Oracle® Cloud

Captura de contenido con Oracle Content
Management

F40185-07
June 2021
ORACLE




Oracle Cloud Captura de contenido con Oracle Content Management,
F40185-07

Copyright © 2020, 2021, Oracle y/o sus filiales.

Autor principal: Promila Chitkara

Autores colaboradores: Ron van de Crommert, Kalpana N

This software and related documentation are provided under a license agreement containing restrictions on
use and disclosure and are protected by intellectual property laws. Except as expressly permitted in your
license agreement or allowed by law, you may not use, copy, reproduce, translate, broadcast, modify, license,
transmit, distribute, exhibit, perform, publish, or display any part, in any form, or by any means. Reverse
engineering, disassembly, or decompilation of this software, unless required by law for interoperability, is
prohibited.

The information contained herein is subject to change without notice and is not warranted to be error-free. If
you find any errors, please report them to us in writing.

If this is software or related documentation that is delivered to the U.S. Government or anyone licensing it on
behalf of the U.S. Government, then the following notice is applicable:

U.S. GOVERNMENT END USERS: Oracle programs (including any operating system, integrated software,
any programs embedded, installed or activated on delivered hardware, and modifications of such programs)
and Oracle computer documentation or other Oracle data delivered to or accessed by U.S. Government end
users are "commercial computer software" or "commercial computer software documentation” pursuant to the
applicable Federal Acquisition Regulation and agency-specific supplemental regulations. As such, the use,
reproduction, duplication, release, display, disclosure, modification, preparation of derivative works, and/or
adaptation of i) Oracle programs (including any operating system, integrated software, any programs
embedded, installed or activated on delivered hardware, and modifications of such programs), ii) Oracle
computer documentation and/or iii) other Oracle data, is subject to the rights and limitations specified in the
license contained in the applicable contract. The terms governing the U.S. Government's use of Oracle cloud
services are defined by the applicable contract for such services. No other rights are granted to the U.S.
Government.

This software or hardware is developed for general use in a variety of information management applications.
It is not developed or intended for use in any inherently dangerous applications, including applications that
may create a risk of personal injury. If you use this software or hardware in dangerous applications, then you
shall be responsible to take all appropriate fail-safe, backup, redundancy, and other measures to ensure its
safe use. Oracle Corporation and its affiliates disclaim any liability for any damages caused by use of this
software or hardware in dangerous applications.

Oracle and Java are registered trademarks of Oracle and/or its affiliates. Other names may be trademarks of
their respective owners.

Intel and Intel Inside are trademarks or registered trademarks of Intel Corporation. All SPARC trademarks are
used under license and are trademarks or registered trademarks of SPARC International, Inc. AMD, Epyc,
and the AMD logo are trademarks or registered trademarks of Advanced Micro Devices. UNIX is a registered
trademark of The Open Group.

This software or hardware and documentation may provide access to or information about content, products,
and services from third parties. Oracle Corporation and its affiliates are not responsible for and expressly
disclaim all warranties of any kind with respect to third-party content, products, and services unless otherwise
set forth in an applicable agreement between you and Oracle. Oracle Corporation and its affiliates will not be
responsible for any loss, costs, or damages incurred due to your access to or use of third-party content,
products, or services, except as set forth in an applicable agreement between you and Oracle.



Tabla de contenidos

Prefacio

Destinatarios Xi
Accesibilidad a la documentacion Xi
Diversidad e inclusion Xi
Recursos relacionados Xi
Convenciones Xii

Parte | Introduccién

1 Mas informacién sobre Content Capture
Captura 1-1
Conversion 1-2
Clasificacion 1-2
Separacion de documentos 1-2
Asignacion de metadatos 1-3
Tipo de anexo 1-3
Estado de lote 1-3
Version 1-3
Confirmacion 1-4
2 Descripcion del proceso de Content Capture
Origenes 2-1
Procesadores 2-2
Procedimientos 2-3
Lotes 2-3
Perfiles de cliente 2-3
3 Mas informacién sobre los componentes principales de Content Capture
Pagina Procedimientos de captura 3-1

ORACLE iii



Content Capture Client 3-2
agente de importacién de archivos de Content Capture 3-3
4 Informacion sobre los roles y la seguridad
Parte Il Configuracion de procedimientos
5 Conozca la pagina Procedimientos de Content Capture
6 Creacion de Nuevos Procedimientos
7 Gestion de los procedimientos
Filtrado de un procedimiento 7-1
Edicion de un procedimiento 7-1
Supresién de un procedimiento 7-2
Copia de un procedimiento 7-2
Validacion de un procedimiento 7-2
Exportacion o importacion de un procedimiento 7-3
8 Configuracion de la seguridad del procedimiento
o Configuracion de metadatos
Configuracion de campos de metadatos 9-1
Adicion o edicion de un campo de metadatos 9-2
Supresién de un campo de metadatos 9-2
Configuracion de una mascara de entrada de un campo de metadatos 9-3
Configuracion del formato de visualizacion de un campo de metadatos 9-5
Definicion de campos de metadatos en relleno automatico 9-6
Configuracion de validacion de expresiones regulares 9-7
Configuracion de campos de metadatos para activar la creacion de listas de opciones
de tipo de activo 9-7
Configuracion de listas de opciones definidas por el usuario 9-8
Adicién o edicion de una lista de opciones definida por el usuario 9-9
Importacién de valores de un archivo de texto en una lista de opciones de Content
Capture 9-10
Exportacion de valores de lista de opciones de Content Capture a un archivo de texto 9-10

ORACLE



Supresioén de una lista de opciones definidas por el usuario o sus elementos 9-11

Usos de las listas de opciones definidas por el usuario 9-11
Configuracion de listas de opciones de tipo de activo 9-12
Adicion o edicion de listas de opciones de tipo de activo 9-12
Supresion de listas de opciones de tipo de activo 9-13
Configuracion de listas de opciones dependientes 9-13
Aspectos importantes sobre las dependencias de listas de opciones 9-13
Adicién o edicion de una lista de opciones dependiente 9-13
Supresion de listas de opciones dependientes 9-15
Configuracion de sincronizaciones de activos 9-15
Configuracion de consultas de activos 9-16

10 Configuracion de la clasificacion

Adicion, edicion o supresion de estados de lote 10-1
Adicion, edicion o supresion de tipos de anexo 10-2
Configuracion de perfiles de documento 10-2
Adicion o edicion de un perfil de documento 10-3
Supresioén de un perfil de documento 10-3
Usos de los perfiles de documento 10-4

11  Configuracion de valores de captura

Configuracion de perfiles de cliente 11-1
Acerca de los perfiles de cliente 11-2
Agregar o editar un perfil de cliente 11-3
Desactivacion o supresion de un perfil de cliente 11-4
Configuracion de un tipo de perfil de cliente 11-4

Solo captura 11-5

Captura e indice 11-5

Solo indice 11-5
Filtrado de la lista de lotes que los usuarios pueden ver 11-6
Configuracion de la captura y el almacenamiento de imagenes 11-8
Configuracion de deteccion de paginas en blanco 11-9
Configuracion de valores de captura de archivos no de imagen 11-10
Configuracion de la creacién de documentos 11-10
Configuracion del uso de hojas de separacion 11-11
Uso de una lista de opciones dependiente en un perfil de cliente 11-12
Activacion de una consulta de activos en un perfil de cliente 11-13
Configuracion de perfiles de documento en perfiles de cliente 11-13
Otorgar o eliminar el acceso de seguridad a perfiles de cliente 11-13

ORACLE Y



Configuracion del procesamiento posterior de un perfil de cliente 11-14

Adicién, edicion o supresion de un proceso de liberacion 11-15
Configuracion de trabajos de procesador de importacion 11-16
Acerca del procesamiento de importacion 11-16
Adicién o edicion de un trabajo de procesador de importacion 11-17
Desactivacion o supresion de un trabajo de procesador de importacion 11-19
Configuracion de deteccion de paginas en blanco en un trabajo de procesador de
importacion 11-20
Configuracion del mensaje de correo electrénico e importacién del anexo de correo
electrénico 11-20
Configuracion de importacién de archivos de listas 11-24
Importaciéon de anexos durante la importacion de un archivo de lista 11-25
Configuracion de importacion de archivos desde una carpeta 11-26
Configuracion de la asignacion de metadatos durante la importacién 11-27
Configuracion del procesamiento posterior de un trabajo de procesador de importaciéon 11-29
Configuracion de Google Mail (OAuth) para la importacion de correo electrénico 11-30
Obtencion de la URL de redireccionamiento para crear una aplicacion de Google
Mail 11-30
Configuracion de una aplicacion Google Mail para la importacion de correo
electrénico 11-31

Configuracion de Google Mail OAuth para la importacion de correo electrénico de
Capture 11-33

12  Configuracion de valores de procesamiento

Configuracion de trabajos de procesador de reconocimiento 12-1
Acerca del procesamiento de reconocimiento 12-1
Métodos de organizacion de documentos 12-2
Otros valores clave del trabajo de procesador de reconocimiento 12-2
Configuracion de valores generales del trabajo de procesador de reconocimiento 12-7
Adicién o edicion de un trabajo de reconocimiento 12-7
Desactivacion o supresion de un trabajo de reconocimiento 12-8
Configuracion del procesamiento posterior y la supervision de un trabajo de
procesador de reconocimiento 12-9
Configuracion del flujo de lotes a un trabajo de procesador de reconocimiento 12-9
Configuracion de trabajos segun su organizacion de documentos 12-10
Configuracion de un trabajo para documentos que contienen un numero fijo de
paginas 12-10
Configuracion de un trabajo para documentos con el mismo valor de cédigo de
barras en cada pagina 12-12
Configuracion de un trabajo para lotes con paginas de separacion entre
documentos 12-13
Configuracion de un trabajo para documentos con separaciones jerarquicas 12-14

ORACLE vi



Configuracion de un trabajo para lotes que no necesitan la organizacion de

documentos 12-15
Configuracion de definiciones de cédigo de barras, codigo de parche y pagina de
separacién 12-16
Configuracion de una definicion de pagina de separacion 12-17
Adicion o edicion de definiciones de cddigos de barras 12-18
Configuracion de las definiciones de paginas de separaciones jerarquicas 12-21
Especificacion de un perfil de documento determinado estatica o dinamicamente 12-22
Especificacion del relleno automatico de campos de metadatos 12-23
Configuracion de trabajos de conversion a PDF 12-24
Configuracion del procesamiento posterior y la supervisién de un trabajo de
conversion a PDF 12-25
Configuracion del flujo de lotes a un trabajo de conversion a PDF 12-26
Desactivacién o supresion de un trabajo de conversién a PDF 12-27
Configuracion de trabajos de conversion a TIFF 12-27
Configuracion de la deteccion de paginas en blanco en un trabajo de conversion a
TIFF 12-29
Especificacion del método de fusion de los documentos y de asignacion de los
metadatos 12-29
Configuracion del motor de conversién a PDF 12-30
Configuracion del flujo de lotes a un trabajo de conversién a TIFF 12-31
Configuracion del procesamiento posterior y la supervisién de un trabajo de
conversion a TIFF 12-31
Desactivacion o supresion de un trabajo de conversiéon a TIFF 12-32
Configuracion de trabajos de consulta de activos 12-33
Configuracion del procesamiento posterior y supervision de un trabajo de consulta de
activos 12-34
Configuracion de un flujo de lotes en un trabajo de consulta de activos 12-35
Desactivacion o supresion de un trabajo de consulta de activos 12-35
Configuracion de los trabajos de transformacion XML 12-36
Configuracion del procesamiento posterior y supervision de un trabajo de
transformacion XML 12-39
Configuracion de un flujo de lotes en un trabajo de transformacion XML 12-40
Desactivacién o supresion de un trabajo de transformacién XML 12-40

13 Configuracion de perfiles de confirmacion

Acerca del procesamiento de confirmacion 13-1
Adicion o edicion de un perfil de confirmacion 13-4
Activacion y ordenacion de perfiles de confirmacion 13-5
Desactivacion o supresion de un perfil de confirmacion 13-6
Restriccion de un perfil de confirmacion segun un perfil de documento 13-7

Configuracion de las opciones del controlador de confirmacion del repositorio de activos o
de negocio 13-7

ORACLE vii



Configuracion de valores del controlador de confirmacion de carpeta de documentos 13-9
Configuracion de un flujo de lotes en un procesador de confirmacion 13-11

Parte Ill  Exploracion e Importacion de Documentos

14  Configuracion de Content Capture Client

Antes de empezar 14-1
Descarga de Content Capture Client 14-1
Instalacion de Content Capture Client 14-1
Inicio de Content Capture Client 14-2

15  Conozca Content Capture Client

16  Descripcion de las funciones del cliente de Content Capture

17 Escaneado de documentos impresos

Configuracion del escaner 17-1
Configuracion de preferencias de escaneado 17-2
Escaneado de documentos 17-2

18 Importacion de documentos electronicos

Configuracion del origen de importacion y los valores de configuracion 18-1
Importacién de documentos 18-2

19 Revision y edicion de documentos

Revision de documentos y paginas 19-1
Desactivacion de la revision automatica y la indexacion de documentos 19-2
Acercamiento y alejamiento de una pagina seleccionada 19-2
Cambio del tamafio o la posicion de la visualizacion de las vistas en miniatura 19-3
Ir a una pagina especifica 19-3
Impresién de una pagina 19-3
Visualizacién de un documento o un anexo en una aplicacién asociada 19-4
Visualizacion de informacion de archivo 19-4
Busqueda de un documento 19-5

ORACLE viii



Edicién de documentos y paginas 19-6

Aumento de calidad de una imagen 19-6
Desplazamiento de una péagina a otro documento 19-7
Duplicaciéon de una o mas paginas de un documento 19-7
Rotacion o inversién de paginas 19-7
Copiado y pegado de valores de metadatos 19-8
Borrado de valores de metadatos de un documento 19-8
Corte o copia y pegado de paginas en documentos de imagenes 19-9
Creacion y eliminacion de documentos 19-9
Captura de un documento 19-10
Division de un documento 19-10
Eliminacién de una separacion de documentos 19-10
Supresion de un documento y sus paginas 19-11
Duplicacion de un documento 19-11
Creacion y eliminacion de anexos 19-11
Captura de un anexo 19-11
Division de un anexo 19-12
Supresion de un anexo y sus paginas 19-12
Adicion, sustitucion y supresion de paginas 19-12
Insercion de paginas 19-13
Agregar paginas 19-13
Sustitucién de una pagina 19-14
Supresion de una Pagina 19-14

20 Indexacion de documentos

Indexacién de documentos por metadatos 20-1
Indexacién de documentos por valores de busqueda de activos 20-2

21  Gestion de lotes

Cambio de la informacion de lote 21-2
Liberacion de lotes 21-2
Busqueda de lotes o filtrado de la lista 21-3
Errores de procesamiento de lotes 21-4
Busqueda de errores de lote 21-5

Parte IV Configuracion de la importaciéon de archivos automatizada

ORACLE iX



22  Captura de archivos de una carpeta de archivos supervisada

Descripcion de carpetas de archivos supervisadas
Configuracion del agente de importacion de archivos
Descarga e instalacion del agente de importacién de archivos

Creacion de la aplicacion Oracle Identity Cloud Service (IDCS) para el agente de
importacion de archivos

Registro de Oracle Content Management con el agente de importacién de archivos
Uso de la utilidad de linea de comandos capture

22-1
22-2
22-2

22-3
22-4
22-5

23 Captura de archivos de una cuenta de correo electronico supervisada

ORACLE



Prefacio

Esta publicacion esta destinada a administradores y usuarios. Describe cémo puede
gestionar, administrar y utilizar Content Capture.

Destinatarios

Este documento esta destinado a administradores y usuarios. Los administradores
encontraran informacion sobre la gestion y la administracién de Content Capture. Los
usuarios finales encontraran informacion sobre el uso de Content Capture Client para
escanear, importar y procesar automaticamente documentos para cumplir sus requisitos de
negocio.

Accesibilidad a la documentacion

Para obtener mas informacién sobre el compromiso de Oracle con la accesibilidad, visite el
sitio web del Oracle Accessibility Program en http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?
ctx=acc&id=docacc.

Acceso a Oracle Support

Los clientes de Oracle que hayan contratado servicios de soporte electrénico pueden
acceder a ellos mediante My Oracle Support. Para obtener mas informacién, visite http://
www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=info o, si tiene alguna discapacidad auditiva,
visite http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=trs.

Diversidad e inclusion

Recursos

ORACLE

Oracle asume un compromiso absoluto con la diversidad y la inclusion. Oracle respeta 'y
valora el hecho de contar con una fuerza laboral diversa que aumenta el liderazgo de
pensamiento y la innovacién. Como parte de nuestra iniciativa para crear una cultura mas
inclusiva que tenga un impacto positivo en nuestros empleados, clientes y partners, estamos
trabajando para eliminar términos insensibles de nuestros productos y nuestra
documentacién. Ademas, somos conscientes de la necesidad de mantener la compatibilidad
con la tecnologia existente de nuestros clientes y la necesidad de garantizar la continuidad
del servicio a medida que las ofertas y los estandares industriales de Oracle evolucionan.
Debido a estas restricciones técnicas, nuestro esfuerzo para eliminar términos insensibles
llevara tiempo y demandara cooperacién externa.

relacionados

Para obtener mas informacién, consulte estos recursos de Oracle:

e Oracle Public Cloud:

Xi
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http://cloud. oracl e.com
e Novedades de Oracle Content Management
e Administracion de Oracle Content Management

e Getting Started with Oracle Cloud

Convenciones

Se han utilizado las siguientes convenciones en este documento.

Convencién Significado

negrita El formato de negrita indica elementos de la interfaz grafica de
usuario asociados a una accion, o bien términos definidos en el
texto o en el glosario.

cursiva El formato de cursiva indica titulos de libros, énfasis o variables
de pendientes de asignacién para los que se proporcionan valores
concretos.

espaci o sencillo Elformato de espacio sencillo indica comandos en un parrafo,
direcciones URL, cddigo en los ejemplos, texto que aparece en la
pantalla o texto que se introduce.
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http://cloud.oracle.com
http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=cloud&id=content-cloud-whatsnew
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Introduccion

ORACLE

Content Capture es una funcién de Oracle Content Management que le permite escanear
documentos fisicos e importar documentos electrénicos en lotes grandes, procesarlos e
indexarlos, y cargarlos en Oracle Content Management para su almacenamiento y/o
procesamiento posterior.

A continuacidn se proporcionar informacion para ayudarle a empezar:

e Mas informacién sobre Content Capture

e Descripcion del proceso de Content Capture

e Mas informacién sobre los componentes principales de Content Capture

e Informacion sobre los roles y la seguridad



Mas informacion sobre Content Capture

Captura

ORACLE

Las funciones de captura de contenido de Oracle Content Management le proporcionan un
sistema para capturar, indexar, almacenar y gestionar el contenido de negocio esencial.
Puede escanear e importar documentos en bloque y procesarlos automaticamente antes de
cargarlos en Oracle Content Management. Los documentos estan formados por una o mas
imagenes obtenidas de un escaner o importadas de un archivo, o bien, pueden ser archivos
electronicos sin imagenes, como los archivos PDF o de Microsoft Word. Cuando se importan
archivos sin iméagenes, el flujo de captura definido determina si se mantienen con su formato
original, se convierten a un formato de imagen o se evita su importacion.

Los lotes de documentos que crea son escalables, lo que le permite reorganizar los
documentos, automatizar su agrupacién para adaptarla a sus necesidades de negocio, leer
cédigos de barras con fines de facturacion o archivado, indexar documentos para que se
puedan buscar facilmente y convertirlos a formatos estandar para su organizacién. Puede
crear flujos de trabajo de captura de contenido, o procedimientos, que automatizan el
procesamiento y el direccionamiento de los documentos fisicos y electrénicos en bloque.

Los impulsores primarios para capturar contenido son los lotes y los documentos. Los
documentos se escanean o importan y se mantienen en lotes. Un lote esta formado por
imagenes escaneadas o archivos de documento electrénico (como los archivos PDF o de
Microsoft Office) que se organizan en documentos y tienen asignados valores de metadatos
(indexados). Cada documento comparte un conjunto de valores de metadatos. Oracle
Content Management proporciona una serie de procesadores de captura de contenido que
importan documentos, los convierten a PDF y/o TIFF, realizan el reconocimiento automatico
de cddigos de barras, separan documentos automaticamente, rellenan valores de metadatos
y entregan el resultado final a Oracle Content Management.

El proceso de captura de contenido incluye los siguientes componentes principales:
e Captura

e Conversion

e Clasificacion

e Version

«  Confirmacién

El escaneado o la importacion de documentos en lotes en un procedimiento de captura de
contenido puede realizarse de varias maneras:

» Escaneado de gran volumen con un escéner de edicidn de imagenes de documentos de
produccion.

* Importacién o escaneado remoto ad hoc, por ejemplo, desde una aplicacion de negocio

* Importacién automatizada, por ejemplo, desde una cuenta de correo electrénico o una
carpeta supervisada

1-1



Capitulo 1
Conversion

Los usuarios finales pueden escanear documentos impresos o importar documentos
electrénicos en lotes manualmente mediante el software de Content Capture Client
(segun los perfiles de cliente creados por los gestores de procedimientos). Como
alternativa, utilizando la configuracion almacenada en un trabajo de importacion, el
procesador de importacién también puede importar imagenes y otros documentos
electrénicos de forma automatica directamente del correo electrénico, carpetas de red
o archivos de lista.

Conversion

En funcién de sus necesidades de negocio, puede que necesite convertir documentos
y anexos de entrada sin imagenes a un formato diferente. Por ejemplo, puede que
necesite convertir informes de gastos PDF asociados a mensajes de correo
electrénico importados a un formato de imagen para que puedan leerse sus codigos
de barras. En este caso, el procesador de conversion a TIFF convierte los archivos
PDF a imagenes TIFF. El procesador de conversion a TIFF convierte documentos o
anexos automaticamente y los fusiona en un lote utilizando la configuracion
almacenada en un trabajo de conversion. El procesador de conversion a PDF
convierte documentos a archivos PDF del mismo tipo de contenido que el documento
de origen y también a archivos PDF que permiten bisquedas.

Clasificacion

La Clasificacion es el proceso que consiste en separar lotes en sus documentos
l6gicos y asignar perfiles de documento. El perfil de cliente especifica un juego de
posibles campos de metadatos y tipos de anexo disponibles para cada documento. La
clasificacion también implica asignar un estado a un lote.

La clasificacion también puede realizar manual o autométicamente de varias maneras:
e Separacién de documentos

* Asignacion de metadatos

e Tipo de anexo

e Estado de lote

Separacion de documentos

ORACLE

e Manualmente por los usuarios de Content Capture Client. Por ejemplo, los
usuarios pueden seleccionar un perfil de cliente configurado para un nimero
especifico de paginas por documento. También pueden insertar hojas de
separacién entre documentos antes del escaneado para identificar un nuevo
documento. Mientras inspeccionan visualmente un lote, los usuarios de Content
Capture Client pueden crear nuevos documentos mediante la divisién de
documentos mas grandes en varios documentos mas pequefios.

e Manualmente por los usuarios durante la importaciéon de archivos en Content
Capture Client.

e Automaticamente, cuando el procesador de importaciéon importa documentos
segun la configuracion del trabajo.

e Automaticamente, durante el reconocimiento de cédigos de barras por parte del
procesador de reconocimiento. Si se envia un lote al procesador de
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Capitulo 1
Version

reconocimiento, el procesador realiza automaticamente un reconocimiento de cédigos de
barras y la clasificacion de los documentos.

Asignacion de metadatos

A los documentos se les asigna un juego de valores de metadatos segun un perfil de
documento, lo que se denomina indexacion. Este perfil identifica los campos de metadatos
disponibles para indexar un tipo de documento concreto. Los valores de metadatos se
pueden asignar de varias formas:

» De forma manual, por los usuarios en el panel de metadatos de Content Capture Client.

» De forma automética, cuando el procesador de importacion procesa los documentos
segun la configuracion del trabajo.

» De forma automética, durante el procesamiento realizado por el procesador de
reconocimiento segun la configuracién del trabajo.

- De forma automética, durante el procesamiento realizado por el procesador de busqueda
de activos segun la configuracién del trabajo.

Los campos de metadatos se pueden configurar de diferentes formas. Puede configurar una
mascara de entrada y un formato de visualizacion o proporcionar una expresion regular para
su validacion. Los valores de metadatos se pueden rellenar automaticamente, y se pueden
seleccionar de listas de opciones (o derivar de cédigos de barras) y listas de opciones
dependientes. Los gestores de procedimientos configuran estas definiciones de campos de
metadatos en el procedimiento y posteriormente las utilizan en perfiles de cliente o trabajos
de procesador.

Tipo de anexo

Un anexo es un archivo de imagen o sin imagenes asociado a un documento primario. Los
gestores de procedimientos definen tipos de anexo, que pueden asignarse a perfiles de
documento. Estos tipos de anexo se pueden utilizar para clasificar anexos con documentos
gue se han asignado a un perfil de documento. Los usuarios de Content Capture Client
pueden ver anexos, cambiar un tipo de anexo, crear anexos y modificar anexos de imagen.

Estado de lote

Version

ORACLE

Los gestores de procedimientos definen los estados de Lote para ajustarlos a sus
necesidades de negocio. El usuario los asigna a un lote manualmente en cualquier momento
durante el proceso de captura de contenido, o bien los asigna uno de los procesadores
automaticamente.

Oracle Content Management utiliza un método de bloque y liberacion para garantizar que
solo un usuario 0 un procesador tiene acceso a cualquier lote de captura de contenido en un
momento dado. Un lote se bloque automaticamente para usted cuando crea o abre (amplia)
el lote. Debe liberar o desbloquear el lote para hacer que esté disponible para otros usuarios.
Cuando termine de trabajar con un lote, debe liberarlo o desbloquearlo. La liberacion
automética de un lote sincroniza sus documentos y metadatos con Oracle Content
Management y envia el lote para su procesamiento posterior (confirmacion, reconocimiento o
conversion), si esto se ha configurado en su perfil de cliente.
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Confirmacion

Confirmacion

ORACLE

Cuando se confirma un lote, todos sus documentos y sus metadatos se cargan en
Oracle Content Management y, a continuacion, se eliminan del lote. Esto permite que
se puedan localizar los documentos y acceder a ellos en Oracle Content Management
a través de sus metadatos o contenido. Puede que no se confirmen algunos de los
documentos. Por ejemplo, se omiten los documentos que no tienen los campos
necesarios rellenados. Si se confirman todos los documentos de un lote, el lote se
suprime también del procedimiento.

Durante el proceso de confirmacion, los archivos sin imagenes que no se han
convertido a un formato de imagen permanecen en su formato original.
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Descripcion del proceso de Content Capture

Veamos el proceso basico de captura de contenido y su carga en Oracle Content
Management.

Dracle Content
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El contenido se puede capturar de varios origenes:
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Procesadores

* manualmente, escaneando documentos impresos mediante el software de
Content Capture Client,

¢ manualmente, importando documentos electronicos mediante el software de
Content Capture Client,

e automaticamente, de una carpeta de archivos supervisada (a través del agente de
importacion de archivos),

e automaticamente, de un buzon o una carpeta de una cuenta de servidor de correo
electrénico supervisada.

Procesadores

ORACLE

Independientemente del origen, cada documento capturado se direcciona a través de
varios procesadores antes de que se cargue en Oracle Content Management para su
almacenamiento y/o procesamiento posterior:

+ El procesador de importacion proporciona un blogque automatizado que se
importa desde origenes como la carpeta del sistema de archivos, un archivo de
texto de lista delimitada o el buzdn/la carpeta de una cuenta del servidor de correo
electronico. El trabajo de importacién supervisa el origen e importa contenido con
una frecuencia especificada (por ejemplo, una vez cada minuto, hora o dia).

» El procesador de conversion a TIFF convierte automaticamente los documentos
y los anexos sin imagenes al formato TIFF o JPEG. Puede seleccionar que los
documentos y los anexos se fusionen de varias formas durante la conversion. Por
ejemplo, el procesador de conversion puede convertir archivos de documento
como PDF o documentos de Microsoft Office en imagenes TIFF para el
procesamiento de cédigos de barras.

» El procesador de conversion a PDF convierte documentos, imagenes y anexos
a PDF.

+ El procesador de reconocimiento reconoce automaticamente cddigos de
barras, organiza documentos y los indexa.

» El procesador de confirmacién ejecuta perfiles de confirmacién para realizar la
salida de los documentos y cargarlos automaticamente en un lote en Oracle
Content Management y, a continuacion, elimina los lotes del procedimiento.

Un perfil de confirmacion especifica como se realiza la salida de los documentos y
sus metadatos, e incluye asignaciones de campos de metadatos, el formato de
salida, instrucciones de manejo de errores y la configuracién del controlador de
confirmacion.

* El procesador de consulta de activos permite a los usuarios clientes buscar
activos soportados en el repositorio de Oracle Content Management.

e Procesador de transformacion XML permite que los usuarios de cliente
transformen documentos XML en un estilo deseado basado en un archivo XSLT.

