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1. Dostep do systemu

1.1. Logowanie
W celu zalogowania nalezy uzy¢ przycisku [Zaloguj] znajdujacego sie w prawym gérnym rogu ekranu.

STRONA GLOWNA SKANY DOKUMENTY
Po wprowadzeniu prawidtowego loginu oraz hasta wybieramy przycisk Zaloguj.

Logowanie

Podaj login i hasto.

Login:
Hasto:

O Pamietaj mnie

zaogy (T

W celu wylogowania sie z systemu, nalezy wybra¢ przycisk [Wyloguj] w prawym gérnym rogu ekranu.

1.2. Zmiana hasta
Uzytkownik w kazdej chwili moze zmieni¢ swoje hasto. W tym celu, musi w pierwszej kolejnosci
zalogowac sie do systemu, a nastepnie wybrac przycisk [Zmien hasfo], znajdujacy sie w prawym
gdérnym rogu ekranu.

w ! [ Zmien hasto ] [ Wyloguj ]

STRONA GEOWNA SKANY DOKUMENTY USTAWIENIA UZYTKOWNICY

Po wprowadzeniu starego hasta oraz podaniu nowego i jego potwierdzeniu, nalezy wybrac¢ przycisk
Zmien. Od tej pory logowanie moze odby¢ sie wytgcznie na podstawie nowego hasta dostepu.
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Zmien hasto

Mowe hasto musi miec przynajmniej 6 znakdw.

Obecne hasio:
(11111}

Nowe hasto:

Powtdrz nowe hasto:

_zmiei | (1

2.  Skany oraz tworzenie nowych dokumentéow
Aby zobaczy¢ liste skandw, ktore zostaty przygotowane i oczekujg na archiwizacje, nalezy wejs¢ w
zaktadke SKANY. W zaktadce tej dokonywane sg wszystkie operacje na skanach, tgcznie z tworzeniem

na ich podstawie nowych dokumentéw.

Witaj admin! [ Zmien hasto ] [ Wyloguj] 8

STRONA GLOWNA SKANY DOKUMENTY USTAWIENIA UZY TKOWNICY

2.1. Odswiezanie listy skanow
Po wejsciu w zaktadke skany, po lewej stronie widzimy liste wszystkich dostepnych skandw, ktére
zostaty juz pobrane do systemu. Aby odswiezy¢ liste, w celu umozliwienia pobrania nowych skanéw,
nalezy wybra¢ opcje Odswiez.

Dostepne Skany: 0/0 OdSwiei Ql l‘léw

| »

Zaznacz

m

Pobierz

Do kosza
Whniosek_urlopowy.pdf
pobrany: 2009-09-25 godz. 10:33

Zaznacz

Pobierz
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Po wykonaniu tej czynnosci system zaktualizuje ilos¢ dostepnych skanéw o liczbe skandow
oczekujacych. Aby pobraé oczekujgce skany do listy skanow, nalezy wybrac opcje Pobierz.

A

Dostepne Skany: 3/4 Pobierz ¢ el Kosz skanow

2.2. Operacje na skanach
Wszystkie skany wprowadzone do systemu wyswietlane sg w liscie skanédw w formie miniatur z
rozréznieniem na typy dokumentéw. Skany, dokumenty w formacie PDF oraz obrazy, majg dostepny
podglad dokumentdw, dla pozostatych wyswietlana jest informacja Podglgd niedostepny. Wszystkie
miniatury skandw wyswietlane sg w liscie wraz z informacjg o oryginalnej nazwie pliku oraz dacie i

godzinie pobrania.

Z listy skandow mozemy dla konkretnego skanu wywotaé polecenia: pobrania, przeniesienia do kosza,
oraz zaznaczenia (podgladu) skanu.

2.2.1. Podglad skanu
Dla skandw z dostepnym podgladem, mozemy go zobaczy¢ poprzez klikniecie w przycisk Zaznacz (1),
lub w samg miniature skanu. Powoduje to zacieniowanie obszaru danego skanu w liscie skandw i
dostepnosc dla niego opcji Odznacz (2) , oraz wyswietlenie podgladu skanu po prawej stronie ekranu

(3).

Zaznacz Odznacz

Pobierz Pobierz

Do kosza Do kosza
DZU75P0o1451Rok2008.pdf DZUT5Poz451Rok2008.pdf
pobrany: 2009-09-23 godz 02:08 pobrany: 2009-09-23 godz 02:09

r Podglad ostatnio zaznaczonego skanu

=N 5 v X

451
ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACJI"

2 dniia 25 kwistnia 2008 1.

