Wstep

Skryptor to nowoczesny system wprowadzania 1 przechowywania danych. Program
ten moze uwolni¢ biuro firmy od koniecznosci gromadzenia kilograméw rozmaitych
ulotek, ofert, korespondencji lub innych dokumentow.

Skryptor jest systemem, umozliwiajacym gromadzenie i1 zarzadzanie danymi,
ktérych posta¢ poczatkowa mozna ogdlnie okresli¢ terminem grafiki (np.: mapy
bitowe lub dane wczytane do programu za posrednictwem skanera).

Dzigki wewnetrznemu modutowi optycznego rozpoznawania znakow (OCR) dane
przechowywane w systemie jako$ciowo staja si¢ czyms wigcej niz tylko obrazkiem.
Uzyskujemy dostep do informacji, ktora byta pierwotnie tekstem (a zapisana w
postaci grafiki stata si¢ z informatycznego punktu widzenia bezuzyteczna).
Konsekwencje tego faktu sa dwojakie:
e Szybki i niezwykle efektywny dostep do informacji tekstowej zawartej
w gromadzonych danych (do zadanego dokumentu program dociera przez
odpowiednie stowo kluczowe lub dowolne stowo uzyte w tek$cie dokumentu)
¢ Transformacja graficznej reprezentacji dokumentu do innych formatéw (np. pliki
tekstowe), lub export do innych aplikacji (Microsoft Word, Exel).



Krotki przewodnik



Instalacja

Program instalacyjny Skryptora znajduje sig¢ na krazku CD dostarczonym wraz
z kluczem sprzgtowym (zabezpieczajacym system Skryptor przed niezgodnym
z warunkami licencji kopiowaniem) oraz instrukcja.

Instalacj¢ rozpoczynamy od umieszczenia pltyty CD w napgdzie CD-ROM. Program
instalacyjny Setup.exe, dziala pod kontrola Windows, mozemy wigc go uruchomi¢
np. przy uzyciu narzedziowej aplikacji Windows - Eksplorator Windows. Proces
instalacji przebiega dalej automatycznie.



Pierwsze kroki

Rys 0.1

Uruchomienie programu

Po uruchomieniu programu pojawi si¢ okienko z lista uzytkownikow. W przypadku,
gdy program uruchamiamy po raz pierwszy, na liScie uzytkownikow pojawi si¢
pozycja ADMINISTRATOR i SEKRETARKA. Podczas pierwszego uruchamiania
systemu wybieramy uzytkownika ADMINISTRATOR. Po wybraniu odpowiedniego
uzytkownika i wpisaniu wlasciwego hasta (jezeli uzytkownikowi
ADMINISTRATOR nie przydzielil hasta, wystarczy nacisna¢ przycisk OK)

rozpoczynamy prac¢ zZ programem.

Przegladarka dokumentéw

Na ekranie pojawi sig¢ przegladarka dokumentow. W lewym goérnym rogu
przegladarki znajduje si¢ rozwijane drzewo z nazwami folderow, ponizej lista
dokumentéw odpowiadajacych wybranemu w drzewie (podswietlonemu) folderowi.
Po prawej stronie widzimy okienko, w ktorym wyswietlana jest wybrana strona
podswietlonego na liscie dokumentu. Kolejne strony dokumentu mozemy obejrzec

przyciskajac odpowiednie zaktadki na dole okienka.

B Lista dokumentdéw systemu Skryptor
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Rejestracja dokumentéow

Rys 1.1

Dokumentem lub strona dokumentu moze by¢ kopia dokumentu papierowego lub
dowolny plik utworzony i zapisany w pamigci komputera.

Dokument zewnetrzny (pochodzenia zewngtrznego) to kopia dokumentu
papierowego powstata w wyniku skanowania. Dokumenty elektroniczne
(pochodzenia elektronicznego) to pozostate dokumenty powstate bez posrednictwa
papieru, np. przy uzyciu aplikacji MS Word lub MS Excel.

Dokumenty w Skryptorze sktadaja si¢ z tzw. Stron. Istnieje mozliwos¢ tworzenia
dokumentow, ktoérych pewna liczba stron jest pochodzenia zewngtrznego a pozostata
elektronicznego.

Dodanie dokumentu do katalogu

Dokument mozemy dopisa¢ do utworzonego wczesniej katalogu. Katalogi tworzymy
przy uzyciu opcji z gtdbwnego menu Foldery / Dodaj nowy folder.

Wybierajac z gtéwnego menu polecenie Dokumenty / Nowy dokument, uruchamiamy
okno dialogowe Wybor zrodta danych dla nowego dokumentu.

Wybdr Zrodka danych dla nowego dokumentu Ed
Zradto danych :

= Plik BMP i TIF " Plik SER
¢ Skaner 4” Anuluj

= Dokument DLE

To samo polecenie uruchamiamy wybierajac przycisk Nowy z paska polecen pod
gldownym menu lub naciskajac prawy przycisk myszki gdy kursor znajduje si¢ na
liscie dokumentow dla biezacego katalogu — woéwczas pojawia si¢ menu zawierajace
polecenie Dodaj nowy dokument.

Dodanie strony do dokumentu

Mozemy doda¢ stron¢ do dokumentu w nastgpujacy sposob:
e Wybieramy z gldwnego menu polecenie Strony / Dodaj nowq strone
1 uruchamiamy okno dialogowe Wybor zrodta danych...
* Najezdzamy kursorem myszki na dowolna zakladke w oknie podgladu strony
przegladarki dokumentoéw i prawym klawiszem myszki otwieramy menu,
z ktorego wybieramy polecenie Dodaj nowq strone
* Gdy jesteSmy juz w oknie Edycja dokumentu, wybieramy przycisk Nowa strona
- w kazdym z powyzszych przypadkow pojawia si¢ okno dialogowe Wybor zZrodta
danych... .



Dokumenty zewnetrzne

Dokumenty zewngtrzne, czyli informacj¢ zapisana na papierze wprowadzamy do
systemu za pomoca skanera. W tym celu w oknie dialogowym Wybor zZrodta danych
dla nowego dokumentu wybieramy opcje Skaner. Wybranie tej opcji spowoduje
otwarcie interfejsu zainstalowanego skanera. Interfejs ten zalezy od typu skanera
wspolpracujacego z programem.

Skanowanie

Parametry skanowania

Nalezy pamigtac, by skanowanie odbywato si¢ w trybie LineArt. Jezeli zamierzamy
wprowadzany dokument podda¢ procesowi indeksowania, powinni$my skanowac

z rozdzielczos$cig 400 dpi.

Skryptor probuje sktoni¢ interfejs skanera do ustawienia wtasciwej rozdzielczosci i
trybu skanowania. Niestety starsze skanery sa wyposazone w oprogramowanie, ktore
nie reaguje na to polecenie, wowczas tryb i rozdzielczo$¢ nalezy ustawi¢ samemu.

Obszar skanowania

Interfejs skanera z reguty umozliwia ograniczenie pola skanowania. Wybranie opcji
Prescan pozwala na podglad kartki papieru dostgpnej dla skanowania. W okienku
umozliwiajacym podglad kartki definiujemy prostokat ograniczajacy obszar
skanowania.

Kontrast

Jezeli skanowany dokument zawiera szczegdty stabo widoczne o matym kontrascie,
nalezy przy pomocy interfejsu skanera zmieni¢ parametr decydujacy o kontrascie
skanowania.

Po ustawieniu wszystkich parametréw niezbednych do prawidtowego skanowania
strony lub dokumentu, wybieramy przycisk Scan i rozpoczynamy proces
skanowania. Jezeli wszystko zostato zrobione prawidtowo, Skryptor powinien
zamkna¢ interfejs skanera i otworzy¢ okno Edycja dokumentu zawierajace obraz
nowej strony, nowego dokumentu.

Jezeli uzywajac interfejs skanera, zrezygnowali$my ze skanowania, Skryptor
zamknie interfejs skanera i powrdci do gtownego okna zawierajacego przegladarke
dokumentow.

Pliki graficzne

Jezeli proces skanowania przeprowadzono na innym komputerze lub przy pomocy
innego programu obstugujacego interfejs skanera, wowczas dysponujemy kopia
elektroniczna dokumentu w postaci pliku graficznego. Skryptor przyjmuje pliki
graficzne z rozszerzeniami .bmp oraz .tif.



Rys 1.2

Rys 1.3

Pliki graficzne jako zrédto danych

W celu utworzenia dokumentu lub strony na podstawie pliku graficznego nalezy

w oknie dialogowym Wybor zrodta danych wybraé opcje Plik BMP i TIF.

Po wybraniu przycisku OK, Pojawi si¢ standardowe okienko dialogowe systemu MS
Windows z lista katalogéw 1 plikdw z rozszerzeniami bmp 1 tif.

Po wybraniu odpowiedniego pliku (zrédta danych) i potwierdzeniu (przycisk
otworz), zostanie otwarte okno Edycja dokumentu zawierajace obraz nowej strony

lub nowego dokumentu.
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Indeksowanie dokumentéw zewnetrznych

Po zakonczonym skanowaniu lub wczytaniu pliku graficznego, w oknie Edycja
dokumentu, pojawi si¢ obraz nowej strony lub dokumentu.

Musimy pamigta¢ o tym, Ze to co dostarcza do pamigci komputera skaner, jest tylko
obrazem informacji, a nie informacja uzyteczna dla programoéw komputerowych.
Indeksowanie strony jest procesem, ktory sprawia, ze program ,,rozumie” tre$¢
dokumentu na podstawie jego obrazu - umozliwia to zintegrowany z programem
modul OCR (optycznego rozpoznawania znakéw). Indeksowanie strony dostarcza
informacji, ktéra pozwoli na odnalezienie dokumentu (wyszukiwanie petnotekstowe)
przez odwotanie si¢ do jego tresci.
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Strona 1 *

Trzeba zwroci¢ uwage na fakt, ze powstata przy pomocy procesu OCR informacja

nie stanowi indeksow tak jak ma to miejsce w innych bazach danych. Jest to jedynie

pomocmcza informacja, ktéra moze zosta¢ p6zniej uzyta do nastepujacych celow:
Wspomaganie procesu wyszukiwania dokumentéw — wyszukiwanie
petotekstowe

e Eksport danych do innych formatdw i aplikacji (pliki tekstowe, formatu MS
Word itd.)

* Automatyczne kojarzenie dokumentu ze stowami kluczowymi.

Parametry indeksowania

Poprawne indeksowanie zalezy od szeregu parametrow:
e Stopnia kompresji po indeksowaniu

*  Automatycznego prostowania strony

® Orientacji strony

Stopien kompresji

Dla poprawnego tworzenia indeks6w niezbedne jest uzycie zrodtowej mapy bitowe;]
(obrazu strony) o mozliwie najwigkszej rozdzielczo$ci. Z drugiej strony, by
przechowywac efektywnie elektroniczne kopie dokumentow, powinny one
zajmowac jak najmniej miejsca na dysku, czemu sprzyja mata rozdzielczo$¢ obrazu.
Uruchomienie mechanizmu kompresji po indeksowaniu godzi ta sprzeczno$¢. Modut
OCR wykorzystuje dane o duzej rozdzielczo$ci, nastgpnie obraz strony jest



Poziomo-
wanie tekstu

kompresowany do podanej procentowo wartosci oryginatu.

Stopien (procent) kompresji mozemy ustawi¢ w nastgpujacych miejscach:

e 7 poziomu okna Edycja dokumentu — wybierajac przycisk Opcje indeksowania,
w oknie Opcje specjalne analizy strony wypetniamy pole Kompresja po
indeksowaniu ... (% oryginatu)

¢ Polecenie Inne opcje / Konfiguracja otwiera okno Parametry konfiguracyjne.
Wybierajac zaktadke Parametry indeksowania uruchamiamy przycisk Zmien
parametry indeksowania i otwieramy okno Opcje specjalne analizy strony. Tak
jak powyzej wypelniamy pole Kompresja po indeksowaniu ... (% oryginatu)

® Polecenie Strony / Indeksowanie strony / Parametry indeksowania otwiera okno
Opcje specjalne analizy strony. Tak jak powyzej wypeliamy pole Kompresja po
indeksowaniu ... (% oryginatu).

