Publiczne

INSTRUKCJA ADMINISTRATORA

Skaner dokumentow jednoprzebiegowy + QuickScan

Konfiguracja stanowiska kancelisty w systemie EZD RP

System: EZD RP — Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg Rzeczypospolitej Polskiej
Dokument: Instalacja i konfiguracja skanera TWAIN z aplikacja QuickScan
Przeznaczenie: Administrator merytoryczny / Administrator techniczny

Srodowisko: Stanowisko kancelisty — produkcyjne i testowe

Kontakt: konfiguracja.ezdrp@Icit.lubelskie.pl

Data: Maj 2026

i Aplikacja QuickScan jest bezptatna i dostarczana przez NASK jako element systemu EZD RP.

Pobierz aktualng wersje ze strony: podrecznik.ezdrp.gov.pl (sekcja Integracja i tematy techniczne).

1. CEL | ZAKRES

Niniejsza instrukcja opisuje kompletny proces przygotowania stanowiska kancelisty do skanowania dokumentéw
papierowych i ich automatycznego wczytywania do systemu EZD RP za pomoca aplikacji QuickScan.

Instrukcja obejmuje:
e instalacje sterownika TWAIN skanera jednoprzebiegowego,
e instalacje i konfiguracje aplikacji QuickScan,

e  konfiguracje parametréw skanowania (rozdzielczosé, format, tryb kolorystyczny),

przypisanie drukarki etykiet do stanowiska,

wykonanie pierwszego skanowania testowego.

2. WYMAGANIA WSTEPNE
Wymaganie Szczegot Status

Skaner dokumentéw Urzadzenie jednoprzebiegowe z obstuga protokotu WYMAGANE
TWAIN

Sterownik TWAIN skanera Pobrany ze strony producenta skanera WYMAGANE

System Windows 10/11 (64-bit) !(onto z.prawaml lokalnego administratora do WYMAGANE
instalacji

Aplikacja QuickScan Pobrana z podrecznik.ezdrp.gov.pl lub dostarczona WYMAGANE
przez ADM

Przegladarka Chrome lub Edge Aktualna wersja przegladarki WYMAGANE
D

Drukarka etykiet (opcja) ° wydrul_<u LCCRILUCE SR LA ATl WYMAGANE
skanowaniu

3. INSTALACJA STEROWNIKA TWAIN SKANERA

Przed instalacja QuickScan nalezy zainstalowaé sterownik TWAIN dostarczony przez producenta skanera. Bez sterownika
TWAIN QuickScan nie wykryje urzadzenia.

A\ Sterowniki TWAIN pobieraj wytgcznie ze strony producenta skanera (nie z serwiséw trzecich). Przed instalacja
odtacz skaner od komputera.
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Pobierz sterownik TWAIN ze strony producenta

1 Wejdz na strone producenta skanera (np. Fujitsu, Canon, Epson, Brother). Wyszukaj swéj model skanera. W sekcji
Pobierz / Wsparcie / Sterowniki znajdz pakiet sterownika TWAIN dla systemu Windows 10/11 (64-bit) i pobierz go.

Uruchom instalator sterownika

2 Kliknij dwukrotnie pobrany plik instalatora (.exe lub .msi). Kliknij Tak w oknie kontroli konta (UAC). Postepuj zgodnie z
instrukcjami kreatora — zazwyczaj wystarczy klika¢ Dalej i zaakceptowaé licencje.

Podtacz skaner do komputera przez USB

3 Po zakonczeniu instalacji sterownika podtgcz skaner kablem USB do komputera. Windows powinien automatycznie
rozpoznac urzgdzenie. W Menedzerze urzadzen sprawdz, czy skaner widoczny jest bez znaku ostrzezenia.

Zweryfikuj dziatanie sterownika TWAIN

4 Otworz program Windows Fax i Skanuj (wyszukaj w menu Start). Kliknij Nowe skanowanie. Z listy wybierz swoj
skaner. Kliknij Skanuj — jesli skanowanie sie powiedzie, sterownik TWAIN dziata poprawnie.

4. INSTALACIA APLIKACII QUICKSCAN

i QuickScan to lokalna aplikacja instalowana na stacji roboczej kancelisty.

Komunikuje sie z przegladarka i przekazuje zeskanowane dokumenty bezposrednio do EZD RP.
Aktualng wersje pobierz z: podrecznik.ezdrp.gov.pl = sekcja [Integracja i tematy techniczne].

Pobierz instalator QuickScan

Przejdz pod adres: podrecznik.ezdrp.gov.pl. W menu nawigacyjnym wybierz [Integracja i tematy techniczne]. Znajdz
sekcje dotyczacg QuickScan i pobierz aktualny instalator (.exe).

Uruchom instalator jako Administrator

Kliknij prawym przyciskiem myszy na pobrany plik i wybierz [Uruchom jako administrator]. W oknie UAC kliknij [Tak].
Postepuj zgodnie z kreatorem instalacji — zaakceptuj licencje i kliknij [Instaluj].

Uruchom aplikacje QuickScan

Po zakonczeniu instalacji uruchom QuickScan z menu Start lub skrétu na pulpicie. W zasobniku systemowym (prawy
dolny rég) pojawi sie ikona QuickScan. Kliknij ja prawym przyciskiem i sprawdz status — powinien by¢
[Uruchomiony].