W Sprawie wy A techni h duk ritdw lalironiezryeh zawierajgeych akty normatynme
i inne akty prawne, alllrtrunmnu furmv dziennikow urzpdowrych oruz Srodliow kamunikac) elehtronicznej
i infeymatyeznych nosnikaw danych

Na podstasie &t 16 ust 5, &t 208 ust. 2 ors? 21 elektroniczng| trrmy drignnikiw urradawych;
&t 73 L&t P ustawy 7 enia 20 lipea 2000 - ¢ oglamss. —_ i
i akéw normatywhyeh i nicktérych inmyeh aktdw ] H(J(ikﬁ}w(k()l‘l"ll]ﬂlk:ﬂji Hlektrmttzne i intormatycz-
prsonych 1D U, ¢ 2007 1. N 68, poc. 49) careqdea M non ko daiych uspwarych do udoslgp-
sig, €0 nalppujc: niania criennikow Lreedowyeh, rhinmaw akiow

. . ) prava migjstowena slanawienyeh praes powial
3 1. Rorporradrenie chresla wymagenia ten 11 mene: lub gmine albo zawartych w rich skiow norma-

1) dokumeantaw sleltranicznych zewisralieyeh akty tysaryeh § innych akldve prawnyet

normatywna i inna akty prawvena, doreczanych do _ ) . _
agtoszania w sfziennikach urzedawych; 52, Uiyte w roznorzadzeniu okielenia cznaczajs:

11 ustaws — ystawe 7 dnia 20 lipea 2000 - o ogsssa-
VNuslor Spnan Wewenglongeh o Sdnnn s ragp g : R e LN
o) i iR o “lor ity i pod riu akldw narmatyaiyeh i nisklérych inoyeh ak-
clawic § 1 g5l 2 ki 2 meporeglagia Presesa Rudy Miri téw peawnyeh:
Gletws « dn "6 hslopoda 2007 o fiennd Ss0eeonMioea) N . -
o kst UGfoin Ml Sprow Wewngirad) 20 uStawa o informatyzacii - ustawe 2 dnia 17 lute
vAdeeustag 102 U Ne P18, g, 1604, ga 2003 r. o informatyzac)i deiglalnodel sadmio-
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Jesli zaznaczymy wiecej niz jeden skan, podglad skanu bedzie prezentowat ostatni zaznaczony przez
nas skan.

W podgladzie skanu dostepne sg opcje jego obracania. Aby z nich skorzystaé¢, nalezy wybraé jedng z
dwdéch dostepnych strzatek w zaleznosci od pozgdanego kierunku obrotu.

- Podglad ostatnio zaznaczonego skanu —

il e v X

W celu zapisania dokonanych zmian nalezy wybraé V, jesli  natomiast chcemy powréci¢ do

potozenia poczatkowego wybieramy x .

2.2.2. Pobranie skanu
Dla wszystkich skanéw i innych plikdw znajdujgcych sie w liscie mozliwe jest wybranie opcji Pobierz,
dzieki ktérej mozemy otworzy¢ dokument lub tez zapisac go na dysku swojego komputera.

Zarnacz

Pobierz :
Do kosza

druk_oswiadczenie_o_zdarzeniu.pdf
pobrany. 2009-09-25 godz. 01:21

2.2.3. Przeniesienie skanu do kosza skanéw
Z listy skandw mozemy usunga¢ konkretny skan poprzez przeniesienie go do kosza skanéw. W tym
celu nalezy wybraé opcje Do kosza znajdujgcg sie przy kazdej miniaturze skanu.

Zarnacz

Pobierz
Do kosza
1707_OWN_TTA_obow._od_10.08.2007.pdf

paobrany: 2009-09-25 godz. 01:21
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Spowoduje to przeniesienie skanu do Kosza skandéw, skad mozliwe jest jego pdiniejsze odzyskanie
(patrz pkt. 2.4.)

2.2.4. Dodanie skanu do nowego dokumentu
Z listy skanéw mozemy wybraé jeden badz wiecej tych, ktére chcemy dodac do nowego dokumentu .
W tym celu dla odpowiednich skandw wybieramy opcje Zaznacz, lub klikamy w miniatury skanéw.
Skany wybrane charakteryzuja sie zacienionym obszarem w liscie wszystkich skandw. Po opisaniu

nowego dokumentu (patrz pkt. 2.3. ) wybieramy opcje Utwdrz dokument. Skany, na podstawie
ktérych dokument zostat utworzony, znikajg z listy skandw.

2.3. Tworzenie nowego dokumentu
Nowy dokument mozemy utworzyé zaréwno na podstawie zaznaczonych skandw, jak i bez wybrania

jakiegokolwiek skanu. System umozliwia réwniez pdzniejsze dodanie kolejnych plikdw zaréwno z listy
skanéw jak i z dysku naszego komputera.

Tworzenie nowego dokumentu umozliwia jego opisanie przy uzyciu formularza znajdujgcego sie na
gérze ekranu w zaktadce SKANY.

Numer dokumentu Nadawca

123 -wybierz- - 19
Numer sprawy =3

23fwff09

Data

Opis

Kategoria:

Faktury -
Typ:

za lokal A

Utwarz Dokument

Do opisu dokumentu mozliwe do wykorzystania sg nastepujace pola:

¢ Numer dokumentu, jako pole umozliwiajgce wpisanie dowolnego tekstu
* Numer sprawy, jako pole umozliwiajgce wpisanie dowolnego tekstu
e Data, jako pole umozliwiajgce wpisanie daty w formacie rrrr-mm-dd, lub wybdr daty z

kalendarza
Data
[2009-09-27 |
[ <] Wrzesien 2009 [ 1]

Pn Wt Sr Cz Pi So Nd

1 2 3 4 5 5]

7 8 9| 10 11] 12| 13

14 15 16| 17 18 19| 20

21| 22| 23| 24| 25| 26 27
28| 29 30

e Kategoria dokumentu, jako pole umozliwiajgce wybor z listy

e Typ dokumentu, jako pole umozliwiajgce wybor z listy w ramach wybranej wczesniej kategorii
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¢ Nadawca dokumentu, jako pole umozliwiajace:
a. wybor nadawcy z listy, rowniez przy wykorzystaniu wyszukiwarki, umozliwiajgcej
wpisanie szukanego ciggu znakdéw

Nadawca
[SSA Company] - Ewa Dukat - (19

% ewsa

A

| Szukany cigg znakow |

%

b. dodanie nowego nadawcy, poprzez klikniecie w ikonke = co powoduje otwarcie
formularza dodawania nowego nadawcy.