Cada procesador, si ha configurado que se utilicen todos, funciona de forma
coordinada con los demés. Muchas tareas de un flujo de lotes empiezan con el
procesador de importacion y, a continuacion, se transfieren al procesador de
conversion a PDF o TIFF para convertir los documentos a formatos configurados.
Posteriormente, el procesador de reconocimiento toma posesién para reconocer
cédigos de barras, organizar documentos de las formas especificadas e indexarlos.
Por ultimo, el procesador de confirmacién entrega (carga) el resultado en Oracle
Content Management.
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Todos los documentos capturados se cargan y se almacenan en Oracle Content
Management como elementos de contenido independientes con los metadatos asignados
durante el proceso de captura de contenido. Puede acceder a estos elementos y
gestionarlos del mismo modo que cualquier otro elemento en Oracle Content Management.

Procedimientos

Lotes

Los Procedimientos son flujos de trabajo de captura de contenido definidos, desde el origen
inicial hasta la carga final en Oracle Content Management. Cada procedimiento representa
un sistema de captura de contenido completo, que proporciona una ubicacién centralizada
para configurar metadatos, perfiles de configuracién y datos de lotes para un entorno
concreto. Los usuarios de Content Capture Client crean lotes y acceden a ellos dentro de un
procedimiento para el que se les ha otorgado acceso.

Puede crear varios procedimientos para su organizacion, lo cual le permite gestionar de
forma eficiente todas sus necesidades de captura y procesamiento de contenido, por
ejemplo, por departamento o ubicacion. También puede compartir elementos de
configuracién comunes entre procedimientos para una reutilizacion 6ptima. También puede
copiar un procedimiento para una sencilla adaptacién a otros entornos.

Un lote contiene uno o varios documentos que pueden estar relacionados (por ejemplo,
varios documentos para un cliente) o no relacionados (por ejemplo, documentos divididos
por hojas de separacién).

» Los documentos pueden constar de imagenes exploradas o de un archivo electrénico,
como un archivo de Microsoft Word o un archivo PDF.

* Un documento puede contener o no anexos tales como imagenes o un archivo
electrénico.

Cuando trabaja con un lote, puede bloquearlo. Se mostrara un icono de candado si un lote
esta bloqueado por usted o por otro usuario. Al liberar un lote, se elimina el icono de
candado y, en funcién de la configuracion del perfil de cliente, se libera el lote para que otro
usuario o un procesador del sistema pueda trabajar en él.

Perfiles de cliente

ORACLE

Puede escanear o importar grupos de paginas en lotes utilizando un perfil de cliente que el
gestor de procedimientos haya definido para usted. Un perfil de cliente es un grupo de
valores que determinan como explorar, importar o indexar los documentos de un lote. Un
perfil de cliente hace lo siguiente:

e Controla aspectos como la configuraciéon del escaner, la forma en que se crean y se
separan los documentos del lote, si los campos de metadatos estan disponibles, si se
procesan y cOmo se procesan los cédigos de barra, y lo que ocurre a continuacién con
los lotes después de liberarlos.

e Determina si puede capturar solo documentos, capturar e indexar documentos o solo
indexar documentos.

e Determina si los archivos electrénicos no de imagen (por ejemplo, los documentos PDF)
deben retenerse con su formato original, convertirse a un formato de imagen o evitar que
se importen.
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Perfiles de cliente

* ldentifica el juego de campos de metadatos que se deben completar para un
documento seleccionado.

Si su perfil de cliente incluye indexado, puede asignar valores de metadatos a los
documentos, como el identificador y el nombre de cliente. Los documentos de
distintos tipos en un mismo lote normalmente tienen diferentes juegos de campos de
metadatos disponibles. Puede asignar los valores de metadatos a documentos en
lotes de solo indice, pero no se pueden anexar, insertar ni sustituir paginas.

Cuando haya terminado de trabajar en los documentos de un lote, libere el lote, con lo
gue se desbloquea de su uso exclusivo (si no hay ningin proceso de liberacion
definido). Si libera un lote y ha seleccionado un proceso de liberacién disponible, la
siguiente accion que se realice en un lote dependera de ese proceso de liberacién. Lo
gue ocurra a continuacion dependera de la configuracion del perfil de cliente:

e Ellote se puede eliminar de la lista del panel de lotes y confirmar en Oracle
Content Management, o bien, se puede incluir en una cola para su procesamiento
posterior, como puede ser la conversién a PDF/TIFF o el reconocimiento de
cédigos de barras.

e Ellote puede permanecer en la lista, pero esta desbloqueado (no se muestra
ningun icono de candado). Esto le permite a usted o a otro usuario bloquear el
lote y realizar cambios adicionales.
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Mas informacion sobre los componentes
principales de Content Capture

Existen tres componentes principales para capturar contenido para Oracle Content
Management:

* la pagina Capturar procedimientos en la interfaz web de Oracle Content Management,
*  Content Capture Client y

e el agente de importacion de archivos de Content Capture.

Pagina Procedimientos de captura

ORACLE

La pagina Procedimientos de captura en la interfaz web de Oracle Content Management es
donde los gestores de procedimientos de contenido definen y configuran los flujos de trabajo
de captura de contenido o los procedimientos. Cada procedimiento representa un sistema de
captura de contenido completo, que proporciona una ubicacion centralizada para configurar
metadatos, perfiles de configuracion y datos de lotes para un entorno concreto. Los usuarios
de Content Capture Client crean lotes y acceden a ellos en el procedimiento para el que se
les ha otorgado acceso.

Puede crear varios procedimientos para su organizacion, lo cual le permite gestionar de
forma eficiente todas sus necesidades de captura y procesamiento de contenido, por
ejemplo, por departamento o ubicacién. También puede compartir elementos de
configuracién comunes entre procedimientos para una reutilizacién 6ptima. Asimismo, puede
copiar un procedimiento para una facil adaptacion para otro entorno.

Cada procedimiento tiene seis areas de configuracion principales:

» Seguridad: especifica qué usuarios tienen acceso al procedimiento y cuéles son sus
roles.

* Metadatos: configura los campos de metadatos y las listas de opciones dependientes o
definidas por el usuario disponibles para los usuarios de Content Capture Client mientras
indexan y procesan los documentos de un lote.

» Clasificacidn define los estados de Lote, los tipos de anexo y los perfiles de documento
disponibles en el procedimiento de captura de contenido.

e Captura: define los perfiles de cliente, que automatizan el proceso de captura de
contenido para los usuarios clientes, asi como los trabajos de procesador de
importacion, que definen cémo se importan y organizan los documentos en el
procedimiento.

* Procesamiento: define los trabajos de procesador de reconocimiento, que procesas
cédigos de barras en los documentos, asi como los trabajos de conversién a PDF o
TIFF, que automatizan cémo se deben convertir los documentos de imagenes y sin
imagenes, y cOmo se procesan los anexos.

e Confirmacion: define como se cargan en Oracle Content Management los documentos
capturados y procesados en un lote completado y qué ocurre si se encuentra algan error.
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Content Capture Client

Consulte Configuracion de procedimientos para obtener mas informacion.
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Content Capture Client

ORACLE

Content Capture Client es una aplicacién que puede instalar en su computadora local
para realizar las siguientes tareas:

e Escanear e importar documentos utilizando la interfaz TWAIN estandar del sector
para escanear desde escaneres de escritorio u otros dispositivos de entrada
compatibles con TWAIN

e Revisar y editar documentos
e Indexar documentos (asignarles metadatos)

e Liberar documentos para que se puedan seguir procesando.

Puede descargar Content Capture Client de la interfaz web de Oracle Content
Management. Después de iniciar Content Capture Client y de conectarse a Oracle
Content Management, puede seleccionar cualquiera de los perfiles de cliente para los
gue se le ha otorgado acceso. Un perfil de cliente define todos los valores de
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agente de importacion de archivos de Content Capture

configuracién para escanear, importar e indexar documentos en un lote.
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Content Capture Client proporciona una sola ventana con tres areas de trabajo, o paneles,
distintas:

» Panel de lotes: el panel de lotes de la parte superior izquierda es fijo, a diferencia de los
demas paneles, que cambian segun la seleccién que realice en el panel de lotes. En él
puede gestionar los lotes. Al seleccionar un lote en el panel de lotes, se muestra su
informacion en el panel derecho, que podra ver o editar. Por ejemplo, cambie el estado o
la prioridad del lote, o bien incluya una nota como recordatorio o para que la vean otros
usuarios. La informacion de bloqueo se muestra debajo de la informacion del lote.

* Panel de documentos: al seleccionar un documento o un anexo de documento en el
panel de lotes, aparece el panel de documentos a la derecha. Este muestra los
documentos del lote, las imagenes de sus vistas en miniatura y los iconos de accion de
documento en una barra de herramientas superior. Puede revisar y editar documentos
segun sea necesario.

« Panel de metadatos: el panel de metadatos en la parte inferior izquierda muestra los
campos de metadatos para la indexacion de documentos. El panel de metadatos solo
esta disponible si esta configurada la indexacién para el perfil de cliente seleccionado.

Consulte Exploracion e Importacién de Documentos para obtener mas informacion.

agente de importacion de archivos de Content Capture

ORACLE

Un modelo de integracién de sistemas comudn entrega contenido de los servicios internos a
Content Capture a través de sistemas de archivos compartidos locales; sin embargo, cuando
la funcionalidad Content Capture cambia a un entorno de nube, ya no es posible una
integracion basada en sistemas de archivos debido a la seguridad de Oracle Cloud. El
agente de importacién de archivos de Content Capture se ha disefiado para continuar
proporcionando estos modelos de integracién simples.

El agente de importacion de archivos de Content Capture es una aplicacion de linea de
comandos que se ejecuta en cualquier computadora y sirve como origen para importar
contenido de una ubicacion supervisada del sistema de archivos, como una carpeta o una
unidad de red. Supervisa y captura el contenido de esa ubicacion y lo proporciona al
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agente de importacion de archivos de Content Capture

procesador de importacién para su procesamiento posterior y enrutamiento segun las
reglas definidas en el procedimiento.

Puede descargar el agente de importacidén de archivos de la interfaz web de Oracle
Content Management. Consulte Configuracion de la importacion de archivos
automatizada para obtener mas informacion.
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Informacion sobre los roles y la seguridad

El acceso a muchas funciones de Oracle Content Management se controla mediante roles y
privilegios que los administradores del servicio otorgan a cada usuario. Para acceder a la
funcionalidad de captura de contenido, debe tener uno de estos roles en Oracle Content
Management:

e CECCaptureAdministrator (para gestores de procedimientos)
e CECCaptureClient (para usuarios de Capture Client)

Consulte Roles en Administracién de Oracle Content Management para obtener mas
informacion sobre roles y privilegios.

Existen basicamente tres tipos de usuarios en el contexto de la captura de contenido:

* Los administradores del sistema configuran la funcionalidad de captura de contenido
en el sistema global de Oracle Content Management, asignan usuarios o grupos a los
roles de captura de contenido, y supervisan el procesamiento de captura.

» Los gestores de procedimientos disefian y personalizan flujos de trabajo de captura de
contenido o procedimientos, que se utilizan para procesar documentos fisicos y
electrénicos en bloque para varios escenarios de negocio. Los flujos de captura son
accesibles a través de los perfiles de cliente.

Los gestores de procedimientos tienen autométicamente acceso de lectura/escritura a
los procedimientos que han creado. Pueden agregar, editar, copiar y suprimir
procedimientos, asi como configurar perfiles y trabajos de procesador. Para acceder a
cualquier otro procedimiento, sus gestores deben otorgar acceso a este a otros usuarios
en el separador Seguridad.

* Los usuarios trabajan con Content Capture Client para escanear e importar documentos
en Oracle Content Management. Utilizan perfiles de cliente para procesar documentos,
lo cual implica reorganizar y reagrupar documentos, convertirlos a un formato soportado,
reconocer cédigos de barra e indexarlos para que se puedan buscar en Oracle Content
Management, donde se almacenan automaticamente los documentos procesados. Los
usuarios deben tener los privilegios necesarios para iniciar sesion y acceder a Content
Capture Client, y solo pueden ver y seleccionar los perfiles de cliente para los que se les
ha otorgado acceso. Estos usuarios finales crean contenido relacionado con los lotes en
un procedimiento, incluyendo lotes, documentos, anexos y paginas.

# Nota:

Los gestores de procedimientos tienen asignados normalmente tanto el rol de
gestor como el de usuario, por lo que pueden configurar procedimientos y probarlos
en el cliente.
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Configuracion de procedimientos

ORACLE

Los procedimientos son flujos de trabajo definidos de captura de contenido, desde el origen
inicial hasta la carga final en Oracle Content Management. Cada procedimiento representa
un sistema de captura de contenido completo, que proporciona una ubicacién centralizada
para configurar metadatos, perfiles de configuracién y datos de lotes para un entorno
concreto.

Oracle Content Management le permite crear cualquier nimero de procedimientos para
ajustarse a todas sus necesidades de captura de contenido. Un procedimiento incluye
perfiles de documento, cliente y confirmacion, asi como todas las configuraciones asociadas
a estos. Puede incluir tantos perfiles de cliente, documento y confirmacién como requiera su
organizacién. Puede reutilizar las configuraciones en varios perfiles. En el entorno de cliente,
si lo permite el rol de los usuarios, pueden seleccionar perfiles de cliente y perfiles de
documento adecuados para procesar lotes de documentos.

Un procedimiento incluye metadatos segun el tipo de negocio de los usuarios clientes, Estos
datos pueden ser el identificador de empleado o de cliente, el nUmero de teléfono, la fecha
de nacimiento o un juego de elementos completamente diferente. Puede configurar un
procedimiento para convertir documentos a formatos tales como PDF, TIFF o JPEG.
También puede crear definiciones de cédigos de barras para indexacion, filtrado y basqueda.

Al configurar perfiles de documento, se asocian a estos metadatos y tipos de formato de
anexo. En un trabajo de importacion, puede seleccionar un perfil de documento para
asignarlo a los documentos importados. O bien, puede configurar un trabajo de
reconocimiento para determinar automaticamente el perfil de documento. Al configurar las
definiciones de cédigos de barra y los valores de organizacion de documentos, también debe
asociarlos al perfil de documento correspondiente.

En un perfil de cliente,, configure lo que pueden hacer los usuarios clientes en el entorno de
cliente y cémo pueden hacerlo. También puede asociar a este uno o mas perfiles de
documento. Es decir, el trabajo de algunos usuarios solo incluye la captura de documentos,
otros son responsables de generar indices para lotes de documentos, y otros realizan ambas
tareas. En los perfiles de cliente, también puede especificar prefijos de lote, la prioridad de
los lotes, criterios para filtrar lotes (prioridad, estado, prefijo, etc.). Para restringir el uso del
perfil de cliente, puede asignarle usuarios de forma que solo los usuarios con suficientes
derechos puedan acceder a los perfiles de cliente en el entorno de cliente.

En los perfiles de confirmacidn, configure los valores de controlador de confirmacion de
Oracle Content Management. También puede restringir las operaciones de confirmacién a un
perfil de documento para que los usuarios solo puedan desbloquear los documentos en el
repositorio que cumplan los criterios especificados en el perfil de documento.
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# Nota:

Los separadores de configuracion de la pagina Procedimientos de Content
Capture se ordenan en funcién del flujo de datos a través de los pasos
Captura, Procesamiento y Confirmacion; sin embargo, al configurar un
procedimiento, se logra la ruta mas eficiente trabajando en orden inverso
dado que los pasos iniciales deben enlazarse a los pasos siguientes ya
definidos.

Creacion de procedimientos

Conozca la pagina Procedimientos de Content Capture
Creacion de Nuevos Procedimientos

Gestion de los procedimientos

Configuracién de procedimientos

Configuracion de la seguridad del procedimiento
Configuracion de metadatos

Configuracion de la clasificacion

Configuracion de valores de captura
Configuracion de valores de procesamiento

Configuracion de perfiles de confirmacion



Conozca la pagina Procedimientos de
Content Capture

En la pagina Procedimientos de Content Capture puede configurar la infraestructura que
determina los metadatos de documentos y como tareas como la importacion, la indexacion,
el reconocimiento de cddigos de barras y la agrupacion de documentos se automatizan en el
entorno del cliente. Veamos qué acciones puede realizar en esta pagina.

®
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Content l I I

Capture !

Element Descripcion

(o]

1

En el panel de navegacion puede cambiar entre distintas funciones de Oracle
Content Management. Las opciones que aparecen en este panel dependen del rol de
usuario que se le haya otorgado. Por ejemplo, solo los usuarios de empresa pueden
ver las opciones de Activos. Haga clic en Inicio para mostrar una pagina que incluye
enlaces a elementos recientes, documentacién, visitas guiadas y otros enlaces utiles.

La seccion de colaboracion proporciona acceso a sus documentos y conversaciones.

Si tiene privilegios administrativos, podra ver la seccién de administracion, donde
puede configurar opciones del sistema; integrar Oracle Content Management con
otros servicios; configurar repositorios, politicas de localizacién y otras funciones
relacionadas con la gestidn de activos digitales; y configurar procedimientos de Content

Capture.

Haga clic en el icono Mostrar/Ocultar para abrir o cerrar el panel de navegacion.

En el &rea del usuario puede cambiar las preferencias o buscar las aplicaciones
maviles y de escritorio. Haga clic en la imagen de usuario para cambiar los valores
por defecto. Si tiene notificaciones de conversaciones, el indicador mostrar4 el
numero de notificaciones.
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Element Descripcion

o

6 Ellado izquierdo de la pagina se destina a la gestion de procedimientos, donde
puede crear, editar, suprimir, importar y exportar procedimientos.

7 Ellado derecho de la pagina se destina a la configuracién de procedimientos, donde
personaliza cada uno de los procedimientos para entornos de Content Capture
especificos.

8 Haga clic en el icono para mostrar u ocultar la parte de la padgina dedicada a la
gestion de procedimientos.

9 En la lista de procedimientos se muestran todos los procedimientos que haya
creado o a los que haya accedido.

10 En el campo Filtro, puede especificar palabras clave para filtrar los procedimientos en
la lista. Esta funcién es util cuando tenga una gran cantidad de procedimientos.

11 En la barra de herramientas de procedimientos puede crear, editar, copiar,

exportar e importar procedimientos. El dltimo icono de la barra de herramientas
permite especificar si se utiliza un lector de pantalla.

+: Crea un nuevo procedimiento en el que podra configurar el método con el que
los usuarios del cliente podran capturar el contenido que se almacenard en
Oracle Content Management y procesarlo.

L : Copiar un procedimiento. Utilice esta opcion si desea crear un nuevo
procedimiento en funcion de un procedimiento existente.
L - -

: Exportar un procedimiento en un entorno de prueba e impdértelo en un entorno
de produccion.

+
“': Importar un procedimiento. Utilice esta funcién si desea migrar los
procedimientos entre los entornos de prueba y produccidn.

F . R PR .z . .
: Editar un procedimiento. Utilice esta funcidén si desea modificar el nombre, la
descripcidn o la configuracién de un procedimiento.

>I<“: utilice esta funcién cuando desee suprimir un procedimiento.

e Validar un procedimiento: utilice esta funcién para diagnosticar errores, en caso
aplicable, en distintos elementos de su procedimiento.

= : haga clic en este icono de accesibilidad para especificar si estd usando un
lector de pantalla.
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Al seleccionar un procedimiento a la izquierda, aparecen disponibles una serie de
separadores de configuracion, que puede utilizar para definir la configuracién de
procedimientos:

En el separador Seguridad, configure el acceso de los usuarios a los
procedimientos.

En el separador Metadatos, defina listas de opciones y sus listas de opciones
dependientes. Estas opciones ofrecen a los usuarios del cliente la flexibilidad
necesaria para definir sus preferencias de metadatos durante el procesamiento
de los documentos.

En el separador Clasificaciones, definird estados de lotes que los usuarios del
cliente asignan a sus lotes de documentos. En este separador, también definira los
tipos de documentos que sean complementarios a los documentos principales. Por
ultimo, puede definira los perfiles de documentos que incluyan los campos de
metadatos de los documentos que los usuarios procesan en el entorno del cliente.
En el separador Captura, crea perfiles de cliente que rigen lo que los usuarios
pueden ver en un lote, cémo se debe procesar un lote, cémo gestionar los
documentos de imagenes y sin imagenes, etc. En este separador, también crea
trabajos para definir el origen del que se deben importar los documentos en Oracle
Content Management.

En el separador Procesamiento, definir trabajos de reconocimiento en los que
especifica si los codigos de barras se deben reconocer para la facturacion o la
indexacién y permitir la busqueda rdpida. También puede definir cémo se deben
organizar los documentos durante el procesamiento. En este separador, definir
trabajos de conversion a PDF y a TIFF para automatizar como se deben convertir
los documentos de imégenes y sin imagenes y cémo se procesan los anexos.

En el separador Confirmacién, configura un controlador de confirmacién
(Carpeta de documentos, Repositorio de activos 0 Repositorio de negocio) para que
los documentos procesados se carguen y almacenen en Oracle Content
Management.

13

Es la ubicacién donde puede configurar las opciones para cada una de las areas
funcionales de los separadores. Lo que aparece aqui depende del separador de
configuracion en el que se encuentre y de las selecciones que realice.
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ORACLE

Un procedimiento representa un entorno completo de captura de contenido que contiene
metadatos, perfiles de configuracién y datos fisicos de un entorno concreto. Como gestor de
procedimientos, puede crear y mantener varios procedimientos para atender las diversas
necesidades de los usuarios clientes. En sus procedimientos, puede configurar los valores
gue permiten a los usuarios clientes capturar y procesar diversos juegos de documentos en
bloque, cada uno de los cuales requiere un procesamiento Unico. Es necesario que los
usuarios procesen diversos documentos de negocio segun los diferentes estandares de
negocio que se aplican a dichos documentos. Por ejemplo, es posible que los informes de
gastos deban procesarse de forma diferentes a las facturas médicas. Debe trabajar con los
usuarios clientes para identificar como se deben organizar los documentos, si un juego de
documentos debe contener paginas en blanco, si debe incluir anexos, si deben leerse
cadigos de barras para el procesamiento de negocio, si se deben indexar los documentos, y
como se debe confirmar cada lote de documentos, etc.

" Nota:

Si esté utilizando la opcién Starter Edition de Oracle Content Management, solo
podra crear un Unico procedimiento en Content Capture. Si desea crear mas de un
procedimiento, debe actualizar a la opcién Premium Edition de Oracle Content
Management. Para obtener mas informacién, consulte Starter Edition frente a
Premium Edition.

Si es el primer gestor de procedimientos que utiliza la pagina Procedimientos, se mostrara
una lista vacia. Para agregar un procedimiento:

1. Enla pagina Procedimientos de Content Capture, haga clic en + en el panel de
procedimientos de la izquierda.

2. En el cuadro de dialogo Crear nuevo procedimiento, introduzca un nombre para el
procedimiento y haga clic en Aceptar.

Los separadores de configuracién del procedimiento apareceran a la derecha. Tenga en
cuenta que el separador Seguridad muestra su nombre de usuario en la tabla Gestores
de procedimientos, configurada por el administrador del sistema durante la instalacién
y la configuracion inicial. Tiene acceso de gestor de procedimientos al procedimiento y
puede otorgar acceso a este a otros usuarios.

Podra trabajar con estos separadores al configurar el procedimiento. Si el procedimiento no
esta abierto, haga clic en el panel de navegacion de la izquierda para abrir sus paginas de
configuracion a la derecha.

Separador Procedimientos Tarea

Seguridad En esta pagina, puede otorgar el acceso a
procedimientos a otras personas. Consulte
Configuracion de la seguridad del procedimiento.
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Separador Procedimientos

Tarea

Metadatos En esta pagina, puede realizar las siguientes
tareas:
*  Configuracion de campos de metadatos
*  Configuracion de listas de opciones definidas
por el usuario
*  Configuracion de listas de opciones
dependientes
Clasificacion En esta pagina, puede realizar las siguientes
tareas:
*  Adicion, edicion o supresién de estados de
lote
*  Adicion, edicién o supresion de tipos de
anexo
*  Configuracion de perfiles de documento
Captura En esta pagina, puede realizar las siguientes
tareas:
*  Configuracion de perfiles de cliente
*  Configuracion de trabajos de procesador de
importacion
Procesamiento En esta pagina, puede realizar las siguientes
tareas:
*  Configuracion de trabajos de conversion a
PDF
*  Configuracion de trabajos de conversion a
TIFF
*  Configuracion de trabajos de procesador de
reconocimiento
Confirmaciéon En esta pagina, puede configurar perfiles de

confirmacion.
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Gestion de los procedimientos

En la pagina Procedimientos, puede crear sus procedimientos y editarlos posteriormente si
cambian los requisitos. Si va a gestionar varios procedimientos, puede utilizar la funcién de
filtro de esta pagina para buscarlos facilmente por contexto. Si desea crear un nuevo
procedimiento que esté basado en uno existente, utilice la funcién de copia. También puede
mover procedimientos a otra ubicacion utilizando las funciones de exportacion e importacion.

A continuacién se indica lo que puede hacer una vez que ha creado algunos procedimientos:

e Filtrado de un procedimiento

e Edicién de un procedimiento

e Supresioén de un procedimiento
e Copia de un procedimiento

e Validacion de un procedimiento

e Exportacion o importacién de un procedimiento

Filtrado de un procedimiento

Si gestiona varios procedimientos, puede que le resulte Gtil limitar la lista de procedimientos
mediante su filtrado. El filtrado hace que le resulte sencillo encontrar rapidamente un
procedimiento cuando lo necesita.

Para filtrar un procedimiento:

1. En la pagina Procedimientos de captura, desplacese hasta el panel de procedimientos
de la izquierda.

2. En el campo Filtro, introduzca el nombre completo del procedimiento o utilice %como
comodin para que coincida con uno 0 mas caracteres. Por ejemplo,
introduzca %capture% para mostrar procedimientos con capture en sus nombres o
descripciones. Los filtros son sensibles a mayusculas/minudsculas.

Los procedimientos que coinciden con el filtro especificado se muestran en la tabla
situada debajo del campo Filtro.

Edicion de un procedimiento

ORACLE

Puede editar el nombre y la descripcion de un procedimiento en cualquier momento después
de crear el procedimiento.

Para editar un procedimiento:
1. Enla pagina Procedimientos de captura, desplacese hasta el panel de procedimientos
de la izquierda.

2. Seleccione el procedimiento que desee editar y haga clic en
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3. En el cuadro de dialogo Editar nombre y descripcion de procedimiento,
cambie el nombre de procedimiento y como describe el procedimiento.

Los cambios se reflejan en la tabla de procedimientos.
Puede editar los valores de configuracion en los separadores que aparecen en el lado
derecho cuando se abre un procedimiento.

Supresion de un procedimiento

Cuando se suprime un procedimiento, se eliminan todos los datos y configuraciones
de sus lotes, incluidos los metadatos, los perfiles y los trabajos de procesador. Si se
suprime un procedimiento mientras se estan procesando sus lotes, también se
suprimen estos lotes.

Para suprimir un procedimiento:

1. En la pagina Procedimientos de captura, desplacese hasta el panel de
procedimientos de la izquierda.

X

2. Seleccione el procedimiento que desee suprimir y haga clic en © *. Cuando se le

solicite, confirme que desea suprimir el procedimiento.

Copia de un procedimiento

Puede copiar un procedimiento si desea utilizarlo como punto de partida de un nuevo
procedimiento y, a continuacién, modificar la configuracion segin sea necesario. Esto
le permite configurar rapidamente los procedimientos que son similares.

Para copiar un procedimiento:

1. Enla pagina Procedimientos de captura, desplacese hasta el panel de
procedimientos de la izquierda.

L

3. En el cuadro de dialogo Copiar procedimiento, cambie el nombre y la
descripcion del procedimiento.

2. Seleccione el procedimiento que desee copiar y haga clic en

Este procedimiento aparecera en la lista de procedimientos de la izquierda.

Validacion de un procedimiento

ORACLE

Puede diagnosticar errores, si los hay, en los procedimientos. Para ello, ejecute una
validacién mediante el icono Validar un procedimiento en la barra de herramientas del
procedimiento.

Puede validar varios procedimientos seleccionandolos simultdneamente en el panel
de procedimientos de la izquierda. Para validar un procedimiento:

1. Enla pagina Procedimientos, desplacese hasta el panel de procedimientos de la
izquierda.

2. Seleccione el procedimiento que desee validar y haga clic en el icono ¥ de la
barra de herramientas. Puede ejecutar la validacion en distintos elementos del
procedimiento.
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Los problemas de validacion se muestran en la columna Mensajes del cuadro de didlogo
Problemas del procedimiento de validacion. Algunos ejemplos de validacién son: si se
selecciona un tipo de repositorio correcto en el perfil de confirmacion, si un
procedimiento importado tiene errores como la falta de asignaciones y tipos de
contenido, la falta de coincidencia entre los nombres de los tipos de activo segun la
configuracioén del repositorio y segin la configuracion del procedimiento, etc. Como los
mensajes podrian ser extensos, el mensaje completo aparece bajo la tabla, en Mensaje
de validacion del cuadro de dialogo, una vez que selecciona el mensaje.

Tras revisar los problemas, cierre el cuadro de dialogo.

¢ Nota:

La validacion del correo electronico puede informar de un correo electrénico
valido si la contrasefia se acaba de cambiar (en el Gltimo minuto o dos).

Exportacion o importacion de un procedimiento

Puede exportar e importar procedimientos entre diferentes entornos, por ejemplo, los de
desarrollo, prueba y produccién. Al importar un procedimiento, asegurese de que su
identificador sea Unico.

Para exportar e importar un procedimiento:

1.