Zalecane ustawienie wynosi 33%. Nalezy pamigtac, ze im wyzszy procent kompresji

ustawimy, tym mniej pamigci zajmowac bedzie na dysku dokument. Z drugie;j

strony, zbyt duzy stopien kompresji moze spowodowac, ze dokument bedzie
nieczytelny.

Automatyczne prostowanie strony

Rzadko zdarzy sig, ze kartka papieru podczas skanowania zostanie potozona tak by
linie tekstu przebiegaty doktadnie poziomo.

Ustawienie parametru Automatycznie prostowac strone spowoduje, ze za kazdym
razem przed procesem indeksowania strony dokumentu, program bedzie sprawdzac
czy wprowadzana strona zawiera linie tekstu ustawione poziomo lub przeciwnie czy
linie ulozone sa pod pewnym katem (nierdowno wlozona kartka do skanera).

W przypadku stwierdzenia odchylenia od poziomu linii tekstu, obraz strony zostanie
obrécony o odpowiedni kat. Poziome potozenie tekstu zwigksza wydajnosé
rozpoznawania modutu OCR, a tym samym wydajnos¢ indeksowania.

Parametr Automatycznego prostowania strony przed indeksowaniem mozna ustawic¢

w nastgpujacych miejscach:

e 7 poziomu okna Edycja dokumentu — wybierajac przycisk Opcje indeksowania,
w oknie Opcje specjalne analizy strony zaznaczamy pole Automatycznie
prostowac strone

¢ Polecenie Inne opcje / Konfiguracja otwiera okno Parametry konfiguracyjne.
Wybierajac zaktadke Opcje, tak jak powyzej, zaznaczamy pole Automatycznie
prostowac strone

e Polecenie Inne opcje / Konfiguracja otwiera okno Parametry konfiguracyjne.
Wybierajac zaktadke Parametry indeksowania uruchamiamy przycisk Zmien
parametry indeksowania i otwieramy okno Opcje specjalne analizy strony. Tak
jak powyzej zaznaczamy pole Automatycznie prostowac strone

e Polecenie Strony / Indeksowanie strony / Parametry indeksowania otwiera okno
Opcje specjalne analizy strony. Tak jak powyzej zaznaczamy pole
Automatycznie prostowac strone.

Orientacja strony
Gdy przypadkiem kartka papieru zostanie wlozona do skanera do goéry nogami lub



Obrot strony
090°

tekst utozony jest na stronie pionowo, po zakonczeniu skanowania mozemy dokonac
korekty orientacji strony.

Korekte orientacji strony dokonujemy z poziomu okna Edycja dokumentu. Przycisk
ponizej przycisku Opcje indeksowania ze strzatka zakr¢gcona w lewo, obraca obraz
strony za kazdym naci$nigciem o 90°.

Modul OCR prawidtowo analizuje strong i rozpoznaje tekst tylko przy poziomej
orientacji tekstu.

Indeksowanie strony

Po zakonczonym skanowaniu mozemy dokona¢ indeksowania strony na dwa

sposoby:

® 7 poziomu okna Edycja dokumentu wybieramy przycisk Indeksowanie strony

¢ Jezeli nie zostalo wykonane indeksowanie strony zaraz po skanowaniu w oknie
Edycja dokumentu i strona zostata dodana do dokumentu (potwierdzenie
przyciskiem OK.),woéwczas mozna dokona¢ indeksowania strony z poziomu
przegladarki dokumentéw. W tym celu nalezy wybra¢ wtasciwy dokument
1 strong (dokument jest pod$wietlony na liscie dokumentéw a numer strony jest
oznaczony przez zaktadke strony). Wybranie polecenia Strony / Indeksowanie
strony / Indeksuj strone z gtbwnego menu, uruchomi proces indeksowania.

¢ Polecenie to mozna wybra¢ najezdzajac kursorem myszki na zaktadke strony
1 przyciskajac prawy przycisk myszki.

Automatyczne indeksowanie stron

Pamigtanie by uruchamia¢ proces indeksowania przy kazdym dodaniu do dokumentu
kopii papierowej kartki, moze by¢ nieco uciazliwe. Mozemy omina¢ t¢
niedogodnos¢ na dwa sposoby:
e Ustawiajac parametr konfiguracyjny Automatycznie indeksowac nowe strony
e Uruchamiajac proces indeksowania dla wszystkich nie poindeksowanych stron

w calej bazie danych.

Automatyczne indeksowanie nowej strony

Parametr konfiguracyjny Automatycznie indeksowac nowe strony, ustawiamy
wybierajac polecenie z gldwnego menu Inne opcje / Konfiguracja.

Jezeli parametr ten jest ustawiony, wowczas po zakonczeniu skanowania lub
wyborze zrodta danych jako Plik BMP i TIF, zaraz po otwarciu okna Edycja

dokumentu, zostaje automatycznie uruchamiany proces indeksowania.
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Rys 1.4

Automatyczne indeksowanie nie poindeksowanych wczes$niej stron
w catej bazie danych

Jezeli czg$¢ stron zapomnielismy poindeksowac lub zrezygnowaliSmy

z indeksowania celowo (by szybciej doda¢ strony i dokumenty do bazy danych),
woOwczas mozemy automatycznie uruchomié proces OCR facznie dla wszystkich
stron, ktore wczesniej nie zostaly poddane procesowi indeksowania.

Proces indeksowania dla wszystkich nie poindeksowanych stron uruchamiamy
poleceniem z menu Narzedzia / Automatyczne indeksowanie. Polecenie to otwiera
okno Analiza nie poindeksowanych stron. Przycisk START uruchamia wlasciwy
proces, ktory odszukuje w bazie nie poindeksowane wczesniej strony. Indeksowanie
odbywa si¢ wowczas, gdy strona powstata na podstawie zewnetrznego zrodla
danych 1 w oknie Edycja dokumentu nie zostat ustawiony parametr Nie indeksuj
strony. Parametr ten ustawiamy wowczas, gdy dodajemy dokument zawierajacy
wylacznie rysunki, tekst pisany odrgcznie albo bardzo ztej jakosci. Mamy wowczas
gwarancje, ze strony dokumentu nie zostana poindeksowane razem z innymi nie
poindeksowanymi stronami.

Analiza nie poindekzowanych stron [ %]
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Podglad indekséw

W celu sprawdzenia stopnia wydajnosci procesu OCR dla danej strony, mozemy
w przegladarce dokumentéw obejrze¢ strong dokumentow w trybie podgladu
indeksow. Wowczas zamiast obrazu strony bedacego doktadna kopia papierowego
oryginatu, pojawi si¢ jej przyblizony obraz utworzony na podstawie rozpoznanego
przez modut OCR tekstu.

By uruchomi¢ tryb podglqdu indeksow wybieramy polecenie z menu /nne opcje /
Wyswietlaj indeksy. By go wylaczy¢, musimy ponownie wybraé

polecenie ... Wyswietlaj indeksy - zniknie wéwczas znaczek na poczatku linijki
plecenia a strona dokumentu przybierze poprzedni wyglad.
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Dokumenty elektroniczne

Dokumenty pochodzenia elektronicznego, czyli powstate przy uzyciu innych
aplikacji (programow, np. MS Word) dodajemy do bazy danych Skryptora
wybierajac jako zrodlo danych Dokument OLE.

Skryptor przyjmuje wszystkie dokumenty elektroniczne, ktore zostaty utworzone
przez aplikacje bedace tzw. serwerami OLE. Lista ponizej przedstawia kilka
najbardziej popularnych typow plikow 1 odpowiadajacych im serwerow OLE:
Pliki z rozszerzeniem .doc, .rtf, aplikacja— MS Word

Pliki z rozszerzeniem .xlIs, aplikacja — MS Excel

Pliki z rozszerzeniem .txt, aplikacja — Notepad

Pliki z rozszerzeniem .htm, aplikacje — Internet Explorer, Netscape
Pliki z rozszerzeniem .pmp, .pcx, aplikacja — Paint

Pliki z rozszerzeniem .gif, .jpg aplikacja — Imaging

Jezeli uzytkownik zainstalowat w systemie MS Windows, gdzie znajduje si¢
Skryptor, aplikacj¢ tworzaca dokumenty nowego typu i jezeli aplikacja ta jest
serwerem OLE, wowczas dokumenty te automatycznie mozna dotacza¢ do bazy
danych Skryptora.

Dokument pochodzenia elektronicznego dodajemy do bazy Skryptora na dwa



sposoby:
¢ Dodanie do dokumentu nowego obiektu OLE
¢ Dodanie do dokumentu obiektu OLE na podstawie zapisanego na dysku pliku.

Dodanie do dokumentu nowego obiektu OLE

Nowy obiekt OLE dodajemy do Skryptora wowczas, gdy dopiero mamy zamiar
utworzy¢ nowg strong lub dokument:

Jako zrdédto danych wybieramy Dokument OLE i otwieramy Edytor obiektow OLE
Wybranie przycisku Nowy obiekt otwiera okienko z lista plikéw i odpowiadajacych
im aplikacji (serweréw OLE). Zaleznie od tego jaki element z listy zostanie
wybrany, Skryptor uruchamia odpowiednia aplikacjg.

Rys 1.6
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Microzoft Excel.

Po utworzeniu dokumentu elektronicznego, przy pomocy otwartej aplikacji,
powracamy do aplikacji Skryptor, zamykajac serwer OLE. Znajdujemy si¢ ponownie
w oknie Edytor obiektow OLE

W edytorze mozemy obejrze¢ utworzona strong (jako$¢ podgladu zalezy od jakosci
ustug serwera OLE odpowiadajacego obiektowi)

Jezeli chcemy nanie$¢ poprawki w utworzonym obiekcie, podwdjne kliknigcie
myszka lub wybranie z klawiatury klawisza ENTER, powtornie otwiera aplikacje
skojarzona z obiektem

Wybranie przycisku OK spowoduje, ze obiekt OLE zostanie dotaczony do
dokumentu jako nowa strona lub bedzie stanowit nowy jednostronicowy dokument —
zalezy to od okoliczno$ci w jakich zostato otwarte okno Wybor zZrodta danych... .



Dodanie do dokumentu obiektu OLE na podstawie pliku

Obiekt OLE mozemy doda¢ do bazy danych na podstawie istniejacego pliku
utworzonego na dysku przy pomocy innej aplikacji niezaleznie od programu
Skryptor:

Jako zrodto danych wybieramy Dokument OLE i otwieramy Edytor obiektow OLE
Wybranie przycisku Z pliku otwiera standardowe okienko dialogowe srodowiska
Microsoft Windows z lista katalogdéw 1 plikow. Wybor danego pliku na podstawie
jego rozszerzenia powoduje uaktywnienie aplikacji skojarzonej z danym
rozszerzeniem. Np. wybranie pliku z rozszerzeniem: .doc spowoduje uruchomienie
edytora Microsoft Word wraz z wybranym plikiem 1 umieszczenie go w Edytorze
obiektowOLE.

Podwojne kliknigcie prawym przyciskiem myszy uruchomi ponownie edytor Word
pozwalajac nam na modyfikacje i szczegdélowe obejrzenie obiektu

Wybranie przycisku OK spowoduje, ze obiekt OLE zostanie dotaczony do
dokumentu jako nowa strona lub bedzie stanowit nowy jednostronicowy dokument —
zalezy to od okolicznos$ci w jakich zostato otwarte okno Wybor zZrodta danych... .

Wspolpraca z pakietem MS Office

Poniewaz aplikacje wchodzace w sktad pakietu MS Office sa serwerami OLE
Skryptor wykorzystuje to, dajac uzytkownikowi petna mozliwo$¢ dodawania do
bazy danych plikéw z rozszerzeniami .doc, .xls, .mdb.

Pliki (obiekty) pakietu MS Office moga by¢ modyfikowane w dowolnym momencie
z poziomu przegladarki dokumentow. Podwdjne kliknigcie myszka na okno
wyswietlajace strong, otwiera skojarzona z obiektem aplikacjg MS Office. Np.
kliknigcie na arkusz MS Excel uruchomi aplikacje MS Excel.
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Dowolna strong dokumentu, bedaca obiektem pakietu MS Office, mozemy
ponownie umiesci¢ w katalogu na dysku jako plik, przy pomocy skojarzonej
z obiektem aplikacji.

Internet — Dokumenty w formacie HTML

Jezeli komputer, na ktorym zainstalowany jest Skryptor, jest potaczony z internetem,
wowczas Skryptor moze stuzy¢ do gromadzenia informacji zawartej na stronach
WWW.