Nowy Nadawca

Imig Adres e-mail Adres
Nazwisko Adres strony w sieci Web
Firma

Telefon domowy
Stanowisko
Telefon komérkowy Notatki

Telefon stuzbowy

Faks stuzbowy

®  Opis, jako pole umozliwiajgce wpisanie dowolnego tekstu.

Widocznos$¢ poszczegdlnych pdl i mozliwos¢ wprowadzenia do nich danych o nowym dokumencie
uzaleznione jest od poziomu posiadanych uprawnien.

Wprowadzone informacje, nalezy potwierdzié¢ wybierajgc opcje Utworz dokument. Po wykonaniu tej
czynnosci, powyzej formularza opisu nowego dokumentu, pojawi sie link umozliwiajacy przejscie do
tego dokumentu oraz mozliwos¢ jego edycji (patrz pkt. 3.2.)

& Przejdi do ostatnio utworzonego dokumentu

2.4. Kosz skanow
Kosz skanéw jest miejscem, gdzie trafity skany, wobec ktérych zastosowalismy opcje Do kosza.
Przycisk Kosz skanéw, umozliwiajacy wejscie do niego oraz podglad jego zawartosci znajduje sie w
zaktadce gtéwnej SKANY, ponad listg skandw.

Dostepne Skany: 1M1 Pobierz > Kosz skanow
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Po wejsciu do kosza skandw mamy mozliwe dwie opcje:

®  Przywrdcenie skanu do listy skanow (1) poprzez wybranie opcji Przywroc do listy skanow
e Trwate usuniecie skanu z systemu (2) poprzez wybranie opcji Usun z kosza

Mozemy rowniez wybrac opcje Pobierz (3) , ktéra umozliwi otwarcie badz zapisanie pliku na dysku
naszego komputera.

Pobierz Pobierz Pobierz <I|
PODGLAD
MIEDOSTEPMY

Przywroc do listy skandw
Usun z kosza

Przywréc do listy skandw Przywroc do lis " ik oswindcrene 0/ arrenhLnl

ks Vit sk pobrany: 2009-08-25 godz. 02:24

uchwala.docx DU75.pdf

pobrany: 2009-09-24 godz. 02:30 pobrany: 2009-09-28 godz. 07:05

Aby powrdcic¢ do listy skandw oczekujgcych, nalezy wybrac¢ opcje Powrét do listy skanow.

Kosz skanow

Powrét do listy skandw <:|

3. Dokumenty

Aby mdc wyszukiwaé, przegladad i edytowac stworzone dokumenty, nalezy wejs¢ w zaktadke gtéwna
DOKUMENTY.

Witaj admin! [ Zmien hasio ] [ Wyloguj]

4

STRONA GLOWNA SKANY DOKUMENTY USTAWIENIA UZY TKOWNICY

3.1. Wyszukiwanie i podglad istniejacych dokumentow
Wyszukiwanie stworzonych dokumentéw mozliwe jest poprzez wykorzystanie wyszukiwarki
dokumentéw. Wyszukiwanie dokumentdw mozliwe jest przy uzyciu kryteriow odnoszacych sie do
wszystkich paramentéw, za pomocg ktorych mozna opisaé kazdy dokument.
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Parametry wyszukiwania

Data utworzenia [od] Data utworzenia [do]
Numer dokumentu Nadawca
- wybierz - -

a

Numer sprawy
Opis
Data [od]

Data [do]

Kategoria:
-wybierz - -
Typ:

- wybierz - -

Liczba elementéw na stronie:
10 -

| Wyszukaj Dokument |

Dostepne kryteria wyszukiwania to:

e Data utworzenia dokumentu, z mozliwoscig podania zakresu dat (mozliwo$¢ wpisania daty
recznie, jak i wyboru z kalendarza)

®  Numer dokumentu

® Numer sprawy

e Data dokumentu, z mozliwoscig podania zakresu dat (mozliwos¢ wpisania daty recznie, jak i
wyboru z kalendarza)

e Kategoria dokumentu

® Typ dokumentu (w ramach wybranej kategorii)

¢ Nadawca, z mozliwoscig wyszukania poprzez podanie poszukiwanego ciggu znakéw

e Opis

Istnieje ponadto mozliwos$¢ okreslenia pozgdanej ilosci wynikdéw na jednej stronie.

Dostepne kryteria wyszukiwania mozna stosowac tgcznie, mozna réwniez nie poda¢ zadnego
kryterium co spowoduje wyswietlenie listy wszystkich utworzonych dotychczas dokumentéw.