ORACLE

En la pagina Procedimientos de captura, desplacese hasta el panel de procedimientos
de la izquierda.

4
Seleccione el procedimiento que desee exportar y haga clic en ' en la barra de
herramientas.

El archivo de configuracion XML para su procedimiento se descarga en su computadora
local. Puede modificar el nombre del procedimiento en el archivo si lo desea.

’
En su otro sistema, abra la pagina Capturar procedimientos y haga clic en “ en la barra
de herramientas.

En el cuadro de diadlogo Importar procedimiento, haga clic en Seleccionar archivo y
seleccione el archivo XML del procedimiento que desea importar.

Introduzca un nombre significativo y una descripcion para el procedimiento en los
campos Nombre y Descripcién respectivamente y, a continuacién, haga clic en
Procesar.

Aparece un mensaje que indica que la importacion ha terminado.
Haga clic en Cerrar.

El procedimiento se incluye en la lista de procedimientos de la izquierda.
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Configuracion de la seguridad del
procedimiento

ORACLE

Puede otorgar a otro gestor acceso a su procedimiento en el separador Seguridad.

Para configurar la seguridad del procedimiento:

1.

En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento que desee
configurar.

Las péaginas de configuracién del procedimiento seleccionado aparecen a la derecha.
Haga clic en el separador Seguridad.

La tabla Gestores de procedimiento muestra los gestores con acceso al procedimiento,
incluido usted mismo. Para ordenar la columna Usuarios/grupos, haga clic en uno de
los triangulos de la columna.

Una marca de seleccion indica un nivel de acceso de Gestor de procedimiento.

Haga clicen " para mostrar el cuadro de dialogo Agregar miembro de seguridad.

En la tabla Gestores de procedimiento, puede suprimir el acceso de un gestor

seleccionando el gestor y haciendo clic en en la tabla.

En el campo de la izquierda situado debajo, seleccione Buscar grupos o Buscar
usuarios para buscar miembros que pertenezcan al rol seleccionado.

En el campo de texto adyacente, puede buscar un nombre de grupo o usuario especifico
introduciendo un nombre completo o parcial. Puede utilizar el caracter *' como comodin.
Deje el campo de texto en blanco para que devuelva todos los miembros. Haga clic en
Buscar.

En los resultados de blsqueda, seleccione uno o mas miembros (manteniendo pulsada
la tecla Ctrl para seleccionar varios miembros) y haga clic en Agregar.

Cada miembro agregado se incluye en la tabla.
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Configuracion de metadatos

Los campos de metadatos que crea en el procedimiento quedan disponibles en el entorno de
Content Capture Client a través de los perfiles de documento a los que los asocie. Los
usuarios clientes, que tienen los derechos necesarios, seleccionan los perfiles de documento
relevantes para sus tareas de captura. Ademas, utilizan metadatos y listas de opciones para
estandarizar valores de campos de metadatos especificos y evitar errores en la introduccion
de datos. En el separador Metadatos, también puede configurar sincronizaciones de activos
y consultas de activos. Cuando activa las consultas para un perfil de cliente en el separador
Captura, los usuarios clientes que utilizan este perfil pueden aprovechar las consultas de
activos para buscar contenido relevante para su negocio.

A continuacién se indica lo que puede hacer al configurar metadatos en un procedimiento:

e Configuracion de campos de metadatos

e Configuracion de listas de opciones definidas por el usuario
e Configuracion de listas de opciones de tipo de activo

e Configuracion de listas de opciones dependientes

e Configuracion de sincronizaciones de activos

e Configuracion de consultas de activos

Configuracion de campos de metadatos

ORACLE

Defina los campos de metadatos del procedimiento para hacer que estén disponibles en
Content Capture Client durante la indexacidon de documentos y el procesamiento de lotes.
Puede configurar campos de metadatos de diferentes maneras. Es posible hacer que los
campos de metadatos sean obligatorios, lo que significa que deben completarse para que un
documento pueda confirmarse correctamente. Los valores de metadatos también pueden
rellenarse automaticamente, ya sean derivados de los cédigos de barras leidos por el
procesador de reconocimiento, o seleccionados en listas de opciones.

A continuacion se indican las tareas que puede realizar al configurar campos de metadatos:
e Adicién o edicion de un campo de metadatos

e Supresién de un campo de metadatos

e Configuracion de una mascara de entrada de un campo de metadatos

e Configuracion del formato de visualizacion de un campo de metadatos

» Definicion de campos de metadatos en relleno automético

»  Configuracion de validacion de expresiones regulares

»  Configuracion de campos de metadatos para activar la creacién de listas de opciones de
tipo de activo
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Adicion o edicion de un campo de metadatos

Para agregar o editar un campo de metadatos:

1.

10.

Conéctese a la interfaz web de Oracle Content Management y haga clic en
Capturar en el menl de navegacion de la izquierda (en Administracién). Si no
aparece esta opcion, significa que no tiene los privilegios de acceso necesarios.

En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento que
desee configurar.

Las paginas de configuracion del procedimiento seleccionado aparecen a la
derecha.

Abra el separador Metadatos de su procedimiento.

En la tabla Campos de metadatos, haga clic en + para agregar un campo. Para

editar un campo, seleccionelo en la tabla y haga clic en

En el campo Nombre de campo, introduzca un nhombre para el campo de
metadatos.

En el campo Tipo de dato, seleccione un tipo para el campo. Puede seleccionar:
Alfanumérico, Referencia de elemento de contenido, Referencia de activo
digital, Numérico, Fecha o Flotante.

Para hacer que el campo sea obligatorio, seleccione la casilla de control
Necesario. Los campos necesarios de un documento deben contener valores que
debe confirmar el Procesador de confirmacion.

Rellene los deméas campos segun sea necesario.

»  Configuracion de una mascara de entrada

»  Configuracion de un formato de visualizacion

e Configuracion del relleno automatico

»  Configuracion y prueba de la validacién de una expresion regular

En los campos de lista de opciones, identifique origenes y listas de opciones
creados anteriormente para el campo de metadatos. Consulte Adicion o edicion
de una lista de opciones definida por el usuario.

Cuando termine, haga clic en Enviar.

Después de agregar un campo de metadatos, puede utilizarlo en todo el
procedimiento. La edicién de un campo de metadatos lo modifica en todas las
ubicaciones donde se utiliza.

Supresion de un campo de metadatos

La supresion de un campo de metadatos de forma permanente lo elimina de los
procedimientos en los que se utiliza este campo. Si suprime un campo de metadatos
gue esta en uso en un perfil de cliente o en un procesador de lotes, pueden
producirse errores en diferentes etapas del procesamiento de lotes. Antes de suprimir
un campo de metadatos, asegurese de que no esta asignado a campos de metadatos
de un perfil de confirmacién.

ORACLE
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Para suprimir un campo de metadatos de un procedimiento seleccionado:

1. En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.
Las paginas de configuracion del procedimiento seleccionado aparecen a la derecha.
2. Abra el separador Metadatos del procedimiento.

3. Para suprimir un campo de metadatos, seleccidnelo en la tabla Campos de metadatos

X

y hagaclicen © *.
4. Haga clic en Si para confirmar que desea suprimir este campo de metadatos.

El campo de metadatos se eliminara del procedimiento.

Configuracion de una mascara de entrada de un campo de metadatos

Una mascara de entrada es un filtro que controla lo que puede introducir en un campo de
metadatos. Por ejemplo, una mascara puede permitirle introducir nUmeros pero no
caracteres alfabéticos. La aplicacion no acepta un caracter que no se ajuste a la mascara.

Para configurar una mascara de entrada:
1. Agregue o edite un campo de metadatos.

Para aplicar una mascara de entrada, el tipo de datos del campo de metadatos debe ser
Alfanumérico, Numérico o Flotante.

2. En la pagina Campo de metadatos, en el campo Mascara de entrada, introduzca
cualquiera de los caracteres de méscara disponibles que aparecen en las tablas
después de los pasos. Cualquier otro caracter que incluya se trata como un valor literal.

3. Haga clic en Enviar.

Los valores del campo de metadatos se guardan y estan disponibles para su uso. Ahora
puede probar la mascara de entrada a través del cliente.

Tabla 9-1 Caracteres de mascara de entrada alfanuméricos
'

Caracter de Descripcién
mascara
# Necesita que se introduzca un numero.

' (comilla simple) Caracter de escape para omitir los caracteres con formato especial.

U Acepta cualquier letra y la convierte en mayuscula.

L Acepta cualquier letra y la convierte en minuscula.

A Acepta cualquier letra o numero.

? Acepta cualquier letra.

* Acepta cualquier caracter.

H Acepta cualquier caracter hexadecimal (0-9, a-f 0 A-F).
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Tabla9-2 Ejemplos de mascara de entrada alfanumérica
|

Mascara de Descripcién Ejemplo de formato
entrada
HHH-HH-HHHH Numero de seguridad 123-45-6789
social
8]8) Estado AZ

Tabla 9-3 Caracteres de mascara de entrada numéricos y flotantes
|

Caracter de Descripcién

mascara

0 Necesita que se introduzca un digito.

# Necesita que se introduzca un digito. Si introduce cero como valor, se

considera ausente. Por ejemplo, 12,0 se considera 12. Sin embargo, si
introduce 12,5, se considera 12,5.

Se incluye como separador de decimales o separador de decimales
monetario.

- Se incluye como signo menos.

, Se incluye como separador de agrupaciones.

; Incluir para separar subpatrones positivos y negativos.

# Nota:

Un patron Deci nal For mat contiene un subpatrén positivo y negativo; por
ejemplo, "#, ##0. 00; (#, ##0. 00) ". Cada subpatrén tiene un prefijo, una
parte numérica y un sufijo. El subpatrén negativo es opcional; si esta
ausente, se utiliza como subpatrén negativo el subpatrén positivo con el
signo menos localizado (' -' en la mayoria de las configuraciones
regionales) como prefijo. Es decir, "0. 00" equivale a"0. 00; - 0. 00". Si hay
un patrén negativo explicito, este solo sirve para especificar el prefijo y el
sufijo negativos; el nimero de digitos, el minimo de digitos y otras
caracteristicas son todas iguales que en el patron positivo. Esto significa que
“#, ##0. 0#; (#)" genera exactamente el mismo comportamiento que

“#, ##0. O#; (#, ##0. O#) " .

Para permitir al usuario introducir valores decimales, debe crear un formato
que fuerce al menos un decimal (#. 0#). En el cliente, para cambiar el signo
de un namero, introduzca el nUmero primero y, a continuacién, pulse la tecla
+ o la tecla -.

Tabla 9-4 Ejemplos de mascara de entrada nhumérica y flotante
|

Mascara de Descripcion Ejemplo de formato
entrada
# #H . O # Valor decimal 1,234.567
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Tabla 9-4 (Continuaciéon) Ejemplos de mascara de entrada humérica y flotante
|

Mascara de Descripcién Ejemplo de formato
entrada
#,##0.00 Moneda 2,500.00

Configuracion del formato de visualizacion de un campo de metadatos

Cuando define el formato de visualizacion en un procedimiento, los datos que se introducen
utilizando el cliente se muestran con este formato independientemente de lo que especifique
en el cliente.

Par configurar un formato de visualizacién que cambie la visualizacion del valor de
metadatos:

1. Agregue o edite un campo de metadatos.

Para aplicar un formato de visualizacion, el tipo de dato del campo de metadatos debe
ser Numérico, Fecha o Flotante.

2. Enla pagina Campo de metadatos, junto al campo Formato de visualizacién, haga clic
en Seleccionar formato de visualizacion, seleccione entre los formatos disponibles
para el tipo de dato que se muestra en la tabla y, a continuacién, haga clic en Enviar.

Formato de entrada Tipo de dato Descripcion

Moneda Flotante Numero con el formato de moneda de la configuracién
regional del sistema.

Fecha general Fecha Fecha mediana seguida de una hora mediana. La visualizacién
de la fecha est4 determinada por la configuracion regional del
sistema.

Fecha corta Fecha Fecha con el formato de fecha corta del sistema. La

visualizacién de la fecha estd determinada por la configuracién
regional del sistema.

Fecha mediana

Fecha Fecha con el formato de fecha mediana del sistema. La
visualizacion de la fecha estd determinada por la configuracion
regional del sistema.

Fecha larga

Fecha Fecha con el formato de fecha larga del sistema. La
visualizacion de la fecha estd determinada por la configuracion
regional del sistema.

Hora corta Fecha Hora con el formato de 24 horas; por ejemplo, 17:45.

Hora mediana Fecha Hora en formato de 12 horas con horas y minutos y el
designador AM/PM.

Hora larga Fecha Hora con el formato de hora larga del sistema; incluye horas,

minutos y segundos.

Numérico general ~ Numérico, flotante Numero sin separador de agrupaciones (por ejemplo, 7500).

Numero fijo

Numérico, flotante Al menos un digito a la izquierda y dos digitos a la derecha del
separador decimal (por ejemplo, 7500,16).

Numérico estandar Numérico, flotante Numero con separador de agrupaciones, al menos un digito a

la izquierda y dos digitos a la derecha del separador decimal
(por ejemplo, 7.500,16).

ORACLE
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Formato de entrada Tipo de dato Descripcién
Formatos de fecha Fecha Seleccione uno de los siguientes formatos de fecha:
aaaa-MM-dd

aaaa-MM-dd HH:mm
aaaa-MM-dd HH:mm:ss
MM-dd-aaaa
MM-dd-aaaa HH:mm
MM-dd-aaaa HH:mm:ss
dd-MM-aaaa
dd-MM-aaaa HH:mm
dd-MM-aaaa HH:mm:ss
MM/dd/aaaa
MM/dd/aaaa HH:mm
MM/dd/aaaa HH:mm:ss
aaaa/MM/dd
aaaa/MM/dd HH:mm
aaaa/MM/dd HH:mm:ss
dd/MM/aaaa
dd/MM/aaaa HH:mm
dd/MM/aaaa HH:mm:ss

Los valores de campo de metadatos estan ahora guardados. Puede utilizar y probar el
formato de visualizacién del campo de metadatos en el cliente.

Definicion de campos de metadatos en relleno automatico

Puede configurar los campos de metadatos para que contengan determinados valores
de forma automatica. Por ejemplo, puede que desee rellenar automaticamente un
campo de fecha con una fecha de exploracion del lote en lugar de que los usuarios
tengan que introducirla. O bien, puede proporcionar un valor por defecto para un
campo que los usuarios pueden modificar.

Para configurar un campo de metadatos en relleno automatico:

1. Agregue o edite un campo de metadatos.

2. En el campo Tipo de relleno automatico de la pagina Campo de metadatos,
seleccione un tipo para el campo de metadatos. Los tipos de relleno automatico
disponibles dependen del tipo del campo de metadatos seleccionado que se
muestra en esta tabla:

Tipo de relleno Tipo de dato Descripcion

automatico

Nombre de lote Alfanumérico Rellena el campo de metadatos con el nombre de lote asignado.

Prioridad de lote Alfanumérico, Rellena el campo de metadatos con la prioridad asignada al
Numérico, Flotante lote.

Estado de lote Alfanumérico Rellena el campo de metadatos con el estado (silo hay) en el

lote.
Nombre de la Alfanumérico Rellena el campo de metadatos con el nombre de la

computadora

computadora utilizada cuando se creé el documento.

Fecha actual

Fecha Rellena el campo de metadatos con la fecha actual.

ORACLE
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Tipo de relleno Tipo de dato Descripciéon

automatico

Valor por defecto Alfanumérico, Rellena el campo de metadatos con el valor especificado en el
Numérico, Fecha, campo Valor por defecto.
Flotante

Perfil de documento Alfanumérico Rellena el campo de metadatos con el nombre de perfil de

documento asignado al documento seleccionado.

Nombre del perfil

Alfanumérico Rellena el campo de metadatos con el perfil de cliente utilizado
para capturar el lote.

Fecha de Fecha Rellena el campo de metadatos con la fecha en la que se
exploracion capturo el documento.

Identificador de Alfanumérico Rellena el campo de metadatos con el identificador del usuario
usuario para el que se bloqued el lote cuando se cred el documento.

Si ha seleccionado Valor por defecto como tipo de relleno automatico, introduzca un
valor en el campo Valor por defecto y, a continuacion, haga clic en Enviar.

Los valores de campo de metadatos estan ahora guardados. Utilice y pruebe el valor de
relleno automético en el cliente.

Configuracion de validacion de expresiones regulares

Las expresiones regulares en campos de metadatos solo se aplican a campos de tipo
alfanumérico. Para obtener mas informacién, consulte la documentacion relacionada con el
uso y el formato de expresiones regulares, como la siguiente:

http://docs.oracle.comjavase/tutorial/essential/regex/

Para configurar y probar una expresion regular:

1.
2.

Agregue o edite un campo de metadatos.

En la pagina Campo de metadatos, introduzca una expresion en el campo Validacién de
expresion regular.

Para probar la expresién regular, introduzca un valor de ejemplo en el campo Valor de
ejemplo y, a continuacién, haga clic en Validar.

El resultado Valid o Invalid se muestra junto al campo solo de lectura Resultados.
Haga clic en Enviar.

Los valores de campo de metadatos estan ahora guardados. Puede utilizar y probar la
expresioén regular del campo de metadatos en el cliente.

Configuracion de campos de metadatos para activar la creacion de listas
de opciones de tipo de activo

Para configurar campos de metadatos para listas de opciones de tipo de activo:

ORACLE

1.
2.

Agregue o edite un campo de metadatos.

En la pagina Campo de metadatos, en la lista desplegable Tipo de dato, seleccione
Alfanumérico, Referencia de elemento de contenido, Referencia de activo digital,
Fecha, Flotante o Numérico.
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Capitulo 9

Configuracion de listas de opciones definidas por el usuario

Tipo de dato Origen de listade  Campo de Listade Lista de opciones
opciones Opciones Principal
Alfanumérico Tipo de activo Desactivado Listas de opciones
de tipo de activo de
los tipos
alfanumeérico,
numérico, de fecha
y flotante
Referencia de Tipo de activo Desactivado Listas de opciones
elemento de seleccionado por de elemento de
contenido defecto. No se contenido de los
puede cambiar. tipos alfanumeérico,
numeérico, de fecha
y flotante
Referencia de Tipo de activo Desactivado Listas de opciones
activo digital seleccionado por de tipo de activo de
defecto. No se todos los tipos de
puede cambiar. datos:
alfanumeérico,
numeérico, de fecha
y flotante
Fecha Tipo de activo Desactivado Listas de opciones
de tipo de activo del
tipo Fecha
Flotante Tipo de activo Desactivado Listas de opciones
de tipo de activo del
tipo Flotante
Numérico Tipo de activo Desactivado Listas de opciones

de tipo de activo del
tipo Numérico

Haga clic en Enviar.

La definicion de metadatos esta lista. Ahora puede crear listas de opciones de tipo
de activo basadas en esta definicion de metadatos.

Configuracion de listas de opciones definidas por el usuario

Puede utilizar las listas de opciones para estandarizar valores de campos de
metadatos especificos o acelerar la indexacion y evitar errores en la introduccién de
datos. Las listas de opciones se crean en el separador Metadatos para, a
continuacion, seleccionarlas en un campo de metadatos o en un trabajo de
procesador. De este modo, podrd utilizar la misma lista de opciones en varias areas.

ORACLE

Puede utilizar Listas de opciones definidas por usuario para introducir y mantener
valores en la base de datos de Content Capture. Puede importar valores de lista de

opciones en la base de datos de Content Capture desde un archivo de texto, asi como
exportar valores de lista de opciones a un archivo de texto.

A continuacién se indican las principales tareas que puede realizar al configurar listas
de opciones definidas por el usuario:

» Adicién o edicion de una lista de opciones definida por el usuario

* Importacion de valores de un archivo de texto en una lista de opciones de Content
Capture
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»  Exportacion de valores de lista de opciones de Content Capture a un archivo de texto
e Supresion de una lista de opciones definidas por el usuario o sus elementos

* Usos de las listas de opciones definidas por el usuario

Adicion o edicion de una lista de opciones definida por el usuario

ORACLE

En Oracle Content Management se almacena la lista de opciones definida por el usuario que
configura en su procedimiento.

Por ejemplo, puede crear una lista de opciones para permitir a los usuarios seleccionar un
tipo de correspondencia de cliente, como Reclamacién, Satisfaccion, Sugerencia u Otro.

1. En el separador Metadatos del procedimiento, en Listas de opciones definidas por el

usuario, seleccione Content Capture en la tabla y haga clic en

2. Enla péagina Tipo de lista de opciones, haga clic en + para agregar una lista de

4

opciones, o0 edite una seleccionandola y haciendo clicen ™ .

3. Enla péagina Lista de opciones de captura, introduzca un nombre en el campo Nombre
de lista de opciones (por ejemplo, Correspondence Type) y seleccione un tipo en el
campo Tipo de dato (Alfanumérico, Numérico, Fecha o Flotante).

" Nota:

Para mostrar los valores de la lista de opciones en un campo de metadatos, la
lista de opciones debe tener el mismo tipo de dato que el campo de metadatos.

4. Para agregar un elemento de lista de opciones, haga clic en +en la tabla Elementos de
lista de opciones.

5. En la pagina Propiedades de elemento de lista de opciones, introduzca un valor de lista
de opciones en el campo Valor de elemento.

Para mostrar un valor a los usuarios pero confirmar otro, introduzca un valor diferente en
el campo Valor de visualizacién del elemento. Para mostrar el mismo valor a los
usuarios, haga clic en Aceptar sin introducir un valor en el campo Valor de
visualizacién. Repita los pasos 4 y 5 para agregar elementos de opcién adicionales.

6. Utilizando los botones de flecha arriba y abajo o de ordenacién ascendente y
descendente, ordene los elementos de la lista de opciones como desee que aparezcan
en la lista de opciones y, a continuacién, haga clic en Enviar.

La nueva lista de opciones se muestra en la tabla Listas de opciones definidas. Si desea
utilizar la lista de opciones, consulte Usos de las listas de opciones definidas por el
usuario.

Si desea utilizar la lista de opciones en un campo de metadatos, primero debe agregar o
editar un campo de metadatos. A continuacion:

a. Enla pagina Campo de metadatos, en el campo Origen de lista de opciones,
seleccione Origen de captura.

b. En el campo Lista de opciones, seleccione la lista de opciones que haya creado.
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Importacion de valores de un archivo de texto en una lista de
opciones de Content Capture

Puede importar valores de un archivo de texto UTF-8 en una lista de opciones
definida por el usuario. En los archivos de texto UTF-8, cada registro de elemento de
lista de opciones esta delimitado con un CR (retorno de carro)/LF (salto de linea).
Cada linea de registro del archivo de texto se importa como un elemento de lista de
opciones. Para importar valores diferentes para Valor de elemento y Valor de
visualizacion, utilice un caracter de tabulacidn para separar los valores en una linea
de registro de importacion.

Para importar valores de un archivo de texto en una lista de opciones:

1. Agregue o edite una lista de opciones definida por el usuario.

a. En el separador Metadatos del procedimiento, seleccione Content Capture

en la tabla Listas de opciones definidas por usuario y haga clic en

b. En latabla Listas de opciones definidas, haga clic en + oen 2 para
agregar o editar una lista de opciones.

+
2. En latabla Elementos de lista de opciones, haga clic en —.

3. Enla pagina Importar elementos de lista de opciones, busque el archivo que
desea importar y haga clic en Abrir.

4. Seleccione el campo Comprobar duplicados para comprobar y eliminar valores
duplicados y haga clic en Procesar. Tenga en cuenta que la importacion de
grandes listas de opciones tarda mas cuando esta seleccionada esta opcion.

Los elementos de las listas de opciones se importan y se muestran con los
errores encontrados en el area Estado de la importacién. Puede definir
dependencias entre listas de opciones y también utilizarlas en perfiles o trabajos
de procesador de lotes. Consulte Usos de las listas de opciones definidas por el
usuario.

Exportacion de valores de lista de opciones de Content Capture a un
archivo de texto

Puede exportar una lista de opciones definidas por el usuario a un archivo de texto.
Los valores de una opcidn seleccionada se escriben en un archivo de texto
delimitado.

Para exportar valores de lista de opciones a un archivo de texto:

1. Edite una lista de opciones definidas por el usuario..

a. En el separador Metadatos del procedimiento, seleccione Content Capture

F .

en la tabla Listas de opciones definidas por usuario y haga clic en
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b. En latabla Listas de opciones definidas, seleccione una lista de opciones y haga

clic en

+
En la pagina Lista de opciones de Content Capture, haga clic en = Se le pedira que
abra o guarde el archivo export .t xt . Seleccione las opciones de guardado.

El archivo de texto se escribira en la ubicacién especificada.

Supresion de una lista de opciones definidas por el usuario o sus

elementos

La supresion de una lista de opciones hace que ya no esté disponible en ningin perfil de
cliente o el procesador en el que se utiliza.

Para suprimir una lista de opciones definidas por el usuario o sus elementos:

1.

Para suprimir una lista de opciones, selecciénela en la tabla Listas de opciones definidas

X

Para suprimir un elemento de lista de opciones, seleccione la lista de opciones en la

y haga clic en © ¥, confirmando esta accion.

tabla Listas de opciones definidas y haga clic en

X

En la tabla Elementos de lista de opciones, seleccione un elemento y haga clicen * 7,
confirme y, a continuacioén, haga clic en Enviar.

Usos de las listas de opciones definidas por el usuario

Después de crear una o mas listas de opciones definidas por el usuario, puede:

Definir dependencias entre ellas, como se describe en Configuracion de listas de
opciones dependientes.

Utilizarlas en perfiles o trabajos del procesador de lotes de Capture como se describe en
la siguiente tabla:

Componente de
Content Capture

Tipo de lista de Uso
opciones

Perfiles de cliente

Lista de opciones Utilice listas de opciones en campos de metadatos. Consulte
Listas de opciones ~ Adicion o edicion de un campo de metadatos.

dependientes Cree listas de opciones dependientes, en las que una seleccion
en un campo principal determina los valores mostrados en el
campo de lista de opciones secundario. Cree una dependencia
y posteriormente selecciénela en un perfil de cliente (consulte
Adicion o edicion de una lista de opciones dependiente).

Procesador de
reconocimiento

Lista de opciones Asigne un valor de c6digo de barras que haga coincidir un
valor de lista de opciones con un campo de metadatos.
Consulte Adicién o edicién de definiciones de cédigos de barras.

ORACLE
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Configuracion de listas de opciones de tipo de activo

Puede crear listas de opciones de tipos de activo en el separador Metadatos. A
continuacion se indica todo lo que puede hacer con las listas de opciones de tipo de
activo:

e Adicién o edicion de listas de opciones de tipo de activo

e Supresion de listas de opciones de tipo de activo

Adicion o edicion de listas de opciones de tipo de activo

ORACLE

Para crear una lista de opciones de tipo de activo, puede seleccionar cualquier tipo de
activo y repositorio a los que tenga acceso. Tenga en cuenta que el tipo de activo que
seleccione debe estar soportado en Content Capture. Las listas de opciones de tipo
de activo no participan en las configuraciones de lista de opciones dependiente.

1. En el separador Metadatos de su procedimiento, vaya a la tabla Listas de
opciones de tipo de activo y haga clic en + para agregar una lista de opciones

z .

2. Enla péagina Lista de opciones de activo, introduzca un nombre en el campo
Nombre de lista de opciones (por ejemplo, Digital Asset Type).

de tipo de activo, o edite una seleccionandola y haciendo clic en

3. Enlalista desplegable Repositorio, seleccione el repositorio del que se deben
utilizar los elementos de contenido que formaran la lista de opciones.

4. Enlalista desplegable Tipo de activo, seleccione los tipos de activos creados en
Oracle Content Management.

5. Enlalista desplegable Valor de elemento, seleccione el tipo de activo que esta
almacenado en el valor de datos. Este puede ser cualquier campo en el tipo de
activo que coincida con uno de los tipos de campo soportados en Content
Capture. El campo de tipo de activo seleccionado como valor de elemento
determina el tipo de dato (numérico, alfanumeérico, etc.) de la lista y, por tanto,
solo los campos de Content Capture del mismo tipo de dato pueden hacer
referencia a esa lista de opciones.

6. (Opcional) En la lista desplegable Valor de visualizacion, seleccione el valor que
se mostrara al usuario para la seleccion. Este puede ser el mismo valor que el
valor de elemento. También puede dejarlo en blanco, lo cual significa que es el
mismo que el valor de elemento.

7. (Opcional) En Seleccionar formato de fecha, seleccione entre las opciones
disponibles.

8. (Opcional) En la lista desplegable Orden de clasificacion, seleccione
Ascendente o Descendente.

9. Hagaclic en O\ en la parte superior derecha de la tabla Vista previa rapida para

obtener una vista previa de los datos coincidentes. Si hay mas de cinco elementos
de activos, se muestran los datos coincidentes para los cinco primeros elementos.

10. Haga clic en Enviar para completar la configuracion.
La nueva lista de opciones se muestra en la tabla Lista de opciones de tipo de
activo.

9-12



Capitulo 9
Configuracion de listas de opciones dependientes

Supresion de listas de opciones de tipo de activo

Cuando ya no desee utilizar una lista de opciones de tipo de activo, puede suprimirla para
gue ya no esté disponible para su uso en un perfil de cliente.

