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V skupini »Stiskanje novih strani« določimo vrsto stiskanja za vsako vrsto barvne slike. 

Razpoložljivi načini stiskanja so odvisni od izbranega formata shranjevanja. S spremembo formata 

se spremeni tudi način stiskanja novih strani.  

 

Pri skeniranju črno-belih dokumentov z IMiS®/Scan aplikacijo je priporočljiva izbira za 

shranjevanje TIFF datoteka z G4 stiskanjem. Za skeniranje barvnih dokumentov je 

priporočljiv Wang združljiv JPEG format. 

 

Za enostavnejši prenos skeniranih dokumentov med aplikacijami in operacijskimi sistemi 

je priporočljiva izbira za shranjevanje v PDF datotečnem formatu s privzetimi nastavitvami 

metod stiskanja. Glej tudi poglavje 2.4 Kompresija in velikost datotek. 

 

Opozorilo:  Sprememba vrste shranjevanja ne vpliva na trenutno odprte dokumente, pač pa samo na tiste, ki 

bodo šele nastali po zapiranju pogovornega okna »Možnosti«. 

 

 Nastavitve se v binarni obliki zapišejo v trenutno izbrani profil v Windows registru v polje 

Preferences v podključu <pot>\IMiS\IMiSScan\<ime profila>. 

 

6.3.2.3 Nastavitev možnosti - Anotacije 

Kategorija »Anotacije« iz pogovornega okna »Možnosti« vsebuje nekatere nastavitve zaznamkov v 

TIFF dokumentih. 
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V skupini »Možnosti skeniranja« so naslednje možnosti: 
 

»Samodejno začni s skeniranjem v nov dokument« 

IMiS®/Scan samodejno prične s postopkom skeniranja, ko se ustvari novo uporabniško okno. 

Skeniranje se ne začne, ko skener ni izbran ali priključen. 
 

»Omogoči gumb »Shrani in zapri«, ko je podajalec papirja prazen« 

S klikom na gumb »Shrani in zapri« na pogovornem oknu omogočimo hitrejši postopek skeniranja, 

z njim namreč olajšamo shranjevanje in zapiranje skeniranega dokumenta. Pri množičnem zajemu 

dokumentov priporočamo izbiro te opcije. 
 

»Prikaži pogovorno okno pri skeniranju posameznih strani« 

Pogovorno okno »Skeniranje« se pri prevzetih nastavitvah pokaže samo pri skeniranju večih strani. 

Z izbiro opcije ga vključimo tudi pri skeniranju posameznih strani. 

 

 

V skupini »Vstavljanje« lahko nastavimo privzeti način vstavljanja novih strani v dokument.  

Možnosti sta:  

• »Vrini« novo skenirano stran za prejšnjo; 

• »Prepiši trenutno stran z novo«. Prepišejo se vse skenirane strani za miškinim kazalcem. 

 

 Nastavitev se v binarni obliki shrani v Windows register v polje Preferences v podključu 

<pot>\IMiS. 

 

V primeru, da na delovni postaji skener ni priključen , lahko v skupini »Skener« s klikom na gumb 

»Odstrani skener« odstranimo zapis o gonilniku iz IMiS®/Scan. 
 

Primer: popravilo skenerja. V primeru, da zapisa o gonilniku ne odstranimo, uporabnik dobiva pogosta 

obvestila, da skener ni priključen, kar je lahko pri delu moteče.  
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Iz datoteke Setscan.ini se v sekciji Scanner odstrani polje Driver. 

Enak postopek izvedemo tudi v mapirani datoteki v Windows registru. 

 

6.3.2.5 Nastavitev možnosti - Pogled 

V kategoriji »Pogled« nastavimo privzete vrednosti za prikaz dokumenta. 

 

 

 

V skupini »Možnosti pogleda« lahko nastavimo: 
 

»Nastavitve veljajo za vse strani« 

Akcije (rotiranje, merilo, prikaz sivin), ki jih izvedemo na trenutni strani, se izvedejo tudi na vseh 

ostalih straneh. 

Tudi v meniju uporabniškega okna lahko v meniju »Pogled« s klikom na izbiro »Velja za vse« 

vklopimo/izklopimo nastavitev za vse strani. To velja samo za trenutno odprto okno.  