Po okresleniu kryteriow wyszukiwania nalezy je potwierdzi¢ wybierajgc opcje Wyszukaj Dokument,
spowoduje to wyswietlenie listy dokumentéw spetniajacych kryteria.
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Parametry wyszukiwania

r Wyniki wyszukiwania

- Data Utworzenia ¥ | Numer Dokumentu

Humer Spravy mmm@

2008-09-25 [S5A Company] - Ewa Dukat otwérz
7 | 2009-09-25 123456 12345 2009-09-01 | Dokumenty | ksiegowe | Michat Kier Jakig mdj opis | otworz
47 | 2009-09-24 002D 0025 2009-09-24 | Dokumenty | ksiegowe | [IT7] - Pawel Niedoda otwérz
¢ | 2009-09-24 qq qq 2009-09-16 | Faktury za lokal [IT7] - Jan Konstantynowicz | qwertgfdszioy | otworz
¢7 | 2009-09-23 001/D12009 001/5/2009 2009-09-18 [IT7] - Pawel Niedoda otwaérz

Lista wyszukanych dokumentow prezentowana jest w formie tabeli, ktérej kolumny odnoszg sie do
poszczegblnych paramentdw opisujgcych dokument. lkona spinacza w pierwszej kolumnie przy
danym dokumencie oznacza, ze do dokumentu tego zostat zataczony skan. Wyniki wyszukiwania
mozna sortowaé wedtug poszczegdlnych parametréw poprzez klikniecie w nagtéwek danej kolumny

(1).

Jesli wyniki wyszukiwanie nie sg zadowalajgce, mozemy zmieni¢ podane kryteria. Powrét do
kryteridéw wyszukiwania mozliwy jest poprzez klikniecie w napis Parametry wyszukiwania (2).

Jezeli poszukiwany dokument znajduje sie w liscie wynikdw, podglad jego szczegdtéw mozliwy jest
poprzez wybranie opcji otworz (3), znajdujacej sie w ostatniej kolumnie tabeli.

Podglad szczegétéw dokumentu umozliwia:

® Podglad zatgczonych skanéw oraz ich poprzednich wersji, poprzez klikniecie w miniature skanu
(1)

e Otwarcie, lub zapisanie dokumentu na dysku komputera poprzez wybranie opcji Pobierz (2)

® Podglad parametréow opisujacych dokument

n
e Podglad szczegotdw nadawcy poprzez klikniecie w ikone =" (3)

®  Przejscie do trybu edycji dokumentu, poprzez wybranie opcji Edytuj Dokument (4)
e Powrdt do listy wynikdw wyszukiwania, poprzez wybranie opcji Powrot do wynikow
wyszukiwania (5).
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} Powrdt do wynikow wyszukiwania _ff' Edytuj Dokument <Z|

Autor: admin Emrzem‘a; 2009-09.24

7 [

PODGLAD PODGLAD
NIEDOSTEPNY NIEDQSTEPNY

Pobierz
T —— EEEe—
2 ) Pobierz Pobierz
V

Numer dokumentu: Nadawca :
1/AZ2009 [IT7] - Jan Konstantynowicz
Data: ﬂ ..
2009-09-16 =

Opis:
Projekt pomieszczer biurowych

Zakres mozliwych do wgladu informacji oraz czynnosci mozliwych do wykonania uzalezniony jest od
poziomu posiadanych uprawnien uzytkownika.

W Podgladzie skanu istnieje mozliwos$¢ przegladania jego poprzednich wersji. Miniatura skanu
zawsze prezentuje najnowszg jego wersje, natomiast o tym, ze dany skan posiada wersje
wczesniejsze swiadczy obecnosc¢ ikonki w lewym gérnym rogu miniatury skanu.

—

PODGLAD
NIEDOSTEPNY

Pobierz
——

Pobierz

Po wybraniu skanu, ktéry posiada poprzednie wersje, ich przeglgdanie w podgladzie mozliwe jest za
pomocg strzatek Poprzednia oraz Nastepna.

@ iy

Poprzednia Nastepna
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3.2. Edycja dokumentow
Wybranie opcji Edytuj Dokument powoduje przejscie do trybu edycji dokumentu i umozliwia
wykonanie czynnosci w zakresie zgodnym z posiadanym poziomem uprawnien.

3.2.1. Edycja danych dokumentu
Podczas edycji mozliwa jest modyfikacja wszystkich parametréw opisujacych dany dokument. W tym
celu udostepniony jest formularz opisu dokumentu analogiczny do formularza wykorzystywanego
podczas tworzenia nowego dokumentu.

Numer dokumentu Nadawca
1/AZ[2009 [IT7]- Jan Konstantynowicz - 19

Numer sprawy LS

Opis
Data Projekt pomieszczen biurowych
2009-09-16

Kategoria
-wybierz- -
Typ:

-wybierz- -

Zapisz || Anuluj

Po wprowadzeniu zmian, nalezy je potwierdzi¢ wybierajac Zapisz.

3.2.2. Usuwanie skanéow
Podczas edycji dokumentéw mozliwe jest usuniecie dodanych wczesniej skanéw. Jezeli skan zostat
dodany do dokumentu z listy oczekujacych skanéw (a nie bezposrednio z dysku komputera), po
usunieciu trafi on z powrotem na ta liste.

Aby usunac skan, nalezy wybraé znak X znajdujacy sie przy skanie, ktéry ma zostac usuniety.