Bezposredni dostep do stron WWW zgromadzonych w bazie Skryptora zalezy od
zainstalowanej w systemie MS Windows przegladarki, przegladarka musi by¢
serwerem OLE (np. Internet Explorer lub Netscape).

Uruchomienie przegladarki WWW z poziomu Skryptora (na obiekcie skojarzonym z
przegladarka) pozwala na ogladanie nowych stron WWW powiazanych ze strona
w sieci internet poprzez hiperlinki.
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Z punktu widzenia uzytkownika istotne jest to, ze przy pomocy Skryptora w jednym
dokumencie lub katalogu mozna taczy¢ dane pochodzace z roznych zrodet:

e Kartki papieru lezacej na stole

¢ Plikow zgromadzonych na dysku komputera

e Stron WWW serwera odlegtego o tysiace kilometrow.



Edycja dokumentow

W dokumentach pochodzenia zewngtrznego Skryptor pozwala na zmiang nazwy
dokumentu, numeru sygnatury, nazwy i kolejnosci stron. Skryptor pozwala na
uzupetnienie tresci dokumentu przez dodanie komentarza, oraz uzupetnienie tresci
stron poprzez dodanie notatki.

Dokumenty (strony) pochodzenia elektronicznego mozna modyfikowaé
bezposrednio przy pomocy aplikacji skojarzonych z danym obiektem OLE.

Tak jak w przypadku dokumentéw pochodzenia zewngtrznego, Skryptor rowniez
pozwala na zmiang nazwy dokumentu, numeru sygnatury, nazwy 1 kolejnosci stron,
pozwala na uzupehienie jego tresci przez dodanie komentarza. W przypadku stron
bedacych obiektami OLE, nie jest mozliwe dodanie notatki.

Dialog - Edycja dokumentu

Okno dialogowe Edycja dokumentu stuzy do zmiany takich elementow dokumentu
jak:

* Nazwa strony

¢ Numer sygnatury

¢ Komentarz

¢ Nazwy stron

Nazwe strony mozna zmieni¢ dwukrotnie klikajac prawym przyciskiem myszki na
zaktadke strony.

Okno dialogowe Edycja dokumentu mozna otworzy¢ w nastepujacych sytuacjach:

e 7 poziomu przegladarki dokumentow — wybranie polecenia Dokumenty / Zmien
nazwe / nr sygnatury - nalezy pamigta¢, ze dokument musi by¢ zaznaczony

e 7 poziomu przegladarki dokumentow - gdy kursor myszki dotyka nazwy
dokumentu na liscie dokumentow, prawy przycisk myszki rozwija menu
w ktorym nalezy wybrac polecenie Zmien nazwe / nr sygnatury

e 7 poziomu przegladarki dokumentéw - gdy dwukrotnie klikamy lewym
przyciskiem myszki nazwe dokumentu na liscie dokumentéw

* Podczas dodawania nowego dokumentu lub strony - po wyborze zrédia danych
a nastepnie po skanowaniu, wyborze pliku lub obiektu OLE.

Zmiana kolejnosci stron

Zmiang kolejnosci stron dokumentu mozna dokona¢ na poziomie przegladarki

wykorzystujac mechanizm kopiowania strony w obrgbie dokumentu:

¢ Wybieramy kursorem myszki zaktadke strony, ktéra chcemy skopiowac

¢ Trzymajac wcisnigty lewy klawisz myszki, przesuwamy kursor w prawo do
miejsca, gdzie ma obecnie znajdowac sig strona (wybieramy miejsce na prawo
od ostatniej zaktadki)

¢ Po zwolnieniu lewego klawisza myszki pojawi si¢ dialog Potwierdz cheé



Rys 2.1

kopiowania — w dialogu tym, jako miejsce kopiowania (Kopiowanie do),
program podaje ten sam katalog (folder) i dokument oraz nr strony jako NOWA
STRONA. Parametr Usuwac zrodtowe dokumenty po skopiowaniu musi by¢
ustawiony.
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W wyniku tej operacji zadana strona staje si¢ strona ostatnia.

Przesunigcie kursorem myszki do innego dokumentu na liscie, lub folderu w drzewie
katalogéw zainicjuje kopiowanie strony odpowiednio do nowego dokumentu lub
utworzenie nowego (jednostronicowego) dokumentu w wybranym folderze.

Dodanie notatki

Skryptor pozwala na dopisanie do istniejacej strony wlasnej notatki lub dodanie
rysunku.

Pojedyncza notatke dodajemy wybierajac polecenie Strony / Dodaj notatke

1 zaznaczajac myszka prostokatne pole w wybranym miejscu na wybranej stronie
dokumentu. W polu tym mozemy wpisac tekst notatki. Po zakonczeniu edycji tekstu
1 ponownym wybraniu polecenia Dokumenty / Dodaj notatke, mozemy potwierdzi¢
dokonane zmiany 1 zapamigta¢ je w biezacym dokumencie.
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Operacje wprowadzania notatek reguluje nast¢pujaca zasada:

Komenda Dodaj notatke uruchamia tryb edycji notatki. Ponowny wybdr tej
komendy powoduje wylaczenie trybu edycji notatki i zapisanie zmian

w dokumencie. Gdy tryb edycji notatki jest aktywny, mozemy na stronie dokumentu
utworzy¢ dowolna ilo$¢ prostokatnych obszaréw, ktore nastgpnie mozemy
wypetnia¢ tekstem lub grafika. Mozemy takze zmienia¢ potozenie i rozmiary
prostokatow oraz usuwacé wraz zawartoscia notatki.

£
e

Edycja obiektéw OLE

Dokumenty pochodzenia elektronicznego mozna modyfikowac¢ bezposrednio przy

pomocy aplikacji skojarzonych z danym obiektem OLE. Aplikacje t¢ mozna

uruchomi¢ wraz obiektem OLE w nastgpujacych sytuacjach:

e 7 poziomu przegladarki — wybierajac polecenie menu Strony / Podglad catej
strony

* Z poziomu przegladarki — podwdjnie klikajac lewym klawiszem w okno
w ktorym jest wyswietlana strona

® Z poziomu przegladarki dokumentéw - gdy kursor myszki dotyka zaktadki
strony, prawy przycisk myszki rozwija menu w ktorym nalezy wybra¢ polecenie
Podglaqd catej strony

e 7 poziomu okna Edycja dokumentu — wybierajac przycisk Inne opcje oraz
polecenie z menu Podglqd catej strony.



Klasyfikacja dokumentow

Drzewo katalogéw

Drzewo katalogdw jest prostym i intuicyjnym narzgdziem klasyfikacji
1 porzadkowania dokumentow.

Rys 3.1 & Lista dokumentdw systemu Skiyptor
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Tworzenie katalogéw

Drzewo katalogow w gornym lewym oknie przegladarki dokumentéw zaczyna si¢
umownie od katalogu (folderu) bedacego nazwa uzytkownika. Jest to jedynie katalog
umowny pozwalajacy na utworzenie wlasciwych folderéw o najwyzszej w drzewie
hierarchii (nie bedacych podfolderami). Do umownego folderu nazwa uzytkownika
mozna dodac¢ jedynie folder (katalog), nie mozna doda¢ dokumentu!

Do drzewa folderow dodajemy nowy folder nastgpujaco:

e  Wybieramy folder, ktéry ma by¢ dla nowego folderu katalogiem nadrzednym —
zaznaczamy myszka nazwe¢ folderu w drzewie katalogow

e 7 gldwnego menu wybieramy polecenie Foldery / Dodaj nowy folder lub
prawym przyciskiem myszki (na nazwie folderu) otwieramy menu i zaznaczamy
polecenie Dodaj nowy folder

e Komenda Dodaj nowy folder otwiera okienko dialogowe Dane o grupie
dokumentow, w ktorym mozemy wpisa¢ nazwg¢ nowego folderu.



Rys 3.2

* Po wpisaniu nazwy folderu i potwierdzeniu przyciskiem OK na li§cie folderow
pojawi si¢ nowy folder.

Zmiana nazwy katalogow i innych parametrow

Opcja z gléwnego menu Foldery / Edycja folderu pozwala na modyfikacje nazwy
folderu. W okienku Dane o grupie dokumentow mozemy poprawi¢ nazwe folderu
1 umiesci¢ informacj¢ o potozeniu dokumentéw zrodtowych.

Kopiowanie katalogow

Opcja z gtdéwnego menu Foldery / Kopiuj folder umozliwia kopiowanie wszystkich
dokumentéw z jednego folderu do drugiego. Opcja otwiera okienko dialogowe
Wybieranie folderu, gdzie wybieramy folder (grup¢ dokumentéw), do ktorej chcemy
skopiowa¢ zawartos¢ zrodtowego folderu.
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Operacja wyglada identycznie jak Kopiowanie dokumentu do innego folderu.

Jezeli opcje Utworz nowy podfolder, Przenies (=nie kopiuj) nie sa zaznaczone, to
wszystkie dokumenty z katalogu zroédtowego zostana skopiowane do katalogu
docelowego.

Zaznaczenie opcji Utworz nowy podfolder spowoduje, ze do katalogu docelowego
zostanie dopisany folder o nazwie katalogu zrédtowego. W folderze tym zostana
umieszczone kopiowane dokumenty

Dodatkowe zaznaczenie opcji Przenies (=nie kopiuj) powoduje, ze zrodtowy folder



Foldery
a stowa
kluczowe

zostanie usuniety. Zroédlowy katalog wraz z wszystkimi dokumentami
1 podkatalogami zostanie przeniesiony do docelowego katalogu.

Stowa kluczowe

Stowa kluczowe sa dodatkowym, niezaleznym od systemu folderow (drzewa
katalogow), narz¢dziem klasyfikujacym dokumenty. W przeciwienstwie do drzewa
katalogow, lista stow kluczowych nie ujawnia swych powiazan z dokumentami na
poziomie przegladarki dokumentéw. Powiazania te mozna zobaczy¢ otwierajac Liste
stow kluczowych dokumentu.... . Lista ta zawiera wszystkie stowa kluczowe
skojarzone z danym dokumentem.

Na podstawie drzewa katalogdw, uzytkownik znajduje dany dokument rgcznie
przeszukujac drzewo i wybierajac odpowiedni folder. Odszukanie dokumentu na
podstawie stow kluczowych odbywa si¢ automatycznie za posrednictwem
specjalnego interfejsu (okno Kryteria wyszukiwania, zaktadka Wg klucza). Tutaj

w procesie wyszukiwania wyrecza uzytkownika program.

Lista stéw kluczowych

Listg stow kluczowych — zbior wszystkich umownych rodzajow (etykietek)

dokumentow - mozna otworzy¢ w nastepujacych okolicznosciach:

* Z poziomu przegladarki - wybierajac polecenie menu Wyszukiwanie / Stowa
kluczowe

* Z poziomu przegladarki - wybierajac polecenie menu Dokument / Lista stow
kluczowych, otwieramy dialog Liste stow kluczowych dokumentu.... (dokumentu
aktualnie wybranego w przegladarce). Uzycie przycisku Dodaj powoduje
otwarcie Listy stow kluczowych z ktoérej mozna wybra¢ stowo kluczowe (przycisk
OK) 1 skojarzy¢ je z danym dokumentem

® 7 poziomu okienka Kryteria wyszukiwania (polecenie Wyszukiwanie / Szukaj
dokumentu) — wybierajac przycisk Dodaj, otwieramy Liste stow kluczowych
z ktérej mozna wybrac stowo kluczowe (przycisk OK) 1 dotaczy¢ do listy stow
kluczowych, wg ktoérych ma si¢ odbywa¢ wyszukiwanie
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Lista stow kluczowych dokumentu ...

Liste stow kluczowych danego dokumentu — zbidr etykietek dokumentu - mozna
otworzy¢ z poziomu przegladarki - wybierajac polecenie menu Dokument / Lista
stow kluczowych, otwieramy dialog Liste stow kluczowych dokumentu....