Za novo odprto uporabniško okno velja ponovno privzeta nastavitev. 
 

»Prikaži binarne slike kot sivinske« 

Skenirani dokumenti so lažje berljivi, ko se črna in bela vsebina pretvorita v odtenke sive barve. 
 

»Prikaži strani dokumenta« 

V uporabniškem oknu s to opcijo vklopimo/izklopimo prikaz sličic dokumenta. S klikom na izbrano 

sličico strani se pomaknemo na pregledovanje izbrane strani. 
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»Prikaži sodo sličico v vsaki vrsti« 

Vedno prikaže sodo število sličic v levem delu osrednjega okna. 

 

Izbira te opcije je priporočljiva pri prikazu obojestranskih skeniranih dokumentov. 

 

 

»Obdrži pogled ob menjavi strani« 

Pogled za izbrane strani dokumenta je vedno enak (npr. vedno prikaže spodnji del strani). 
 

»Obdrži območje od menjavi strani« 

Obdržimo določeno območje na strani tudi ob menjavi strani. 
 

Primer: pri ročnem prepoznavanju podatkov (OCR), ko se podatki nahajajo vedno na istem delu strani.  

Glej poglavje 7.16 Izbira območja. 
 

»Prikaži velike ikone v orodni vrstici« 

Namesto privzetih ikon se prikažejo večje ikone. 
 

Primer: na zaslonih z resolucijo večjo od 1024x768 so ikone na uporabniškem oknu videti manjše. Zato je 

izbira te možnosti priporočljiva. 
 

 

 

Izbrane nastavitve začnejo veljati takoj po potrditvi v pogovornem oknu. 

 

V skupini »Merilo strani« izbiramo med različnimi velikostmi prikaza strani v uporabniškem oknu: 

• »Dejanska velikost«: ena točka na skeniranem dokumentu je predstavljena z eno točko na 

zaslonu; 

• »Prikaži celo stran«: celotna stran dokumenta je pomanjšana/povečana tako, da v 

uporabniškem oknu vidimo celo stran dokumenta in je zapolnjeno celotno območje za pregled 

slike;  
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7.16 Izbira območja 

Izbiro območja uporabljamo, kadar želimo označiti nek del strani ali vsebine v dokumentu.  

V meniju »Orodje« izberemo podmeni »Delovanje« in v njem možnost »Območje«, nato se postavimo 

na del dokumenta, ki ga želimo označiti. S klikom na levi gumb miške ter vlečenjem označimo želeno 

območje. 
 

V orodni vrstici izberemo ikono »Izbira območja«  

 
 

 

 

S klikom in držanjem levega gumba miške v izbranem območju lahko to območje premikamo po 

strani. 

 

Ko je območje postavljeno na želeno mesto, lahko uporabimo funkcijo »Kopiraj« ali »Obreži«. 

Kopiranje dela slike na odložišče izvedemo s klikom na ikono »Kopiraj v odložišče« . 
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Pravokotna anotacija. Na sliki narišemo pravokotnik. Kot pri elipsi tudi pravokotnik zapolnimo 

z želeno barvo ozadja. 

 
Orodje za lomljenje črt. Anotacijo uporabimo za risanje lomljenih črt. Risanje se zaključi z 

dvoklikom na levi gumb miške na želeno mesto. V desnem podoknu določimo barvo in/ali 

debelino črte in/ali ozadja. 

 
Slikovna anotacija. Anotacijo uporabimo, ko želimo vstaviti slikovno anotacijo na dokument.  

V primeru, da datotečna pot do slike v desnem podoknu ni določena, se prikaže pogovorno 

okno za odpiranje, kjer izberemo pot do slikovne datoteke. IMiS®/Scan omogoča vstavljati 

samo formata datoteke BMP. 

 
Anotacija z žigom. Anotacijo uporabimo za vnaprej določene slike, ki jih nastavimo v kategoriji 

»Anotacije« iz menija »Možnosti« iz menija »Orodja». 

Glej poglavje Nastavitev možnosti - Anotacije. 

 
Uporabniške anotacije. Prikažejo se anotacije, ki jih je uporabnik predhodno shranil in jih 

lahko izbere za ponovno uporabo. 