Para suprimir una lista de opciones de tipo de activo:

1. En el separador Metadatos, seleccione la lista de opciones que desea suprimir en la

X

tabla Listas de opciones dependientes y haga clicen © *.

2. Cuando se le solicite, haga clic en Si para confirmar la supresion.

Configuracion de listas de opciones dependientes

En una dependencia de lista de opciones, un campo principal esta enlazado a dos 0 mas
listas de opciones secundarias, una de las cuales se muestra después de que el usuario
realice una seleccion en el campo principal.

Puede crear una lista de opciones dependiente y sus listas de opciones asociadas en el
separador Metadatos y, a continuacion, seleccionar la lista de opciones dependiente en un
perfil de cliente, como se describe en Adicion o edicion de una lista de opciones
dependiente. Antes de empezar a crear este tipo de lista de opciones, consulte Aspectos
importantes sobre las dependencias de listas de opciones.

Aspectos importantes sobre las dependencias de listas de opciones

» Puede crear dependencias de lista de opciones entre listas de opciones definidas por el
usuario.

» Cree todas las listas de opciones que desee enlazar antes de crear una dependencia de
lista de opciones. Como minimo, necesita una lista de opciones principal y dos 0 mas
listas de opciones secundarias.

e Cada elemento de una lista secundaria se puede relacionar con varios elementos
principales. Por ejemplo, Articulos puede ser un elemento secundario de los
subproductos del Hogar y el Automévil.

» Puede crear dependencias de varios niveles (por ejemplo, listas de opciones de
bisabuelo, abuelo, padre e hijo).

» Solo se puede asignar una dependencia de lista de opciones a un perfil de cliente. Es
necesario definir varias dependencias padre/hijo en una Unica definicion de lista de
opciones dependiente.

Adicion o edicion de una lista de opciones dependiente

ORACLE

Para agregar o editar una lista de opciones dependiente:
1. En el separador Metadatos, crear listas de opciones definidas por el usuario.

Necesita al menos tres listas de opciones, incluida una para que actle como lista de
opciones principal y dos 0 mas para que actien como listas de opciones secundarias.

Por ejemplo:
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Principal o Nombre de lista de Opciones

secundario opciones

Principal Products ¢ Automotive

*  Household

Secundario Automotive * Cars
Subproducts +  Motorcycles

Secundario Household ¢ Bathroom
Subproducts ¢ Kitchen

En el separador Metadatos, cree los campos de metadatos para que contengan
las listas de opciones.

En nuestro ejemplo, hemos creado un campo Products para que sea el campo
principal y un campo Subproducts para que sea el secundario.

a.

En la pagina Campo de metadatos, seleccione un origen de lista de
opciones.

En el campo Lista de opciones, seleccione la lista de opciones que haya
creado. En nuestro ejemplo, hemos elegido Products como lista de opciones.

En la pagina Campo de metadatos del campo secundario, seleccione un
campo de lista de opciones principal. En nuestro ejemplo, hemos elegido
Products como campo de metadatos principal.

Para evitar que los usuarios escriban una entrada en lugar de seleccionar una
opcioén de la lista, seleccione la casilla de verificacién Bloqueado y envie los
cambios.

En el separador Clasificacion, cree un perfil de documento que use los campos
de metadatos que ha creado en el paso 1.

En nuestro ejemplo, hemos creado un perfil de documento denominado Products
gue incluia los campos de metadatos Products y Subproducts.

En el separador Metadatos, cree la lista de opciones dependiente y haga clic en
Enviar.

En la tabla Lista de opciones dependientes, haga clic en + para crear una
lista de opciones dependiente. Para editar una lista de opciones dependiente,
seleccionela y haga clic en

En la pagina Lista de opciones dependiente, introduzca un nombre para la
dependencia, como Product/subproduct dependency.

En la tabla Listas de opciones dependientes definidas, agregue campos a
la primera opcién dependiente, mediante la identificacion de campos para un
elemento de lista de opciones principal (Household) y la lista de secundarios
gue se muestra cuando el usuario la selecciona (Household Subproducts):

» Origen de lista de opciones principal: Capt ure Source

» Lista de opciones principal: Product s

» Elemento de lista de opciones principal: Househol d

» Origen de lista de opciones secundaria: Capt ure Source

e Lista de opciones secundaria: Househol d Subproduct s
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d. Agregue campos para la segunda opcion dependiente, identificando otro elemento
de lista de opciones principal (Automotive) y la lista secundaria que se muestra
cuando el usuario la selecciona (Automotive Subproducts).

En el separador Capturar, agregue o edite un perfil de cliente que use el perfil de
documento y la dependencia de lista de opciones creada.

a. Enla pagina Configuracion general, seleccione un tipo de perfil 2 - Captura e indice
0 3 - Sélo indice y, a continuacion, introduzca un nombre y un prefijo de lote.

b. En la pagina Configuracion de indexacion de documentos, seleccione la
dependencia que ha creado en el campo Lista de opciones dependiente y elija el
perfil de documento que ha creado en el campo Perfiles de documento.

c. Enla pagina Seguridad, otorgue a un usuario el acceso al perfil del cliente para su
almacenamiento.

Pruebe la dependencia de la lista de opciones en el cliente.
a. En el cliente, seleccione el perfil de cliente que ha creado y capture un lote.
b. Amplie el lote y seleccione el documento.

c. En el panel Metadatos, pruebe la dependencia de lista de opciones.

Supresion de listas de opciones dependientes

La supresion de una dependencia de lista de opciones significa que ya no esta disponible
para su uso en un perfil de cliente. Sus listas de opciones asociadas y campos de metadatos
no se ven afectados.

Para suprimir una lista de opciones dependiente:

1.

2.

En el separador Metadatos, seleccione la dependencia que desea suprimir en la tabla

X

Listas de opciones dependientes y haga clicen © *.

Cuando se le solicite, haga clic en Si para confirmar la supresion.

Configuracion de sincronizaciones de activos

Puede sincronizar Oracle Content Management con otra base de datos donde se mantenga
su contenido. Puede ser una base de datos local o basada en la nube. El agente de
importacion sincroniza el contenido en funcién de las sincronizaciones de activos que ha
configurado.

ORACLE

Para configurar sincronizaciones de activos:

1.

En el separador Metadatos del procedimiento, vaya a la tabla Sincronizaciones de

activos y haga clic en + para crear una sincronizacion de activos, o editar una

y

seleccionandola y haciendo clic en ™ . Puede suprimir una sincronizacion de activos

X

haciendo clic en .

En la pagina Sincronizacion de activos, introduzca un nombre en el campo Nombre de
sincronizacion (por ejemplo, Vendor Asset Synchronization).

Marque la casilla de control En linea para que la sincronizacion de este activo esté
disponible durante el procesamiento.
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Para activar o desactivar la sincronizacion de un activo, haga clic en En lineal
Fuera de linea en la tabla Sincronizaciones de activos del separador Metadatos.

4. En el campo Frecuencia, introduzca el mantenimiento de duracion de tiempo en

el que el agente de importacion sincronizara los elementos de contenido.

5. Enla seccion Base de datos origen:

a. Enlalista desplegable Base de datos, seleccione el esquema de base de
datos de la base de datos en la que se mantiene el contenido.

b. En la lista desplegable Tabla, seleccione la tabla de base de datos que desee
utilizar para la sincronizacion.

6. Enlaseccion Tipo de destino:

a. Enlalista desplegable Repositorio, seleccione el repositorio de Oracle
Content Management que debe sincronizarse con la base de datos que ha
seleccionado en el paso anterior.

b. En la lista desplegable Tipo de activo, seleccione el tipo de activo que debe
sincronizarse.

7. Edite las asignaciones de los campos Campo de activo y Valor de origen de
datos segun sea necesario. Estos campos muestran valores del tipo de activo y la
tabla de base de datos que ha seleccionado en los pasos anteriores. Los campos
de activos que se muestran en esta seccion se definen en el repositorio de Oracle
Content Management. Las columnas del valor de origen de datos pertenecen a la
tabla seleccionada en la seccion Base de datos origen. Para realizar
correctamente la sincronizacion de activos, debe asignar esos campos de activos
gue tengan un asterisco (*) al lado. Estos son los campos de activos necesarios.
También debe asignar todas las claves principales de la tabla.

Haga clic en 2 para abrir el cuadro de dialogo Asignacién de campo de activo y
realizar los cambios necesarios. En los campos de activos solo se muestran los
valores de origen de datos relevantes. Puede seleccionar entre los siguientes
valores segln sea necesario.

8. Haga clic en Enviar para completar la configuracion.

Configuracion de consultas de activos

ORACLE

Puede utilizar las listas de opciones de tipo de activo para poder realizar consultas de
activos de los metadatos de Content Capture. Puede crear, modificar y suprimir las
configuraciones de Consulta de activos en funcién de los activos de Oracle Content
Management. Una definicién de consulta ofrece una consulta de un solo activo en
funcion de un campo de metadatos de Content Capture y la lista correspondiente de
campos que se va a devolver en los campos de metadatos de Content Capture.

Otros muchos perfiles que necesiten su combinacion de consulta pueden hacer
referencia a una sola definicién de consulta. Puede crear varias consultas y asociarlas
al perfil del cliente, lo que permite que un usuario de escritorio pueda recuperar los
datos de distintas formas. Sin embargo, solo pueden incluir una consulta por campo
de busqueda. Por ejemplo, puede tener una consulta por nombre de proveedor y otra
por nombre de orden de compra, pero no pueden tener dos consultas que usen el
nombre del proveedor. De esta forma el usuario puede ver un campo de activo
adicional, pero no se almacena ningun valor en un campo de metadatos de Content
Capture.
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Para crear una consulta de tipo de activo:

1.

En el separador Metadatos del procedimiento, vaya a la tabla Consulta de activos y

haga clicen " para crear una consulta de activos, o bien edite una seleccionandola y

haciendo clicen = . Para suprimir una consulta de activos, haga clic en

En la pagina Consulta de activos, introduzca un nombre en el campo Nombre de
consulta de activos (por ejemplo, Vendor Asset Lookup).

En la lista desplegable Campo de busqueda de Capture, seleccione el campo de
Content Capture cuyo valor se utilizara para buscar el activo. Este campo procede de los
metadatos de Content Capture.

En la lista desplegable Repositorio, seleccione el repositorio en el que se deben usar
las consultas de activos para crear la lista de opciones.

En la lista desplegable Tipo de activo, seleccione el tipo de activo.

En la lista desplegable Campo de busqueda de activos, seleccione el campo de ese
tipo. Este campo procede de la definicién del tipo de activo de Oracle Content
Management.

Si desea que la consulta de activos busque las palabras exactas que especifique el
usuario del cliente, seleccione la casilla de control Realizar coincidencia exacta. La
casilla de control Realizar coincidencia exacta esta activada si selecciona una cadena
en Campo de busqueda de activos. Sin embargo, esta desactivada para una cadena
larga. La coincidencia exacta siempre se realiza si se selecciona un tipo de dato de
fecha, numero o flotante en Campo de busqueda de activos.

En la tabla Valor devuelto, defina los valores de los campos que devolvera el activo
cuando se encuentre una coincidencia. Los campos aparecen en el mismo orden en que
se hayan definido en esta tabla.

a. Hagaclicen " para mostrar el cuadro de didlogo Valor devuelto de consulta de
activos. Puede editar un valor de retorno existente haciendo clic en y suprimirlo

con

b. Seleccione un valor en la lista desplegable Campo de captura. Este valor procede
de los metadatos de Content Capture.

# Nota:

Si selecciona un campo del tipo Referencia de activo digital, la casilla de
control Referencia a un activo detectado estara desactivada para indicar
una referencia directa. Si selecciona un campo cuyo tipo sea Referencia de
elemento de contenido, esta casilla de control estara disponible para su
seleccion. Si selecciona esta casilla de verificacion, Campo de activo se
desactiva.

c. Siha seleccionado un campo de Capture de un tipo que no sea Referencia de activo
digital, seleccione un valor en la lista desplegable Campo de activo. Este valor
procede de la definicion del tipo de activo de Oracle Content Management.

d. Haga clic en Aceptar para completar la configuracion.
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Cuando un usuario del cliente realiza una consulta, los campos que haya
configurado en el cuadro de dialogo Valor devuelto de consulta de activos se
muestran en el resultado de la consulta.

9. Hagaclic en O\ en la parte superior derecha de la tabla Vista previa rapida para

obtener una vista previa de los datos coincidentes en funcién del valor
seleccionado en la lista desplegable Campo de busqueda de activos. Si hay
mas de diez activos, se muestran los diez primeros.

10. Haga clic en Enviar para completar la configuracion.
Se muestra la nueva consulta de activo en la tabla Consulta de activos.
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Configuracion de la clasificacion

En el separador Clasificacion, se definen los estados de lote que los usuarios del cliente
asignan a sus lotes de documentos. Algunos de los estados de uso frecuente son: Listo,
Incompleto, Procesado y Aprobado. En este separador, también se definen los tipos de
anexos de los documentos que sean complementarios a los documentos principales.
También se configuran los perfiles de documentos en este separador y se los asocian con
los campos de metadatos de los documentos que los usuarios procesan en el entorno del
cliente.

A continuacién se muestran las acciones que puede realizar en el separador Clasificacién:

e Adicién, edicion o supresion de estados de lote
e Adicién, edicion o supresion de tipos de anexo

e Configuracion de perfiles de documento

Adicion, edicion o supresion de estados de lote

ORACLE

La funcién de estado de lote le permite asignar estados a los lotes. Al agregar un estado a
un procedimiento, el estado se puede asignar a lotes de perfiles y trabajos de procesador.
También puede editar el estado en cualquier momento después de crearlo. Tenga en cuenta
gue los cambios que realice en el estado de un lote se aplican en todo el procedimiento. Si
suprime un estado de lote, dejara de estar disponible en perfiles de clientes y procesadores,
y para que los usuarios lo asignen a los lotes.

Puede utilizar estados de lote como se describe a continuacion:

* Enun perfil de cliente, puede asignar un estado por defecto que se asigne a los lotes
cuando se crean. Consulte Acerca de los perfiles de cliente.

» Los usuarios clientes pueden cambiar el estado de un lote realizando una seleccion
entre los estados disponibles o buscar lotes segun su estado.

» Algunos procesadores de lotes pueden cambiar los estados de los lotes después de un
procesamiento correcto o con fallos.

e El estado del lote se puede generar como metadatos al realizar la confirmacion.
Para configurar un estado de lote:

1. En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.
Las paginas de configuracién del procedimiento seleccionado aparecen a la derecha.

2. Abra el separador Clasificacion de su procedimiento.

3. Enlatabla Estados de lote, haga clic en +

4. En el cuadro de didlogo Agregarl/editar estado, introduzca un nombre significativo para
el estado y haga clic en Aceptar.
El nuevo estado se muestra en la tabla Estados de lote.
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Para suprimir un estado de lote, seleccidnelos en el separador Estados de lote y

X

haga clicen © *.

Adicion, edicion o supresion de tipos de anexo

Un anexo es un archivo de imagen o sin imagenes asociado a un documento primario.
Puede crear una lista de posibles tipos de anexo. Los usuarios clientes pueden crear
y ver anexos, cambiar tipos de anexo y modificar anexos de imagen.

Puede asignar tipos de anexo a perfiles de documento.

Si se asigna un documento al perfil de documento por defecto, todos los tipos de
anexo definidos en el procedimiento correspondiente estaran disponibles para el
documento.

Al convertir anexos sin imagenes al formato de imagen mediante el procesador de
conversion a TIFF, puede restringir el procesamiento de anexos a tipos de anexo
especificos. Ademas, al fusionar documentos, puede especificar que se incluyan
solo los anexos del documento de origen que coincidan con los tipos de anexo de
perfil de documento del documento de destino.

Al configurar definiciones de pagina de separacion jerarquica en un trabajo de
procesador de reconocimiento, puede definir una pagina de separacion para
indicar que el documento es un anexo mediante la configuracion del campo Tipo
de anexo.

Al configurar el procesamiento de reconocimiento, puede especificar que se
incluyan solo los anexos que coincidan con los tipos de anexo de perfil de
documento.

Para configurar tipos de anexo:

1.

En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.
Las paginas de configuracion del procedimiento seleccionado aparecen a la
derecha.

Abra el separador Clasificaciéon de su procedimiento.

En la tabla Tipos de anexos, haga clic en +

En la pagina Nuevo tipo de anexo, introduzca un nombre significativo y,
opcionalmente, una descripcion para el nuevo tipo de anexo.

Si este tipo de anexo es obligatorio para procesar documentos, seleccione la
casilla de control Necesario.

Haga clic en Enviar.
El tipo de anexo recién creado se muestra en la tabla Tipos de anexos.

Para suprimir un tipo de anexo, seleccionelo en la tabla Tipos de anexos y haga

X

clicen .

Configuracion de perfiles de documento

Un perfil de documento incluye un juego de campos de metadatos que se utilizan para
indexar un tipo de documento especifico. Por ejemplo, para un procedimiento
configurado para capturar documentos de Correspondencia, Orden de compra y

ORACLE
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Acuerdo de cliente, es probable que deba crear un perfil de documento para cada uno de
estos tipos de documento, y cada uno tendria un juego diferente de campos de metadatos.
Para permitir a los usuarios escanear lotes que contengan varios tipos de documento,
seleccione cada perfil de documento en el perfil de cliente. De este modo, los usuarios
pueden seleccionar el perfil de documento que se corresponda con el documento e indexarlo
de la forma necesaria.

Un perfil de documento también especifica el juego de tipos de anexo que estan disponibles
para los documentos clasificados en el perfil de documento.

Al especificar perfiles de documento para que los utilice un perfil de cliente, puede
seleccionar uno o mas perfiles de documento, todos los perfiles o el valor por defecto. El
perfil de documento por defecto contiene todos los campos de metadatos y tipos de anexo
definidos para el procedimiento, y es (til para la solucién de problemas.

A continuacion se indican las principales tareas asociadas a perfiles de documento:

e Adicién o edicion de un perfil de documento
e Supresion de un perfil de documento

» Usos de los perfiles de documento

Adicion o edicion de un perfil de documento

Para agregar o editar un perfil de documento:

1. En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.
Las paginas de configuracién del procedimiento seleccionado aparecen a la derecha.

2. Abra el separador Clasificacion.

3. Enlatabla Perfiles de documento, haga clic en + para crear un perfil. Para editar un

perfil, selecciénelo primero y, a continuacién, haga clic en
4. En la pagina Perfil de documento, realice lo siguiente y guarde los cambios:

a. Enla seccion Nombre de perfil (tipo) de documento, introduzca un nombre y una
descripcion.

b. En la seccibn Campos que aparecen en Capture Client para la indexacion, en
Campos de metadatos, en el recuadro Campos de metadatos disponibles,
seleccione los campos que desee incluir en el perfil y muévalos al recuadro Campos
de metadatos seleccionados. Ordene los campos de metadatos en la secuencia
adecuada para la indexacion.

c. Enlasecciéon Tipos de anexo asociados al perfil de documento, en Tipos de
anexo, en el recuadro Tipos de anexo disponibles, seleccione los tipos de anexo
gue desee incluir en el perfil y muévalos al recuadro Tipos de anexo
seleccionados. Secuencie los tipos de anexo en el orden en el que el usuario leera
los anexos.

Supresion de un perfil de documento

Puede suprimir los perfiles de documento que los usuarios clientes no utilizarian. Cuando se
suprime un perfil de documento, este no se muestra en el panel de metadatos de Content
Capture Client.
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Para suprimir un perfil de documento:

1. En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.

Las paginas de configuracion del procedimiento seleccionado aparecen a la
derecha.

2. Abra el separador Clasificacion.

La tabla Perfiles de documento muestra los perfiles definidos para el
procedimiento.

X

3. Seleccione el perfil que desee suprimir y, a continuacion, haga clic en y
confirme la supresion.

El perfil de documento suprimido ya no estara disponible en la tabla Perfiles de
documento.

Usos de los perfiles de documento

Después de crear un perfil de documento para cada tipo de documento que se va a
indexar, puede seleccionarlos alla donde se asignen campos de metadatos.

Tabla 10-1 Uso de perfiles de documento en componentes de Content Capture

Componente de Funcién
Content Capture

Perfil de cliente Seleccione uno o mas perfiles de cliente en la pagina Configuracién
de indexacion de documentos para permitir a los usuarios
seleccionar un perfil de documento, completar sus campos de
metadatos y modificar un tipo de anexo Consulte Configuracién de
perfiles de documento en perfiles de cliente.

Procesador de  Seleccione el perfil de documento para indexar los documentos
importacién importados. Consulte Configuracién de la asignacién de metadatos
durante la importacion.

Procesador de  Seleccione el perfil de documento para indexar los documentos

reconocimiento reconocidos. Puede incluso determinar dindmicamente el perfil de
documento. Consulte Especificacion de un perfil de documento
determinado estatica o dinamicamente.

Perfil de Restringe los documentos que procesa el perfil de confirmacion

confirmacién seleccionando uno o mas perfiles de documento. Cuando se ejecuta el
perfil de confirmacion, se confirman los documentos que tienen
asignados los perfiles de documento seleccionados. Consulte
Restriccion de un perfil de confirmacion segin un perfil de documento.
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Configuracion de valores de captura

En el separador Captura, configure los perfiles de cliente para automatizar la captura de
documentos para usuarios clientes. En los perfiles de cliente, asocie todos los valores
restantes que configure en otros separadores del procedimiento. Puede crear varios perfiles
de cliente en un procedimiento para cumplir diversos requisitos de negocio de los usuarios
clientes. En este separador, configure también co6mo se importan y organizan los
documentos. Y como se utilizan los anexos de correo electrénico en los documentos
reorganizados.

A continuacién se indica lo que puede hacer en el separador Captura:

e Configuracion de perfiles de cliente

e Configuracion de trabajos de procesador de importacién

Configuracion de perfiles de cliente

ORACLE

Un perfil de documento contiene la configuracion que seleccionan los usuarios finales al
escanear, importar y/o indexar documentos en Content Capture Client. Los perfiles de cliente
controlan aspectos como la forma en la que se crean y se separan los documentos en lotes,
si los campos de metadatos estan disponibles y lo que ocurre cuando los usuarios liberan
lotes. Cree perfiles de cliente utilizando elementos de procedimiento.

Consulte los siguientes temas para obtener mas informacion sobre los perfiles de cliente y
como configurarlos:

e Acerca de los perfiles de cliente

* Agregar o editar un perfil de cliente

e Configuracion de un tipo de perfil de cliente

e Filtrado de la lista de lotes que los usuarios pueden ver

e Configuracion de la captura y el almacenamiento de imagenes

e Configuracion de deteccién de paginas en blanco

e Configuracion de valores de captura de archivos no de imagen
e Configuracion de la creacion de documentos

e Configuracion del uso de hojas de separacién

* Uso de una lista de opciones dependiente en un perfil de cliente
* Activacion de una consulta de activos en un perfil de cliente

»  Configuracion de perfiles de documento en perfiles de cliente

» Otorgar o eliminar el acceso de seguridad a perfiles de cliente

e Configuracion del procesamiento posterior de un perfil de cliente

e Adicién, edicion o supresion de un proceso de liberacién
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Acerca de los perfiles de cliente

Algunos usuarios solo capturan documentos, otros son responsables de generar
indices para lotes de documentos, y otros realizan ambas tareas. Puede configurar
perfiles de cliente segun estos requisitos. En los perfiles de cliente, puede especificar
prefijos de lote, la prioridad de los lotes, criterios para filtrar lotes (prioridad, estado,
prefijo, etc.). Para restringir el uso de los perfiles de cliente, puede asignarles usuarios
de forma que solo los usuarios con suficientes derechos puedan acceder a los perfiles
de cliente en el entorno de cliente. También puede asociar uno o mas perfiles de
documento a cada perfil de cliente.

Para configurar un perfil de cliente, debe identificar los valores en las paginas del
perfil.

Tabla 11-1 Configuracion del perfil de cliente
|

Pagina Configuracién principal
Valores Seleccione valores de perfile clave, como:
generales Silos usuarios utilizan el perfil de cliente para capturar (escanear

0 importar), capturar e indexar documentos, o solo indexar
documentos (consulte Configuracion de un tipo de perfil de cliente).

*  Elnombre de perfil de cliente que se muestra a los usuarios
clientes.

¢ Coémo se denominan los lotes capturados con este perfil de cliente.

* Un estado por defecto para los lotes que se crean utilizando este
perfil.

Configuracién Opcionalmente, puede filtrar la visualizacién del lote. Especifique qué

de filtro de lote lotes son visibles para los usuarios en la lista del panel de lotes cuando
se selecciona este perfil de usuario y como se muestran (consulte
Filtrado de la lista de lotes que los usuarios pueden ver).

Configuracion Especifique los valores de color y calidad de imagen, detecte paginas

de imagen en blanco y gestione archivos no de imagen importados. Este
separador solo esta disponible cuando el campo Tipo de perfil esta
definido en1 - Solo captura o en 2 - Captura e indice en la pagina

Configuracion general. Por ejemplo, especifique:

*  Cdmo se formatean las imdgenes capturadas con este perfil de
cliente. Consulte Configuracion de la captura y el almacenamiento de
imagenes.

*  Como se detectan las paginas en blanco durante la captura.
Consulte Configuracién de deteccién de paginas en blanco.

* Siseimportan documentos sin imagenes y como deben
importarse. Consulte Configuracion de valores de captura de
archivos no de imagen.
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Tabla11-1 (Continuacién) Configuracién del perfil de cliente

Pagina Configuracién principal

Configuracién Configure la separacién de documentos, la lista de opciones

de indexacién dependiente y las opciones de perfil de documento segun sea
de documentos necesario. Este separador solo estd disponible cuando el campo Tipo

de perfil estd definido en2 - Captura e indice o en 3 - Solo indice en

la pagina Configuracién general. Por ejemplo, especifique:

¢ Como se crean los documentos e los lotes (Configuracion de la
creacion de documentos) y se separan (Configuracion del uso de
hojas de separacion).

*  Cdmo se detectan las hojas de separacion (Configuracion del uso de
hojas de separacion).

» Lista de opciones dependiente (consulte Uso de una lista de
opciones dependiente en un perfil de cliente).

*  Consultas de activos (consulte Activacion de una consulta de activos
en un perfil de cliente)

*  Qué perfiles de documento (juegos de campos de metadatos y
tipos de anexo) estan disponibles para los usuarios para
completar los campos de metadatos y seleccionar tipos de anexo
para documentos (consulte Configuracién de perfiles de documento
en perfiles de cliente).

Seguridad Otorgue o elimine el acceso al perfil de cliente para los usuarios

clientes segun el rol previamente asignado (consulte Configuracién de
la seguridad del procedimiento).

Procesamiento Defina los procesos de liberacion para los usuarios al liberar lotes

posterior (consulte Configuracion del procesamiento posterior de un perfil de
cliente).
Resumen Revise la configuracidn seleccionada para el perfil de cliente.

Agregar o editar un perfil de cliente

Puede agregar un nuevo perfil de cliente o editar uno existente en el separador Captura.

Se recomienda no realizar cambios importantes en un perfil de cliente una vez que los
usuarios han empezado a capturar lotes utilizando el perfil. En su lugar, puede que
desee cambiar el perfil de cliente a un perfil solo de indice, que permitira a los usuarios
indexar y liberar lotes pero les impedira capturar lotes adicionales.

Para realizar cambios mas amplios en los perfiles de cliente, realice una copia del pefrfil
de produccion en el que puede realizar cambios de forma segura hasta que el nuevo
perfil esté listo para su uso en la produccién.

Guarde el perfil de cliente periddicamente cuando realice cambios en él. Ejecute el
cliente para ver y probar los cambios del perfil. Después de editar un perfil de cliente, sus
campos de metadatos o sus perfiles de documento, cierre sesién y vuelva a iniciar
sesidn en el cliente para ver los cambios de procedimiento reflejados en el cliente.

Para agregar o editar un perfil de cliente:

1.

2.

ORACLE

En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.
Las paginas de configuracién del procedimiento seleccionado aparecen a la derecha.

Abra el separador Capturar del procedimiento.

11-3



Capitulo 11
Configuracion de perfiles de cliente

3. Enlatabla Perfiles de cliente, haga clic en + o seleccione un perfil y haga clic
4

Para crear otro perfil idéntico, puede copiar un perfil de cliente existente haciendo
L

4. En el perfil de cliente, en cada pagina, seleccione los valores aplicables (consulte
la tabla en Acerca de los perfiles de cliente).

en

clic en y modificAndolo segln sea necesario.

5. Haga clic en Enviar para guardar y cerrar el perfil.

Desactivacion o supresion de un perfil de cliente

Puede hacer que un perfil de cliente sea accesible o inaccesible para los usuarios
clientes mediante la activacién o la desactivacion del perfil. Por defecto, los perfiles de
cliente estan activos (en linea). Puede poner un perfil de cliente fuera de linea para
fines de solucidon de problemas o retirar gradualmente un perfil antes de suprimirlo.
Antes de suprimir un perfil, considere la posibilidad de desactivarlo durante un periodo
de tiempo.

La supresion de un perfil de cliente no afecta a los lotes capturados anteriormente
utilizando el perfil. Debido a que los usuarios ven todos los lotes que estan
bloqueados para ellos independientemente de la configuracion de filtro del lote,
pueden tener la posibilidad de seleccionar otro perfil de cliente y continuar viendo,
editando y liberando los lotes que han creado con el perfil de cliente suprimido.