Uzycie przycisku Dodaj powoduje otwarcie Listy stow kluczowych z ktdrej mozna
wybra¢ stowo kluczowe (przycisk OK) i skojarzy¢ je z dokumentem

Polecenie Indeksuj spowoduje automatyczne skojarzenie stow kluczowych

z dokumentami na podstawie informacji wygenerowanej przez modut OCR (patrz -
indeksowanie dokumentow). Na przyktad: jezeli w dokumencie znajdowato si¢
stowo umowa 1 zostato poprawnie rozpoznane przez modut OCR, oraz na Liscie stow
kluczowych znajdowato si¢ stowo kluczowe umowa, wéwczas stowo kluczowe
umowa znajdzie si¢ na Liscie stow kluczowych dokumentu. Skojarzenie takie
drastycznie przyspieszy proces wyszukiwania pelnotekstowego tego dokumentu w
sytuacji, gdy jako wzorzec zostanie podane hasto umowa.

Lista show kluczowych dokumentu Dszacowanie Wstep
Opis -~ |
] fax . Zamknij
| list Dodai
Usuf
Indeksuj




Powiazania hyperlinkowe

Powiazanie hyperlinkowe to narz¢dzie pozwalajace na powiazanie dokumentu

z innymi dokumentami nalezacymi do innych folderow, bez posrednictwa stow
kluczowych. Tworzac takie powiazanie, uzytkownik zaznacza, ze dokument
powinien by¢ z jakiego$ powodu powiazany z innymi dokumentami. Np.
archiwizujac kwity z rachunku bankowego mozemy je powiazac z faktura dotyczaca
tej operacji a zarchiwizowana w innym folderze. Powiazanie hyperlinkowe pozwala
na bezposrednie dotarcie do innych dokumentéw powiazanych z dokumentem.

Tworzenie powigzania

Powiazanie hyperlinkowe tworzymy w nastgpujacy sposob:

* W przegladarce dokumentéw wybieramy dokument, do ktérego chcemy
dotaczy¢ powiazanie

e Wybieramy polecenie z menu Dokumenty / powiqzania hyperlink

e W Liscie powiqzan wybieramy przycisk Dodaj powiqzanie otwierajace drugie
okno przegladarki dokumentow

e W drugim otwartym oknie przegladarki (Lista dokumentow systemu Skryptor)
wybieramy dokument z ktorym chcemy utworzy¢ powiazanie i potwierdzamy
poleceniem >>Wybierz<< z gtdbwnego menu okna

* Do Listy powiqzan zostanie dolaczony wybrany dokument.

Po wyjsciu z okienka Lista powiqzan (przycisk OK) zobaczymy, ze na podgladzie

dokumentu do ktorego utworzyliSmy powiazanie pojawi si¢ przycisk ze spinaczem.

Przycisk ten oznacza, ze z dokumentem zostaly powiazane inne dokumenty przy

pomocy tacza hyperlinkowego. Wybranie tego przycisku otwiera ponownie okienko

Lista powiqzan zawierajace listg¢ powiazanych dokumentow.
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Wyszukiwanie dokumentéw

Rys 4.1

Polecenie Wyszukiwanie / Szukaj dokumentu otwiera okienko dialogowe Kryteria
wyszukiwania. Okienko to udostgpnia trzy mechanizmy wyszukiwania danych:

1. Wyszukiwanie petno tekstowe

2. Wyszukiwanie wedlug klucza

3. Wyszukiwanie przez podanie nazwy dokumentu, opcja Dokument.

= Kryteria wyszukiwania

T Wi klucza T Dokurnett \/§zukaj | x Anuluj

—Szukany tekst

| [" Iylko w znalezionych

% Whyszukiwanie rozmyte - przyblizone
[ Rozrozniat duzefmate litery

[% Przeszukiwat foldery wgkab

¥ Wszystkie dokumenty

[x Szukat w rozpoznanych tekstach

X WyraZzenia regularne

Wyszukiwanie petnotekstowe

Wyszukiwanie petno tekstowe pozwala na znalezienie dokumentu dzigki podaniu
przy pomocy klawiatury charakterystycznego stowa, ktore, jak oczekujemy,
powinien zawiera¢ dokument.

Po wpisaniu wzorca tekstowego, Skryptor przeszukuje baz¢ danych zaznaczajac
dokumenty, w ktorych wystepuje podany wzorzec oraz wyznacza polozenie wzorca
na stronie (pod$wietlenie). Nastgpnie program otwiera przegladarke dokumentow,
w ktorej dostepne sa jedynie zaznaczone dokumenty.

Wyszukiwanie petnotekstowe dokumentéw elktronicznych

W przypadku dokumentéw elektronicznych - obiektéw OLE, wyszukiwanie
pehotekstowe odnajduje dokument na podstawie zapisu binarnego pliku. Jest wigc
niezalezne od rodzaju aplikacji skojarzonej z obiektem OLE. Niestety uzytkownik
nie moze z poziomu przegladarki dokumentow zobaczy¢ potozenia wzorca. W tym
celu nalezy otworzy¢ dokument uruchamiajac skojarzona z nim aplikacjg.

Proces wyszukiwania dokumentdw moze przebiega¢ z r6znymi parametrami.

Parametry wyszukiwania petnotekstowego

Parametr Wyszukiwanie rozmyte - przybliZone - pozwala na znalezienie fragmentu
tekstu w dokumencie, nawet jezeli nie wszystkie litery sa zgodne ze wzorcem.
Dzigki temu mozemy znalez¢ dokument na podstawie tekstowego wzorca mimo, ze
proces automatycznej indeksacji popetnit btad przy rozpoznawaniu niektérych liter
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szukanego tekstu.

Parametr Rozrozniaé duze / male litery - powoduje, ze np. wzorzec tekstowy ,,abc..”
nie bedzie pasowat do fragmentu tekstu ,,ABC...” .

Parametr Przeszukiwac foldery w glqb - ograniczy proces przeszukiwania peino
tekstowego do biezacego folderu i jego podkatalogu.

Parametr Wszystkie dokumenty - uaktywni proces przeszukiwania petno tekstowego
dla catej bazy danych.

Parametr Wyrazenia regularne - pozwala we wzorcach tekstowych na uzywanie
tzw. wyrazen regularnych. Np. wpisanie wyrazenia: stowol | stowo2 spowoduje, ze
w procesie wyszukiwania zostana znalezione te dokumenty, ktére zawieraja sfowol
lub stowo?2. Podanie wyrazenia: stowol & stowo2 spowoduje, ze zostana znalezione
dokumenty, ktore zawieraja rownoczesnie stowol 1 stowo?2.

Na przyktad podanie wzorca rocketmail | internet wywotato nastepujacy efekt:

Pocxzia elelkis

od koniec lutezgo br. Fourll Carporarion,
nmiejszych na Swiecie firm, zrajmujacvch
niem w Internecie danych personalnych,
z sieci Tud=xi (ich adresw,. numerdw telefon
itp.), mmoifliwita unzytkownikom b+
nie sobie lonnmta pocziy elekoroniczne]j. MNMowa
sig¢ RockertMiail ™ (zainteresowanymm podajea
wy: htlpsf farww. Ccoim) 1 nie jest
pierwsza rego typu inicjatywa w hisrorii si
pewne cechy specyficzne, dla ktdrych wart
Eilka chhwil.
o pierwsze I najwazniejsze, RocketNhdail |
growana z pozostalymi mozliwosciamni Fouw

Jezeli wzorzec wyszukiwania pelnotekstowego odpowiada stowu kluczowemu
skojarzonemu z dokumentem, wowczas proces wyszukiwania pelnotekstowego
rowniez uwzgledni ten dokument. Odnalezienie takiego dokumentu bgdzie rownie
szybkie, jak wyszukanie wg stowa kluczowego.

Wyszukiwanie wg klucza

Wyszukiwanie wedtug klucza wymaga wybrania jednego lub kilku stow kluczowych
z listy stow kluczowych (opcja Dodaj). Wyniku dziatania tej opcji system wybierze te
dokumenty, ktore posiadaja wybrane stowo kluczowe. Stowa kluczowe kojarzymy z
dokumentem przy pomocy polecenia menu Strony / Lista stow kluczowych.
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Kiytenia wyszukiwania E2

Petno tekstowe Wg klucza |Qukumcnt|

Stowa kluczowe

« Szukaj X Anuluj

[ Tylko w znalezionych

Hax Dodaj | Usui |

Usun wszystkie |

Wyszukiwanie wg nazwy dokumentu

W zaktadce Dokument nalezy poda¢ nazwe szukanego dokumentu.

Wyszukiwanie zlozone — zawezanie pola
wyszukiwania

Skryptor umozliwia taczenie r6znych mechanizméw wyszukiwania. Mozemy
uruchomi¢ proces wyszukiwania wytacznie w obrgbie wczesniej znalezionych
dokumentow:

Po zakonczonym procesie wyszukiwania, kiedy przegladarka dokumentow
zawiera jedynie dokumenty zaznaczone w procesie wyszukiwania, ponownie
wybieramy polecenie Wyszukiwanie / Szukaj dokumentu

W okienku Kryteria wyszukiwania zaznaczamy opcje Tylko w znalezionych
Wybieramy odpowiednia zaktadke i nowy mechanizm wyszukiwania u stawiajac
odpowiednie wzorce lub parametry

Po zakonczonym procesie wyszukiwania przegladarka dokumentoéw zawiera
jedynie dokumenty wybrane w ostatnich wyszukiwaniach.

Operacje t¢ mozna wielokrotnie powtorzy¢ az do uzyskania zadowalajacego
efektu.

Ta droga mozemy wybra¢ na przyktad:

Dokumenty zwiazane wytacznie z dwoma stowami kluczowymi — najpierw
wyszukujemy wg jednego stowa kluczowego (w zaktadce na liscie jest tylko
jedno stowo kluczowe), nastgpnie wg drugiego (w zaktadce na licie usuwamy
pierwsze stowo kluczowe i dodajemy nastgpne)

Dokumenty zawierajace pewien tekst (wyszukiwanie petnotekstowe) i zwiazane
z danym stowem kluczowym (wyszukiwanie wg klucza).

Tryby pracy przegladarki
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Tryb szukania

Po kazdym procesie wyszukiwania, przegladarka dokumentéw automatycznie
znajduje si¢ w tzw. trybie szukania — oznacza to, ze uzytkownik widzi tylko te
dokumenty, ktore zostaty wybrane podczas wyszukiwania.

Niezaleznie od tego, jaki wybierzemy folder w drzewie katalogow, lista wybranych
dokumentéw ponizej nie zmieni si¢ — na listwie nad lista dokumentow mozemy
przeczyta¢ do jakiego folderu nalezy pod$swietlony dokument.
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Powrét do normalnego trybu przegladarki

By moéc przeglada¢ dokumenty w catej bazie danych na podstawie drzewa
katalogdw, nalezy wylaczy¢ tryb szukania poleceniem z menu Wyszukiwanie /
Wytqcz tryb szukania.




Podglad dokumentéw

Rys 5.1

Podglad dokumentu na calym ekranie

W przegladarce dokumentéw widzimy wybrang strong w lewym okienku.
Skryptor pozwala na obejrzenie wybranej strony lub wszystkich stron rownoczes$nie
z wykorzystaniem catego obszaru ekranu.

Podglad strony

Aby obejrze¢ strong dokumentu na calej szerokosci ekranu nalezy:

* Z poziomu przegladarki — wybra¢ polecenie z menu Strony / Podglad catej
strony

® Z poziomu okna Edycja dokumentu — wybra¢ przycisk Inne opcje oraz polecenie
Podglad catej strony.

W trybie podgladu catej strony w prawym gérnym rogu ekranu pojawiaja si¢
przyciski: <, >, Wszystkie, Zamknij.

Jezeli dokument posiada wigcej niz jedna strong, mozemy je wszystkie obejrze¢
wybierajac przycisk Wszystkie. Tryb podgladu catej strony zamykamy przyciskiem
Zamknij lub klawiszem [Esc]. Przyciskami < i > przechodzimy do sasiednich stron
dokumentu.
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Podglad obiektow OLE
Wybranie polecenia Podglqd calej strony dla stron bedacych obiektami OLE
uruchamia skojarzona ze strona aplikacjg.

Podglad catego dokumentu

Aby obejrze¢ rdwnoczesnie wszystkie strony dokumentu nalezy:

* Z poziomu przegladarki — wybra¢ polecenie z menu Dokumenty / Podglqd
catego dokumentu

® Z poziomu trybu podgladu calej strony — wybra¢ przycisk Wszystkie

Operacje myszka — zmiana skali

W lewym okienku przegladarki lub w trybie podgladu catej strony, skala podgladu
strony jest tak dopasowana, aby strona w catosci miescita si¢ w okienku.