 

7.18.2 Urejanje anotacij 

Za urejanje nastavitev anotacij moramo biti v načinu urejanja in v desnem podoknu mora biti 

odprta kategorija »Anotacije«. Pri uporabi IMiS®/Scan preko druge aplikacije potrebujemo ustrezne 

pravice za urejanje anotacij. 

Glej poglavje 7.18.4 Nastavitev pravic anotacij. 

 

Izberemo obstoječo anotacijo na dokumentu ali ikono v vrstici z anotacijami. V desnem podoknu se 

prikažejo nastavitve za to anotacijo.  
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7.18.3 Kopiranje in zlivanje anotacij 

Anotacije lahko v IMiS®/Scan kopiramo, izrezujemo ali dodajamo na druge strani dokumenta 

oziroma v druge dokumente. Anotacijo izberemo tako, da kliknemo desni gumb miške. 
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Iz orodnega menija  izberemo želeno akcijo. 

Posamezno anotacijo na dokumentu lahko zlijemo z dokumentom. S tem anotacija postane del 

skeniranega dokumenta. 
 

Opomba: Z zlivanjem anotacij spreminjamo vsebino dokumenta. 

 

7.18.4 Nastavitev pravic anotacij 

 
Za vsako vrsto anotacije lahko nastavimo pravice, ki veljajo za uporabnika.  

Pravice nastavljamo le preko druge aplikacije. Ko v drugi aplikaciji prikličemo okno za 

nastavitev pravic, se prikažejo naslednje možnosti: 
 

 

 

Za vsako vrsto anotacije lahko določimo, ali jo ima uporabnik pravico videti na dokumentu in ali ima 

pravico dodajanja novih anotacij na dokument. 

 

Opozorilo:  Pri redakciji nastavljamo pravice uporabnika za pregledovanje vsebine pod redakcijo.  

V kolikor te pravice uporabnik nima, ostane redakcija na dokumentu in je uporabnik ne more odstraniti. 

 

7.18.5 Uporabniške anotacije 

Vse anotacije na dokumentu se lahko shranijo za ponovno uporabo. Na voljo so osebi, ki je anotacijo 

shranila. Z desnim klikom na želeni anotaciji se pokaže orodni meni. 
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Iz menija izberemo »Shrani anotacijo kot« in nato »Nova anotacija«. Prikaže se pogovorno okno,  

v katerega vnesemo ime uporabniške anotacije. 

 

 

 

S klikom na gumb »OK« potrdimo vnos.  

 

Anotacijo lahko prikličemo na dokument z izbiro imena anotacije. Uporabniške anotacije izbiramo s 

klikom na ikono »Uporabniške anotacije«  v vrstici anotacij. Prikaže se seznam shranjenih 

anotacij. 

 

Izbrana anotacija se postavi na dokumentu na isto mesto, kot je bila na dokument umeščena ob 

shranitvi. Ročno jo lahko z miško povlečemo na drugo mesto na dokumentu.  

 

Če imamo v nastavitvah nastavljeno privzeto možnost »Postavljanje uporabniških anotacij z 

miško«, se uporabniška anotacija na dokument ne postavi takoj. Lokacijo anotacije določimo s 

premikanjem miške in klikom na izbrano mesto na dokumentu.  

 

Uporabniško anotacijo lahko izberemo iz padajočega seznama v zavihku »Uporabniške anotacije« v 

kategoriji »Anotacije«.  
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Za izbris shranjene uporabniške anotacije izberemo anotacijo in kliknemo na gumb »Zbriši«. 

Uporabniška anotacija se odstrani iz seznama. 
 

Uporabniške anotacije so shranjene v Windows registru v podključu 

HKEY_CURRENT_USER\Software\IS\UserAnnot. Vrednost vsake uporabniške anotacije je 

zapisana v polju z imenom uporabniške anotacije. 

 

7.19 Razvrščanje uporabniških oken 

Več istočasno odprtih dokumentov najlažje razvrstimo na ekranu z izbiro iz menija »Okno«. 
 

 

 

Odprte dokumente lahko razvrstimo na enega od naslednjih načinov: 

• enega za drugim v kaskado 

• razporedimo jih vodoravno, enega ob drugem 

• razporedimo jih navpično, enega pod drugim.  
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7.20 Meni »Pomoč« 

 

 

S klikom na izbiro »IMiS domača stran« se v privzetem internetnem brskalniku odpre internetna 

stran podjetja Imaging Systems d.o.o. (http://www.imis.si) 
 

S klikom na izbiro »IMiS priročnik« se v privzetem internetnem brskalniku odpre prva stran 

uporabniških navodil. 