Pobierz

Dodaj wersje 7 listy

Dodaj wersje 7 dysku

3.2.3. Dodawanie kolejnych skanéw
W trybie edycji istnieje mozliwo$¢ dodania kolejnych skanéw, badz dowolnych plikéw do
edytowanego dokumentu.

Do tego celu wykorzysta¢ mozna dwie mozliwosci:

e Dodac¢ skan z listy skanéw, poprzez wybor opcji Dodaj skan z listy
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Dodaj s;anzlisw | Dodaj skan z dysku

Spowoduje to wyswietlenie listy dostepnych skandw z mozliwoscig jej odswiezenia (1) i
pobrania ewentualnych nowych skanow (2). Aby wybra¢ konkretny skan, ktory ma byé dodany
do edytowanego dokumentu, nalezy wybra¢ opcje Dodaj (3) znajdujaca sie przy miniaturze
danego skanu.

Wybierz skany
2L il

‘ Dostepne Skany: 1/1 Pobierz Odswiez Kosz skanéw

Pobierz Pobierz Pobierz
Dodaj Dodaj Dodaj
PODGLAD
MNIEDOSTEPNY
mot.j
pobr;:yg' 2009-09-28 godz. 07:25 redaktor szablonow.vsd Wniosek_urlopowy.pdf
= U pobrany: 2009-09-25 godz. 02:24 pobrany: 2009-09-25 godz. 02:24

Dodac¢ skan z dysku komputera, poprzez wyboér opcji Dodaj skan z dysku

Dodaj skan 7 listy | Dodaj skan z dysku

Spowoduje to mozliwos¢ przejrzenia dysku komputera w celu odnalezienia pozadanego pliku.
Wybrang $ciezke dostepu do pliku nalezy potwierdzié, wybierajgc opcje Dodaj.

Dodaj skan x

Przegladaj... ” Dodaj ]

Obie operacje spowodujg dodanie nowego skanu badZz piku do edytowanego dokumentu.

Wprowadzone zmiany nalezy potwierdzi¢ wybierajac opcje Zapisz.

3.2.4. Dodawanie nowych wersji skanéw

Podczas edycji dokumentu mozliwe jest dodanie nowej wersji do juz zataczonego skanu w

dokumencie. W tym celu nalezy wybraé jedng z dwdch dostepnych opcji przy miniaturze skanu, dla

ktérego chcemy dodaé nowa wersje:
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e Dodaj wersje z listy (1)
e Dodaj wersje z dysku (2)

Pobierz
Dodaj wersje z listy
Dodaj wersije 7 dysku

Proces dodawania nowej wersji skanu z listy badz z dysku bedzie przebiegat analogicznie jak w pkt.
3.2.3., z tg rdznicg, ze dodany nowy skan nie rozszerzy listy skanéw przy danym dokumencie, tylko
zaktualizuje obowigzujgcg wersje konkretnego skanu. Pod wptywem aktualizacji, miniatura skanu
zmieni sie na nowg, a w jej lewym gérnym rogu pojawi sie ikona informujgca o tym ,ze dany skan
posiada poprzednie wersje, mozliwe do przeglgdania w podgladzie skanu.

Dodanie nowej wersji skanu nalezy potwierdzi¢ wybierajac opcje Zapisz.

4. Ustawienia

Uzytkownicy posiadajgcy uprawnienia do zarzadzania ustawieniami systemu, widzg i moga wejs¢ do
zakfadki gtéwnej USTAWIENIA. Mozliwe jest w niej dokonywanie zmian danych nadawcow,
stownikéw kategorii i typdw oraz nagtowkéw wystepujacych w systemie.

Witaj admin! [ Zmien hasto ] [ Wyloguj ]

STRONA GEOWNA SKANY DOKUMENTY USTAWIENIA UZYTKOWNICY

| Nadawcy || Stownik kategorii || Stownik typow || Nagtowki |

4.1. Dodawanie/edycja nadawcow
Aby méc edytowad nadawcow wprowadzonych do systemu, nalezy wybrac zaktadke Nadawcy.

Witaj admin! [ Zmien hasto ] [ Wyloguj ]

STRONA GLOWNA SKANY D@ENT‘( USTAWIENIA UZYTKOWNICY

| Nadawcy || Stownik kategorii || Stownik typow || Nagtowki |
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Spowoduje to wyswietlenie listy nadawcéw z mozliwoscig wykonania nastepujgcych operacji:

e Dodanie nowego nadawcy poprzez wybranie opcji Dodaj nadawce (1)
e Edytowanie danych istniejgcego nadawcy poprzez wybdr opcji Edytuj (2), znajdujacej sie
przy konkretnym nadawcy w liscie.

Dodaj nadawce

o] |

Michat Kier Edytuj

:

Jan Niezbedny

m
=
=
=.

Krzysztof Jarzyna

m
[=
=
=.

Dariusz Dziekanowski

m
=
=
=.

han solo

m
=
=
:.

Mleudacznik | Zyciowy

m
=
=
:.

q w e
Ubersztuber | Miller Erabajty Sp. £ 0.0.

grupa Zywiec S.A.
Pawel Niedoda IT7

m (nad m m
= =y = =
= | = = =

Jan Konstantynowicz | IT7

m
=
=
=.