Powigkszenie

Jezeli chcemy powigkszy¢ obraz dokumentu, zakre§lamy myszka prostokat, ktory
nas interesuje. Wyniku tego dziatania obraz objety prostokatem zostanie
powigkszony tak, by w cato$ci miescit si¢ w okienku lub na ekranie.

Pomniejszenie
Pomniejszenie obrazu uzyskujemy, klikajac prawym klawiszem myszKki.



Prawa dostepu

Ze wzgledu na konieczno$¢ ochrony informacji program Skryptor zostat
wyposazony w rozbudowany mechanizm definiowania praw dostgpu. Ochronie
podlega¢ moga zaréwno foldery jak 1 zawarte w nich dokumenty.

Typy praw dostepu
Zestaw chronionych obszaréw obejmuje nastgpujace pozycje :

Typ Opis

Podglad Brak tych praw powoduje, iz uzytkownik nie jest
w stanie zobaczy¢ danego dokumentu.

Drukowanie Brak tego prawa powoduje, iz uzytkownik nie jest
w stanie wydrukowa¢ dokumentu.

Eksport Brak tego prawa powoduje, iz uzytkownik nie jest
w stanie wykona¢ opcji Eksport danych do innych
systemow.

Kopiowanie Brak tego prawa powoduje, 1z uzytkownik nie jest

w stanie wykona¢ kopii danego folderu.
Wyszukiwanie | Brak tego prawa powoduje, iz dokument ten nie
jest uwzgledniany w procesie wyszukiwania.
Modyfikowanie | Brak tego prawa powoduje, iz uzytkownik nie jest
w stanie dokona¢ modyfikacji w dokumencie lub
folderze.

Dodawanie Brak tego prawa powoduje, iz uzytkownik nie jest
w stanie dodawa¢ nowych stron do dokumentu lub
nowych dokumentow / folderow.

Usuwanie Brak tego prawa powoduje, iz uzytkownik nie jest
w stanie usuna¢ zadnych informacji w ramach
chronionego folderu / dokumentu

Zmiana praw | Brak tego prawa powoduje, iz uzytkownik nie jest
w stanie zmieni¢ praw dotyczacych chronionego
obiektu.

Kategorie uzytkownikéw systemu

Dla chronionego zasobu mozemy okresli¢ kto ma do niego jakie prawa

z uwzglednieniem podziatu wszystkich uzytkownikow systemu na trzy kategorie :
Wiasciciela - czyli osoby ktora utworzyta dany dokument

Czlonka grupy — czyli osoby nalezacej do tej samej grupy co wiasciciel dokumentu
Pozostalych uzytkownikoéw - czyli osoby nie nalezace do dwéch poprzednich

grup.



RyS 6.1 Edycja praw dostepu

Ok | Anuluj | Standardowe wzorce |

Uprawnienia dia : Aktualnie dostepne uprawnienia :
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= > Drukowanie 2
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= Czhonka grupy

= Pozostabych uzytkownikdw
> Dodawanie
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[ > Usuwanie
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Zmiaha uprawnien

Edycja praw dostepu

Edycji praw dokonujemy w okienku Edycja praw dostepu. Oprdcz mozliwosci
recznego zdefiniowania praw dla poszczegdlnych zasobow / grup uzytkownikow
istnieje mozliwo$¢ wykorzystania gotowych, przygotowanych szablonow. W tym
celu nalezy nacisna¢ przycisk Standardowe wzorce lub Wzory uprawnien 1 wybraé
interesujaca nas opcj¢. W kazdej chwili mozna oczywiscie zmieni¢ zawarto$¢
pojedynczych pdl tak by najlepiej odpowiadaly naszym potrzebom.

Edycja praw dostepu dla pojedynczego dokumentu
Zmiang uprawnien dla pojedynczego dokumentu dokonujemy w oknie Edycja
dokumentu wybierajac przycisk Prawa dostepu.

Edycja praw dostepu dla catego folderu

Zmiang uprawnien dla wszystkich dokumentow w biezacym folderze mozemy

dokonac:

e Wybierajac polecenie z menu Foldery / Zmiana uprawnien

e Wybierajac polecenie z menu Foldery / Zmien nazwe folderu a nast¢pnie
przycisk Prawa.



Kopie bezpieczenstwa

Rys 7.1

Mechanizm uzywania kopii bezpieczefnstwa zostal logicznie podzielony na dwie
czgsci - Tworzenie kopii bezpieczenstwa oraz Odtwarzanie danych z kopii. Zanim
przejdziemy do szczegotowego omawiania kazdego z nich wyjasnimy pojecia
wspolne dla oby tych czesci.

Podczas tworzenia kopii bezpieczenstwa wszystkie archiwizowane dane zapisywane
sa do zbioru zwanego wolumenem, fizycznie ztozonego z pliku danych i pliku
indeksowego. Z wolumenem zwiazane sa takie informacje jak miejsce sktadowania
plikow wolumenu, jego maksymalny rozmiar, nazwa, data utworzenia itp.
Organizacja ta pozwala tworzy¢ kopie w postaci pojedynczych plikow, ktérymi
fatwo zarzadza¢, a w szczego6lnosci nagrywac na dyskietki lub plyty CD.

Tworzenie kopii bezpieczenstwa

Aby rozpoczaé proces archiwizacji nalezy wybra¢ polecenie menu Narzedzia / Kopie
bezpieczenstwa / Tworzenie kopii bezpieczenstwa.

Edytuy | Doda) nowy | ¥ Pokazuj ylko aktpwne X Anuly
Dpis |Data |Nazwa |A|Lt_vun: Polozenie Al
¥ Wolumen - Yol 0001 1993-08-19 Vol_0D01 Tue C:ASkrpptork

0 o

Nastgpnie nalezy wybra¢ wolumen, do ktoérego zostang zapisane archiwizowane
dane. Jezeli w liscie wolumendw sa juz jakies wolumeny, to program automatycznie
wybierze pierwszy aktywny wolumen. Jezeli archiwizacja wykonywana jest po raz
pierwszy to ukaze si¢ okienko Lista wolumenow przy pomocy ktoérego tworzymy
nowy wolumen (podajac jego opis, miejsce potozenia i maksymalny rozmiar). Majac
juz wybrany wolumen okreslamy, ktére foldery chcemy archiwizowaé. Do wyboru
mamy dwie opcje : wszystkie foldery lub wybrany folder. Kolejnym krokiem jest
okreslenie, ktore dokumenty chcemy archiwizowa¢. Do wyboru mamy opcje:

*  Wszystkie dokumenty

¢ Tylko nowe, dotychczas nie archiwizowane

* Dokumenty utworzone w okre$lonym czasie.




Rys 7.2 Tworzenie kopii archiwizowanych dokumentdw.

Wolumen ...
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* Wszystkie foldery " Folder Zmiefi

—Archiwzomaé dokumenty :
= Wazpatkic dokumecnty

= Tylko nowe, dotychezas nie archiwizowane dokumenty

" Dokumenty utworzone w okresie - - da

I~ llsuwait dokument pn wyknnanin kopi

START | Anuluj |

Przed rozpoczgciem procesu archiwizowania mozemy zmieni¢ jeszcze stan
przetacznika Usuwac dokument po wykonaniu kopii, ktdérego zaznaczenie powoduje,
ze po zarchiwizowaniu dokument ten jest usuwany z systemu (usuwana jest tylko
tre$¢ dokumentu; w systemie pozostaje tylko informacja o tym, ze taki dokument byt
oraz gdzie zostal zarchiwizowany). Aby moc go ponownie obejrze¢ nalezy wykonac
proces Odtwarzanie danych z kopii bezpieczenstwa. Opcja ta moze by¢ uzyteczna,
gdy nie chcemy przechowywac¢ na dysku danych, ktérych w najblizszej przysztosci
nie bedziemy wykorzystywac lub, gdy dokumenty te chcemy przechowywac tylko w
celach archiwalnych.

Nacisnigcie przycisku START uruchamia proces archiwizacji.

Odtwarzanie danych z kopii bezpieczenstwa

Aby uruchomi¢ proces odtwarzania danych z kopii bezpieczenstwa nalezy w menu
glownym wybraé polecenie Narzedzia / Kopie bezpieczenstwa / Odtwarzanie danych
z kopii bezpieczenstwa. Na ekranie ukaze si¢ wtedy okienko:



Rys 7.2

Odzyskiwanie dokumentdw z archiwum

—Odzyskiwad :

" Wolumen : Wybierz wolumen

" Folder :

Zmien |

—Odzyskiwac dokumenty -
[+ Odzyskuj bylko najnowsza wersig.

[~ Ddzyskiwad usunigte dokumenty.

Odtwarzanie danych z kopii bezpieczenstwa - opcje

Wszystkie foldery

Wybranie tej opcji powoduje, ze odtwarzana bedzie zawarto$¢ wszystkich
dokumentéw aktualnie przechowywanych w bazach danych Skryptora. Program
sukcesywnie otwieral bedzie potrzebne wolumeny.

Wolumen

Wybranie tej opcji spowoduje, ze odtwarzane bgda wszystkie dokumenty zapisane w
wybranym wolumenie. Wybranie tej opcji jest niezbedne gdy chcemy odtwarzaé
skasowane foldery lub dokumenty.

Folder
Dziatanie podobne jak opcja Wszystkie foldery lecz odtwarzanie dotyczy tylko
dokumentéw z wybranego folderu.

Przelaczniki

Odzyskiwa¢ tylko najnowsza wersje

Program bedzie ignorowat poprzednie wersje archiwizowanych dokumentow

1 odzyska dokument tylko z najnowszej kopii. Opcje tg nalezy wytaczy¢ gdy chcemy
odzyska¢ dokument, a najnowsza kopia jest niedostepna (np. ulegla uszkodzeniu).

Odzyskiwaé usuniete dokumenty

Opcja ta pozwala odzyska¢ dokumenty i foldery ktore zostaty usunigte przy pomocy
komendy usun folder / usun dokument. Wybranie tego trybu wymaga wtaczenia
opcji Wolumen oraz podania wolumenu przechowujacego kopie odzyskiwanego
dokumentu.

Po wybraniu zadanych opcji nalezy nacisnaé przycisk Odtwarzaj aby uruchomié
proces odtwarzania danych z archiwum.



Szczegotowy wykaz
opcji programu



Przegladarka dokumentéw — menu giéwne

Gorna czegs¢ przegladarki zajmuje menu a pod nim pasek narzedziowy. Menu
zawiera nastgpujace grupy opcji: Inne opcje, Foldery, Dokumenty, Strony,
Wyszukiwanie, Narzedzia, Pomoc.

Pasek narzedziowy

Pasek narzedziowy zawiera przyciski odpowiadajace (liczac od lewej) nastgpujacym
poleceniom menu:

Inne opcje / Zakoncz aplikacje

Nowy  Dokumenty / Nowy dokument

ﬁ@

B Edwcja  Dokumenty / Zmien nazwe / nr sygnatury
Dokumenty / Usun dokument
Dokumenty / Drukuj dokument
Dokumenty / Powiqzania hyperlink
Strony / Dodaj nowq strone

Strony / Usun strone

BRleE R e B |=

Strony / Podglad catej strony
Dokumenty / Eksport danych do innych systemow

Strony / Dodaj notatke

RICEB

Wyszukiwanie / Szukaj dokumentu

Wyszukiwanie / Szukaj wg poprzednich kryteriow



Inne opcje

Rys 9.1

Rys 9.2

(g =Rulelei -0 Foldery Dokumenty  Stro
Wingwietla) metyke pliku
Wwingwietla] indekzy
Konfiguracia
Parametmy drukarki

System obiegu informac)  Chrl+S

Zakorficz aplikacie

Wyswietlaj metryke pliku

Zaznaczenie opcji Wyswietlaj metryke pliku spowoduje, ze kazdy dokument
wyswietlany bedzie wraz sygnaturq (czyli kolejnym numerem w bazie danych), data
1 godzing utworzenia oraz rozmiarem w kilobajtach na dysku.

Wyswietlaj indeksy

Zaznaczenie opcji Wyswietlaj indeksy spowoduje, ze strony dokumentu beda
wys$wietlane jako graficzna interpretacja indeksow.