 

S klikom na izbiro »IMiS Tech Support« se v privzetem poštnem odjemalcu ustvari novo sporočilo 

z naslovnikom podpora@imis.si. Vsebina sporočila vsebuje informacijo o nameščeni različici 

IMiS®/Scan aplikacije in pomožnih knjižnic. Sporočilu je priložen tudi dnevnik zapisov delovanja 

IMiS®/Scan aplikacije v povezavi z IMiS®/ARChive Server strežnikom. Informacije so v pomoč 

tehnični podpori pri odpravljanju težav. 

  

http://www.imis.si/
mailto:podpora@imis.si
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S klikom na izbiro »O programu« se prikaže predstavitveno okno IMiS®/Scan aplikacije,  

kjer je naveden podatek o verziji aplikacije. 
 

 

 

7.21 Elektronski podpis dokumenta 

7.21.1 Nastavljanje in dodajanje podpisa 

Dokumente, skenirane z aplikacijo IMiS®/Scan, lahko elektronsko podpišemo.  

Elektronski podpis je lahko samo elektronski zapis v dokumentu, ki uporabniku ni viden, ali pa je tudi 

grafično upodobljen in uporabniku viden pri pregledovanju dokumenta v pregledovalniku.  

Urejanje nastavitev podpisa izvajamo v kategoriji »Podpis« v desnem podoknu uporabniškega okna. 
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Nastavitve elektronskega podpisovanja so možne, če: 

• je dokument v načinu za urejanje 

• imamo na svojem računalniku nameščen certifikat 

• dokument, ki ga želimo podpisati, ni prazen. 

 

Pred elektronskim podpisovanjem izberemo digitalno potrdilo. Privzeta nastavitev digitalnega 

potrdila se izvede v nastavitvah.  

 

Informacije o trenutno izbranemu digitalnemu potrdilu si lahko podrobneje ogledamo s klikom na 

gumb »Informacija o certifikatu«  v skupini »Izberi certifikat«.  

Odpre se okno z obvestilom in podatki o digitalnemu potrdilu. 

 

V skupini »Deli podpisa« izberemo, katere informacije o elektronskem podpisu bodo prikazane na 

skeniranem dokumentu. Možnosti so naslednje:  

• tekstovni opis digitalnega potrdila; 

• slika lastnoročnega podpisa ali katera koli druga vizualna označba; 

• razlog podpisa, ki ga lahko shranimo za ponovno uporabo pri naslednjem podpisovanju; 

• vidni komentar k dokumentu. 

 

Dokument lahko elektronsko podpišemo tudi brez kakršnih koli vidnih oznak na dokumentu. 

 

Elektronsko podpisovanje izvedemo s klikom na ikono »Podpiši« .  

Izbrane dele vidnega podpisa z miško postavimo na želeno mesto na dokumentu. 

S tem dokument še ni elektronsko podpisan. Dokument je podpisan ob shranjevanju, ko se celotna 

vsebina dokumenta skupaj z digitalnim potrdilom enolično zakodira in zapiše v dokument.  

Ta postopek se začasno izvede tudi v primeru tiskanja in pošiljanja po elektronski pošti. 
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Dokumentu, ki ga je nek uporabnik že podpisal, lahko dodajamo tudi elektronske podpise drugih 

uporabnikov. Dokument lahko podpiše več uporabnikov zaporedno ali vzporedno. 

 

S klikom na gumb »Shrani« se vse nastavitve elektronskega podpisa shranijo za kasnejšo hitrejšo 

uporabo. Ohrani se tudi velikost in trenutna pozicija vidnega dela podpisa. 
 

S klikom na gumb »Ponastavi« se spremenjene nastavitve nastavijo na prejšnje vrednosti. 

 

7.21.2 Prikazovanje elektronsko podpisanih dokumentov 

Pred prikazom elektronsko podpisanega dokumenta v uporabniškem vmesniku se izvede postopek 

preverjanja veljavnosti podpisov. Rezultat preverjanja se vizualno prikaže v uporabniškem oknu,  

in sicer ob vsakem podpisu na dokumentu. 
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Vizualna 

oznaka 
Opis pomena oznake 

 

Vsebina dokumenta po podpisu ni bila spremenjena in digitalno potrdilo podpisnika je 

veljavno. 

