Rutinebeskrivelse for PixEdit-skanning 
Starte PixEdit

PixEdit er installert pc med widescreen (plassert på arkivmedarbeiders kontor). Start skanneren ved å trykke på stor hvit knapp fremme til venstre. Programmet startes deretter ved å klikke på PixEdit7-ikonet. 

Velg rett skanningsprofil, for eksempel scannA eller scannB.  

Før skanning

Dokumentene som skal skannes blir først stemplet med dagens dato. Saksnummer skal søkes opp i ePhorte og kan skrives på dokumentet. Dersom dokumentet ikke har en saksmappe i ePhorte kan denne opprettes før skanning eller ved bruk av importsentralen.      
Skanning

Legg først skilleark foran hoveddokumentene og eventuelle vedlegg. Plasser bunken med dokumenter som skal skannes i nederste hylle på skanneren med teksten opp.    

For å starte skanningen klikk på stor grønn knapp i PixEdit. Skanningen vil nå starte og programvaren vil ordne resten (rette opp dokument, fjerne svarte kanter osv). Ved store bunker trenger PixEdit litt tid til å behandle dokumentene.  
Dokumentene vil bli importert til ePhorte automatisk. 

Importsentral i ephorte – bruk
Logg inn med bruker som det er opprettet en importsentral for.

Under "Importsentraler", velg mappe du ønsker å importere fra. 

Alle hoveddokumenter som er skannet i PixEdit vil nå vises i importsentralen.

Klikk på menyikonet på dokumentlinjen på det første dokumentet. Hurtigmenyen kommer frem og du velger "Importer" og type dokument (for eksempel "Inngående"). 

Du vil da få opp et bilde hvor du kan legge inn sak og journalopplysninger for dokumentene. I høyre del av bildet vises dokumentet som skal importeres og du kan bla igjennom sidene. 

Øverst i høyre bilde kan du velge å se hoveddokument eller vedlegg. Du kan også markere tekst i dokumentet og kopiere denne for deretter å lime inn i registreringsbildet.
Pass på at riktig dokument er valgt som hoveddokument ved journalføringen.

Skriv inn saksnummer og trykk tab. Navnet på saksmappen vil da automatisk komme opp. 
Hvis det ikke finnes saksmappe til journalposten, må det opprettes ny saksmappe. Velg i så fall ny saksmappe. 

Journalpostdetaljer legges inn på samme måte som ved vanlig bruk av ePhorte. Det går an å bruke klipp og lim fra dokumentet som skal journalføres (kontroller at teksten blir riktig).

Feltet dokumentkategori skal ikke fylles ut. 

Filnavn skal endres til tittelen på journalposten. Bruk klipp og lim fra innholdsfeltet til filnavn.

Navnet på vedlegg skal være beskrivende.     

Når alle opplysningene er utfylt, klikk på ”Importer” og dokumentene blir lagret i ePhorte.

Etter import – kvalitetssikre 
Etter at importen er gjort vil journalposten du importerte bli åpnet i ePhorte. Du må kontrollere at journalføringen ble korrekt og gjøre eventuelle tilleggsregistreringer.

Importsentralen mangler et par funksjoner, for eksempel å legge til tilgangsgrupper, forfallsdato, interne mottakere og avsender u.off (sykemeldinger). Du må derfor redigere journalposten etter import når det er nødvendig.  

Dokumentet som er importert må kvalitetssikres.

Kontroller følgende: 

· at alle mottatte dokumenter er skannet og arkivert 

· at alle sider er kommet med på hvert dokument 

· at skanningen kvalitetsmessig er god nok 

· at det er samsvar mellom arkiverte dokumenter og registrerte opplysninger

Rydde i importsentral

Når importen av en post i importsentralen er gjort og denne er kontrollert og funnet i orden må du slette denne posten fra importsentralen.

Dette gjør du for å slette en post i importsentralen:

Klikk på menyikonet for den posten du ønsker å slette. 

Klikk ”Slett” og posten vil bli slettet. 

Det er viktig at importsentralen du bruker er helt tom før du skanner på nytt. Dokumenter som skannes kan overskride de som allerede ligger i importsentralen, noe som kan føre til at arkivverdige pdf-filer forsvinner.  

Rydde i PixEdit

Etter dagens økt må minibildene i PixEdit-profilen slettes. Disse ligger på høyre vindu i PixEdit (widescreen-pc). 

Klikk høyreklikk, velg alle. 

Trykk delete (på tastaturet).  Velg ja på slette flere elementer. 
Dette må gjøres fordi PixEdit importere lagrede minibilder til ePhorte etter en stund (om natten).   