Konfiguracja

Opcja Konfiguracja systemu otwiera okienko dialogowe Parametry konfiguracyjne
zawierajace dwie zaktadki:

*  Opcje gltowne

®  Parametry indeksowania.

Paramety konfiguracyine

Opcje ghiwne I Paramctry mdckaowania I

Anuluj
[T Dwkowac stopke strony M

[+ Motwaerdzac operacje kopiowania i przenoszenia myszkyg

[ Automatycznie proctowac strone
[ Aulumalyvene mdekamwad nuwe slhiuny
[ Dopasowywar wydruki do calej strony

v Diukuwod dut gesvne du slivny nulatki

Ir:"'\ﬁkrmlnr"h




Opcje
glowne

Opcje gtéwne

W zaktadce Opcje glowne mozna ustawi¢ nastgpujace parametry:
Drukowa¢ stopke strony

Potwierdzac operacje kopiowania i przenoszenia myszkq

Automatycznie prostowac strone

Automatycznie indeksowac nowe strony

Dopasowac wydruki do catej strony

Drukowaé dotqczone do strony notatki.

Okienko to podaje rowniez $ciezk¢ z nazwa katalogu, w ktorym znajduje sig
program.

Ustawienie parametru Automatycznie prostowac strong spowoduje, ze za kazdym
razem przed procesem indeksowania strony dokumentu, program bedzie sprawdzac,
czy wprowadzana strona zawiera linie tekstu ustawione poziomo lub przeciwnie, czy
linie utozone sa pod pewnym katem (nieréwno wtozona kartka do skanera).

W przypadku stwierdzenia odchylenia od poziomu linii tekstu, obraz strony zostanie
obrécony o odpowiedni kat. Poziome utozenie linii tekstu jest warunkiem
efektywnego rozpoznawania tekstu przez OCR, a tym samym indeksacji strony.
Ustawienie parametru Automatycznie indeksowac nowe strony spowoduje, ze za
kazdym razem gdy do systemu bgdzie wprowadzany nowy dokument lub strona
(okno dialogowe Edycja dokumentu), Skryptor uruchomi proces indeksowania bez
koniecznos$ci uzywania przycisku Indeksowanie strony.

Ustawiony parametr Dopasowac wydruki do calej strony sprawi, ze dokument
(dokument zewnetrzny - kopia dokumentu papierowego) zostanie wydrukowany na
catej szerokosci kartki papieru, niezaleznie od rozdzielczos$ci zapamigtanego obrazu
strony.

Parametry indeksowania

W zaktadce Parametry indeksowania znajduje si¢ przycisk Zmien parametry
indeksowania uruchamiajacy okienko Opcje specjalne analizy strony.

Parametry drukarki

Opcja Parametry drukarki shazy do ustalenia jaka drukarka i w jakiej konfiguracji
ma wspoltpracowac z programem. Po wybraniu tej opcji pojawi si¢ standardowe
okienko dialogowe Ustawienie drukarki.

System obiegu informacji

Polecenie System obiegu informacji zamyka przegladarke dokumentoéw (a tym
samym System zarzqdzania dokumentami ) i otwiera drugi modut pakietu Skryptor -
System obiegu informacji (Opisany w osobnej ksiazeczce).



Zakoncz aplikacje

Komenda Zamknij aplikacje powoduje zamknigcie przegladarki i zakonczenie pracy
Z programem.



Foldery

Rys 10.1

Qu:ukument_l,l Strony W

Diada) nowy Falder
Zmief nazwe folderu
£miana uprawnier ...
Uzur folder

F.opiuy falder

Alktualizu lizte falderdw..

Poza gléwnym paskiem polecen, menu Folder mozna otworzy¢ wskazujac kursorem
myszki na folder na drzewie katalogow (lewe gorne okienko) i klikajac prawy
przycisk myszki.

Dodaj nowy folder

Komenda Dodaj nowy folder otwiera okienko dialogowe Dane o grupie
dokumentow, w ktérym mozemy wpisa¢ nazwe¢ nowego folderu. Po wpisaniu nazwy
folderu i potwierdzeniu przyciskiem OK na liscie folderow pojawi si¢ nowy folder.

Zmien nazwe folderu

Opcja Edycja folderu pozwala na modyfikacj¢ nazwy folderu. W okienku Dane

o grupie dokumentow mozemy poprawi¢ nazweg folderu i umiesci¢ informacje

o potozeniu dokumentow zrodtowych. W okienku tym znajduje si¢ rowniez przycisk
Prawa, ktory umozliwia nam zmiang praw dostepu do tego folderu. Peten opis praw
dostepu znajduje si¢ w rozdziale Prawa dostgpu.

Zmiana uprawnien...
Polecenie otwiera okno Edycja praw dostepu w ktorym mozna modyfikowac

uprawnienia poszczegdlnych uzytkownikoéw do wszystkich dokumentéw zawartych
w biezacym folderze.

Usun folder

Polecenie Usun folder umozliwia usunigcie folderu wraz ze wszystkimi
dokumentami, ktore zawiera. Opcji tej uzywac nalezy wigc bardzo ostroznie.

Kopiuj folder
Opcja z gtéwnego Kopiuj folder umozliwia kopiowanie wszystkich dokumentéw

z jednego folderu do drugiego. Opcja otwiera okienko dialogowe Wybieranie
folderu, gdzie wybieramy folder (grupe dokumentoéw), do ktorej chcemy skopiowaé



zawarto$¢ zrédtowego folderu.

Aktualizuj liste folderow...

Polecenie to uruchamia proces sprawdzajacy 1 naprawiajacy baze¢ danych, pod katem
drzewa folderow.



Dokumenty

Rys 11.1

[Rys 11.2

Nowy
dokument

Nowy
dokument

l Moy dakument Shift+F2

NGNS Strony  MWoyszukiwanie  Marzedzia  Po

Uzun dokument

Zmieh nazwe / nr sygnatury F2
Lista skow kluczomych

Poviazania hyperlink,

Szukaj dokumentu Cil+F2
Podaglad catego dokumentu
Dby dokurment

F.opiy dokument do innego foldery F5
Ekspart danwch da innwch zustemaw FB

Poza gtownym paskiem polecen, menu Dokumenty mozna otworzy¢ wskazujac
kursorem myszki na dokument na liscie dokumentéw (lista dla biezacego folderu —
lewe dolne okienko) i klikajac prawy przycisk myszki.

Wszystkie opcje, oprocz polecenia Dodaj nowy dokument 1 Szukaj dokumentu,
dotycza dokumentu, ktérego nazwa jest pod$wietlona na liScie dokumentdw.

Nowy dokument

Polecenie Dodaj nowy dokument otwiera okienko dialogowe, w ktérym wybieramy
zrédto danych dla nowego dokumentu, a nastgpnie rejestrujemy nowy dokument
(zobacz — Rejestracja dokumentow).

Wybdr Zradta danych dla nowego dokumentu
Zrodho danych
& Plik BMP i TIF " Plik SKR

" Skaner

" Dokument OLE

Plik BMP i TIF

Jezeli jako Zrédlo danych wybierzemy Pliku BMP/TIF, pojawi si¢ standardowe
okienko dialogowe srodowiska Microsoft Windows z lista katalogow 1 plikéw
z rozszerzeniem BMP i TIF.

Skaner

Wybranie jako zrodia danych skanera spowoduje otwarcie interfejsu
zainstalowanego skanera. Interfejs ten zalezy od typu skanera wspodtpracujacego
z programem. Nalezy pamigtac¢, by skanowanie odbywato si¢ w trybie LineArt.
Jezeli zamierzamy wprowadzany dokument podda¢ procesowi indeksowania,



Nowy
dokument

Rys 11.3

powinnis$my skanowac z rozdzielczos$cia 400 dpi.
Dokument OLE

Zaznaczenie pozycji Dokument OLE pozwala na wprowadzenie do programu
dowolnego dokumentu innych aplikacji: Microsoft Word, Microsoft Excel,
Notepad...., itd.

4l Edytor obiektow OLE

ok | e | Nowpobiekt | Zolku |

uuuuuu

ozl T ana AT

Pojawiajacy si¢ Edytor obiektow OLE pozwala na osadzenie w bazie danych
Skryptora obiektu (jako strong dokumentu) zwigzanego z dowolna aplikacja
postugujaca si¢ technologia OLE.

Nowy obiekt

Przycisk Nowy obiekt uruchamia dialog z lista obiektow dostepnych w systemie
Microsoft Windows jako obiekty OLE. Wybranie danej pozycji z listy, uruchamia
zwiazana z typem obiektu aplikacj¢ Windows w ktdrej mozemy utworzy¢ strong
dokumentu.

Np. wybranie pozycji Arkusz Microsoft Excel, otwiera arkusz kalkulacyjny Microsoft
Excel, ktory mozemy wypetni¢ danymi i umiesci¢ jako strong dokumentu Skryptora.

Z pliku

Wybranie przycisku Z pliku otwiera standardowe okienko dialogowe srodowiska
Microsoft Windows z lista katalogdéw 1 plikow. Wybor danego pliku na podstawie
jego rozszerzenia powoduje uaktywnienie aplikacji skojarzonej z danym
rozszerzeniem. Np. wybranie pliku z rozszerzeniem: .doc spowoduje uruchomienie
edytora Microsoft Word wraz z wybranym plikiem 1 umieszczenie go w Edytorze
obiektowOLE. Podwojne kliknigcie prawym przyciskiem myszy uruchomi ponownie
edytor Word pozwalajac nam na modyfikacje i szczegélowe obejrzenie dokumentu.



Nowy
dokument

Nowy
dokument

Rys 11.4

Plik SKR

Opcja plik SKR uruchamia standardowe okienko dialogowe §rodowiska Microsoft
Windows z lista katalogow 1 plikdw z rozszerzeniem .skr - sa to pliki specjalnego
formatu aplikacji Skryptor.

Rejestracja dokumentu

Wprowadzone dane z pliku BMP/TIF, skanera, Edytora obiektow OLE lub pliku
Skryptora zostang umieszczone jako nowa strona w oknie dialogowym Edycja
dokumentu.

j Edycia dokumentu X

Hazwa IRynek pelen emocji ' OK
Rozmiar : 165.2 kb P
Sygnatura : Nr- 1074 U ADMINISTAATOR 1995-09.13 00:44.25 X Wide
. TOR 1998-09-13 08:47:20 — o |
Data utworzenia: |1ggs,ugr13 Prawa dostepu
[ Nowa strona B0 STty 3=95 ‘ Dao dz. marketingu |
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Dpcie indeksowania

Inne opcje
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Dialog Edycja dokumentu zawiera przyciski:
Nowa strona

Usun strone

Komentarz

Indeksowanie trony

Opcje indeksowania

Inne opcje

Prawa dostepu

Dialog zawiera takze pole, w ktorym mozemy wpisa¢ nazwe dokumentu i zmieni¢

jego sygnaturg. Poza tym w dialogu mozemy ustali¢ parametr Nie indeksowac strony

- parametr ten, przyporzadkowany danej stronie, jest sprawdzany przez proces
automatycznej indeksacji nie poindeksowanych stron (patrz opcja Narzedzia
/Automatyczne indeksowanie). W przypadku zaznaczenia tego parametru, proces
automatycznej indeksacji ominie wprowadzang strong.

Akceptacja utworzonego lub poprawionego dokumentu, poprzez przycisnigcie
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przycisku OK w oknie Edycja dokumentu, spowoduje powroét do przegladarki
dokumentow.

Nowa strona

Przycisk Nowa strona ponownie uruchamia dialog Wybor zrodta danych....

1 umozliwia umieszczenie nowej strony z wybranymi danymi w dialogu Edycja
dokumentu.

Usun strone
Przycisk Usun strong usuwa wybrana strong (z zaciemniong zaktadka) z dialogu
Edycja dokumentu.

Komentarz
Przycisk Komentarz pozwala dopisa¢ do wprowadzanego dokumentu tekst
komentarza.

Indeksowanie strony
Przycisk Indeksowanie strony uruchamia proces analizy OCR i tworzenia indeksow
petno tekstowych dla wybranej strony.

Prawa dostepu
Przycisk Prawa dostepu umozliwia nam zmiang praw do danego dokumentu. Peten
opis praw dostepu znajduje si¢ w rozdziale Prawa dostepu.