 

Vsebina dokumenta po podpisu ni bila spremenjena, vendar je podpisnikovo digitalno 

potrdilo časovno poteklo. 

 

Vsebina dokumenta je bila po podpisu spremenjena ali pa digitalno potrdilo podpisnika ni 

veljavno.  

 

Za podrobnejši prikaz informacije o elektronskem podpisu v desnem podoknu kliknemo na zavihek 

»Podrobno« v kategoriji »Podpis«. Tu se nahajajo tudi podpisi, ki nimajo vizualne predstave na 

dokumentu. 

 

 

S klikom na gumb »Podrobna verifikacija« sprožimo postopek podrobnejšega preverjanja 

veljavnosti podpisnikovega digitalnega potrdila.  
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V skupini »Podpisniki« je drevesni pregled vseh metapodatkov za posamezen elektronski podpis. 

Razvidna je veljavnost podpisa, datum izdelave podpisa, vpis razloga za podpis, komentar pri 

podpisu, veljavnost podpisnikovega certifikata, prisotnost časovnega žiga, časovna veljavnost 

certifikata, različica podpisa in aplikacija, s katero je bil podpis narejen.  

S klikom na parameter v drevesnem pregledu »Poišči podpis« se v osrednjem delu uporabniškega 

okna prikaže stran, na kateri se nahaja podpis. 

 

Z dvoklikom na sliko certifikata ali s klikom na parameter v drevesnem pregledu »Prikaži certifikat... 

se prikaže pogovorno okno o vseh podatkih podpisnikovega certifikata. 
 

 

 

7.21.3 Urejanje elektronsko podpisanega dokumenta 

V aplikaciji IMiS®/Scan lahko dokument urejamo ali elektronsko podpišemo s svojim podpisom.  

V obeh primerih moramo dokument postaviti v način za urejanje. 

To naredimo s klikom na ikono »Omogoči urejanje«  v orodni vrstici. 
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Prikaže se pogovorno okno: 
 

 

 

S klikom na gumb »Da« potrdimo izbiro.  

 

S spreminjanjem vsebine že podpisanega dokumenta razveljavimo vse obstoječe elektronske 

podpise na dokumentu. 
 

 

 

Tako spremenjen dokument lahko zopet podpišemo s svojim certifikatom, pri čemer vse vidne dele 

neveljavnih podpisov na dokumentu odstranimo z dokumenta.  
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Njihova prisotnost v dokumentu je vidna samo v listi v kategoriji »Podpisi« v zavihku »Podrobno« v 

seznamu »Podpisniki«. 
 

 

 

Lahko se tudi primeri, da v času našega pregledovanja dokumenta v bralnem načinu nek drug 

uporabnik spremeni dokument in s tem tudi veljavnost podpisov. V kolikor se je v času našega 

pregledovanja vsebina dokumenta spremenila, se dokument ponovno prebere z datotečnega 

sistema. Ponovno se preveri tudi veljavnost elektronskih podpisov. 
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8.4.2 Napaka #-201 pri shranjevanju dokumenta 
 

 

 

Vzrok:  Podan profil IMiS®/ARChive Server-ja ne obstaja. 

Odprava težave:  Preverimo vpisano ime profila.  

Obrnemo se na tehnično podporo preko e-pošte: podpora@imis.si. 

 

8.4.3 Shranjevanje v PDF datotečni format ni možno 
 

 

 

Vzrok:  Nepredvidena napaka pri shranjevanju in zapiranju novega dokumenta, zapisanega  

v PDF datotečni format. 

Odprava težave:  Zaustavimo in ponovno zaženemo aplikacijo IMiS®/Scan.  

Obrnemo se na tehnično podporo preko e-pošte: podpora@imis.si. 

 

8.4.4 Shranjevanje v TIFF datotečni format ni možno 
 

 

 

Vzrok:  Nepredvidena napaka pri zapisovanju TIFF formata v dokument. 

Odprava težave:  Zaustavimo in ponovno zaženemo aplikacijo IMiS®/Scan. 

Obrnemo se na tehnično podporo preko e-pošte: podpora@imis.si. 