Kazimierz Atrakcyjny Kazimex Sp. Zo.0.

m
=
=
=.

Roger Pereiro Legia Warszawa

m
=
=
=.

Microsoft
Ewa Dukat S5A Company

m (and
= =
= | ek
= =,

Obie czynnosci powodujg wyswietlenie pustego, badz zawierajgcego dotychczasowe dane formularza
dodawania/edycji danych nadawcy.

Edytuj nadawce

Imieg Adres e-mail Adres
Michat xyz@.poczta.pl 00-001 Warszawa
Nazwisko Adres strony w sieci Web al. Standw Zjednoczonych 5
Kier www.xyz.pl
Firma
XYZ Telefon domowy
Stanowisko 022-989-44-55
Telefon komdrkowy Motatki
601-654-021

Telefon stuzbowy

Faks stuibowy

e

Po wprowadzeniu danych, badZ dokonaniu zmian danych istniejgcych, nalezy je potwierdzi
wybierajgc opcje Zapisz. Od tego momentu nowy nadawca, badZ nadawca zaktualizowany bedzie
pojawiat sie w liscie nadawcdéw podczas tworzenia nowego lub edycji istniejgcego dokumentu.

4.2. Stowniki kategorii i typow dokumentow
Aby mdc edytowad stowniki kategorii badz typédw dokumentéw nalezy wejs¢ w odpowiednig zaktadke
Stownik kategorii lub Sfownik typow.
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Witaj admin! [ Zmien hasto ][ Wyloguj]

STRONA GLOWNA SKANY DOKUMENTY WIENIA UZY TKOWNICY

| Nadawcy || Stownik kategorii || Stownik typow || Nagtdwki |

Poniewaz typy dokumentéw wchodzg w sktad poszczegélnych kategorii, przed dodaniem
konkretnego typu nowej kategorii dokumentéw , nalezy najpierw dodaé nowa kategorie.

Edycja Stfownika kategorii umozliwia:

e Usuniecie istniejacej kategorii (1) a co za tym idzie — typdw wystepujgcych w tej
kategorii, poprzez wybor znaku X , wystepujgcego przy danej kategorii

e Dodanie nowej kategorii (2), poprzez wpisanie jej nazwy w odpowiednie pole i wybranie
opcji Dodaj.

Kategoria

Dowody dostawy

I=

Falktury

I=

Pokwitowania

I=

Reklamacje

I=

Umowy

I=

Zataczniki

|Aneksy| | 2 >

I=

Edycja stownika typédw wymaga w pierwszej kolejnosci wyboru kategorii, wewnatrz ktérej typy
chcemy edytowac (1) a nastepnie umozliwia:
® Usuniecie istniejgcego typu (2), poprzez wybdr znaku X , wystepujacego przy danym typie
e Dodanie nowego typu w wybranej kategorii (3), poprzez wpisanie jego nazwy i wybér opcji
Dodadj.

Kategoria: Faktury -

VAT

7a gaz

za lokal

[N

zanic
za prad

za ustugi

[ -

zawode

|za media

Dodaj

8

Modyfikacja istniejgcych stownikéw typdéw i kategorii powoduje aktualizacje dostepnych opcji
klasyfikacji dokumentéw podczas ich tworzenia i edycji.
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4.3. Naglowki

STRONA GEOWNA SKANY DOKUMENTY USTAWIENIA UiYTKO@Y

Edycja nagtéwkéw umozliwia zmiane etykiet poszczegdlnych pdl wystepujacych w systemie w
kazdym miejscu ich wystepowania. Aby méc edytowacd nagtéwki nalezy wybrac¢ zaktadke Nagfowki.

Witaj admin! [ Zmien hasto ] [ Wyloguj ]

‘ Nadawcy || Stownik kategorii H Stownik typow H Nagtowki |

opcji Zapisz.

aktualng wartoscig i mozliwoscig zmiany.

Spowoduje to wyswietlenie listy wszystkich nagtéwkow wystepujgcych w systemie wraz z ich

Edycja nagtéwkéw umozliwia zmiane kazdego z nich, poprzez wpisanie nowej jego nazwy i wybranie

Hagidwek Aktualna Wartosé

data
dokument
dokumentu
dokumenty
kategoria
kategorii
nadawca
nadawcy
numerDokumentu
numerSprawy
opis

rodzaj
rodzajow
skan

skanow
skanu
Rt

Po dokonaniu zmiany nazw nagtéwkoéw, etykiety poszczegdlnych pdl wystepujacych w systemie

Data
Dokument
dokumentu
Dokumenty
Kategornia
kategorii
Nadawca
MNadawcy
Mumer dokumentu
Numer sprawy
Opis

Typ

typow

Skan

skandw

skanu

Skany

zostang zaktualizowane.
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5. Zarzadzanie grupami i uzytkownikami

Uzytkownik posiadajgcy uprawnienia do edycji danych uzytkownikéw widzi i moze wejs¢ w zaktadke
gtéwna UZYTKOWNICY.

Witaj admin! [ Zmien hasto ] [ Wyloguj ]

a

STRONA GEOWNA SKANY DOKUMENTY USTAWIENIA UZY TKOWNICY

Ustuga skandw zdalnych || Uzytkownicy | | Grupy |

Dodawanie poszczegdlnych uzytkownikéw do grup mozliwe jest zaréwno z poziomu edytowania grup
jak i edytowania uzytkownikéw.

