauczy¢ jego uzytkownika w przeciggu 2 godzin. Rozszerzonego zakresu
czynnos$ci — w przeciggu 8 godzin.

Skanowanie dokumentéw z poziomu aplikaciji;

W programie mamy do dyspozycji korzystanie ze skanerow zainstalowanych zaréwno na
stanowisku komputerowym uzytkownika, jak rowniez skaneréw sieciowych. Program
pozwala na tgczenie wielu stron skanowanych w jeden wielostronicowy dokument, ktére na
ekranie systemu mozemy wygodnie kartkowac. Wielostronicowe dokumenty mozemy
réwniez rozdzielac, np. w celu uporzadkowania kolejnosci stron, ktore z jakichs powodow
zostaty umieszczone w skanerze w nieprawidtowej kolejnosci. Mozna ponownie skanowac
wybrane strony z dokumentu wielostronicowego, ktérych skanowanie nie powiodto sie lub
wyszto nieostro. W programie istnieje wiele ustawien, pozwalajgcych na uzyskanie
optymalnych do naszych potrzeb skanowania dokumentéw. Mozna zdefiniowa¢ do o$miu
profili skanowania lub uzy¢ interfejsu skanera w ustawieniach wtasciwych dla pracy tego
skanera.

Nadawanie metryk zeskanowanym dokumentom,;

W programie wystepuje bardzo wygodny obszar umozliwiajgcy szczegdtowe definiowanie
metryk dla skanowanych dokumentéw lub deponowanych w archiwum dokumentéw przy
pomocy innych metod, np. bezposrednio z Eksploratora Windows (poprzez Drag&Drop) lub z
pakietu Microsoft Office (poprzez zainstalowane tam makr programu), a wiec z Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, réwniez z pakietu OpenOffice. Dokumenty mozna deponowaé w
archiwum programu réowniez z kazdego innego programu, posiadajgcego funkcje
drukowania. Odbywa sie to za pomocg dwdch drukarek instalowanych na systemie podczas
instalacji programu System — drukarki TIF oraz drukarki PDF. Wybierajgc w dowolnym



programie funkcje drukowania i jedng z tych dwéch drukarek, przeniesiemy kazdy dokument
do archiwum programu.

Samych metryk dokumentow mozemy definiowa¢ w programie dowolng ilos¢, co oznacza, ze
w ten sposob deklarujemy typ dokumentu, np. Umowa, Faktura, Instrukcja, Folder, Kontakt,
Karta pracownika, itp. W kazdej z takich metryk mozemy zdefiniowa¢ do 50 pdl wpisowych,
dowolnie nazwac kazde z tych pol oraz dowolnie umiejscowic je w oknie dialogowym
metryki. Dla kazdeqo z tych pél mozna zdefiniowaé caty szereg wtasciwosci, np. liste
rekordéw, ilos¢ znakdw, przymus wypetnienia pola, przymus uzycia rekordu z listy, format
wpisu oraz szereg innych przymiotéw. W odniesieniu do samej metryki mozemy zdefiniowac
jej tzw. ‘Formute indeksu’, dzieki ktérej mozna zautomatyzowaé deponowanie dokumentu w
scisle okreslonym miejscu archiwum, postugujgc sie wpisami w polach metryki. Mozemy
zdefiniowa¢ uprawnienia dostepu do tej metryki, status dokumentéw deponowanych tg
metryka (dowolna edycja, wersjonowany dokument, tylko do odczytu), Sciezke deponowania
dokumentu (okreslony dysk systemowy lub dysk na innej maszynie w sieci), jedng z 16 stref
szyfrowania i wiele innych atrybutéw. Ponadto dla kazdej ze zdefiniowanych metryk istnieje
mozliwos$¢ wygenerowania formuty kodu kreskowego, co spowoduje automatyczne
wypetnienie pdl wpisowych metryki, na podstawie odczytanego podczas skanowania
dokumentu oraz istniejgcego na nim kodu kreskowego, jak rowniez automatyczne
umieszczenie skanowanego dokumentu w $cisle okreslonym miejscu archiwum.

Mozliwosci podpinania anekséw, dodatkowych zatgcznikéw do zeskanowanych
dokumentow;

Czesciowo funkcjonalnos¢ opisana powyzej, a dodatkowo do dokumentow juz
zdeponowanych w archiwum mozna dotgczaé zatgczniki. Dodatkowo mozna tgczy¢
dokumenty z innymi, znajdujgcymi sie w zupetnie innych miejscach archiwum, za pomocag
linkdéw. Pozwala to na bezposrednie przetgczanie pomiedzy dokumentami, wystepujgcymi w
réznych miejscach struktury archiwum. Mozna réwniez wszystkie te zlinkowane dokumenty
przenies¢ do specjalnego obszaru (Panel roboczy), w celu ich zreferowania. Program
posiada réwniez mozliwos¢ kojarzenia dokumentow, ktérg przypomina opisang funkcje
taczenia dokumentoéw linkiem. Dzigki powyzszej funkcjonalnosci mozna realizowac tworzenie
tzw. teczek z dokumentami.