Para desactivar o suprimir un perfil de cliente:
1. En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.

Las paginas de configuracion del procedimiento seleccionado aparecen a la
derecha.

2. Abra el separador Captura.

3. Enlatabla Perfiles de cliente, seleccione el perfil que desee desactivar primero y
suprimir a continuacion.

I
4. Hagaclic en el T para desactivar el perfil.

Puede activar o desactivar un perfil de cliente haciendo clic en En linealfuera de
linea en el separador Captura.

X

5. Seleccione el perfil desactivado y haga clic en © *. Cuando se le solicite, confirme

gue desea suprimir este perfil.

Configuracion de un tipo de perfil de cliente

ORACLE

El tipo de perfil de cliente que seleccione determina como utilizan los usuarios el perfil
y si pueden capturar documentos y completar valores de metadatos. El tipo de perfil
también afecta a como se crean los documentos en los lotes.

Para configurar un tipo de perfil de cliente:
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1. Agregue o edite un perfil de cliente y seleccione la pagina Configuracion general.

2. En el campo Tipo de perfil, seleccione uno de los siguientes tipos de perfil: Solo
captura, Captura e indice o Solo indice.

3. Haga clic en Enviar para guardar el perfil de cliente.

Seleccione el tipo de perfil 1 - Solo captura si desea que los usuarios escaneen o importen
documentos pero sin indexarlos. Este tipo se usa normalmente para lotes que indexard més
tarde el procesador de reconocimiento en un paso de procesamiento posterior. Cuando los
usuarios seleccionan un perfil Solo captura, el panel de metadatos no aparece en la ventana
del cliente.

e Cuando los usuarios escanean un lote, el cliente escanea todos los papeles cargados en
el escaner y crea un Unico documento. Los usuarios clientes pueden separar este Unico
documento en varios documentos mediante la opcién Crear nuevo documento. O bien,
un procesador de lotes, como el procesador de reconocimiento, puede realizar la
separacién del documento.

e Cuando los usuarios importan un lote, la opcion de importacion que seleccionen
determinara si se crea un Unico documento o varios documentos.

» Sibien los usuarios clientes no pueden indexar documentos, pueden separar
documentos mediante la opcién Crear nuevo documento.

e Con un perfil Solo captura, las opciones de indexacion y creacién de documentos no se
aplican. Los valores de la pagina Configuracion de indexaciéon de documentos no
estan disponibles.

Captura e indice

Solo indice

ORACLE

Seleccione el tipo de perfil 2 - Captura e indice si desea que los usuarios capturen
documentos y los indexen. Cuando los usuarios seleccionan un perfil de Captura e indice, se
muestra el panel de metadatos en la ventana del cliente en el momento de abrir un lote.

e Cuando los usuarios escanean un lote utilizando el perfil Captura e indice, la opcion
Opcidn de creaciéon de documentos seleccionada en la pagina Configuracién de
indexacion de documentos determina cédmo se crean los documentos, como se
describe en Configuracion de la creacion de documentos. Por ejemplo, la opcion de
creacion de documentos Una pagina (simplex) crea un nuevo documento después de la
captura de cada pagina. Los usuarios pueden utilizar la opcién Crear nuevo documento
para separar documentos, o utilizar hojas de separacion de pagina en blanco para
separar y definir automaticamente documentos en el lote.

e Cuando los usuarios importan un lote utilizando el perfil Captura e indice, la opcién de
importacion que seleccionen determinara si se crea un Unico documento o varios
documentos. Los usuarios pueden utilizar la opciéon Crear nuevo documento para
separar documentos en el lote.

Seleccione el tipo de perfil 3 - Solo indice cuando desee que los usuarios indexen
documentos de lotes capturados previamente. Por ejemplo, los lotes creados con un escaner
de produccion de alta velocidad pueden ser procesados por varios usuarios de indexacién
utilizando el cliente. Cuando los usuarios seleccionan un perfil Solo indice, el panel de
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metadatos aparece en la ventana de cliente, pero las opciones de captura del panel
de lotes estan ocultas, lo cual les impide escanear o importar para agregar paginas a
los lotes.

Puede crear un perfil Solo indice cuando:
- Diferentes grupos de usuarios escanean lotes en lugar de indexarlos

e Los usuarios de indexacién completan o verifican la indexacion

e Es necesario corregir lotes pero los usuarios de indexacién no tienen acceso al
escaner

Filtrado de la lista de lotes que los usuarios pueden ver

ORACLE

Dispone de una serie de opciones para definir los lotes que los usuarios pueden ver y
a los que pueden acceder en la lista de paneles del lote del cliente. Por ejempilo,
podria configurar el perfil de cliente para permitir a los usuarios ver cualquier lote del
procedimiento, o bien restringir la lista de lotes a aquellos que los usuarios hayan
capturado en sus propias estaciones de trabajo que tengan un determinado prefijo y
gue contengan errores.

En las directrices siguientes se describen los lotes que los usuarios pueden ver en el
panel de lotes:

» Los lotes que estén bloqueados para un usuario se muestran siempre. Si bien
puede que no se vean todos si el usuario ha definido un limite en el nUmero
maximo para mostrar en las preferencias del cliente.

* Silos usuarios pueden ver los lotes desbloqueados o bloqueados para los demas
usuarios depende de la configuracion del filtro de lote en el perfil de cliente. Por
ejemplo, puede limitar la lista de lotes a los lotes con un determinado prefijo, con
un determinado estado (por ejemplo, de error o procesamiento) o con un estado o
una prioridad seleccionados.

* Los usuarios pueden filtrar ain mas la lista de lotes en el cliente con las opciones
de busqueda. Por ejemplo, pueden filtrar la lista de lotes para mostrar un juego
limitado de lotes, como solo lotes con prioridad alta o lotes anteriores, o bien,
buscar lotes que contengan uno o varios documentos en los que se haya
producido un error.

Para mostrar los lotes a los usuarios en la ventana de cliente:

1. Agregue o edite un perfil de cliente y selecciona la pagina Configuracién de filtro
de lote.

2. Enla configuracion de la pagina, especifique la configuracién del filtro que
restrinja la lista de lotes que se muestran y guarde los cambios. Siga estas
directrices vy filtre las descripciones que se muestran en la tabla siguiente.

» Las condiciones AND se aplican entre filtros. En este caso, los usuarios
solo ven los lotes que cumplan todos los filtros seleccionados (condicién
AND). Si especifica un estado y una prioridad de lote, solo se muestran los
lotes con ese estado y prioridad.

e Las condiciones OR se aplican en un filtro. En este caso, los usuarios ven
los lotes que cumplan cualquiera de los filtros seleccionados (condicién OR).
Si selecciona 1, 2 y 3 en el campo Prioridades, se mostrara los lotes con una
prioridad asignada 1, 2 o 3.
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Tabla 11-2 Filtrado de lotes

_________________________________________________________________________|
Filtro Ejemplo de uso

Prefijos de lote Los usuarios siempre ven los lotes creados con el prefijo de lote del perfil
adicionales seleccionado, segun otros filtros.

*  Paraver los lotes que coincidan con el prefijo de lote del perfil, vuelva a
introducir aqui el prefijo de lote.

*  Para ver también los lotes con otros prefijos ademas del propio prefijo
del perfil, muéstrelos aqui para incluir el prefijo del perfil. Introduzca
un ; (punto y coma) para separar los prefijos.

*  Deje este campo en blanco para que los usuarios puedan ver los lotes
creados por cualquier perfil en ese procedimiento, con independencia
del prefijo.

Estados de Restrinja la visualizacion a los lotes con uno o varios estados de
procesamiento procesamiento seleccionados. Los estados de procesamiento son los estados
internos del sistema que no se pueden volver a definir.

»  Utilice el estado Listo para mostrar los lotes que estan desbloqueados y
listos para que los usuarios trabajen en ellos. Por ejemplo, utilice este
estado para mostrar los lotes desbloqueados del tipo S6lo indice a los
usuarios que estd realizando la indexacion.

»  Utilice el estado Bloqueado para mostrar los lotes bloqueados para
cualquier usuario.

»  Utilice el estado Error para mostrar los lotes con uno o varios
documentos que hayan detectado un error. Por ejemplo, utilice este
estado para mostrar los lotes que tengan que corregir los usuarios
cualificados.

»  Utilice el estado En proceso para mostrar los lotes que actualmente se
estan procesando mediante uno de los procesadores.

Estados de lote Restrinja la visualizacidn a los lotes con uno o varios estados de lote creados
en el separador Clasificacion. Por ejemplo, seleccione un estado de lote
Volver a escanear o Necesita revision para mostrar los lotes que deben
revisar los usuarios cualificados.

Prioridades Restrinja la visualizacidn a los lotes con una o varias prioridades. Por
ejemplo, seleccione la prioridad 10 para mostrar los lotes que los usuarios
deben atender de forma inmediata.

Visibilidad de lote Restrinja la visualizacion por usuario y ubicacion.

*  Seleccione Usuario y estacion de trabajo para mostrar solo los lotes
que el usuario actual haya capturado en su estacion de trabajo actual.
Por ejemplo, puede seleccionar esta opcién para usuarios profesionales
que no deben abrir los lotes de otros usuarios.

*  Seleccione Usuario para mostrar los lotes que el usuario actual haya
capturado en una o varias estaciones de trabajo. Por ejemplo, en un
ejemplo habitual en el que cada usuario se encarga del escaneado y la
indexacién, todos los usuarios acceden a una estacion de trabajo de
escaneo para conectarse y escanear sus lotes y, a continuacion, van a su
propia estacién de trabajo para indexarlos.

*  Seleccione Todos los usuarios (valor por defecto) para mostrar lotes a
los usuarios, con independencia de la estacion de trabajo en la que se
hayan capturado y de quién los haya capturado.

Dias de Introduzca numeros en los campos De y A para mostrar los lotes que se
antigiiedad encuentren entre el nimero de dias de antigiiedad especificado. Por
ejemplo, podria mostrar lotes con una antigiiedad entre 7 y 45 dias.
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Tabla 11-2 (Continuacion) Filtrado de lotes
]

Filtro Ejemplo de uso

Ordenacion Especifique cémo se deben ordenar los lotes y seleccione el orden
Primaria, ascendente o descendente. Puede especificar un orden principal y uno
Ordenacion secundario por:

Secundaria «  Nombre de lote

* Recuento de elementos de lote

* Fecha de lote

* Prioridad de lote

* Estado de lote

Por ejemplo, ordene los lotes de forma que los que tengan la prioridad mas
alta se muestren en la parte superior y los que tengan la misma prioridad
se muestren con la fecha mds antigua en primer lugar.

# Nota:

Con esta opcion se especifica el orden de
clasificacion por defecto para el perfil del
cliente. El usuario puede cambiar dicho orden
cuando se hayan mostrado los lotes.

Configuracion de la captura y el almacenamiento de imagenes

Cuando los usuarios capturan documentos en Content Capture Client, los valores de
imagen proceden de dos origenes:

» La configuracién del perfil de cliente, que se describe en este tema. Esta
configuracién se aplica a todos los lotes capturados con el perfil de cliente. En
algunos casos, los usuarios pueden sustituir esta configuracion.

» La configuracion del escaner, que es especifica del escaner seleccionado y que
seleccionan los usuarios. El usuario selecciona esta configuracion después de
hacer clic en Configuracién de captura en el panel de lotes. Una vez
seleccionada, esta configuracion se guarda con el perfil de cliente.

Para configurar los valores de captura de imagenes y sin imagenes en un perfil
de cliente:

1. Agregue o edite un perfil de cliente y seleccione la pagina Configuracion de
imagen.

2. Configure los valores de imagen.

a. En el campo Color por defecto, especifique un color por defecto (Blanco y
negro, Escala de grises o Color), equilibrando las consideraciones de
calidad de imagen y tamafio de imagen.

Si deja el campo definido en <No especificado>, se utilizara el color
seleccionado del escaner (seleccionado por el usuario cliente o el valor por
defecto del escéner).
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Seleccione el campo Evitar sustituciéon por defecto para evitar que los usuarios
clientes cambien la configuracion de color del escaner. No todos los escaneres
pueden mantener este valor.

En el campo DPI por defecto, especifique un valor de DPI por defecto (100, 150,
200, 240, 300, 400 o 600), equilibrando las consideraciones de calidad de imagen y
tamafio de imagen.

Si deja el campo definido en <No especificado>, se utilizara el valor de DPI
seleccionado del escaner (seleccionado por el usuario cliente o el valor por defecto
del escaner).

Seleccione el campo Evitar sustitucion por defecto para evitar que los usuarios
cambien la resolucion de imagen de la configuracion de escaner del cliente. No
todos los escaneres pueden mantener este valor.

Opcionalmente, en el campo Umbral de bytes de paginas en blanco, configure la
deteccion de paginas en blanco.

Para especificar el brillo y el contraste de imagen por defecto, seleccione el campo
Aplicar brillo y contraste por defecto y mueva los controles deslizantes para
ajusta los valores hacia arriba o hacia abajo. Los usuarios clientes pueden sustituir
estos valores si estd permitido en la ventana de configuracion especifica de su
escaner.

# Nota:

Los resultados de la imagen pueden variar entre los distintos modelos de
escéaner. Por ello, aplicar el valor de brillo y contraste por defecto funciona
mejor cuando se utiliza el mismo modelo de escéner con el perfil de cliente.

Configuracion de valores no de imagen.

Haga clic en Enviar para guardar el perfil de cliente.

Configuracion de deteccion de paginas en blanco

Los documentos de imagen que capturan los usuarios pueden contener paginas en blanco.
Puede configurar Content Capture para que suprima automaticamente paginas en blanco de
los lotes. Para ello, debe identificar como se debe detectar una pagina en blanco, es decir,
debe especificar un tamafio de archivo umbral para que cualquier imagen cuyo tamafio sea
menor o igual que este umbral se considere una pagina en blanco y, por lo tanto, se suprima.

ORACLE

Para obtener informacién sobre las diferencias entre configurar hojas de separaciény la
deteccion de paginas en blanco, consulte Configuracion del uso de hojas de separacion.

Para configurar la deteccion de paginas en blanco:

1.
2.

Al agregue o edite un perfil de cliente, seleccione la pagina Configuracion de imagen.

En el campo Umbral de bytes de paginas en blanco, introduzca un valor de tamafio de
archivo (en bytes). Los usuarios pueden sustituir este valor de umbral en la ventana
Preferencias del cliente mediante la introduccion de un numero en el campo Ndmero
minimo de bytes escaneados antes de suprimir una pagina.

Para imagenes en blanco y negro (200 x 200 PPP), el valor recomendado es 1500. Con
esta configuracion, Content Capture suele poder diferenciar entre una pagina en blanco
y una pagina con poco texto.
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3. Haga clic en Enviar para guardar el perfil de cliente.

Configuracion de valores de captura de archivos no de imagen

Los documentos impresos escaneados o los archivos de imagen importados se
convierten en documentos de imagenes en Content Capture. Sin embargo, cuando los
usuarios importan archivos sin imagenes, como documentos PDF o de Microsoft
Word, la configuracién de archivo sin imagenes del perfil de cliente determina como
deben manejarse.

Para configurar el manejo de archivos sin imagenes en un perfil de cliente:

1. Agregue o edite un perfil de cliente y seleccione la pagina Configuracién de
imagen.

2. En el campo Accién de importacion de archivos sin imagen, seleccione la
accion que debe ocurrir cuando un usuario selecciona un archivo sin imagenes
para su importacion.

e No importar: cuando esta seleccionada esta opcién, se muestra un mensaje
al usuario que indica que los archivos sin imagenes no se pueden importar y
no se crea ningun lote.

e Importar en formato nativo: cuando esta seleccionada esta opcion, los
archivos sin imagenes se capturan con su formato original. Los usuarios
pueden indexar documentos sin imagenes, pero no pueden editar sus paginas
individuales.

» Convertir en formato de imagen: cuando esté seleccionada esta opcion, los
archivos sin imagenes se convierten en imagenes utilizando la configuracion
de conversidn sin imagenes seleccionada en esta pagina.

3. Sies necesario, especifique un nimero maximo de paginas que mostrar a los
usuarios clientes en el campo Sin limite de paginas de vista previa de archivos
de imagen.

Este valor es Util para maximizar el rendimiento del cliente. Se aplica solo a los
documentos sin imagenes almacenados en su formato nativo. El valor por defecto
es 25 paginas. Especifique 0 para omitir la especificacién de un nimero maximo
de paginas de las que obtener una vista previa.

4. Sies necesario, complete la configuracién del campo Conversién sin imagenes.

Estos valores estan disponibles cuando se selecciona Convertir en formato de
imagen en el paso 2. Le permiten especificar el color, la calidad de imagen en
JPEG y la resolucién en DPI para utilizarlos para las imagenes durante la
conversion del archivo.

5. Haga clic en Enviar para guardar el perfil de cliente.

Configuracion de la creacion de documentos

ORACLE

Al configurar un perfil de cliente, asegurese de especificar como se crean los
documentos en los lotes. Por ejemplo, ¢ se capturan los documentos con un ndmero
fijo de paginas, como los documentos de una cara o de dos caras? ¢Se van a utilizar
las hojas de separacion para indicar el final de un documento y el inicio del siguiente?
O bien, ¢ se solicitara al usuario que especifique como se deben crear los documentos
segun los contenidos del lote?

Para definir una opcién de creacion de documento en un perfil de cliente:
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1. Agregue o edite un perfil de cliente y seleccione la pagina Configuracién de indexacion
de documentos.

¢ Nota:

Las opciones de creacién de documento no se aplican a los perfiles solo de
captura. Consulte Solo captura.

2. En el campo Opcidén de creaciéon de documentos, seleccione una de estas opciones y
guarde los cambios:

* Una péagina (simplex): esta opcion permite crear documentos de una paginay se
utiliza normalmente con documentos de una cara. Cuando los usuarios escanean un
lote, el cliente inserta cada imagen escaneada como una pagina en su propio
documento.

El valor simplex/duplex determina si escanea una o ambas caras de una péagina. Si
el perfil esta definido en una pagina (simplex), el cliente crea documentos de una
pagina, independientemente del valor simplex/diplex del escaner.

« Dos paginas (duplex): esta opcién permite crear documentos de dos paginas y se
utiliza normalmente con documentos de dos caras (dUplex), como los formularios
con dos caras. Cuando los usuarios escanean un lote, el cliente inserta dos
imagenes escaneadas en cada documento.

El valor simplex/duplex determina si escanea una o ambas caras de una péagina. Si
el perfil esta definido en dos paginas (duplex), el cliente crea documentos de dos
paginas, independientemente del valor simplex/diplex del escaner.

* Numero variable de paginas: esta opcién crea documentos con un namero variable
de péaginas.

— Silos usuarios insertan hojas de separacion entre documentos y el perfil esta
configurado para utilizar hojas de separacion, el cliente escanea todas las
paginas en el mismo documento hasta que detecta una hoja de separacion, en
Cuyo caso empieza un nuevo documento, escanea todas las paginas hasta la
siguiente hoja de separacion, etc. Content Capture Client desecha las paginas
de hoja de separacion y coloca todos los documentos en un Unico lote. En el
campo Umbral de bytes de hojas de separacién, configure como se detectan
las hojas de separacion, como se describe en Configuracion del uso de hojas de
separacion.

— Silos usuarios no insertan hojas de separacion entre documentos, el cliente
escanea todas las paginas del escaner en un Unico documento en el lote.
Después del escaneado, los usuarios pueden definir documentos mediante la
opcién Crear nuevo documento.

» Solicitar al usuario: esta opcion pregunta a los usuarios mediante el cuadro de
dialogo Opciones de creacion de documentos cada vez que empiezan a escanear
como se deben crear los documentos en el lote. Los usuarios pueden elegir un
namero fijo de paginas (una o dos péaginas), 0 un nimero variable de paginas.

Configuracion del uso de hojas de separacion

Puede configurar un perfil de cliente para que utilice paginas de separaciéon que determinen
cuando deben separarse los documentos. Para las imagenes cuyo tamafio de archivo sea
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menor o igual que el valor de umbral de bytes que especifique, se crean nuevos
documentos y se suprime la hoja de separacion.

Para configurar un perfil de cliente para que detecte hojas de separacion:

1.

3.

Agregue o edite un perfil de cliente y seleccione la pagina Configuracion de
indexacién de documentos.

Para detectar hojas de separacion, defina el campo Tipo de Perfil en 2 - Captura
e indice y el campo Opcién de creacién de documentos en Nimero variable
de paginas o en Solicitar al usuario. Si se seleccionan otros valores en estos
campos, el valor del campo Umbral de bytes de hojas de separacién no tiene
ningun efecto.

Ademas, si selecciona la opcion Solicitar al usuario en el campo Opcién de
creacién de documentos, los usuarios clientes pueden sustituir el umbral de
hojas de separacién especificado en este campo de hojas de separacion.

En la configuracién de pagina, especifique un valor en el campo Umbral de bytes
de hojas de separacion.

Para blanco y negro (imagenes de 200 x 200 dpi), el valor de bytes recomendado
es 1500. Con este valor, se suele diferenciar entre una pagina de separaciéon en
blanco y una pagina con poco texto.

El campo Umbral de bytes de paginas en blanco también define el umbral en el
gue se detectan las paginas en blanco. Sin embargo, en este caso, las paginas en
blanco detectadas se suprimen, por lo que no se consideran hojas de separacion.

# Nota:

Si ambos campos contienen un valor distinto de 0, solo se utiliza el
campo Umbral de bytes de hojas de separacién. Se ignora el campo
Umbral de bytes de paginas en blanco. Para obtener informacion
sobre la supresion de paginas en blanco, consulte Configuracién de
deteccion de paginas en blanco.

Haga clic en Enviar para guardar el perfil de cliente.

Uso de una lista de opciones dependiente en un perfil de cliente

Una lista de opciones dependiente incluye dos o mas listas de opciones secundarias
enlazadas a un campo principal. Una de ellas aparece después de que el usuario
realice una seleccién en el campo principal. Puede aplicar varias listas de opciones,
pero solo una definicion de lista de opciones dependiente en un perfil de cliente
mediante las definiciones de campos de metadatos.

ORACLE

Para utilizar una lista de opciones dependiente en un perfil de cliente:

1.

En el separador Metadatos, cree dos o mas listas de opciones y, a continuacion,
cree listas de opciones dependientes enlazadas a estas.

En el separador Captura, agregue o edite un perfil de cliente.

En el campo Lista de opciones dependiente de la pagina Configuracion de
indexacion de documentos, seleccione la lista de opciones dependiente que ha
creado en el paso 1.
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Haga clic en Enviar para guardar el perfil de cliente.

En el cliente, compruebe la lista de opciones dependiente como la utilizaria un usuario.

Activacion de una consulta de activos en un perfil de cliente

Para activar una consulta de activos en un perfil de cliente, primero debe crear una consulta
de activos en el separador Metadatos.

Para activar una consulta de activos en un perfil de cliente:

1.
2.

En el separador Captura, agregue o edite un perfil de cliente.

En la pagina Configuracién de indexaciéon de documentos, vaya a la tabla Consulta

de activos y haga clic en +

En el cuadro de didlogo Activar consulta de activos, en la lista desplegable Consulta
de activos, seleccione una consulta que haya creado en el separador Metadatos.

En el recuadro Limite de activos devueltos, introduzca un ndmero para especificar el
ndmero de activos que se va a devolver durante la consulta. El valor por defecto es 10.

Seleccione la casilla de control Mostrar siempre activos, si es necesario.
Haga clic en Aceptar para completar la configuracion.

En Content Capture Client, pruebe la consulta de activos como lo haria un usuario.

Configuracion de perfiles de documento en perfiles de cliente

Un perfil de documento especifica el juego de campos de metadatos que puede utilizar para
indexar un tipo especifico de documento y el juego de tipos de anexo disponibles para un
documento. Al configurar un perfil de cliente, seleccione perfiles de documento para todos
los tipos de documentos que se van a indexar, o que se van a capturar e indexar con el
perfil.

Consulte Adicion o edicién de un perfil de documento.

Para configurar perfiles de documento en un perfil de cliente:

1.

3.

Agregue o edite un perfil de cliente y seleccione la pagina Configuracién de indexacién
de documentos.

Para acceder a esta pagina, debe seleccionar las opciones de indexacion 2 - Captura e
indice 0 3 - Solo indice en el campo Tipo de perfil de la pagina Configuracién general.

En los valores de la pagina, complete el campo Perfiles de documento.
»  Seleccione uno o mas perfiles de documento mostrados.

» Seleccione Todo para hacer que todos los perfiles de documento definidos estén
disponibles para su seleccién por parte del usuario.

* Seleccione Por defecto para hacer que todos los campos de metadatos y tipos de
anexos definidos para el procedimiento estén disponibles en un Unico perfil. Esta
opcion es util para la solucion de problemas.

Haga clic en Enviar para guardar el perfil de cliente.

Otorgar o eliminar el acceso de seguridad a perfiles de cliente

Content Capture proporciona las siguientes capas de seguridad de cliente:

ORACLE
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* El administrador del sistema debe asignar el rol de usuario adecuado
(CECCapt ured i ent ) para permitir que el usuario inicie sesién en Content Capture
Client.

e Alos gestores de procedimientos se les pueden otorgar los roles de gestor de
procedimientos y usuario, los cuales les permiten acceder a la pagina
Procedimientos para la configuracion, y a Content Capture Client para probar la
configuracion.

e Paravery acceder a perfiles de cliente especificos, los gestores de
procedimientos asignan a los usuarios el acceso de seguridad a los perfiles.

Para otorgar a los usuarios de Content Capture el acceso de seguridad a un
perfil de cliente:

1. Agregue o edite un perfil de cliente y seleccione la pagina Seguridad.

La tabla Usuarios de perfil de cliente muestra los usuarios y los grupos con
acceso al perfil de cliente. Puede eliminar un grupo de usuarios seleccionandolo y

haciendo clic en x Al eliminar el acceso a un perfil de cliente de un usuario o un
grupo, el perfil ya no aparece en el campo Perfil de cliente de Content Capture
Client para capturar nuevos lotes. Sin embargo, los usuarios pueden seguir
accediendo a los lotes capturados con el perfil con otro perfil de cliente
seleccionado.

2. Para agregar un usuario de perfil de cliente, haga clic en + en la tabla Usuarios
de perfil de cliente.

3. En el cuadro de didlogo Agregar miembro de seguridad, busque y agregue uno
0 Mas usuarios o grupos. Utilice el campo de texto para buscar un nombre de
miembro concreto. Puede utilizar el caracter *' como comodin dentro de un
nombre de grupo o nombre de usuario.

4. Agregue el miembro de seguridad que ha seleccionado y, a continuacién, haga
clic en Enviar para guardar el perfil de cliente.

Conéctese al cliente como el usuario que acaba de agregar. Si el perfil de cliente esta
en linea, no debe aparecer en el campo Perfil de cliente.

Configuracion del procesamiento posterior de un perfil de cliente

ORACLE

Los usuarios clientes desbloquean sus lotes o los liberan a través de un proceso de
liberacién después de trabajar en ellos. El siguiente paso del lote depende de la
configuracion del procesamiento posterior que especifique utilizando un proceso de
liberacién. El lote se somete a un procesamiento de confirmacién basado en perfiles
de confirmacién activos definidos para el procedimiento. O bien, se pone en una cola
para su procesamiento posterior, como un flujo de lotes al trabajo de conversién a
TIFF, un flujo de lotes al trabajo de conversion a PDF, un flujo de lotes a un trabajo de
procesador de reconocimiento, un flujo de lotes a un trabajo de consulta de activos o
un flujo de lotes en un trabajo de transformacién XML.

Para configurar el procesamiento posterior para un perfil de cliente:

1. Agregue o edite un perfil de cliente y, a continuacién, seleccione la pagina
Procesamiento posterior.

2. Enlatabla Procesos de liberacién disponibles, agregue o edite un proceso de
liberacién.
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Haga clic en Enviar para guardar el perfil de cliente.

Adicion, edicion o supresion de un proceso de liberacion

Para agregar, editar o suprimir un proceso de liberacion:

1.

ORACLE

Agregue o edite un perfil de cliente y, a continuacion, seleccione la pagina
Procesamiento posterior.

En la tabla Procesos de liberacion disponibles, haga clic en + para agregar un
proceso de liberacion. También puede editar o suprimir un proceso de liberacion

.. X

seleccionandolo en la tabla y haciendo clic en oen

En el cuadro de didlogo Configuracién de proceso de liberacion, realice lo siguiente y
haga clic en Aceptar:

a.

Introduzca un nombre y una descripcion para el proceso de liberacion. El nombre
aparecera en Oracle Content Capture Client como un proceso de liberacion
seleccionado.

En el campo Procesador de lotes, especifique cudl sera el siguiente paso una vez
gue los usuarios hayan liberado los lotes capturados con este perfil de cliente.
Puede seleccionar:

* Procesador de confirmacion: seleccione esta opcion para enviar lotes a este
procesador para la confirmacion final (salida). Por ejemplo, puede seleccionar
esta paso después de que los usuarios capturen e indexen completamente los
lotes.

* Procesador de reconocimiento: seleccione esta opcion para enviar lotes a
este procesador para el reconocimiento de cédigos de barras. Por ejemplo,
podria enviar lotes explorados pero no indexados para la indexacion automatica
mediante reconocimiento de cédigos de barras.