Opcje indeksowania
Przycisk Opcje indeksowania otwiera okno dialogowe Opcje specjalne analizy
strony, ustalajace parametry procesu automatycznego indeksowania strony.

Opcje specjalne analizy strony [ x|
Jako&t dokumentu ok

*! Normalny,- przecietna jakosc
! Dokument niskiej jakosci

! Dokument bardzol =fej jakosci

[ Automatycznie prostowat strone

Kompresja po indeksowaniu : |33 [ %6 oryginatu ]

Ustawienie parametru Automatycznie prostowac strone spowoduje, ze za kazdym
razem przed procesem OCR (indeksowania strony), program bedzie sprawdzac czy
wprowadzana strona zawiera linie tekstu ustawione poziomo lub przeciwnie, linie
utozone sa pod pewnym katem (nierdowno wtozona kartka do skanera). W przypadku
stwierdzenia odchylenia od poziomu linii tekstu, obraz strony zostanie obrocony

o odpowiedni kat. Poziome utozenie linii tekstu jest warunkiem efektywnego
rozpoznawania tekstu przez OCR, a tym samym poprawnej indeksacji.
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Dla poprawnego tworzenia indeksOw niezbgdne jest uzycie zroédtowej mapy bitowej
(obrazu strony) o mozliwie najwigkszej rozdzielczosci. Z drugiej strony, by
przechowywac efektywnie elektroniczne kopie dokumentéw, powinny one
zajmowac jak najmniej miejsca na dysku, czemu sprzyja mata rozdzielczo$¢ obrazu.
Uruchomienie mechanizmu kompresji po indeksowaniu godzi ta sprzeczno$¢. OCR
wykorzystuje dane o duzej rozdzielczos$ci, nastepnie obraz strony jest kompresowany
do podanej procentowo wartosci oryginalu. Procent ten ustalamy w polu Kompresja
po indeksowaniu.

Inne opcje

Przycisk Inne opcje rozwija menu z nastgpujacymi poleceniami:

Pokaz indeksy — polecenie pozwala na obejrzenie wybranej strony w okienku Edycja
dokumentu jako graficznej interpretacji indeksow

Pozostaw tylko indeksy — komenda usuwa zapis obrazu dokumentu, pozostawiajac
jedynie pelnotekstowe indeksy (tekst rozpoznany przez OCR). Opcja moze by¢
pomocna w przypadkach, gdy OCR rozpoznat tekst prawie w 100%. Tak
skonfigurowany dokument zajmuje minimalng ilo$¢ pamigci na dysku, niestety w
przypadku bledow modutu OCR, czg$¢ informacji moze zostac stracona

Zapisz, Zrodltowy rysunek do pliku — polecenie umozliwia zapisanie obrazu strony w
postaci pliku graficznego na dysku

Obetnij otaczajqce puste pola — polecenie pozwala na obejrzenie wybranej strony w
okienku Edycja dokumentu bez pustego bialego marginesu z lewej strony i gory
Pokaz Zrodlowy rysunek — komenda dziata odwrotnie jak polecenie Pokaz indeksy
przywracajac oryginalny wyglad dokumentu

Podglqd calej strony — polecenie pozwala na obejrzenie strony dokumentu na catej
szeroko$ci ekranu.

Obrét strony o 90°
Przycisk kazdorazowo obraca rysunek o 90°. Stuzy do ustalenia prawidlowe;j
orientacji strony (tekstu) przed indeksowaniem.

Usun dokument

Polecenie Usun dokument pozwala na usunigcie dokumentu, ktérego nazwa na liscie
dokumentéw w przegladarce jest podswietlona.

Zmien nazwe / nr sygnatury

Polecenie Zmien nazwe / nr sygnatury uruchamia dialog Edycja dokumentu
zawierajacy strony i dane podswietlonego w przegladarce dokumentu (dialog ten

zostat omoéwiony doktadnie przy okazji opcji Nowy dokument).
W dialogu tym mozemy zmieni¢ nazwe¢ dokumentu lub zmieni¢ jego sygnaturg. Przy okazji mozemy
doda¢ lub usuna¢ strong, poindeksowac¢ ja lub dopisa¢ zwiazany z dokumentem komentarz.

Lista stéw kluczowych



Polecenie to otwiera dialog Liste stow kluczowych dokumentu... .Lista zawiera stowa
kluczowe skojarzone z biezacym dokumentem.

Dodaj
Uzycie przycisku Dodaj powoduje otwarcie Listy stow kluczowych z ktérej mozna
wybra¢ stowo kluczowe (przycisk OK) i skojarzy¢ je z dokumentem

Indeksuj

Polecenie Indeksuj spowoduje automatyczne skojarzenie stow kluczowych

z dokumentami na podstawie informacji wygenerowanej przez modut. Skojarzenie
takie drastycznie przyspieszy proces wyszukiwania pelnotekstowego dokumentu w
sytuacji, gdy jako wzorzec zostanie podane hasto identyczne jak stowo kluczowe.

Powiazania hyperlink

Polecenie otwiera Liste powigzan hyperlinkowych. Powiazanie hyperlinkowe
pozwala na bezposrednie dotarcie do innych dokumentéw powiazanych
z dokumentem.

Pokaz dokument
Przycisk otwiera okno Edycja dokumentu - zawierajacy biezacy na liscie powigzan
dokument.

Dodaj powigzanie

Przycisk Dodaj powiqzanie otwiera drugie okno przegladarki dokumentow,
w ktérym mozna wybra¢ dokument powiazany - potwierdzenie poleceniem
>>Wybierz<< z gldwnego menu przegladarki, 1 dopisa¢ go do listy powiazan.

Usun powiagzanie
Polecenie kasuje powiazanie z listy powiazan.

Podglad catej strony

Przycisk pozwala na obejrzenie strony biezacego powiazanego dokumentu na catej
szerokosci ekranu.

Szukaj dokumentu

Polecenie Szukaj dokumentu otwiera okienko dialogowe Kryteria wyszukiwania.
Okienko to jest opisane doktadniej ponizej (opcja Wyszukiwanie / Szukaj
dokumentu).

Podglad calego dokumentu

Opcja Podglad catego dokumentu umozliwia obejrzenie na calym ekranie monitora
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wszystkich stron dokumentu razem lub kazdej z osobna. Opcja ta zostanie doktadnie;j
omowiona przy okazji omawiania punktu Strony / Podglad catej strony.

Drukuj dokument

Polecenie Drukuj dokument otwiera interfejs wspotpracujacej z programem drukarki,
pozwalajacy wydrukowac caty dokument lub poszczeg6lne strony. Nie mozna w ten
sposob drukowac stron zawierajacych obiekty OLE.

Kopiuj dokument do innego folderu

Komenda Kopiuj dokument do innego folderu otwiera okienko dialogowe
Wybieranie folderu gdzie wybieramy folder (grupg dokumentdéw) do ktdrej chcemy
skopiowac podswietlony w przegladarce dokument.
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Eksport danych do innych systemoéw

Polecenie Eksport danych do innych systemow pozwala na transformacje graficzne;j
reprezentacji dokumentu do innych formatéw (np. plik tekstowy). Wybranie tego
polecenia otwiera okno dialogowe Eksport danych, w ktérym mozna znalez¢ liste
docelowych aplikacji lub formatow plikéw:

e Eksport do pliku tekstowego

® FEksport do formatu Skryptor’a

e Eksport do schowka
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Eksport danych
Ekzport do : "/ Ok
Ekszport do schowka hd x Anuluj |

Hazwa pliku : wWobierz plik |

[ Eksportuj tylko wybrany fragment dokumentu

[~ Wszystkie strony dokumentu
[~ ZFaznaczaj nierozpoznane fragmenty

[~ Zachowuj ksztatt akapitow

Eksport danych moze dotyczy¢ wybranego fragmentu dokumentu - parametr
Eksportuj tylko wybrany fragment dokumentu (w tym przypadku po wybraniu
przycisku OK program umozliwia zaznaczenie tego fragmentu przy pomocy
myszki).

Eksportowa¢ mozemy caty dokument — parametr Wszystkie strony dokumentu.
Podczas eksportu mozemy zachowac informacjg o nierozpoznanych fragmentach
tekstu - parametr Zaznaczaj nierozpoznane fragmenty.

Mozemy tez zachowac uktad typograficzny strony - parametr Zachowuj ksztalt
akapitow. Linie tekstu beda tamane tak jak w oryginalnym dokumencie.

Okno Eksport danych pozwala rowniez na specyfikacj¢ nazwy docelowego pliku
przyciskiem Wybierz plik.
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Poza gléwnym paskiem polecen, menu Strony mozna otworzy¢ wskazujac kursorem
myszki na zaktadke strony biezacego dokumentu i klikajac prawy przycisk myszki.

Dodaj nowa strone

Polecenie Dodaj nowq strone umozliwia dodanie nowej strony do dokumentu
podswietlonego na liscie dokumentow. Wybranie tego polecenia otwiera sekwencjg
operacji, tak jak przy wybraniu opcji Dodaj nowy dokument, rdznica polega jednak
na tym, ze nowa strona dodawana jest do juz istniejacego dokumentu.

Usun strone

Polecenie Usun strone usuwa strong, ktora jest zaznaczona przy pomocy
odpowiedniej zaktadki na dole okienka ukazujacego strony.

Indeksowanie strony

Polecenie to otwiera podmenu z dwoma komendami:
* Indeksuj strone
®  Parametry indeksowania
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Indeksuj strone

Polecenie Indeksuj strone uruchamia proces analizy strony przez modut OCR, w
wyniku tego procesu do dokumentu zostana dolaczone indeksy pelnotekstowe,
a zapis bitowy obrazu strony ulegnie kompresji. Stopien kompresji okresla opcja
Kompresja po indeksowaniu w dialogu Opcje specjalne analizy strony.

Parametry indeksowania
Polecenie otwiera dialog Opcje specjalne analizy strony.

Dodaj notatke

Opcja Dodaj notatke pozwala na dopisanie do istniejacej strony wlasnej notatki lub
dodanie rysunku.

Pojedyncza notatke dodajemy wybierajac polecenie Dodaj notatke i zaznaczajac
myszka prostokatne pole w wybranym miejscu na wybranej stronie dokumentu.

W polu tym mozemy wpisac tekst notatki. Po zakonczeniu edycji tekstu i ponownym
wybraniu polecenia Dokumenty / Dodaj notatke, mozemy potwierdzi¢ dokonane
zmiany i zapamigta¢ je w biezacym dokumencie.

Operacje wprowadzania notatek reguluje nastepujaca zasada:

Komenda Dodaj notatke uruchamia tryb edycji notatki. Ponowny wybdr tej
komendy powoduje wylaczenie trybu edycji notatki i zapisanie zmian w
dokumencie. Gdy tryb edycji notatki jest aktywny, mozemy na stronie dokumentu
utworzy¢ dowolna ilo$¢ prostokatnych obszaréw, ktdre nastgpnie mozemy
wypehiac tekstem lub grafika. Mozemy takze zmienia¢ polozenie i rozmiary
prostokatdéw, a takze je usuwac wraz zawartoscia notatki.

Podglad calej strony

Wybranie opcji Podglqd calej strony pozwoli na przegladanie biezacej strony na
catym ekranie.

W trybie podgladu catej strony w prawym goérnym rogu ekranu pojawiaja si¢
przyciski: <, >, Wszystkie, Zamknij.

Jezeli dokument posiada wigcej niz jedna strong, mozemy je wszystkie obejrzeé
wybierajac przycisk Wszystkie. Tryb podgladu catej strony zamykamy przyciskiem
Zamknij lub klawiszem [Esc]. Przyciskami < i > przechodzimy do sasiednich stron
dokumentu.

Kopiuj strone do schowka

Opcja Kopiuj strone do schowka eksportuje zawartos¢ pelno tekstowych indeksow,
utworzonych w procesie indeksowania strony, do systemowego schowka Windows
(patrz : Eksport danych do innych systemow).



Pokaz nastepna strone

Polecenie Pokaz nastepnq strone powoduje, ze zostanie pokazana nastgpna strona
podswietlonego dokumentu.

Pokaz poprzednia strone

Polecenie Pokaz poprzedniq strone powoduje, ze zostanie pokazana poprzednia
strona pod$wietlonego dokumentu.