Skonfiguruj adres instancji EZD RP

Kliknij ikone QuickScan w zasobniku. Wybierz [Ustawienia]. W polu [Adres serwera EZD RP] wpisz adres URL instancji
(https://ezdrp.test.lubelskie.pl). Kliknij [Zapisz].

v/ QuickScan jest zainstalowany i potgczony z EZD RP. Ikona w zasobniku $wieci na zielono.

5. KONFIGURACJA SKANERA W QUICKSCAN

Po uruchomieniu QuickScan nalezy skonfigurowaé¢ parametry skanowania odpowiednie dla kancelarii.

Parametr Zalecana wartosc¢ Uwaga \
Rozdzielczos¢ 200-300 DPI 300 DPI dla dokumentéw z matym pismem
Format pliku PDF (wielostronicowy) Wymagany format w EZD RP
Tryb kolorystyczny Odcienie szarosci (Grayscale) Mniejszy rozmiar pliku niz kolor
Skanowanie dwustronne Witaczone (duplex) Jesli skaner to obstuguje
Rotacja automatyczna Wiaczona Koryguje orientacje stron
Pomijanie pustych stron Wiaczone Redukuje niepotrzebne strony

Wybér skanera i drukarki etykiet w QuickScan
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Otworz ustawienia skanera w QuickScan

1 Kliknij ikone QuickScan w zasobniku systemowym. Wybierz [Ustawienia skanera] lub [Konfiguracja]. Z listy
dostepnych skanerow wybierz swoje urzadzenie (wyswietli sie nazwa modelu z dopiskiem TWAIN lub WIA).

Ustaw parametry skanowania

2 Skonfiguruj rozdzielczo$¢ 300 DPI, format PDF, tryb Grayscale. Wtgcz skanowanie dwustronne (duplex), jesli Twoj
skaner to obstuguje. Wtacz opcje pomijania pustych stron.

Wybierz drukarke etykiet

3 W sekcji [Drukarka etykiet] wybierz zainstalowang drukarke etykiet termicznych. Jest to drukarka, na ktérej bedg sie
drukowad etykiety z kodem kreskowym RPW po zeskanowaniu dokumentu.

Zapisz ustawienia i przetestuj

Kliknij [Zapisz]. Potdz jeden dokument na podajniku skanera. W przegladarce zaloguj sie do EZD RP i przejdz do
obstugi korespondencji wptywajacej. Kliknij przycisk [Skanuj] — QuickScan powinien zeskanowac i przesta¢ dokument

do systemu.
6. NAJCZESTSZE PROBLEMY | ROZWIAZANIA
Problem ‘ Przyczyna Rozwigzanie ‘

Sprawdz zasobnik systemowy —
uruchom QuickScan. Odswiez strone
EZD RP (F5).

QuickScan nie jest uruchomiony lub

Przycisk [Skanuj] nieaktywny w EZD RP brak pofaczenia z przegladarka

Sterownik TWAIN nie jest
Skaner nie widoczny na liscie QuickScan zainstalowany lub skaner nie jest
podtaczony

Zainstaluj sterownik TWAIN. Sprawdz
kabel USB i Menedzer urzadzen.

Dotknij skanera lub nacisnij przycisk na
skanerze. Sprawdz ustawienia energii.
Zweryfikuj adres URL w ustawieniach
QuickScan. Poréwnaj z adresem w
przegladarce.

Sprawdz wybdr drukarki w
ustawieniach QuickScan. Sprawdz
papier/etykiety w drukarce.

Brak komunikacji — timeout skanowania | Skaner w trybie oszczedzania energii

Niepoprawny adres serwera EZD w

Skan nie trafia do EZD RP ustawieniach QuickScan

Drukarka etykiet nie wybrana w

Etykieta nie drukuje sie po skanowaniu QuickScan lub brak etykiet

7. LISTA KONTROLNA KONFIGURACII SKANERA

Zadanie

<

Zainstalowano sterownik TWAIN skanera ze strony producenta

Skaner widoczny w Menedzerze urzadzen Windows bez ostrzezen
Test skanowania w [Windows Fax i Skanuj] zakoriczony pomysinie
Pobrano i zainstalowano aplikacje QuickScan (wersja zgodna z EZD RP)
QuickScan uruchomiony — ikona widoczna w zasobniku systemowym
Skonfigurowano adres instancji EZD RP w ustawieniach QuickScan
Wybrano skaner TWAIN na liScie urzadzen w QuickScan

Ustawiono parametry: 300 DPI, PDF, Grayscale, duplex (jesli dostepny)
Wybrano drukarke etykiet w QuickScan

Wykonano testowe skanowanie dokumentu przez przegladarke w EZD RP
Dokument pojawit sie w systemie EZD RP z prawidtowym podgladem
Etykieta z kodem kreskowym RPW wydrukowata sie automatycznie

O|0|0O|0|o|0|o|(o(0o|o|o|Oo

Vv Stanowisko skanowania gotowe do pracy! Kancelista moze przyjmowac i skanowaé korespondencje wptywajaca.
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