5.1. Dodawanie i edycja grup
Dodawanie nowych oraz edycja istniejgcych grup jest mozliwa po wejsciu w zaktadke Grupy.

Witaj admin! [ Zmien hasto ] [ Wyloauj

STRONA GLOWNA SKANY DOKUMENTY USTAWIENIA UiYﬂ(O‘N@

Ustuga skandw zdalnych H Uiytkownicy H Grupy |

Dzieki temu mamy mozliwos¢ dodania nowej grupy poprzez wybranie opcji Utwérz grupe (1), badz
edytowania grupy istniejgcej poprzez klikniecie w jej nazwe (2).

Utwérz grupe

bez Skanu
arupd
Grupa 1
Grupa 2
Grupa 3

han solo

wszystkomogacy

Po wybraniu jednej z tych opcji przechodzimy do pustego, badz wypetnionego dotychczasowymi
danymi formularza tworzenia nowej/edycji istniejgcej grupy.
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Utworz grupe

Nazwa
Grupa SK15
Opis

Role

D Administrator
LeveltFul
LevellRead
Level2Ful
Level?Read
D ScansFull
ScansRead

Uzytkownicy

admin -

agalas N

bezskanu Dodaj wszystkie
knogaj

tomek g Dodaj
userl

userlr Usunr
user2 B i .
user2r Usun wszystkie
userd A

Dodawanie/edycja grupy umozliwia:

* Nadanie nazwy grupie
* Dodanie opisu grupy

® Przypisanie grupie poszczegdlnych rol, czyli okreslenie do ktérych z czesci systemu i w jakim

ﬁ

zakresie dana grupa uzytkownikdéw bedzie miata dostep

® Przypisanie konkretnych uzytkownikéw do danej grupy — polega na wskazaniu uzytkownika
w liscie Uzytkownicy i wybranie opcji Dodaj. Mozna rdwniez dodac wszystkich uzytkownikéw
wybierajac opcje Dodaj wszystkie, usuna¢ pojedynczego uzytkownika poprzez wybranie go z
listy uzytkownikéw przypisanych i wybranie opcji Usun, oraz usungé¢ wszystkich za pomocg

Usun wszystkie.

Wszystkie wprowadzone zmiany nalezy potwierdzi¢ wybierajac Zapisz.
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5.2. Dodawanie i edycja uzytkownikow
Aby doda¢ nowych badz edytowac istniejgcych uzytkownikow nalezy wejs¢ w zaktadke Uzytkownicy.

Witaj admin! [ Zmiefi hasto ] [ Wyloguj ]

STRONA GEOWNA SKANY DOKUMENTY USTAWIENIA TKOWNICY

‘ Ustuga skandw zdalnych || Uzytkownicy ‘ | Grupy ‘

Spowoduje to wyswietlenie listy dotychczasowych uzytkownikéw z mozliwos$ciag dodawania nowych,
poprzez wybranie opcji Utwérz uzytkownika (1) oraz z mozliwoscig edytowania danych uzytkownika
istniejgcego poprzez klikniecie w jego Login (2).

Utworz uiytkownika

I T T 7

admin admin@eArchiver.pl

agalas Agnieszka Galas | agnieszka.galas@ec2.pl Tak

bezskanu Tak
knogaj kn Tak
rslser Tak
testu tesowy Tak
tomek Tomek M Tak
useri UZytkownik Jeden | useri@ssa.pl Tak
userir userir@earchiver.pl Tak
user2 user2@earchiver.pl Tak
userar userZ@earchiver.pl Tak
user3 userd@earchiver.pl Tak
usersr userdr@earchiver.pl Tak
userx XY userx@ssa.pl Tak

Obie czynnosci spowodujg wyswietlenie pustego, badZz wypetnionego dotychczasowymi danymi
formularza dodawania/edycji uzytkownika.
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Utwérz uzytkownika

Login

uzerllhb

Imie i nazwisko

Jan Kowalski

Email
kowalski@poczta.pl

Hasto

Powtorz hasto

Aktywny

- wybierz grupe - | v Dodaldo arupy
Grupy uiytkownika

Usun z wybranej qrupy

Dodawanie i edycja uzytkownika umozliwia:

* Nadanie Loginu uzytkownikowi

e Wohpisanie imienia i nazwiska

e Wprowadzenie adresu e-mail

® Podanie i potwierdzenie hasta

e Okreslenie aktywnosci uzytkownika, poprzez zaznaczenie lub niezaznaczenie checkBoxa
Aktywny. Brak zaznaczenia tej opcji uniemozliwia uzytkownikowi zalogowanie sie do
systemu.

e Okreslenie grup/y uzytkownika, poprzez wybranie odpowiedniej grupy z listy i wybranie
opcji Dodaj do grupy. Aby uzytkownika usung¢ z konkretnej grupy, nalezy zaznaczy¢ jg w
liscie i wybrac opcje Usun z wybranej grupy.

Wszystkie wprowadzone zmiany nalezy potwierdzi¢ wybierajac opcje Zapisz.