Mozliwosci nadawania uprawnien dostepu zgodnie z uprawnieniami nadanymi w AD;
W programie mamy dwie mozliwosci nadawania uprawnien:

1. Mozna tak zdefiniowac logowanie sie uzytkownika w programie, ze loguje sie on
automatycznie w systemie, jako zalogowany w systemie uzytkownik AD.

2. W samym programie wystepuje mozliwo$¢ szczegdtowego zdefiniowania uprawnien
osobowych w odniesieniu do okreslonej grupy dokumentow lub poszczegdinych
dokumentdw, jak rowniez mozliwos¢ zastosowania definiowalnych kluczy zamykajgcych lub
otwierajgcych dostep do dokumentéw, czy poszczegdinych oddziatow firmy (ksiegowosc,
sekretariat, magazyn, itp.), czy wreszcie ograniczanie lub udostepnianie poszczegdinych
funkcji programu. Ekran uzytkownika mozna tak zdefiniowac, ze np. w ogdle nie bedzie
widoczny np. dziat ksiegowosci lub w szczegdlnosci dla niektorych pracownikow tego dziatu
nie bedg widoczne np. dokumenty tajne (ich wpisy, a co za tym idzie ich tres¢). W programie
mozna okreslone dokumenty zaszyfrowac 128 bitowym kluczem, a takich kluczy w
programie mozna zdefiniowa¢ 16, np. dla kazdego dziatu, czy dla okreslonego pracownika.
Ponadto w programie wystepuje rowniez mozliwosé podpisywania dokumentéw
kwalifikowanym podpisem cyfrowym.

Mozliwosci przeszukiwania zeskanowanych dokumentéw po réznych kryteriach;
W programie istnieje wiele sposobow przeszukiwania dokumentow nie tylko po réznych
kryteriach, ale rowniez r6znymi sposobami. Samo oméwienie tych mozliwo$ci wymaga sporo



miejsca. Na zyczenie stuzymy specjalnym dokumentem traktujgcym ten temat szczegétowo.
Podsumowujgc ten aspekt, uzytkownicy programu, ktérzy nie sg tak zaawansowani
informatycznie, otrzymujg bardzo proste w obstudze narzedzie, ktore spetni ich wszystkie
oczekiwania i zaspokoi potrzeby.

Oprogramowanie musi by¢ zainstalowane na serwerze naszej firmy;
Istniejg dwa rodzaje instalacji oprogramowania System:

1. Instalacja jednostanowiskowa, ktora odbywa sie na wtasnym komputerze/laptopie
uzytkownika (zakupienie jednej licencji).

2. Instalacja sieciowa. Instalacja podstawowa odbywa sie na serwerze, a kazda nastepna
instalacja — na komputerze/laptopie uzytkownika poprzez tgcznosé sieciowg z instalacjg na
serwerze (licencja wielostanowiskowa).

Ogodlnie méwigc System posiada jeszcze wiele narzedzi usprawniajgcych prace w firmie. Do
takich nalezy np. zintegrowany interfejs skryptowy (zawarty w cenie programu), pozwalajgcy
na pisanie wtasnych skryptéw oraz dedykowanie ich dla okreslonych funkcji programu.
Dzieki temu mozliwe jest rozszerzanie funkcjonalnosci programu systemu, polegajgcej na
komunikowaniu sie z innymi programami, lub tez automatyzowanie okreslonego ciggu
czynnos$ci, wykonywanych przez uzytkownika co dziennie w taki sam sposoéb. Do tego celu
mamy do dyspozycji szereg ikon, do ktérych mozna przyporzgdkowaé okreslone skrypty,
wystepujgce w programie. Skrypty wystepujgce w programie, to skrypty napisane we
wiasnym interfejsie, lub skrypty Visual Basic pisane w innych edytorach i tadowane do
interfejsu skryptowego. Przy pomocy skryptow mozna w peini zautomatyzowaé deponowanie
dokumentéw w archiwum naptywajgcych zaréwno ze skanera, jak réwniez z innych aplikacji.

Szeroka funkcjonalnos¢ zawarta w oprogramowaniu nie musi by¢ wykorzystywana w pemni
swoich mozliwosci. Jednak za stosunkowo niskg cene dostarczony jest profesjonalny
produkt, ktéry przy rozwijajacej sie firmie posiada na ,zawotanie” funkcje, ktére nagle sg
potrzebne i sg od razu do dyspozyciji.

Partnerzy technologiczni:

https://www.elo.com/wcm/pl/partnerzy/partnerzy-technologiczni-elo
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