Wyswietl zadang strone

Wybranie polecenia Wyswietl zadanq strone, po podaniu odpowiedniego numeru
strony, umozliwia jej obejrzenie.
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Stowa kluczowe

Szukaj dokumentow

Polecenie Szukaj dokumentu otwiera okienko dialogowe Kryteria wyszukiwania.
Okienko to udostepnia trzy mechanizmy wyszukiwania danych:

o Wyszukiwanie pelno tekstowe pozwala na znalezienie dokumentu dzigki podaniu
przy pomocy klawiatury charakterystycznego stowa, ktore, jak oczekujemy,
powinien zawiera¢ dokument.

o  Wyszukiwanie wedlug klucza wymaga wybrania jednego lub kilku stow
kluczowych z listy stow kluczowych (opcja Dodaj). Wyniku dziatania tej opcji
system wybierze te dokumenty, ktére posiadaja wybrane stowo kluczowe. Stowa
kluczowe dopisujemy do dokumentu przy pomocy opcji Edycja dokumentu.

* Wyszukiwanie przez podanie nazwy dokumentu, opcja Dokument.

Wyszukiwanie pelnotekstowe

Na szczegdlna uwage zastuguje mechanizm Wyszukiwania petno tekstowego. Po
wpisaniu wzorca tekstowego, Skryptor przeszukuje bazg danych zaznaczajac
dokumenty, w ktorych wystgpuje podany wzorzec oraz wyznacza polozenie wzorca
na stronie (pod$wietlenie). Nastgpnie program otwiera przegladarke dokumentow, w
ktorej dostgpne sa jedynie zaznaczone dokumenty. Proces wyszukiwania
dokumentoéw moze przebiegaé z r6znymi parametrami.

Parametr Wyszukiwanie rozmyte - przybliione - pozwala na znalezienie fragmentu
tekstu w dokumencie, nawet jezeli nie wszystkie litery sa zgodne ze wzorcem.
Dzigki temu mozemy znalez¢ dokument na podstawie tekstowego wzorca mimo, ze
proces automatycznej indeksacji popetit btad przy rozpoznawaniu niektérych liter
szukanego tekstu.

Parametr Rozrozniaé duze / male litery - powoduje, ze np. wzorzec tekstowy ,,abc..”
nie bedzie pasowat do fragmentu tekstu ,,ABC...” .

Parametr Przeszukiwac foldery w glqb - ograniczy proces przeszukiwania peino
tekstowego do biezacego folderu i jego podkatalogu.

Parametr Wszystkie dokumenty - uaktywni proces przeszukiwania petno tekstowego
dla catej bazy danych.

Parametr Wyrazenia regularne - pozwala we wzorcach tekstowych na uzywanie
tzw. wyrazen regularnych. Np. wpisanie wyrazenia: sfowol | stowo2 spowoduje, Zze
w procesie wyszukiwania zostana znalezione te dokumenty, ktére zawieraja sfowol
lub sfowo?2. Podanie wyrazenia: stowol & stowo?2 spowoduje, ze zostana znalezione



dokumenty, ktore zawieraja rownoczesnie stowo! i stowo?.

Szukaj wg poprzednich kryteriow

Wybranie Polecenia Szukaj wg poprzednich kryteriow otworzy przegladarke
dokumentow, w ktorej dostgpne beda jedynie dokumenty znalezione podczas
ostatniego 1 biezacego procesu wyszukiwania.

Wylacz tryb szukania

Polecenie Wylqcz tryb szukania zwiazane jest bezposrednio opcja Szukaj
Dokumentu. Po zakonczeniu procesu wyszukiwania program otwiera przegladarke
dokumentow, w ktorej dostgpne sa jedynie znalezione w tym procesie dokumenty.
Wybranie komendy Wylqcz tryb szukania pozwoli ponownie na ogladanie
wszystkich dokumentow.

Stowa kluczowe

Polecenie otwiera Liste stow kluczowych — zbidr wszystkich umownych rodzajow
(etykietek) dokumentow.

Skojarzenie dokumentu ze stowem kluczowym (Liste stow kluczowych dokumentu...)
umozliwi jego odnalezienie w wyniku wyszukiwania wg klucza lub petlnotekstowego
(patrz ponizej).

Listg mozna rozszerza¢ i modyfikowac — przyciski Dodaj, Usun, Edycja.

Polecenie Indeksuj spowoduje automatyczne skojarzenie stow kluczowych

z dokumentami na podstawie informacji wygenerowanej przez modut OCR (patrz -
indeksowanie dokumentow). Na przyktad: jezeli w dokumencie znajdowato si¢
stowo umowa 1 zostato poprawnie rozpoznane przez modut OCR, oraz na Liscie stow
kluczowych znajdowato si¢ stowo kluczowe umowa, wéwczas stowo kluczowe
umowa znajdzie si¢ na Liscie stow kluczowych dokumentu. Skojarzenie takie
drastycznie przyspieszy proces wyszukiwania petnotekstowego tego dokumentu

w sytuacji, gdy jako wzorzec zostanie podane hasto umowa.
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Automatyczne indeksowanie

Wybranie opcji Automatyczne indeksowanie w menu Narzedzia spowoduje
pojawienie si¢ okienka Analiza niepoindeksowanych stron. Naci$nigcie przycisku
START rozpocznie proces automatycznego tworzenia indeksow pelno tekstowych dla
niepoindeksowanych jeszcze w bazie danych stron. Program na biezaco informuje

o przewidywanym czasie obliczen i liczbie niepoindeksowanych stron.

Polecenie to stuzy usprawnieniu i przyspieszeniu archiwizacji duzej liczby nowych
dokumentow. Proces indeksacji dla pojedynczej strony moze przebiega¢ w czasie
dhluzszym niz jedna minuta. Gdy wprowadzamy do bazy danych Skryptora duzo
nowych stron, mozemy nie uzywac funkcji Indeksowanie strony, dzigki temu na cala
operacj¢ poswigcimy odpowiednio mniej czasu. Uruchomienie Automatycznego
indeksowania po zakonczeniu wprowadzania danych nie angazuje juz naszej uwagi

1 w tym czasie mozemy zajac si¢ czyms$ innym.

Informacja o zawartosci archiwum

Opcja informacje o zawartosci archiwum otwiera okienko dialogowe informujace
o liczbie dokumentow, liczbie stron, liczbie folderow, liczbie kluczy (stow
kluczowych). Liczby te dotycza catej bazy danych Skryptora.

Informacje o systemie E

Zamkm]

Liczba dokumentow 341
Liczbha stron 766
Liczha folderow 135
Liczba kluczy 6
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Kopie bezpieczenstwa...

Opcja Kopie bezpieczenstwa otwiera dodatkowe menu:
*  Tworzenie kopii bezpieczenstwa

* Odtwarzanie danych z kopii bezpieczenstwa

® Reindeksacja zbiorow

*  Aktualizacja (Upgrade) systemu obiegu informacji

Tworzenie kopii bezpieczenstwa

Skryptor umozliwia tworzenie zapasowych kopii wybranych fragmentow lub catej
bazy danych. Kopie te przechowywane sa w tzw. wolumenach, ktére moga
znajdowac si¢ na dysku komputera lub dyskietkach.

Wybranie komendy Tworzenie kopii bezpieczenstwa spowoduje otwarcie dialogu
Tworzenie kopii archiwizowanych dokumentow. Mozemy tutaj doktadnie
sprecyzowac jaki fragment bazy danych chcemy skopiowac 1 do ktoérego wolumenu.
Pelny opis procesu tworzenia kopii bezpieczenstwa znajduje si¢ w osobnym
rozdziale.

Odtwarzanie danych z kopii bezpieczeinstwa

Komenda Odtworzenie danych z kopii bezpieczenstwa otwiera okno Odzyskiwanie
dokumentow z archiwum. Ustalamy tutaj jakie dokumenty 1 z ktorego wolumenu
chcemy ponownie umiesci¢ w bazie danych Skryptora. Pelny opis procesu tworzenia
kopii bezpieczenstwa znajduje si¢ w osobnym rozdziale.

Reindeksacja zbioréw

Komenda Reindeksacja zbiorow odtwarza poprawna strukture bazy danych,
wyliczajac ponownie pliki indeksowe Skryptora.

Aktualizacja (Upgrade) systemu obiegu informaciji

Polecenie powinno by¢ uzywane w sytuacji, gdy zainstalowano nowa wersj¢
programu. Przed jej uzyciem zaleca si¢ wykonanie kopii wszystkich plikow systemu
(zawartosc¢ katalogu Skryptor).

Uzytkownicy

Polecenie Uzytkownicy otwiera menu z nastgpujacymi opcjami:
* Zmiana aktualnego uzytkownika

o Lista uzytkownikow

* Lista grup dostepu
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Zmiana aktualnego uzytkownika

Opcja, Zmiana aktualnego uzytkownika, stuzy do zmiany aktualnego uzytkownika
bez koniecznosci wychodzenia z programu Druga opcja, Lista uzytkownikow,
pozwala na dokonanie roznych zmian w li§cie uzytkownikow np. dopisanie nowego
uzytkownika, zmiang jego nazwy, zmiang hasta danego uzytkownika. Zmiany te
moze dokona¢ jedynie uzytkownik z prawami ADMINISTRATORA.

Lista uzytkownikdw
Dodsi | Educia | Wkt | ok | A |

Ll zptk ownik.

1 ADMINISTRATOR
KIEROWNIK MALCZAK
SEKRETARKA

Lista uzytkownikéw

Po wybraniu opcji Lista uzytkownikow pojawia sig dialog z lista uzytkownikow.
Naciénigcie przycisku Dodaj lub Edycja spowoduje otwarcie dialogu Dane

o uzytkowniku. Dialog ten zawiera pola: Nazwisko uzytkownika, znaczek
Administrator systemu, Aktywny oraz przycisk Zmiana hasta.

Prawa administratora nadajemy uzytkownikowi zaznaczajac znaczek Administrator
systemu. Zmiany hasta dostgpu dla danego uzytkownika dokonujemy naciskajac
przycisk Zmiana hasta. By zmieni¢ hasto nalezy podac stare hasto i dwa razy wpisac
nowe.

Lista grup dostepu

Opcja Lista Grup dostepu, pozwala nam stworzy¢ tworzy¢ strukture praw dostgpu.
Grupa jest pojeciem uzywanym w procesie definiowania praw dost¢pu. Tworzac
grupeg sprawiamy, ze przypisani do niej pracownicy otrzymuja takie same
uprawnienia. Pozwala to grupowac uzytkownikoéw programu wg kategorii uprawnien
ktore chcemy im nada¢. Przyktad : grupa Sekretariat obejmuje pracownikow
sekretariatow, grupa Managerzy obejmuje kierownictwo. Dany pracownik moze
naleze¢ tylko do jednej grupy.

Dla danej grupy istnieje mozliwo$¢ zadeklarowania, czy pracownicy do niej
nalezacy maja prawo do dostgpu do wszystkich informacji zawartych w systemie
Skryptor. Istnieje mozliwo$¢ zawgzenie tego prawa poprzez zaznaczenie opcji
,Uzytkownicy maja dostep tylko do modutu Obiegu Informacji”. Od tego momentu
kazdy cztonek takiej grupy ma dostgp do bazy dokumentéw wytacznie poprzez
interfejs ,,System Obiegu Informacji”, ktdrego petny opis znajduje si¢ w osobnym



podreczniku.
Po wybraniu tej opcji ukazuje si¢ nam lista dotychczas zdefiniowanych grup.

Rys 14.4
ok | i |
Mazwa grupy LI

i M2 dministratorzy
i o .
Wzzyscy

Popraw |
Pokaz czbonkdw |
=l

Do dyspozycji mamy przyciski Dodaj, ktéry umozliwia nam zdefiniowanie nowej
grupy.

Definiujac nowa grupg nalezy podac¢ jej nazwg oraz zaznaczy¢, czy cztonkowie tej
grupy maja prawo przeglada¢ cate archiwum dokumentow, czy tylko fragment
zwiazany z podsystemem ,,Obieg Informacji” opisanym w osobnej instrukcji.
Przyciskiem Usun mozemy usunaé grupg.

Przycisk Popraw umozliwia edycjg¢ danych o grupie.

Przycisk Pokaz czlonkow wyswietla aktualng liste cztonkow danej grupy. Liste t¢
mozemy modyfikowa¢ uzywajac odpowiednio przyciskow Dodaj oraz Usun.
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