» Conversiones a TIFF: seleccione esta opcion para enviar lotes a este
procesador a fin de convertir los documentos sin imagenes que los usuarios
importan al formato de imagen.

e Conversiones a PDF: seleccione esta opcion para enviar lotes a este
procesador a fin de convertir los documentos a PDF.

* Procesador de consulta de activos: seleccione esta opcién para enviar lotes a
este procesador a fin de activar las consultas de activos.

* Procesador de transformacion XML: seleccione enviar lotes a este procesador
para activar la transformacién XML de documentos XML.

Si ha especificado las conversiones a TIFF/PDF o el procesamiento de
reconocimiento como siguiente paso, seleccione el trabajo de reconocimiento o de
conversion que se debe ejecutar en el campo Trabajo de procesador de lotes.

Puede seleccionar el campo Por defecto para especificar que este es el proceso de
liberacion por defecto del perfil de cliente.
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Configuracion de trabajos de procesador de importacion

Con la funcion Procesador de importacién, puede automatizar la importacion masiva
de documentos desde el correo electrénico, carpetas de red o archivos de lista en un
procedimiento de Content Capture.

Para obtener mas informacién sobre el procesamiento de importacion y como
configurarlo para automatizar la importacion masiva de documentos, consulte:

e Acerca del procesamiento de importacion
e Adicién o edicion de un trabajo de procesador de importacion
e Desactivacion o supresion de un trabajo de procesador de importacién

e Configuracion de deteccién de paginas en blanco en un trabajo de procesador de
importacion

e Configuracion del mensaje de correo electrénico e importacién del anexo de
correo electronico

e Configuracion de Google Mail (OAuth) para la importacién de correo electrénico
e Configuracion de importacion de archivos de listas

e Importacion de anexos durante la importaciéon de un archivo de lista

e Configuracion de importacion de archivos desde una carpeta

e Configuracion de la asignacion de metadatos durante la importacién

e Configuracion del procesamiento posterior de un trabajo de procesador de
importacion

Acerca del procesamiento de importacion

ORACLE

El procesador de importacién le permite automatizar la importacion masiva de
documentos (de imagenes y sin imagenes) en Oracle Content Management desde el
correo electrénico, las carpetas de red o los archivos de lista.

Valores clave del trabajo de procesador de importaciéon

Puede aplicar la importacién automatizada de imagenes y otros documentos
electrénicos del procesador de importacion en Content Capture a aplicaciones como,
por ejemplo, dispositivos multifuncionales, imagenes escaneadas con software de
terceros y documentos enviados como anexos de correo electrénico.

Dependiendo de los archivos que desee importar, puede crear los siguientes trabajos
de procesador de importacion:

« Origen de correo electronico: para un trabajo de procesador de origen de correo
electrénico, el procesador de importacion importa los archivos asociados a los
mensajes de correo electrénico entrantes en Content Capture. También puede
importar el cuerpo del correo electronico y el mensaje de correo electrénico
completo.

» Origen de carpeta: para un trabajo de procesador de origen de carpeta, el
procesador de importacion supervisa una carpeta de importacion e importa todos
los archivos que encuentra con una mascara de archivo especificada.
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Origen de archivo de lista: el procesador de importacion supervisa una carpeta de
importacion y lee un archivo de lista (texto) que contiene registros que identifican cada
uno de los archivos que se van a importar, cero 0 mas archivos de anexo que se van a
importar y, opcionalmente, los valores de metadatos que se van a asignar al archivo.

Puntos importantes sobre el procesamiento de importacion

A diferencia de otros procesadores de lotes que procesan los lotes que se ponen en
cola, el procesador de importacion realiza un sondeo con una frecuencia especificada
(que varia de cada 30 segundos a una vez al dia), en el que busca el origen especificado
de los archivos que se van a importar y, si lo encuentra, empieza a procesarlos.

Puede configurar los valores especificos del origen seleccionado (correo electrénico o
carpeta) en la pagina Configuracion de origen de importacién. Por ejemplo,

— Para un origen de correo electronico, puede especificar las cuentas de correo
electrénico que desee que se supervisen y los mensajes de correo electrénico y/o
los anexos que desee importar.

— Para un trabajo de archivo de lista, puede identificar la carpeta y mostrar los archivos
gue desee que se lean.

— Para un trabajo de importacion de carpeta, puede identificar la carpeta y los tipos de
archivo que desee importar.

Adicion o edicion de un trabajo de procesador de importacion

No realice cambios importantes en los elementos del procedimiento de un trabajo de
procesador de importacion mientras esté conectado. Por ejemplo, si modifica o elimina
los campos de metadatos que usa el trabajo, se produciran errores porque los datos del
lote ya no coinciden con la configuracion del trabajo.

Al editar la configuracion del trabajo de procesador, ejecute el cliente para ver los lotes
importados. En el cliente, debe refrescar la lista de lotes para ver los lotes recién
importados.

Para agregar o editar un trabajo de procesador de importacion:

1.

ORACLE

En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.
Las paginas de configuracion del procedimiento seleccionado aparecen a la derecha.

Abra el separador Capturar del procedimiento.

En la tabla Trabajos de procesador de importacién, haga clic en + para crear un

nuevo trabajo. Para editar un trabajo existente, seleccionelo y haga clic en 2 .

También puede copiar un trabajo de procesador de importacion seleccionandolo,
haciendo clic en & e introduciendo un nuevo nombre cuando se le solicite. Al copiar un
trabajo puede duplicarlo rapidamente y modificarlo.

Seleccione la configuracion en la pagina Configuracién regional.

a. Introduzca un nombre en el campo Nombre de trabajo de importacién y un prefijo
en el campo Prefijo de lote. En los nombres de los lotes importados se agrega este
prefijo, seguido de un nimero que se incrementa con cada nuevo lote.
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En el campo Origen de importacién, especifique un origen para los archivos
importados: Origen de correo electrénico, Origen de carpeta u Origen de
archivo de lista.

El origen que seleccione determina la configuracion que se mostrara en la
pagina Configuracion de origen de importacion.

En Carpeta de origen u Origen de archivo de lista, en el campo
Frecuencia de importacion, especifique el intervalo de tiempo con el que el
trabajo del procesador de importacién comprueba la importacion de los
archivos. Puede seleccionar cada 30 segundos, cada 1, 5, 15 6 30 minutos,
cada hora o una vez al dia. Si especifica cada dia, defina una hora en los
campos Tiempo Hora y Min.

Configure las demas opciones de la pagina, como la especificacion de un
estado de lote por defecto o una prioridad para asignarla a los lotes durante la
creacion.

5. Enla pagina Configuracidn de imagen, configure las opciones relacionadas con el
método de aplicar formato y validar los archivos de imagen importados.

a.

Seleccione la opcion Conservar archivos de imagenes para conservar los
archivos de imagenes y permitir al procesador de importacion la importacion
de iméagenes sin realizar ningun procesamiento de imagenes. Al seleccionar
esta opcion, se desactivan automaticamente el resto de opciones en esta
pagina. No podra editar los documentos de archivos de imagenes
conservados (por ejemplo, agregar paginas, suprimir paginas o mover
paginas).

En el campo Conversidn de imagen, especifique como convertir imagenes
mediante la conservacion de su formato (Ninguno), la conversion del color en
escala de grises (Convertir color en escala de grises de 8 bits) o la
conversion en blanco y negro (Convertir color o escala de grises en blanco
y hegro).

En Calidad de imagen en JPEG, especifique un valor entre 0 y 99, donde 99
es la mayor calidad y 85 es el valor por defecto. Este campo no se aplica a
imagenes en blanco y negro.

En el campo Si falla la validacién de imagen, especifique una accion si se
produce un fallo en la validacion de la descompresion de la pagina de imagen:

« Abortar el lote: el lote completo pasa a estado de error y se envia al
cliente de Content Capture.

» Aislar el archivo: crea un nuevo lote que solo contiene el documento con
fallos. Los demas documentos que no tengan fallos se procesan
correctamente.

*  Suprimir lote: esta opcién esta disponible si ha seleccionado Origen de
correo electrénico como origen de importacion en la pagina
Configuracion general.

«  Omitir archivo: esta opcion esta disponible si ha seleccionado Origen de
correo electrénico como origen de importacion en la pagina
Configuracion general.

En los campos Umbral de bytes de paginas en blanco para blanco y
negro y Umbral de bytes de paginas en blanco para escala de grises o
color, introduzca un valor de tamafio de archivo (en bytes). Las imagenes con
un tamafio menor o igual al umbral se consideraran paginas en blanco y se
suprimiran.
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# Nota:

Para imagenes en blanco y negro (200 x 200 PPP), el valor recomendado
es 1500. Con esta configuracion, se suelen diferenciar una pagina en
blanco y una pagina con poco texto.

6. En la pagina Perfil de documento, defina la configuracion relacionada con la asignacion
de los metadatos a los documentos importados. Consulte Configuracion de la asignacion
de metadatos durante la importacion.

7. En la pagina Configuracion de origen de importacion, defina la configuracion especifica
de origen.

« Para obtener un trabajo de origen de correo electronico, consulte Configuracion del
mensaje de correo electrénico e importacion del anexo de correo electronico.

« Para obtener un trabajo de origen de carpeta, consulte Configuracion de importacion
de archivos desde una carpeta.

8. En la pagina Procesamiento posterior, especifique lo que sucede una vez que finalice el
procesamiento de la importacion. Consulte Configuracion del procesamiento posterior de
un trabajo de procesador de importacion.

9. Revise la configuracion de la pagina Resumen de trabajo de importacion y haga clic en
Enviar.

Ahora puede probar el trabajo de procesador de importacion que ha creado y definir la
frecuencia en cada 30 segundos y supervisar la carpeta o la cuenta de correo electrénico
para ver la actividad de procesamiento.

Desactivacion o supresion de un trabajo de procesador de importacion

ORACLE

Cuando se suprime un trabajo de importacion, el procesador de importacion deja de
supervisa los archivos con la frecuencia especificada. Si los trabajos de importacion estan en
linea, se ejecutan en el intervalo especificado en el campo Frecuencia de importacion en la
pagina Configuracion general del trabajo. Puede parar temporalmente la ejecucion del
trabajo (ponerlo fuera de linea) o cambiar un trabajo desactivado para que se vuelva a
ejecutar.

Para desactivar o suprimir un trabajo de procesador de importacién:
1. En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.

Las péaginas de configuracién del procedimiento seleccionado aparecen a la derecha.
2. Abra el separador Captura.

3. Enlatabla Trabajos de procesador de importacién, seleccione el trabajo que desea

desactivar primero y haga clic en T

También puede desactivar o activar un trabajo de procesador de importacion
seleccionando o anulando la seleccion del campo En linea en la pagina Configuracion
general.

e

4. Seleccione el trabajo desactivado y haga clicen * ™.

5. Cuando se le solicite, haga clic en Si para confirmar que desea suprimir este trabajo de
procesador de importacion.
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Configuracion de deteccion de paginas en blanco en un trabajo de
procesador de importacion

Con frecuencia los usuarios importan documentos de imagenes que contienen
paginas en blanco. Puede configurar Content Capture para que detecte y suprima
automaticamente paginas en blanco de los documentos. Todo lo que tiene que hacer
es especificar un tamafio de archivo umbral para que cualquier imagen cuyo tamarfio
sea menor o igual que este tamafio umbral se considere una pagina en blanco.

Para configurar la deteccién de paginas en blanco:

1. Agregue o edite un trabajo de procesador de importacién y, a continuacion,
seleccione la pagina Configuraciéon de imagen.

2. Enlos campos Umbral de bytes de paginas en blanco para blanco y negro y
Umbral de bytes de paginas en blanco para escala de grises o color,
introduzca un valor de tamafio de archivo (en bytes). Estos campos solo son
aplicables a los archivos de imagenes importados y no sirven para los archivos sin
imagenes. Si se deben conservar las imagenes en blanco, seleccione la opcion
Conservar archivos de imagenes en su lugar.

3. Haga clic en Enviar para guardar el trabajo de procesador de importacion.

Puede verificar el resultado de esta configuracion en el cliente. Las imagenes en
blanco se procesaran posteriormente como imagenes vélidas.

Configuracion del mensaje de correo electronico e importacion del
anexo de correo electronico

El procesador de importacion importa archivos asociados en mensajes de correo
electrénico entrantes junto con elementos del mensaje de correo electrénico, como el
asunto y el texto del cuerpo, en Content Capture. Cada mensaje de correo electrénico
importado se convierte en un lote, en el gue los elementos de correo electronico,
como los anexos, el cuerpo del mensaje o el mensaje de correo electrénico completo,
se crean como documentos independientes dentro del lote.

Consulte también: Captura de archivos de una cuenta de correo electrénico
supervisada

Para configurar los valores del trabajo de procesador de importacién de correo
electrénico:

1. Para agregar, editar o copiar un trabajo de procesador de importacion, seleccione
Origen de correo electrénico en el campo Origen de importacion en la pagina
Configuracion general.

2. Para configurar la importacién de correo electronico, seleccione la pagina
Configuracién de origen de importacion.

3. En el separador Cuentas de correo electrénico, configure el servidor de correo
electrénico al que debe conectarse el trabajo de procesador de importacion.
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Protocolo de conexién

Opciones disponibles

Valor

Servidor de correo
electronico IMAP estandar

Servidor de correo
electronico IMAP estandar

Introducir un nombre de
DNS o una direccién IP Por
ejemplo,

emai | server. exanpl e. com
Este servidor de correo
electrénico debe soportar
TLS 1.2 o superior y aceptar
conexiones a través del
puerto 993.

Servicios web de Exchange
de Microsoft

Tipo de servicio de
intercambio: Autenticacién
basica. Solo credenciales de
cuenta de correo
electronico.

Introduzca la URL del
servicio web de intercambio
de Microsoft con el siguiente
formato: https://

<host nanme>/ ews/

exchange. asnx. Por ejemplo,
https://

out | ook. of fi ce365. conf ew
s/ exchange. asnx.

Servicios web de Exchange
de Microsoft

Tipo de servicio de
intercambio: OAuth.
Credenciales de cuentas de
correo electronico y claves
de Exchange Online

* Campo URL de
Microsoft Email
Exchange Service:
introduzca la URL del
servicio web de
intercambio que se va a
utilizar con el siguiente
formato: https://
<host name>/ ews/
exchange. asnx. Por
ejemplo, https://
out | ook. of fi ce365. com
| ews/ exchange. asnx.

¢ IDde cliente de
aplicacioén, Secreto de
cliente de aplicacién e
ID de inquilino de
aplicacién: para obtener
los valores de
identificador de cliente,
secreto de cliente e
identificador de
inquilino, registre una
nueva aplicacién
mediante el portal de
Azure. Para obtener mas
informacion, consulte
Registro de una aplicacion
con la plataforma de
identidad de Microsoft.

¢ EWS.AccessAsUser.All
en Ambito de
aplicacién: introduzca
los valores necesarios.

*  Agregue cuentas de
usuario y configure otros
valores del trabajo.
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Protocolo de conexién Opciones disponibles Valor

Google Mail (OAuth) Google Mail (OAuth) Consulte Configuracién de
Google Mail (OAuth) para la
importacion de correo
electrénico

Configure las cuentas de correo electrénico en las que el trabajo debe comprobar
si hay mensajes:

a. Enlatabla Cuentas de correo electronico para procesar, haga clic en +
En el cuadro de didlogo Agregar/editar cuenta de correo electrénico,
introduzca una direccion de correo electronico y una contrasefia para
proporcionar al trabajo acceso a la cuenta de correo electronico.

b. Haga clic en Verificar para confirmar que Content Capture puede conectarse
al servidor de correo electronico utilizando la informacién de cuenta
especificada. Incluya direcciones de correo adicionales cuando sea necesario.

En el separador Filtros de mensajes, especifique dénde y como buscar
mensajes de correo electrénico y/o anexos.

a. En el campo Carpetas para procesar, introduzca una o mas carpetas de las
cuentas de correo electronico especificadas en las que buscar. El valor por
defecto es el buzon del servidor. Para especificar varias carpetas, separelas
con un punto y coma (;). Para especificar subcarpetas, incluya un delimitador
de rutas aplicable al servidor de correo, como una / (barra inclinada), como en
carpeta/subcarpeta.

b. Por defecto, Content Capture procesa todos los correos electronicos de la
carpeta especificada a menos que se aplique un filtro de mensaje al trabajo.
Opcionalmente, en la tabla Filtros de mensajes, seleccione el campo
Activado para cada elemento de correo electrénico que buscary, a
continuacion, introduzca los caracteres que buscar en el campo El campo
contiene.

Por ejemplo, para buscar correos electrénicos cuyo asunto o cuerpo de
mensaje contenga la palabra payment, deberia seleccionar Activado para
campos de busqueda, incluir payment en cada entrada El campo contiene y
seleccionar el operador de busqueda Or.

c. En el campo Operador de busqueda, seleccione el operador de busqueda
gue usar para los filtros de mensajes especificados: And (valor por defecto)
solo realiza la importacién si todos los criterios de blsqueda coinciden,
mientras que OF realiza la importacion si coincide cualquiera de los criterios
de basqueda.

En el separador En proceso, especifique como procesar los mensajes de correo
electrénico y sus anexos. Puede especificar la informacion que se debe incluir y la
prioridad que se debe asignar a los lotes, segun la prioridad del correo
electrénico.

a. En Opciones de mensaje de correo electrénico, especifique si se debe
importar el archivo del cuerpo del mensaje. Especifique su formato de
importacion (texto o EML) y si se debe incluir cuando no hay anexos, asi
como si se debe importar el mensaje de correo electronico completo (incluidos
los anexos) como archivo EML.

b. En el campo Incluir anexos que coincidan con estas mascaras,
especifique los archivos de anexos en funcién de sus mascaras de archivos.
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Puede introducir varias mascaras de archivos separadas por una coma o un punto y
coma. Por ejemplo, podria incluir todos los archivos PDF (*.pdf).

En el campo Excluir anexos que coincidan con estas mascaras, especifique los
archivos de anexos que se van a excluir en funcion de sus mascaras de archivos.
Puede introducir varias mascaras de archivos separadas por una coma o un punto y
coma.

También puede seleccionar Usar siempre el procesamiento posterior si los
anexos no coinciden con las mascaras para realizar siempre el procesamiento
posterior de los correos electronicos cuando los anexos no coinciden con las
mascaras especificadas en los campos, Incluir anexos que coincidan con estas
mascaras y Excluir anexos que coincidan con estas mascaras. Si este campo
esta activado y los anexos no coinciden con las mascaras especificadas, la
importacion de correo electronico se considera fallida y se procesa posteriormente
seguln la configuracion especificada en el campo Si fallo de importacién en el
separador Procesamiento posterior.

# Nota:

El campo Realizar siempre el proceso posterior cuando los anexos no
coinciden con la(s) mascara(s) esta desactivado cuando los campos
Importar Archivo de Cuerpo del Mensaje e Incluir si no Existen
Anexos estan activados a la vez.

En Orden de documentos, especifique el orden en el que los elementos (por
ejemplo, cuerpo y anexos del mensaje) de un mensaje de correo electronico se van
a ordenar como documentos en lotes importados.

En Incluir en nota de lote, seleccione elementos de mensaje (como Fechalhora de
recepcidn, Direccion de origen, Direccion de respuesta, Asunto y Cuerpo del
mensaje).

En Prioridad de lote, puede asignar una prioridad a cada nuevo lote en funcién de

su prioridad de correo electrénico (baja, normal o alta). Por ejemplo, introduzca 8 en
el campo Alta para asignar a los correos electrénicos de prioridad alta una prioridad
de lote 8 en Content Capture. Los correos electrénicos a los que no se ha asignado
una prioridad se consideran de prioridad normal.

En el separador Procesamiento posterior, especifique qué sucede a los mensajes de
correo electrénico una vez importados correctamente 0 no. Puede suprimir mensajes,
moverlos a una carpeta especificada de la cuenta de correo electrdnico o, en el caso de
una importacién con fallos, evitar que los mensajes se supriman. Por ejemplo, si el
trabajo se ejecuta de la forma habitual, podria evitar que los correos electronicos
importados correctamente se vuelvan a importar moviéndolos a una carpeta
especificada.

Complete el resto de paginas del trabajo de procesador de importacion como se describe
en Adicion o edicién de un trabajo de procesador de importacion.

Ahora puede probar el trabajo de importacion de correo electrénico. El procesador de
importacion comprueba las cuentas de correo electrénico para buscar mensajes y carpetas
con correos electrénicos coincidentes. Si se encuentran correos electrénicos coincidentes, el
procesador de importacion crea un lote de Content Capture y un documento para cada
documento que se esté importando desde el mensaje de correo electrénico. Opcionalmente,
el procesador de importacién rellena los campos de metadatos con los metadatos y suprime
los mensajes correctamente importados, o bien los mueve a una carpeta.
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De forma periodica, Content Capture recupera los correos electrénicos de la cuenta
de correo electrénico que haya configurado en el separador Cuentas de correo
electrénico. Sin embargo, si desea disparar una importacion de correo electronico en
un momento determinado, seleccione un trabajo de importacién de correo electrénico

o
en la tabla Trabajos de procesador de importacién y haga clic en el icono =2 Este
icono esta desactivado si el trabajo de importacién de correo electrénico esta fuera de
linea.

Configuracion de importacion de archivos de listas

ORACLE

Con un trabajo de importacion de archivos de lista, el procesador de importacion
supervisa una carpeta de importacién para encontrar archivos de lista coincidentes.
Importa los archivos de documentos, los valores de metadatos y los anexos
identificados en el archivo de lista.

Asegurese de que el Agente de importacion de archivos esta activo y en ejecucion en
su computadora.

Para definir la configuracion del trabajo del procesador de importacién de archivos de
lista:

1. Genere un archivo de lista.

Un archivo de lista es un archivo de texto que contiene registros de datos
delimitados que identifican los nombres de los archivos que se van a importar y su
ubicacidon. Cada registro también puede incluir valores de metadatos para
asignarlos al documento o con los que comparar un archivo de base de datos. El
archivo de lista también puede contener uno o varios registros de anexos que
importar para un documento. Consulte Importacion de anexos durante la
importacion de un archivo de lista.

2. Agregue, edite o copie un trabajo de procesador de importacion, seleccionando
Origen de archivo de lista en el campo Origen de importacion de la pagina
Configuracion general.

3. Enla péagina Configuracién general, rellene los campos Configuracion regional
por defecto, Codificacién y Formato de fecha por defecto.

Estos campos permiten que el procesador de importacion lea correctamente los
archivos de lista en funcién de su configuracion regional.

4. En la pagina Perfil de documento, asigne campos de metadatos de Capture a
valores de archivos de lista, identificando la posicion en el archivo de lista con los
atributos de metadatos Campo 1 - Campo n. También puede asignar campos de
nivel de sistema, como se describe en Configuracion de la asignacion de
metadatos durante la importacion.

Por ejemplo, para asignar un campo de metadatos Customer 1D con el primer
campo de cada registro en un archivo de lista, deberia seleccionar el campo
Customer ID de la tabla Asignaciones de campos de metadatos, hacer clic en
2 y seleccionar Campo 1 en el campo Atributos de metadatos del cuadro de
didlogo Asignaciones de campo de metadatos.

5. Defina la configuracion en la pagina Configuracién de origen de importacion.

a. En el campo Mascaras de archivo, especifique el tipo de archivos que
importar especificando una extension. Especifique *.* para importar todos los
archivos. Separe las mascaras con un caracter de punto y coma (;).
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Para supervisar e importar archivos de lista de subcarpetas en la carpeta
especificada, seleccione el campo Procesar subcarpetas.

En las opciones de Crear huevo lote, especifique si desea crear un nuevo lote para
cada uno de los archivos de listas importados o para cada una de las carpetas
importadas. Al crear un lote por carpeta, cada una de las subcarpetas procesadas
creara un nuevo lote.

En el campo Delimitador de campo, especifique como se delimitan los campos en
el archivo de lista. Use un delimitador que no se utilizara en los metadatos del
archivo de lista.

Por ejemplo, introduzca | (barra vertical), , (coma) o ~ (tilde).

En el campo Maximo de campos por documento, especifique un nimero maximo
de campos en el archivo de lista para asignarlos a los campos de metadatos.

En el campo Posicion de campo de archivo de documento, introduzca la posicion
del campo de archivo de lista de los nombres y las ubicaciones de archivos de
documentos. Por ejemplo, introduzca 1 si el primer campo del registro del archivo de
lista identifica una ruta y un nombre de archivo de documento.

# Nota:

Si la posicion del campo de archivo de documento especificada no
contiene una ruta al archivo que se va a importar, se asume que el archivo
se encuentra en la misma carpeta que el archivo de lista que se esta
procesando.

En los campos Procesamiento posterior de archivo de lista, especifique como
cambiar los archivos de lista tras la importacidn para que no se vuelvan a importar si
el trabajo se ejecuta de forma habitual. En otras palabras, debe cambiar los nombres
de archivos de lista para que ya no coincidan con las mascaras de archivo
especificadas para el trabajo. Puede suprimirlos, cambiar sus extensiones o
agregarles prefijos.

En el campo Procesamiento posterior de archivo de documento, especifique si
desea suprimir los archivos de documentos y sus anexos de su ubicacion
especificada tras una importacion correcta.

Complete el resto de paginas del trabajo de procesador de importacion como se describe
en Adicion o edicion de un trabajo de procesador de importacion.

Pruebe el trabajo de importacion de archivos de lista.

Cuando se haya activado el trabajo a la frecuencia especificada, el procesador de
importacion comprueba la carpeta para buscar los archivos de lista que coincidan con las
mascaras de archivos especificadas, importa los archivos de documentos y sus anexos
identificados en el archivo de lista, y rellena opcionalmente los campos de metadatos
con los datos de archivos de lista, suprime el archivo de lista o cambia su nombre.

Importacion de anexos durante la importacion de un archivo de lista

ORACLE

Al procesar un archivo de lista, el procesador de importacion importa los archivos de
documento, los valores de metadatos y los anexos identificados en el archivo de lista. El
formato para definir un anexo en el archivo de lista es el siguiente:

@\ttachnent[delimter][Attachment Type][delinmiter][Attachment File]
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o}
@upport[deliniter][Attachment Type][delinmiter][Attachnent File]
Se recomienda el uso del comando @\t t achment .

Cuando el procesador de importacion procesa un registro de anexo, importa el anexo
para el documento especificado en el registro anterior. Por tanto, el anexo no se debe
especificar como el primer registro en el archivo de lista. La especificacion del anexo
como el primer registro provocara un error.

Ejemplo 11-1 Ejemplo:

Docl. TIF| Corp 1| I nvoice
@\ttachnment| PQ POL. TI F
Doc2. TI F| Corp 2| I nvoi ce

En el ejemplo anterior, POL. Tl F se importa como un anexo de documento para el
documento Docl. Tl F. Es posible especificar varios registros de anexo para un
documento.

Ejemplo 11-2 Ejemplo:

Docl. TIF| Corp 1| Invaice

@\t tachment | PQ POL. TI F

@\t tachment| Contract| Contract 1. PDF
@\t t achment | Cont ract | Amendnent 1. PDF
Doc2. TI F| Corp 2| I nvoi ce

Si el archivo de anexo es un archivo TIFF de varias paginas, cada pagina se importa
como un elemento de lote independiente y se ensambla en un anexo.

Configuracion de importacion de archivos desde una carpeta

ORACLE

Con un trabajo de importacion de carpeta, el procesador de importacion supervisa una
carpeta de importacién e importa todos los archivos que encuentra con una
determinada méscara de archivo.

Asegurese de que el Agente de importacion de archivos esta activo y en ejecucion en
su computadora.
Para configurar los valores del trabajo de procesador de importacién de carpeta:

1. Agregue, edite o copie un trabajo de procesador de importacion y seleccione
Origen de carpeta en el campo Origen de importacién en la pagina
Configuracién general.

2. Configure los valores de la pagina Configuracion de origen de importacion.

a. En el campo Mascaras de archivo, especifique el tipo de archivo que desea
importar introduciendo una extensién (por ejemplo, *.tif o *.pdf). Especifique
** para importar todos los archivos. Separe las mascaras con un caracter de
punto y coma (;).

b. Sidesea que el procesador de importacion supervise e importe archivos de
las subcarpetas de esta carpeta, seleccione el campo Procesar subcarpetas.
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c. En el campo Crear nuevo lote, especifique si desea crear un nuevo lote con cada
uno de los archivos importados o con cada una de las carpetas importadas. Cuando
se crea un lote por carpeta, también se crean lotes para las subcarpetas de la
carpeta.

Si se selecciona la opcién Por carpeta, se activa Maximo de archivos importados
por lote. Introduzca un nidmero que no sea superior a 500.

d. Opcionalmente, en el campo Archivo listo, introduzca un nombre de archivo que
debe existir en la carpeta (y en cada subcarpeta, si procede) antes de procesar la
carpeta. Esta opcion retrasa el procesamiento de una carpeta hasta que aparezca el
archivo listo. Cuando termina el procesamiento, se suprime el archivo listo.

e. Enlos campos Orden de procesamiento de archivos, especifique el tipo de
ordenacion primaria y secundaria y el orden en el que se procesan los archivos en la
carpeta de importacién. Las opciones de tipo de ordenacion son: Ninguno (ningin
tipo de ordenacién), Nombre de archivo, Extension de archivo o Fecha de
modificacion de archivo, y las opciones de orden de clasificacion son: Ascendente
o Descendente.

f. Enlos campos de Procesamiento posterior de archivo, especifique como cambiar
archivos de imagen tras la importacion para que no se vuelvan a importar si el
trabajo se ejecuta de forma regular. Para ello, debe cambiar los nombres de archivo
para que no vuelvan a coincidir con las Mascaras de archivo especificadas para el
trabajo. Puede suprimir archivos, cambiar su extension o agregarles un prefijo.
También puede realizar una limpieza en las subcarpetas procesadas mediante la
seleccion del campo Suprimir subcarpeta procesada si esta vacia.