5.3. Ustawianie hasta dla uzytkownika uslugi RemoteScans (model
ASP)

Aby ustanowi¢ nowe hasto potrzebne do konfiguracji ustugi zdalnych skanéw (potrzebnej w modelu
ASP), nalezy wejs¢ w zaktadke Ustuga skanow zdalnych.
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Witaj admin! [ Zmien hasto ] [ Wyloguj ]

STRONA GEOWNA SKANY DOKUMENTY @WIENIA UZYTKOWNICY

‘ Ustuga skandw zdalnych H Uzytkownicy H Grupy ‘

Spowoduje to udostepnienie opcji Ustaw hasfo (1), po uzyciu ktérej wyswietlone zostanie nowe
hasto (2).

Ustawianie hasta dla uzytkownika ustugi RemoteScans

Ustaw hasto 1

Ustawianie hasta dla uzytkownika ustugi RemoteScans

Nowe hasto:
hT3x5-T-AncdlUn

Wygenerowane hasto nalezy uzy¢ podczas konfiguracji ustugi RemoteScans.

6. Instalacja i konfiguracja ustugi RemoteScans (model ASP)

W celu korzystania z systemu 2SA w modelu ASP, konieczna jest instalacja ustugi systemowej oraz
aplikacji stuzgcej do przekazywania skanéw na zdalny serwer. W tym celu nalezy zainstalowac
Scans2SAServiceMenager.

Po uruchomieniu instalatora, nalezy przejs¢ przez wszystkie jego kolejne kroki az do pomysinego
zakonczenia procesu instalacji. Aby przejsé do kolejnego kroku, nalezy wybraé opcje Next .
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O TRV —— M
14 Scans25AServiceManagerSetup LE-L[

Welcome to the Scans25AServiceManagerSetup
Setup Wizard

The installer will guide you through the steps required to install Scans25AService ManagerSetup on
your computer.

WARNING: This computer program is protected by copyright law and intemational treaties.
Unauthorized duplication or distribution of this program, or any portion of it, may result in severe civil
or criminal penalties, and will be prosecuted to the maxdmum extent possible underthe law.

Cancel < Back Mext >

W kolejnym kroku nalezy okresli¢ folder, w ktérym aplikacja ma zosta¢ zainstalowana, oraz kto moze
z niej korzystac. Po okresleniu wybieramy Next.

2l Scans2SAServiceMal o [

Select Installation Folder

The installer will install Scans 25 AService ManagerSetup to the following folder.

To install in this folder, click "Next". To install to a different folder, enter it below or click "Browse”.

Folder:
C:AProgram Files\EC2 Sp. z 0.0\5Scans2545 ervicebd anagerS etuph, Browse ...

Install Scans25AServiceManagerSetup for yourself, or for anyone who uses this computer:

() Everyone

@ Just me

Instalator jest gotowy do rozpoczecia instalacji. Aby kontynuowac nalezy wybra¢ Next.
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Confirm Installation

The installer iz ready to install Scans25AServiceManagerSetup on your computer.

Click "Next" to start the installation.

Installation Complete

Scans25A5erviceManagerSetup has been successfully installed.

Click "Close" to exit.

Plzase use Windows Update to check for any critical updates to the .NET Framawark.

Cancel < Back

Nastepnie nalezy uruchomi¢ zainstalowang aplikacje jako Administrator. Wéwczas w obszarze

S

powiadomien systemu Windows pojawi sie ikonka Zarzgdzania ustugg RemoteScans

W celu instalacji ustugi nalezy klikngé w ikonke prawym klawiszem myszy i wybraé opcje Usfuga ->
Zainstaluj. Spowoduje to wyswietlenie komunikatu o prawidtowej instalacji ustugi.
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Informacja

:] Ustuga zostata zainstalowana poprawnie

Nastepnie nalezy ponownie klikng¢ w ikone prawym klawiszem myszy i wybra¢ opcje Konfiguracja.
Spowoduje to wyswietlenie okna konfiguracji, w ktérym okresli¢ nalezy:

e Katalog skandw (1) — do ktérego zapisywane bedg skany z urzadzenia skanujgcego, a z niego
automatycznie przekazywane na zdalny serwer i do systemu.

e Katalog archiwum (2)- do ktérego przenoszone bedg skany po pobraniu ich do systemu

e Adres URL systemu 2SA (3)

e Hasto (4) — wygenerowane w systemie 2SA (patrz pkt 5.3.)

o= Konfiguracja ustugi Remote5 C=AEa X

Korfiguracja katalogow
Katalog skandw
C2SA Skany

Katalog archiwum
254 Archivwum| )

Korfiguracia ustugi sieciowej
URL ustugi
hittp://ec2dev1/25A/rs asmx <ZI
Nazwa uzythownika Haslo
rslser i <Z|

[ ok || A ]l

Po zakonczeniu konfiguracji i potwierdzeniu poprzez wybranie OK, jezeli ustuga zostata
L@

skonfigurowana poprawnie, ikona ustugi zmieni sie na '
W celu uruchomienia ustugi nalezy ponownie klikngé w ikone prawym klawiszem myszy oraz wybrac

el
opcje Usfuga -> Start. Spowoduje to zmiane ikony na v Ustuga jest gotowa do przesytania

skandw na zdalny serwer z okreslonego podczas konfiguracji katalogu skanéw.
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