Generelt om PixEdit og skanning 
PixEdit

PixEdit er et selvstendig skanneprogram med mange muligheter for skanning og etterbehandling av dokumenter. Programmet gjør skanningen som en selvstendig prosess uavhengig av ePhorte og lagrer filene på en angitt filmappe på server. 

ePhorte settes opp med en importsentral som viser innholdet i denne filmappen og brukeren kan deretter importere dokumentene til nye eller eksisterende saker etter behov. 

PixEdit Operatøransvar
Det er Uninett som har valgt PixEdit som ny skanningsmodul for UH-sektoren. 

EVRY (tidl. ErgoGroup) er systemleverandør og er ansvarlig for at modulen fungerer. EVRY skal også hjelpe til med installasjon og tekniske spørsmål.    

Bunkeskanning 

Ved bunkeskanning benytter vi skilleark for å skille dokumentene fra hverandre. Vi benytter to typer skilleark. Ett for hoveddokument og et for vedlegg. Disse skillearkene må legges foran hoveddokument og tilhørende vedlegg. Hvis et vedlegg skal skannes bruk et hoveddokument.
 Skillearkene kan skrives ut fra på W:\ARKIV\EPHORTE\PixEdit
Når skillearkene blir slitt må de byttes ut. 

Arkivverdige dokumenter skal bunkeskannes til en importsentral ePhorte. PixEdit er satt opp med importsentraler i ePhorte, for eksempel skannet ephorteA og skannet ephorteB. 

Dokumenter kan også skannes hver for seg, men bunkeskanning er det mest effektive. 

Skilleark må også brukes ved enkeltskanning. 

Filnavn ved bunkeskanning 
Ved bruk av skilleark ved bunkeskanning vil filnavn automatisk bli generert for alle dokumentene. Ett for hoveddokument og ett for vedlegg. Disse vil få følgende filnavn:  
· Hoveddokument 00001H.PDF 

· Vedlegg1 00001V00001.PDF 

· Vedlegg2 00001V00002.PDF 

Filnavnene blir styrt av skillearkene og tildelt under etterbehandlingen. 

Det vil skje en fortløpende nummerering for hver skannejobb som kjøres. Vedleggene nummereres fortløpende under hoveddokumentet det tilhører. 

Hvis det ligger igjen dokumenter i importsentralen fra tidligere skannejobber vil nye dokumenter bli nummerert med høyere nummer enn det høyeste som finnes.
Enkeltdokumenter 
Skanning av enkeltdokumenter skjer på samme måte som vanlig bunkeskanning. 

· Dokumenter som skal danne hoveddokumentet i en journalpost skannes med skilleark som beskrevet i bunkeskanningen og importeres i importsentralen. 

· Dokument som skal legges til som vedlegg til eksisterende journalpost eller skannes med skilleark for hoveddokument – etterbehandles på vanlig måte og lagres på katalog som angitt i behandlingsprofilen. 

· Deretter importeres dokumentet til ephorte ved å bruke ”Hent fil fra disk”. 

Standard innstillinger 
Standard innstiller for skanning ved HiÅ er: 

Papirstørrelse: Automatisk

Papirmodus: Dobbeltsidig

DPI: 300

Fargemodus: Fullfarge

Sidemodus: Nytt dokument 
Lysstyrke: 0 % (auto skal være av)
Etter scanning: Bruk og Behandle skannet dokument med DocServer skal være på. Hvis poststempelet og andre farger forsvinner prøv å skanne med Bruk av. 

Farger på dokumentene vil komme med og hvis det er tosidig blir den også skannet. 

Noen få fargedokumenter kan bli ulesbar med disse innstillingene. Prøv å endre fargemodus fra fullfarge til svart/hvitt eller svart/hvitt m/avansert. 
Oppbevaring av papirdokumenter

Etter skanning blir papirdokumentene lagt i kasser organisert etter måned og år. F.eks. April 2012.  

Juridiske avtaledokumenter (som samarbeidsavtaler) blir lagret i egen avtaleperm.  