3. Complete otras paginas del trabajo de procesador de importacion.

4. Pruebe el trabajo de importacion de carpeta para asegurarse de que esta activado con la
frecuencia seleccionada.

El procesador de importacion comprueba si la carpeta contiene archivos que coinciden con
las méascaras de archivo. Si encuentra coincidencias, importa los archivos y crea nuevos
lotes, rellena los campos de metadatos y suprime o renombra los archivos segin haya
especificado.

Configuracion de la asignacion de metadatos durante la importacion

ORACLE

En la pagina Perfil de documento, puede configurar cdmo los valores de trabajo de
importacion se asignan a los campos de metadatos de Content Capture durante el
procesamiento de importacion.

Para configurar la asignacion de metadatos durante la importacion:

1. Enun trabajo de procesador de importacion, seleccione la pagina Perfil de documento.

2. En el campo Perfil de documento por defecto, especifique un perfil de documento para
asignar a los documentos importados. El perfil seleccionado clasifica el documento. Por
ejemplo, si los usuarios abren el lote en el cliente, se selecciona este perfil de
documento.

3. Enlatabla Asighaciones de campo de metadatos, asigne campos de metadatos de
Content Capture a los valores especificos del origen de importacién seleccionado.

En la columna Campo de metadatos, seleccione un campo Capturar para rellenarlo y
haga clic en Editar. Con independencia del perfil de documento por defecto
seleccionado, todos los campos de metadatos del procedimiento se pueden asignar.

4. Configure las opciones del cuadro de didlogo Asignaciones de campos de metadatos.
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Seleccione un valor de metadatos para el origen de importacion en el campo
Atributos de metadatos. Para rellenarlo con un valor por defecto, seleccione
Valor por defecto en este campo, especifique el valor en el campo Valor por

defecto.

En un trabajo de importacion de carpeta, seleccione entre los atributos
relacionados con la carpeta, el archivo o la ruta de acceso que se muestran

en esta tabla:

Atributo del Valor de la ruta de acceso de ejemplo para el archivo que se
sistema esta importando ([import/expenses/20200426/Customerl.pdf)
Nombre de Customerl.pdf

archivo

Nombre de Customer1l

archivo base

Extensién de  pdf

archivo

Ruta de acceso

de la carpeta

/import/expenses/20200426

Nombre de
carpeta

20200426

Ruta de acceso

completa del
archivo

/import/expenses/20200426/Customer1.pdf

Fecha/hora de
modificacién
del archivo

Fecha/hora de modificacién del archivo: valor del sistema

Nombre de

Nombre de host de 1a computadora en la que estd instalado el

host del agente Agente de importacion de archivos.

de
importacién

En un trabajo de importacion de correo electrénico, realice una seleccion en
los atributos relacionados con el mensaje de correo electrénico, mostrados en

esta tabla:

Atributo del Descripcién

sistema

Nombre del Alias de nombre de la direccién de origen
remitente

Direccién de
origen

Direccién de correo electrénico del remitente

Nombre de
respuesta

Nombre de respuesta del mensaje

Direccién de
respuesta

Direccion de respuesta del mensaje

Nombres de
destinatarios

Recopilacion de nombres de destinatarios del mensaje

Direcciones
del
destinatario

Recopilacion de direccidn de destinatarios del mensaje
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Atributo del Descripciéon

sistema

Carpeta Nombre de la carpeta de la que se ha obtenido el mensaje
Fecha de Fecha y hora a las que se ha recibido el mensaje
recepcion

Fecha de envio Fecha y hora ala que se ha enviado el mensaje

Asunto Asunto del mensaje

Importancia  Valor de prioridad baja, normal y alta del mensaje
de correo

electronico

Messageld ID unico del mensaje

d. En cualquier trabajo de importacion, seleccione uno de los atributos del sistema
habituales mostrados en esta tabla:

Atributo del Descripcion
sistema

Fecha/horade  Fecha y hora alas que se ha importado el lote
importacién

Nombre de Nombre asignado al trabajo del procesador de importacién
trabajo de
importacion

Valor por Valor por defecto asignado segun la especificacién
defecto

5. Asigne otros campos de metadatos en la tabla Asignaciones de campos de metadatos
segun sea necesario.

Configuracion del procesamiento posterior de un trabajo de procesador de

importacion

ORACLE

La configuracion del procesamiento posterior le permite controlar o que ocurre una vez que
el procesamiento de importacion completa un lote.

Para configurar el procesamiento posterior de un trabajo de procesador de importacion:

1. Agregue o edite un trabajo de procesador de importacion y, a continuacion, seleccione la
pagina Procesamiento posterior.

2. En el campo Procesador de lotes, seleccione el siguiente paso (lo que ocurre una vez
gue se han creado los lotes y se ha completado el procesamiento de importacion). La
seleccion de Ninguno permite que el lote esté disponible inmediatamente en el cliente.

3. En el campo Trabajo de procesador de lotes, seleccione un trabajo de reconocimiento,
conversiones a TIFF/PDF, consulta de activos o transformacion XML para ejecutarlo.
Solo puede realizar esta seleccion si ha seleccionado un procesador de reconocimiento,
un procesador de conversién, un procesador de consulta de activos o un procesador de
transformacion XML en el paso anterior.

4. Haga clic en Enviar para guardar los cambios.
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Configuracion de Google Mail (OAuth) para la importacion de correo

electrdnico

Puede configurar que el procesador de importacion utilice Google mail OAuth para
importar los archivos asociados a mensajes de correo electronico entrantes junto con
elementos de mensaje de correo electronico, como el asunto y el texto del cuerpo, en
Content Capture. Cada mensaje de correo electronico importado se convierte en un
lote, en el que los elementos de correo electrénico, como los anexos, el cuerpo del
mensaje o el mensaje de correo electrénico completo, se crean como documentos
independientes dentro del lote.

A continuacién, se indica lo que debe hacer para configurar la importacion de correo
electrénico de Google (OAuth):

e Obtencion de la URL de redireccionamiento para crear una aplicacion de Google
Malil

e Configuracion de una aplicacion Google Mail para la importacion de correo
electrdnico

e Configuracion de Google Mail OAuth para la importacion de correo electronico de
Capture

Obtencion de la URL de redireccionamiento para crear una aplicacion de

Google Mail

ORACLE

Para poder configurar una aplicacion Google Mail, necesita el nombre de host de
Content Capture y los detalles de la URL de autorizacion de la instancia de Oracle
Content Management que desea conectar.

Para obtener la URL de redireccionamiento:

1. Inicie sesién en Oracle Content Management como administrador y vaya a
Content Capture.

2. Abra su procedimiento y vaya al separador Captura.

3. Enlatabla Trabajos de procesador de importacién, haga clic en + para crear
un nuevo trabajo.

4. En la pagina Configuracién general:

a. Introduzca un nombre en el campo Nombre de trabajo de importacién y un
prefijo en el campo Prefijo de lote. En los nombres de los lotes importados se
agrega este prefijo, seguido de un nimero que se incrementa con cada nuevo
lote.

b. En el campo Origen de importacion, asegurese de seleccionar Origen de
correo electrénico.

5. Enla pagina Configuracién de origen de importacién, en la seccién Protocolo de
conexioén, seleccione Google Mail (OAuth).
Se muestra una URL de redireccionamiento. Copie esta URL cuyo formato sea
htt ps://<host nane>. <domai nname>. com <port >/ capt ur e/ adm n/ f aces/
conpl et eAut hori zati on. La URL puede que tenga o no un puerto. Sin puerto, la
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URL tendria este formato: ht t ps: // <host name>. <domai nnane>. coni capt ur e/ admi n/
faces/ conpl et eAut hori zati on

# Nota:

No envie aln sus datos ni salga de esta pagina. Debe volver a esta pagina
para configurar Google mail OAuth, una vez que haya creado una aplicacion
Google Mail y que haya obtenido un ID y un secreto de cliente. Los introducira
en los campos ID de cliente y Secreto de cliente.

Configuracion de una aplicacion Google Mail para la importacion de correo

electrénico

Para configurar una aplicacién de Google Mail:

1.
2.

ORACLE

Vaya a la consola de las API de Google en otra ventana del explorador.

En la pagina Gestionar recursos, vera una lista con sus proyectos si ya los ha creado
en Google Developers Console. Si no lo ha hecho audn, realice lo siguiente:

a. Haga clic en CREAR PROYECTO.
b. Introduzca un nombre de proyecto.

c. Para ayudarle a identificar facilmente su proyecto en la consola, edite el ID de
proyecto haciendo clic en EDITAR e introduciendo un ID significativo.

d. Debe seleccionar una ubicacion si ha definido cualquier recurso o carpeta de la
organizacion. Si ese no es el caso, acepte el valor por defecto y haga clic en
CREAR.

Se creara el proyecto y se le redirigird a su lista de proyectos en la consola.

En la esquina superior izquierda, haga clic en =—, seleccione APl y servicios y, a
continuacion, Panel de control.

# Nota:

Si no esta viendo el panel de control del proyecto creado, seleccione el
proyecto en la lista desplegable de la esquina superior izquierda.

En la barra lateral izquierda, haga clic en Biblioteca para ir a la pagina Biblioteca de
API. A continuacion, busque la biblioteca Gmail APl y activela.

En la esquina superior izquierda, haga clic en E, seleccione APl y servicios y, a
continuacion, la pantalla de consentimiento de OAuth. Seleccione los usuarios de
destino en la pantalla de consentimiento de OAuth y, a continuacion, haga clic en
CREAR.

En la pagina de registro de la aplicacién de edicion, en el separador de la pantalla de
consentimiento de OAuth:

e En el campo Nombre de aplicacién, introduzca el nombre del producto, por
ejemplo, Aplicacion Gmail.
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En la lista desplegable Correo electrénico de soporte del usuario,
seleccione la direccién de correo electrénico para el soporte de usuarios.

Desplacese hacia abajo hasta la seccién Informacién de contacto del
desarrollador y, en el campo Direcciones de correo electrénico, introduzca
su direccidn de correo electrénico.

Haga clic en GUARDAR Y CONTINUAR.

En el separador Ambitos:

a.

b.

Haga clic en AGREGAR O QUITAR AMBITOS.

En la seccion Actualizar ambitos seleccionados, seleccione las casillas de
control para los siguientes ambitos de APl GMail, o bien introduzca
manualmente estos ambitos en la casilla Agregar manualmente ambitos y
haga clic en AGREGAR A TABLA. A continuacion, haga clic en
ACTUALIZAR.

» https://www.googleapis.com/auth/userinfo.emalil
*  https://www.googleapis.com/auth/gmail.modify
* https://www.googleapis.com/auth/userinfo.profile

Haga clic en GUARDAR Y CONTINUAR.

Los ambitos userinfo. emai| yuserinfo.profile se muestran en la seccién
Sus parametros no sensibles y el ambito grmai | . nodi fy se muestra en la
seccion Sus ambitos restringidos en el separador Ambitos.

En el separador Probar usuarios, haga clic en GUARDAR Y CONTINUAR.

En el separador Resumen, puede revisar la configuracién y, a continuacion, haga
clic en VOLVER AL PANEL DE CONTROL.

En Estado de publicacion, en la seccion Pruebas, haga clic en PUBLICAR
APLICACION y, a continuacion, en el cuadro de dialogo ¢ Transferir a
produccién?, haga clic en CONFIRMAR para publicar la aplicacion.

En la barra lateral izquierda, haga clic en Credenciales y, a continuacion, realice
lo siguiente:

a.

En la pagina Credenciales, haga clic en CREAR CREDENCIALES y, a
continuacion, seleccione ID de cliente de OAuth.

En la lista desplegable Tipo de aplicacién, seleccione Aplicacién web.

Asigne un nombre al cliente, por ejemplo, Cliente de aplicacién Gmail
OAuth.

En URI de redireccionamiento autorizada, haga clic en AGREGAR URI y
pegue la URL de redireccionamiento que ha copiado del procedimiento de
Content Capture.

En Origenes de Javascript autorizados, haga clic en AGREGAR URI y
pegue la URL de redireccionamiento, pero elimine todo lo que aparece tras el
dominio o tras el puerto si el URI incluye un puerto.

Haga clic en CREAR.

Los valores de ID de cliente y de Secreto de cliente se muestran en el cuadro
de dialogo Cliente de OAuth creado. Anote estos valores y, a continuacion,
haga clic en Aceptar.
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Ahora vuelva a Content Capture en Oracle Content Management y empiece por
donde lo dejo. Es decir, empiece introduciendo el ID y el secreto del cliente para
configurar Google mail OAuth.

Configuracion de Google Mail OAuth para la importacion de correo electronico de

Capture

ORACLE

Para definir la configuracion del trabajo del procesador de importacién de correo electrénico
de Google Mail OAuth:

1.
2.

Vuelva al procedimiento de Capture y empiece por donde lo dejo.

En el separador Cuentas de correo electrénico, ha seleccionado el protocolo de
conexion Google Mail (OAuth). Ahora, introduzca el ID y el secreto del cliente que ha
copiado al configurar la aplicacién Google Mail en los campos ID de cliente y Secreto
del cliente.

En la tabla Cuentas de correo electrénico para procesar, haga clic en +

Para proporcionar al trabajo de procesador de correo electrénico un acceso a la cuenta
de correo electrénico, en la pagina de conexién de Google Malil, introduzca la direccion y
la contrasefia de correo electrénico del ID de correo electrénico que vaya a usar.

Para confirmar las opciones, haga clic en Permitir.

El ID de correo electronico se muestra en la tabla Cuentas de correo electrénico para
procesar en la columna Direcciones de correo electrénico. Su estado debe ser
Verificado.

Puede agregar mas ID de Google Mail en esta tabla con los pasos realizados hasta
ahora. Para suprimir un ID de correo electrénico, seleccione su fila en la tabla 'y, a

X

continuacion, haga clicen * *.

En el separador Filtros de mensajes, especifique donde y como buscar mensajes de
correo electronico y/o anexos.

a. En el campo Carpetas para procesar, introduzca una o mas carpetas de las
cuentas de correo electronico especificadas en las que buscar. El valor por defecto
es el buzon del servidor. Para especificar varias carpetas, separelas con un punto y
coma (;). Para especificar subcarpetas, incluya un delimitador de rutas aplicable al
servidor de correo, como una / (barra inclinada), como en carpeta/subcarpeta.

b. Por defecto, Content Capture procesa todos los correos electrénicos de la carpeta
especificada a menos que se aplique un filtro de mensaje al trabajo. Opcionalmente,
en la tabla Filtros de mensajes, seleccione el campo Activado para cada elemento
de correo electrénico que buscar y, a continuacion, introduzca los caracteres que
buscar en el campo El campo contiene.

Por ejemplo, para buscar correos electrénicos cuyo asunto o cuerpo de mensaje
contenga la palabra payment, deberia seleccionar Activado para campos de
bldsqueda, incluir payment en cada entrada El campo contiene y seleccionar el
operador de busqueda Or.

c. En el campo Operador de busqueda, seleccione el operador de blsqueda que usar
para los filtros de mensajes especificados: And (valor por defecto) solo realiza la
importacion si todos los criterios de basqueda coinciden, mientras que Or realiza la
importacion si coincide cualquiera de los criterios de basqueda.
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En el separador En proceso, especifique cémo procesar los mensajes de correo
electrénico y sus anexos. Puede especificar la informacion que se debe incluir y la
prioridad que se debe asignar a los lotes, segun la prioridad del correo
electronico.

a.

En Opciones de mensaje de correo electronico, especifique si se debe
importar el archivo del cuerpo del mensaje. Especifique su formato de
importacion (texto o EML) y si se debe incluir cuando no hay anexos, asi
como si se debe importar el mensaje de correo electrénico completo (incluidos
los anexos) como archivo EML.

En el campo Incluir anexos que coincidan con estas mascaras,
especifique los archivos de anexos en funcion de sus mascaras de archivos.
Puede introducir varias mascaras de archivos separadas por una coma o un
punto y coma. Por ejemplo, podria incluir todos los archivos PDF (*.pdf).

En el campo Excluir anexos que coincidan con estas mascaras,
especifique los archivos de anexos que se van a excluir en funcién de sus
mascaras de archivos. Puede introducir varias mascaras de archivos
separadas por una coma o un punto y coma.

También puede seleccionar Usar siempre el procesamiento posterior si los
anexos no coinciden con las mascaras, Incluir anexos que coincidan
con estas mascaras y Excluir anexos que coincidan con estas mascaras.
Si este campo esta activado y los anexos no coinciden con las mascaras
especificadas, la importacion de correo electronico se considera fallida y se
procesa posteriormente segun la configuracion especificada en el campo Si
fallo de importacion en el separador Procesamiento posterior.

¢ Nota:

El campo Realizar siempre el proceso posterior cuando los
anexos no coinciden con la(s) mascara(s) esta desactivado
cuando los campos Importar Archivo de Cuerpo del Mensaje e
Incluir si no Existen Anexos estan activados a la vez.

En Orden de documentos, especifique el orden en el que los elementos (por
ejemplo, cuerpo y anexos del mensaje) de un mensaje de correo electrénico
se van a ordenar como documentos en lotes importados.

En Incluir en nota de lote, seleccione elementos de mensaje (como Fechal
hora de recepcion, Direccién de origen, Direccién de respuesta, Asunto
y Cuerpo del mensaje).

En Prioridad de lote, puede asignar una prioridad a cada nuevo lote en
funcion de su prioridad de correo electrénico (baja, normal o alta). Por
ejemplo, introduzca 8 en el campo Alta para asignar a los correos
electrénicos de prioridad alta una prioridad de lote 8 en Content Capture. Los
correos electrénicos a los que no se ha asignado una prioridad se consideran
de prioridad normal.

En el separador Procesamiento posterior, especifique qué sucede a los
mensajes de correo electrénico una vez importados correctamente o no. Puede
suprimir mensajes, moverlos a una carpeta especificada de la cuenta de correo
electrénico o, en el caso de una importacién con fallos, evitar que los mensajes se
supriman. Por ejemplo, si el trabajo se ejecuta de la forma habitual, podria evitar
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que los correos electrénicos importados correctamente se vuelvan a importar
moviéndolos a una carpeta especificada.

9. Complete el resto de paginas del trabajo de procesador de importacion como se describe
en Adicion o edicion de un trabajo de procesador de importacion.

Ahora puede probar el trabajo de importacién de correo electrénico. El procesador de
importacion comprueba las cuentas de correo electrénico para buscar mensajes y carpetas
con correos electrénicos coincidentes. Si se encuentran correos electronicos coincidentes, el
procesador de importacién crea un lote de Content Capture y un documento para cada
documento que se esté importando desde el mensaje de correo electronico. Opcionalmente,
el procesador de importacion rellena los campos de metadatos con los metadatos y suprime
los mensajes correctamente importados, o bien los mueve a una carpeta.

De forma peridédica, Content Capture recupera los correos electrénicos de la cuenta de
correo electrénico que haya configurado en el separador Cuentas de correo electrénico.
Sin embargo, si desea disparar una importacion de correo electrénico en un momento
determinado, seleccione un trabajo de importacién de correo electrénico en la tabla Trabajos

o
de procesador de importacién y haga clic en el icono %2 Este icono esta desactivado si el
trabajo de importacion de correo electrénico esta fuera de linea.

11-35



Configuracion de valores de procesamiento

En el separador Procesamiento, puede configurar si se deben reconocer los cédigos de
barras de los documentos para fines de negocio, como la facturacion, o para la indexacion a
fin de facilitar la busqueda de documentos. En este separador, defina diversas opciones para
organizar los documentos importados. Aqui también puede configurar los trabajos de
consulta de activos. Es en este separador donde puede configurar los trabajos de conversion
a PDF y TIFF para automatizar como deben convertirse los documentos de imagen y sin
imagenes, y como deben procesarse los anexos. También puede asociar los perfiles de
documento que cree en el separador Clasificacién a los trabajos de conversion,
reconocimiento y consulta de activos.

A continuacién se indican las tareas que puede realizar en el separador Procesamiento:

Configuracion de trabajos de procesador de reconocimiento
Configuracion de trabajos de conversion a PDF
Configuracion de trabajos de conversion a TIFF
Configuracion de trabajos de consulta de activos

Configuracion de los trabajos de transformacion XML

Configuracion de trabajos de procesador de reconocimiento

Con el procesador de reconocimiento, puede automatizar el reconocimiento de cédigos de
barras, la separacioén de documentos y la indexacion para los documentos de imagen de un
procedimiento.

Para obtener mas informacion sobre el procesamiento de reconocimiento y como configurar
y gestionar trabajos de reconocimiento, consulte:

Acerca del procesamiento de reconocimiento
Configuracion de valores generales del trabajo de procesador de reconocimiento
Configuracion de trabajos segun su organizacion de documentos

Configuracion de definiciones de cédigo de barras, codigo de parche y pagina de
separacién

Especificacion de un perfil de documento determinado estatica o dinamicamente

Especificacion del relleno automatico de campos de metadatos

Acerca del procesamiento de reconocimiento

El procesador de reconocimiento se ha disefiado para incluir una amplia variedad de
escenarios y configuraciones de documentos. Un escenario de procesamiento de
reconocimiento comun es el siguiente:

ORACLE

12-1



Capitulo 12
Configuracién de trabajos de procesador de reconocimiento

1. Un trabajo de reconocimiento se ejecuta como paso de procesamiento posterior
después de que los usuarios clientes hayan escaneado y liberado grandes lotes
gue contienen documentos.

2. El trabajo de reconocimiento detecta cddigos de barras y codigos de lote en cada
pagina del lote.

3. Segun el método de organizacion de documentos seleccionado del trabajo, el
procesador de reconocimiento separa las paginas del lote en documentos
individuales.

4. El trabajo de reconocimiento indexa los documentos aplicando valores de cddigo
de barras, valores por defecto o valores a campos de metadatos de documento.

5. Como paso de procesamiento posterior después del procesamiento de
reconocimiento, el lote se libera en el procesador de confirmacion.

Los conceptos principales subyacentes del proceso de reconocimiento son los
siguientes:

» Métodos de organizacion de documentos

» Otros valores clave del trabajo de procesador de reconocimiento

Métodos de organizacion de documentos

Para organizar documentos, el procesador de reconocimiento requiere que un lote
contenga un unico documento con formato de imagen, incluso si ese Unico documento
esta formado en realidad por varios documentos. Durante el procesamiento de lotes,
el procesador de reconocimiento organiza el lote en documentos légicos de acuerdo
con el método de organizacion de documentos que seleccione. Por ejemplo, puede
especificar que cada documento contenga un namero fijo de paginas, o que los
documentos incluyan paginas de separacion entre ellos.

Puede configurar que el trabajo de reconocimiento omita la organizacion de
documentos para los lotes cuyos documentos ya estén separados pero solo necesiten
el reconocimiento de cédigos de barras. Especifique un método de organizacion de
documentos en la pagina Organizacion de documento del trabajo de reconocimiento.
Puede seleccionar uno de los siguientes métodos:

* Numero Fijo de Paginas por Documento (Configuracion de un trabajo para
documentos que contienen un numero fijo de paginas)

* Mismo Valor de Cédigo de Barras en Todas las Paginas (Configuracion de un
trabajo para documentos con el mismo valor de cédigo de barras en cada pagina)

« Paginas de separacién (Configuracion de un trabajo para lotes con paginas de
separacion entre documentos)

« Paginas de separacion jerarquica (Configuraciéon de un trabajo para
documentos con separaciones jerarquicas)

¢ Ninguno: no organizar los documentos (Configuracion de un trabajo para lotes
gue no necesitan la organizacion de documentos)

Otros valores clave del trabajo de procesador de reconocimiento

ORACLE

Ademas de los Métodos de organizacion de documentos, hay otros valores
interrelacionados clave del trabajo de reconocimiento que permiten al procesador de
reconocimiento realizar el reconocimiento de cédigos de barras, la separacion de
documentos y la indexacion automatizados:
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Configuracion para detectar e identificar los codigos de barras y los codigos de parches
Configuracion de separacion de documentos

Configuracion del manejo de anexos

Configuracion de clasificacion de documentos

Configuracion para asignar valores de metadatos

Configuracion del procesamiento posterior después del procesamiento de
reconocimiento

Configuracion para detectar e identificar los cddigos de barras y los codigos de parches

Cuando esté creando un trabajo de reconocimiento, puede especificar cémo el procesador
de reconocimiento detecta e identifica los cddigos de barras:

ORACLE

En la pagina Reconocimiento de codigo de barras, se ha seleccionado por defecto
Descodificador universal. Especifica qué cddigos de barras detectar, otras opciones
especificas de cédigos de barras y la deteccién de cédigos de parches. El procesador de
reconocimiento realiza la busqueda en todas las paginas, reconociendo los cédigos de
barras definidos para deteccién en el trabajo. En la pagina estan disponibles las
siguientes opciones:

Tabla 12-1 Opciones de Descodificador Universal

.|
Opcién Descripcién

Simbologias 1D  Realice una seleccidn en una lista de simbologias de cddigos de barras 1-
D que desee que busque el procesador de reconocimiento.

Entre las simbologias 1-D que puede seleccionar se incluyen:
- Codigo 128
- Cdbdigo 39
Simbologias 2D  Seleccione las simbologias de cédigos de barras 2-D que desee que
busque el procesador de reconocimiento.
Entre las simbologias 2-D que puede seleccionar se incluyen:

- PDF417

— Codigo QR
Méximo de Especifique el nimero méximo de cédigo de barras por imagen entre 0y
Codigos de 10. El descodificador dejard de procesar una imagen cuando detecta o se
Barras por excede el valor especificado en este valor. Este valor ayuda a optimizar
Imagen el rendimiento del sistema.

Esta opcion estd definida por defecto en 1.

Altura Minima  Especifica la altura del codigo de barras mds pequefio que puede existir
de Cédigo de en una imagen de entre 0,2 y 3 pulgadas.

Barras Esta opcion estd definida por defecto en 0,5 pulgadas.
Este valor solo se aplica a las simbologias de c6digos de barras 1D.
Este valor ayuda a reconocer los c6digos de barras diagonales.

Unidad de Seleccione la unidad de medida para el valor Altura minima de c6digo

medida de barras y el valor Ancho maximo de cddigo de barras en la lista
desplegable. Las opciones disponibles son pulgadas y cm. La precision
decimal es 3.
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Tabla 12-1 (Continuacion) Opciones de Descodificador Universal
|

Opcién Descripcién

Ancho Maximo Especifique el ancho maximo del cddigo de barras mas ancho que puede
de Cddigo de existir en una imagen entre Altura minima de cédigo de barras y 10
Barras pulgadas.

Esta opcion esta definida por defecto en 2 pulgadas.
Este valor solo se aplica a las simbologias de c6digos de barras 1D.
Este valor ayuda a reconocer los c6digos de barras diagonales.

Minimo de Especifique el numero minimo de caracteres para un cédigo de barras a
Caracteres para tener en cuenta para el procesamiento entre 1y 1000.

Codigo de Barras ggta opcion estd definida por defecto en 1.

Interpretar Valor Utilice esta opcidn para asignar un valor de cddigo de barras a un tipo
de Codigo de de cddigo de parche.

Barras como Si se reconoce un valor de cédigo de barras especificado, puede
Codigo de Parche ggpecificar si desea interpretarlo como un tipo de codigo de parche y no
como un valor de cédigo de barras.

Especifique un valor de c6digo de barras alfanumérico en los campos de
texto Valor de Cédigo de Barras que aparecen junto a cada tipo de
cdédigo de parche mostrado en Cédigo de Parche:

- 1

- 1II

- I

- v

- VI

- T

Solo la primera coincidencia en una pagina se convertira en codigo de
parche. El resto de los cédigos de barras no se convertiran en cédigos de
parche aunque sus valores coincidan con los especificados en la
asignacion.

La comparacion del valor de cddigo de barras es sensible a mayusculas/
minusculas.

¢ Nota:

Se le recomienda que seleccione la simbologia de cddigo de barras si la
conoce. La simbologia mejora el rendimiento y reduce el riesgo de
deteccion de cédigos de barras desconocidos que puedan interferir con
el procesamiento.

* En la pagina Reconocimiento de cddigo de barras, especifica una o varias
definiciones de cédigo de barras, lo que identifica un codigo de barras por sus
caracteristicas como su longitud en caracteres. Cuando esté creando una
definicién de cédigo de barras, puede elegir las siguientes reglas de validacion:

— Longitud
— MaAscara
— Expresién regular

— Lista de opciones (donde un cédigo de barras de la pagina debe coincidir
con un valor incluido en la lista de opciones seleccionada)
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— Ninguno

Cuando el procesador de reconocimiento reconozca cédigos de barras y se cumpla la
condicién de validacion, a estos se les asigna una definicion de cédigo de barras. En un
trabajo, estas definiciones de cddigos de barras se utilizan de diversas formas, como al
asignar metadatos y separar paginas. Para obtener informacién sobre la gestion de
definiciones de cédigos de barras, consulte Adicion o edicion de definiciones de cédigos
de barras.

Configuracion de separacion de documentos

Tiene a su disposicién una serie de opciones para definir la separacion de documentos,
incluidos los separadores de codigo de barras y/o cddigo de parche.

Las opciones de separacién de documentos que especifique en la pagina Procesamiento de
documentos dependeran del método de organizacién de documentos que seleccione
(consulte Métodos de organizacion de documentos).

Si especifica que los documentos contengan un ntmero fijo de paginas, también debe
especificar el nUmero de paginas por documento. Cuando el trabajo alcanza este
namero, identifica un nuevo documento y reinicia el recuento para el siguiente
documento del lote. No se necesita ninglin separador.

Si especifica que los documentos incluyan el mismo valor de cédigo de barras en cada
pagina, debe especificar la definicién de cédigo de barras que se va a utilizar para la
separacion. Cuando el trabajo encuentra la definiciéon de cédigo de barras con un valor
de cddigo de barras diferente, crea un nuevo documento. No se necesita ningin
separador.

Si especifica que los documentos se organicen en funcion de las paginas de separacion,
ya sean separadores individuales o separadores jerarquicos, debe especificar reglas de
separador de cédigo de barras y/o de cédigo de parche.

Si especifica que no se realice ninguna organizacién de documentos, se conservan las
separaciones de documentos anteriores. En determinadas configuraciones atipicas,
puede utilizar separadores.

Configuracion del manejo de anexos

Puede especificar si se van a incluir, y como, anexos del documento de origen en los
documentos que ha creado utilizando las opciones disponibles en la pagina Procesamiento
de documentos. Puede elegir entre las siguientes opciones disponibles en el campo Anexos
de documento de origen:

ORACLE

Seleccione la opcion Incluir todos los anexos en los documentos creados (valor por
defecto) para incluir todos los anexos del documento de origen en los documentos
creados.

Seleccione la opcion Incluir anexos con tipos de anexos de perfil de documento
coincidentes para incluir todos los anexos del documento de origen que coincidan con
los tipos de anexos especificados en el perfil de documento.

Seleccione la opcion No incluir anexos si no desea incluir los anexos del documento de
origen en los documentos creados.
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# Nota:

El campo Anexos del documento de origen no esta disponible en la
pagina Procesamiento de documentos si esté seleccionada la opcion
Ninguno: no organizar los documentos en la pagina Organizacion de
documentos.

Configuracion de clasificacion de documentos

Al procesar documentos, el procesador de reconocimiento determina qué perfil de
documento debe usar para identificar los campos de metadatos disponibles para
indexar un documento. En la pagina Perfil de documento, especifique coémo se asigna
un perfil de documento a documentos cuando los procesa el trabajo de
reconocimiento. Consulte Especificacion de un perfil de documento determinado
estatica o dinamicamente. El método de organizacién de documentos que seleccione
afecta a las opciones de asignacion de perfil de documento. Puede seleccionar una
asignacion de perfil de documento que sea:

»  Estatica, completando el campo Perfil de documento por defecto.

El trabajo de reconocimiento utiliza el perfil de documento por defecto cuando el
campo No determinar dinAmicamente esta seleccionado o si no se ha
encontrado ningun perfil de documento determinado dinamicamente coincidente.

» Determinada estaticamente, basada en un valor de codigo de barras o pagina de
separacion en funcion de la organizacion del documento.

Configuracion para asignar valores de metadatos

Puede configurar un trabajo de reconocimiento para asignar valores de metadatos en
la pagina Campos; configure los campos de metadatos del procedimiento para que se
rellenen automaticamente con uno de los siguientes valores: valor de cédigo de
barras, nombre de lote, valor por defecto, fecha de escaneado o fecha de indice.

Configuracion del procesamiento posterior después del procesamiento de reconocimiento

ORACLE

Puede aplicar la configuracion disponible en la pagina Procesamiento posterior para
especificar qué ocurre después de terminar el procesamiento de reconocimiento:

e Sino se produce ningun error del sistema, especifique el siguiente procesador de
lotes y, si es aplicable, especifique también qué trabajo debe ejecutar. Por
ejemplo, puede definir un procesador de confirmaciéon como el siguiente paso.
También puede especificar Ninguno para la accién de procesamiento posterior.
(Si se selecciona Ninguno, el cliente debe procesar el lote. Por ejemplo, un
usuario cliente puede revisar la precision del lote y liberarlo en el procesador de
confirmacién). También puede enviar una notificacion de correo electrénico y
cambiar el nombre, el estado y la prioridad del lote después de que haya
terminado correctamente el procesamiento de reconocimiento.

e Sise produce uno o mas errores del sistema, especifique el siguiente procesador
de lotes y, si es aplicable, especifique también qué trabajo debe ejecutar. Puede
seleccionar Ninguno para que los lotes se liberen a los usuarios clientes para su
indexacion. También puede enviar una notificacion de correo electrénico y
cambiar el nombre, el estado y la prioridad del lote para alertar a los usuarios
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adecuados cuando se encuentren errores del sistema de procesamiento de
reconocimiento.

Configuracion de valores generales del trabajo de procesador de
reconocimiento

Se trata de las tareas comunes que se realizan al trabajar con trabajos de procesador de
reconocimiento. (Consulte Configuracion de trabajos segin su organizacion de documentos
para obtener informacion sobre la configuracion de tipos especificos de trabajos de
reconocimiento).

e Adicién o edicion de un trabajo de reconocimiento
» Desactivacion o supresion de un trabajo de reconocimiento

»  Configuracion del procesamiento posterior y la supervisién de un trabajo de procesador
de reconocimiento

»  Configuracion del flujo de lotes a un trabajo de procesador de reconocimiento

Adicion o edicion de un trabajo de reconocimiento

ORACLE

Para agregar o editar un trabajo de reconocimiento:

1. En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.
Las péaginas de configuracién del procedimiento seleccionado aparecen a la derecha.

2. Abra el separador Procesamiento.

3. Enlatabla Trabajos de procesador de reconocimiento, haga clic en + para crear un

trabajo. Para editar un trabajo, selecciénelo y haga clic en
También puede copiar un trabajo de reconocimiento. Para ello, selecciénelo, haga clic en
L e introduzca un nuevo nombre cuando se le solicite. Al copiar un trabajo puede
duplicarlo rapidamente y modificarlo.

4. En la pagina Configuracién general, introduzca un nombre para el trabajo.

5. Enla pagina Reconocimiento de codigo de barras, especifique los valores especificos
del reconocimiento del cédigo de barras e identifique los tipos de cédigo de barras
(simbologias) que va a detectar el trabajo de reconocimiento.

La simbologia de cddigo de barras mejora el rendimiento y reduce el riesgo de que se
detecten cddigos de barra desconocidos que pueden interferir con el procesamiento.

6. En la pagina Definicion de codigo de barras, agregue definiciones de codigo de barras.

Para obtener informacion de contexto, consulte Configuracion para detectar e identificar
los cAdigos de barras y los cddigos de parches. Para obtener informacién sobre los
pasos, consulte Adicion o edicion de definiciones de cédigos de barras.

7. Enla pagina Organizaciéon de documentos, especifique como se ordenan los
documentos en los lotes.

Consulte Métodos de organizacion de documentos.

8. En la pagina Perfil de documento, especifique un perfil de documento o configure uno
para que se determine dindmicamente. Los valores que se muestran corresponden al
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método de organizacion de documentos seleccionado. Debe seleccionar un perfil
de documento por defecto.

Para obtener informacion de contexto, consulte Configuracion de clasificacion de
documentos. Para obtener informacion sobre los pasos, consulte Especificacion
de un perfil de documento determinado estatica o dindmicamente.

En la pagina Procesamiento de documentos, especifique como deben separarse y
procesarse los documentos. Los valores disponibles corresponden al método de
organizacion de documentos que ha seleccionado. Si los documentos deben
separarse mediante separadores individuales o jerarquicos, configure las reglas
de separador de codigo de barras o cddigo de parche.

Para obtener informacion de contexto, consulte Configuracion de separacion de
documentos. Para obtener informacion sobre los pasos, consulte Configuracion
de una definicion de pagina de separacion.

En esta pagina también puede especificar como deben incluirse los anexos si
selecciona un método de organizacion de documentos en la pagina Organizacion
de documentos. Consulte Configuracion del manejo de anexos.

En la pagina Campos, defina cédigos de barra u otros valores para rellenar
automaticamente los campos de metadatos para cada documento.

En la pagina Procesamiento posterior, especifique qué ocurre una vez que
termina el procesamiento de reconocimiento.

Consulte Configuracion del procesamiento posterior y la supervision de un trabajo
de conversion a TIFF.

Revise los valores de la pagina Resumen y haga clic en Enviar.
Configuracion del flujo de lotes al trabajo de procesador de reconocimiento.

Pruebe el trabajo de procesador de reconocimiento

Desactivacion o supresion de un trabajo de reconocimiento

ORACLE

Cuando se suprime un trabajo de reconocimiento, este deja de estar disponible para
los lotes para los que se ha definido como un paso de procesamiento posterior. Antes
de suprimir un trabajo de reconocimiento, puede que desee ponerlo fuera de linea
para resolver incidencias inesperadas. Los trabajos de reconocimiento en linea se
ejecutan cuando se seleccionan en un perfil de cliente o en la pagina Procesamiento
posterior del trabajo de procesador. Puede parar temporalmente la ejecucion del
trabajo (ponerlo fuera de linea) o cambiar un trabajo desactivado para que se vuelva a
ejecutar.

Para desactivar o suprimir un trabajo de reconocimiento:

1.

2.
3.

En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.

Las paginas de configuracion del procedimiento seleccionado aparecen a la
derecha.

Abra el separador Procesamiento.

En la tabla Trabajos de procesador de reconocimiento, seleccione un trabajo

I
para desactivarlo primero y haga clic en L3

Para desactivar o activar un trabajo de reconocimiento, seleccione o anule la
seleccion del campo En linea en la pagina Configuracion general.
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En la tabla Trabajos de procesador de reconocimiento, seleccione el trabajo

X

desactivado y haga clicen * ™.

Cuando se le solicite, haga clic en Si para confirmar que desea suprimir este trabajo de
reconocimiento.

Configuracion del procesamiento posterior y la supervision de un trabajo de
procesador de reconocimiento

Las opciones de procesamiento posterior de un trabajo de reconocimiento le permiten
especificar qué ocurre una vez que termina el procesamiento. Especifique los valores
configurados en este procedimiento por separado para los lotes correctos y con fallos.

Para configurar los valores de procesamiento posterior:

1.
2.

6.

Agregue o edite un trabajo de procesador de reconocimiento.

Haga clic en la pagina Procesamiento posterior para mostrar las opciones de
procesamiento de un procesamiento correcto (sin errores del sistema) y de un
procesamiento incorrecto (uno 0 mas errores del sistema).

En los campos Procesador de lotes y Trabajo de procesador de lotes, especifique el
paso de procesamiento se produce, si hay alguno, una vez que termina el procesamiento
de reconocimiento. Puede seleccionar Ninguno, Procesador de confirmacién,
Procesador de reconocimiento, Conversiones a TIFF, Conversiones a PDF,
Procesador de consulta de activos o Procesador de transformaciéon XML. Si
selecciona el procesador de reconocimiento o las conversiones a TIFF/PDF, especifique
un trabajo de procesador.

Por ejemplo, puede enviar lotes sin errores del sistema al procesador de confirmacion.
Puede especificar Ninguno para los lotes con errores del sistema y, a continuacion,
cambiar el estado o el prefijo de lote para facilitar el procesamiento posterior en el
cliente.

Opcionalmente, en los campos de correo electrénico puede introducir una direccion a la
gue se envia un correo electronico una vez que el procesamiento termina correctamente
o con fallos. Mientras configura un trabajo de procesador de reconocimiento, definase a
si mismo para recibir notificaciones de correo electronico cuando se producen errores
del sistema. Y, después, que se alerta automéaticamente a un administrador de los
errores de procesamiento.

En los campos restantes, especifique cémo se deben cambiar los lotes procesados.

* Renombre lotes mediante la adicion de un prefijo. Por ejemplo, renombre los lotes
incorrectos con el prefijo ERR para realizar un seguimiento.

e Cambie el estado o la prioridad del lote. Por ejemplo, puede cambiar el estado de los
lotes con errores del sistema y crear a continuacion un perfil de cliente con el filtrado
de lotes definido en este estado para permitir que los usuarios cualificados editen y
completen manualmente los lotes con errores.

Haga clic en Enviar para guardar el trabajo.

Configuracion del flujo de lotes a un trabajo de procesador de reconocimiento

Para ejecutar un trabajo de reconocimiento, debe configurar que los lotes fluyan al trabajo
para su procesamiento. Puede llevarlo a cabo identificando el trabajo de procesador de

ORACLE
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reconocimiento como paso de procesamiento posterior en un perfil de cliente o en otro
trabajo de procesador.

» Para configurar el flujo de lotes desde un perfil de cliente, consulte Configuracion
del procesamiento posterior de un perfil de cliente.

» Para configurar el flujo de lotes desde un trabajo de procesador de importacion,
consulte Configuracién del procesamiento posterior de un trabajo de procesador
de importacion.

» Para configurar el flujo de lotes desde un trabajo de conversién a PDF o TIFF,
consulte Configuracién del flujo de lotes a un trabajo de conversién a PDF y
Configuracion del flujo de lotes a un trabajo de conversion a TIFF.

Por ejemplo, puede crear un perfil de cliente para escanear documentos en lotes y
liberarlos a continuacién para el procesamiento de reconocimiento. O bien, puede
crear un trabajo de procesador de importacién que importe primero mensajes de
correo electrénico y sus anexos PDF, los envie después al procesador de conversion
para convertirlos al formato de imagen y, por ultimo, envie los documentos para el
procesamiento de reconocimiento.

Recuerde que a menos que vaya a omitir la organizacion de documentos, el
procesador de reconocimiento espera que los lotes contengan un Unico documento
con formato de imagen, como se describe en Métodos de organizacion de
documentos.

Configuracion de trabajos segun su organizacion de documentos

A continuacién se indican las diversas formas de configurar trabajos de
reconocimiento para tipos de organizacion diferentes:

e Configuracién de un trabajo para documentos que contienen un namero fijo de
paginas

e Configuracién de un trabajo para documentos con el mismo valor de cédigo de
barras en cada pagina

»  Configuracién de un trabajo para lotes con paginas de separacion entre
documentos

«  Configuracién de un trabajo para documentos con separaciones jerarquicas

e Configuracién de un trabajo para lotes que no necesitan la organizacion de
documentos

Configuracion de un trabajo para documentos que contienen un numero fijo de

paginas

ORACLE

Con este método de organizacion de documentos, los lotes contienen documentos
con un numero fijo de paginas. En la pagina Procesamiento de documentos de un

trabajo, especifique el nimero de paginas por documento y el nUmero de paginas

dentro de un documento en las que leer los cédigos de barras.

Algunos ejemplos de este método de organizacion son:

*  Documentos de una péagina en los que hay un cédigo de barras en cada pagina'y
cada pagina representa un documento Unico. En este ejemplo, dado que cada
pagina debe contener un codigo de barras, en la pagina 3 (en la que no se ha
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encontrado o reconocido ninguin codigo de barras) seria necesario introducir los datos
manualmente.

Documentos de dos paginas, como la cara anterior y la cara posterior de una pagina
escaneada en modo diplex. Mientras que la primera pagina del documento normalmente
incluye el cadigo de barras, la segunda pagina incluiria el cédigo de barras si la cara
posterior de la pagina se ha escaneado primero involuntariamente.

Forme documentos que contengan un nimero fijo de paginas. Por ejemplo, un acuerdo
de negocio de una organizacion puede tener siempre cinco paginas. Si el nimero de
paginas es desconocido o los anexos se escanean con documentos, puede que deba
utilizar un método de pagina de separacion.

Para configurar un trabajo de reconocimiento para documentos que contienen un numero fijo
de péaginas:

1.

En el separador Procesamiento, agregue o edite un trabajo de procesador de
reconocimiento.

En la pagina Organizacion de documentos, seleccione el método Numero fijo de
paginas por documento.

En la pagina Reconocimiento de cédigo de barras, configure los cédigos de barras que
se van a reconocer.

En la pagina Definicion de cédigo de barras, configure cémo se detectan los codigos de
barras.

En la pagina Perfil de documento, especifique el grupo de campos de metadatos que
debe aplicarse al trabajo de reconocimiento mediante la seleccién de un perfil de
documento creado anteriormente (Adicién o edicion de un perfil de documento) en el
campo Perfil de documento por defecto. Puede determinar un perfil de documento
dinamicamente utilizando un cddigo de barras seleccionado.

En la pagina Procesamiento de documentos, complete los valores especificos de los
trabajos Nimero fijo de paginas por documento, cuya organizacion esta definida en la
pagina Organizacién de documentos.

a. En el campo Numero de paginas por documento, introduzca el numero fijo de
paginas que contiene cada documento.

b. Especifique un nimero en el campo Numero de paginas por documento para leer
cédigos de barras.

Este valor optimiza el rendimiento mediante la ejecucién del reconocimiento de
cédigo de barras en el primer nimero especificado de pagina de cada documento.
Por ejemplo, si el cédigo de barras estaba en la pagina 3 de 10, debe especificar 3
para que el reconocimiento de cddigo de barras se produzca en las 3 primeras
paginas de cada documento. También puede usar este campo para asegurarse de
gue se ignoren los cddigos de barras en conflicto en paginas posteriores del
documento.

c. Especifique una accion en el campo Si hay mas de un valor para un cédigo de
barras en un documento: usar primer valor encontrado, sobrescribir el valor de
cédigo de barras o borrar el valor de cédigo de barras.

d. Especifique cédmo deben incluirse los anexos del documento de origen en los
documentos creados.

Configure los valores de asignacion de metadatos en las paginas Campos.

Haga clic en Enviar y pruebe la funcionalidad del trabajo de reconocimiento.
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Configuracion de un trabajo para documentos con el mismo valor de cddigo de
barras en cada pagina

ORACLE

Con este método de organizacion de documentos, los lotes constan de documentos
de varias paginas en los que cada pagina de un documento contiene el mismo valor
de cddigo de barras. Por tanto, un cambio en el valor de cddigo de barras entre
paginas indica el inicio de un nuevo documento. Por ejemplo, un documento de
acuerdo de cliente puede contener un codigo de barras de identificador de cliente en
cada péagina.

En la pagina Procesamiento de documentos de un trabajo, especifique qué cédigo de
barras utiliza el trabajo para determinar la separacién de documentos y un nimero
méximo de péaginas por documento.

Para configurar un trabajo para documentos con el mismo valor de cédigo de barras
en cada pagina:

1. En el separador Procesamiento, agregue o edite un trabajo de procesador de
reconocimiento.

2. En la pagina Organizacion de documentos, seleccione la organizacion Mismo
valor de cddigo de barras en cada pagina.

3. Enla pagina Reconocimiento de cddigo de barras, configure los cédigos de barras
gue se van a reconocer.

4. En la pagina Definicion de cddigo de barras, configure cémo se detectan los
cadigos de barras. Como minimo, debe crear la definicién de cédigo de barras
que determinara la separacion de documentos.

5. Enla pagina Perfil de documento, especifique el grupo de campos de metadatos
gue debe aplicarse al trabajo de reconocimiento mediante la seleccidn de un perfil
de documento creado anteriormente (Adicion o edicion de un perfil de documento)
en el campo Perfil de documento por defecto. Puede determinar un perfil de
documento dinamicamente utilizando un cédigo de barras seleccionado.

6. En la pagina Procesamiento de documentos, complete los valores especificos de
la organizacion de documentos seleccionada (Mismo valor de codigo de barras en
cada pagina).

a. Seleccione la definicién de cédigo de barras que ha creado en el paso 4 en el
campo Cédigo de barras que determina la separaciéon de documento.

b. Especifigue un nidmero en el campo Nimero maximo de paginas por
documento para limitar el nimero de paginas permitido en un documento.
Este campo es opcional. Especifique 0 para omitir la especificacién de un
ndamero maximo de paginas por documento.

c. Opcionalmente, en el campo Opcién de proceso, activa la funcién
Deteccidén de codigos barras optimista. Si un codigo de barras no puede
leerse 0 no esta presente en una pagina y esta funcion esta activa, el
procesador de reconocimiento compara los valores de las paginas anterior y
siguiente, y asigna el valor correspondiente.

Por ejemplo, un lote de tres paginas contiene la pagina 1 con el cédigo de
barras A, la pagina 2 sin cddigo de barras y la pagina 3 con el cédigo de
barras A. Cuando la funcién de deteccion de cédigos de barras optimista esta
activada, el procesador de reconocimiento agrupa las 3 paginas en el mismo
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documento. Cuando esta funcién no esta activada, las paginas 1 y 3 se agrupan en
un documento que no incluye la pagina 2.

d. Especifique una accién en el campo Si hay mas de un valor para un cédigo de
barras en un documento: usar primer valor encontrado, sobrescribir el valor de
cadigo de barras o borrar el valor de codigo de barras.

e. Especifique como deben incluirse los anexos de un documento de origen en los
documentos creados.

Configure los valores de asignacion de metadatos en la pagina Campos.

Haga clic en Enviar y pruebe la funcionalidad del trabajo de reconocimiento.

Configuracion de un trabajo para lotes con paginas de separacion entre documentos

ORACLE

Con la opcién Paginas de separacion seleccionada como método de Organizacion de

documentos, los lotes estan formados por documentos de varias paginas separadas por
una pagina de separacion de documentos. (La organizacién de documentos para niveles
jerarquicos de separadores de documentos se trata en Configuracion de un trabajo para

documentos con separaciones jerarquicas.) Con este tipo de organizacion:

La pagina de separacién indica el principio de un nuevo documento. Las paginas de
separacién se pueden mantener o eliminar del documento.

La pagina de separacién puede contener cédigos de barra y/o codigos de parche para
indicar un nuevo documento.

Cree reglas para gestionar como se detectan las paginas de separaciéon. Por ejemplo,
puede configurar que la separacion de documentos se produzca cuando se detecte un
cédigo de barras o un cédigo de parche, o cuando se detecten ambos. Consulte
Configuracion de una definicién de pagina de separacion.

Para configurar un trabajo para lotes con paginas de separacion entre documentos.

1.

En el separador Procesamiento, agregue o edite un trabajo de procesador de
reconocimiento.

En la pagina Organizacion de documentos, seleccione el método Paginas de
separacion. (Este método es la organizacién de documentos por defecto).

En la pagina Reconocimiento de cédigo de barras, configure las simbologias de cdigo
de barras que se van a reconocer.

En la pagina Definicion de cédigo de barras, configure los valores de cddigo de barras
para los documentos que se van a procesar. Configure todos los codigos de barras,
incluido el cédigo de barras de pagina de separacion y todos aquellos que puedan
proporcionar valores de metadatos o de perfil de documento.

En la pagina Perfil de documento, especifique el grupo de campos de metadatos que
debe aplicarse al trabajo de reconocimiento mediante la seleccién de un perfil de
documento creado anteriormente (Adicién o edicion de un perfil de documento) en el
campo Perfil de documento por defecto. Puede determinar un perfil de documento
dinamicamente utilizando un cddigo de barras seleccionado.

En la pagina Procesamiento de documentos, complete los valores especificos de la
Organizacion de documentos seleccionada (Paginas de separacién).

a. Haga clic en Configurar y configure la pagina de separacion.

b. Especifigue un ndmero en el campo Niumero maximo de paginas por documento
para limitar el nimero de paginas permitido en un documento. Este campo es
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opcional. Especifiqgue 0 para omitir la especificacion de un nimero maximo de
paginas por documento.

Este campo resulta util para detectar paginas de separacion que faltan o
paginas de separacion para las que ha fallado el reconocimiento. Si el
procesador de reconocimiento alcanza este numero, las imagenes entre el
ultimo documento valido y la siguiente hoja de separacion detectada
permanecen en el lote para la indexacion manual. Por ejemplo, si sabe que
los documentos de los lotes del trabajo no exceden las 25 paginas, introduzca
este nimero para asegurarse de que no se combinan varios documentos si
no se detecta o falta una pagina de separacion de documentos.

c. Especifique una accién en el campo Si hay mas de un valor para un cédigo
de barras en un documento: usar primer valor encontrado, sobrescribir el
valor de cédigo de barras o borrar el valor de cédigo de barras.

d. Especifique como deben incluirse los anexos de un documento de origen en
los documentos creados.

7. Haga clic en Enviar y pruebe la funcionalidad del trabajo de reconocimiento.

Configuracion de un trabajo para documentos con separaciones jerarquicas

La funcién de separador jerarquico del procesador le permite procesar y organizar
documentos en una jerarquia de niveles. Por ejemplo, puede utilizar una jerarquia de
dos niveles con niveles de carpetas y documentos, en la que los documentos heredan
los valores de metadatos de la carpeta de nivel superior hasta que se detecta la
pagina de separacion del siguiente nivel de carpeta.

Los separadores jerarquicos son especialmente Utiles a la hora de configurar
conversiones de archivo, en las que se digitalizan grandes volimenes de documentos
almacenados en carpetas y cajas. Una aplicacion de terceros puede generar las
paginas de separacion jerarquica necesarias, que los preparadores insertan para
preparar pilas de documentos, carpetas y/o cajas para su escaneado y procesamiento
de reconocimiento.

" Nota:

e Si se detecta un separador de documentos pero no se obtienen los
valores de metadatos, se borran todos los valores de metadatos en el
nivel aplicable y el inferior para evitar que se apliquen valores de
metadatos incorrectos en un documento de forma no intencionada.

« En el caso de las paginas de separacion jerarquica, una pagina de
separacioén de nivel superior debe ser la primera pagina del documento,
mientras que las paginas de separacion de nivel inferior no pueden ser
la primera pagina, pero pueden o no ser la segunda.

Para configurar un trabajo para lotes con separadores jerarquicos para organizar
documentos:

1. En el separador Procesamiento, agregue o edite un trabajo de procesador de
reconocimiento.
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En la pagina Organizacion de documentos, seleccione el método Paginas de
separacion jerarquica.

En la pagina Reconocimiento de codigo de barras, configure los cddigos de barras que
se van a reconocer.

En la pagina Definicion de codigo de barras, configure los valores de codigo de barras
para los documentos que se van a procesar. Configure todos los cédigos de barras,
incluidas las paginas de separacion y todos aquellos que proporcionen valores de perfil
de documento y metadatos.

En la pagina Perfil de documento, especifique el grupo de campos de metadatos que
debe aplicarse al trabajo de reconocimiento, seleccionando un perfil de documento
creado anteriormente (Adicion o edicion de un perfil de documento) en el campo Perfil
de documento por defecto. Puede determinar un perfil de documento dinamicamente
utilizando una definicién de separacion de pagina o un cadigo de barras creado
anteriormente.

En la pagina Procesamiento de documentos, complete la configuracién especifica de los
trabajos de separacion jerarquica.

a. Especifique una accién en el campo Si hay mas de un valor para un cédigo de
barras en un documento: usar primer valor encontrado, sobrescribir el valor de
cadigo de barras o borrar el valor de codigo de barras.

b. Configure las paginas de separacion jerarquica en la tabla Paginas de separacion de
jerarquia de documentos.

c. Siha seleccionado determinar un perfil de documento dindmicamente utilizando una
pagina de separacion definida en el paso 5, aparece la columna Perfil de
documento en la tabla Paginas de separacion de jerarquia de documentos para
asignar definiciones de pagina de separacion a perfiles de documento.

d. Especifique como deben incluirse los anexos de un documento de origen en los
documentos creados.

Configure los valores de asignacion de metadatos en la pagina Campos.

Haga clic en Enviar y pruebe la funcionalidad del trabajo de reconocimiento.

Configuracion de un trabajo para lotes que no necesitan la organizacion de

documentos

ORACLE

Si los lotes ya estan organizados en documentos, puede omitir el proceso de organizacion
de documentos y continuar con el reconocimiento de c6digos de barras y la indexacion de
documentos.

Los lotes procesados con este método ya estan separados en documentos. Por ejemplo,
puede seleccionar esta opcién para lotes creados por el procesador de importacién en
los que cada documento de un lote representa un anexo de correo electrénico.

A diferencia de otros métodos de organizacion, los lotes procesados con este método
pueden contener documentos de imégenes y sin imagenes. Dado que los documentos
deben tener el formato de imagen para que el procesador de reconocimiento pueda leer
sus cddigos de barras y codigos de parche, ninguno de los documentos sin imagenes
encontrados se vera afectado.

Para configurar un trabajo para lotes que no necesitan la organizacién de documentos:

1.

En el separador Procesamiento, agregue o edite un trabajo de procesador de
reconocimiento.
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2. En la pagina Organizacion de documentos, seleccione el método Ninguno: no

organizar los documentos.

3. Enla pagina Reconocimiento de codigo de barras, configure los cédigos de barras

gue se van a reconocer.

4. En la pagina Definicion de cddigo de barras, configure los valores de cédigo de

barras para los documentos.

5. Enla pagina Perfil de documento, especifique el grupo de campos de metadatos

gue debe aplicarse al trabajo de reconocimiento, seleccionando un perfil de
documento creado anteriormente (Adicion o edicion de un perfil de documento) en
el campo Perfil de documento por defecto. Puede determinar un perfil de
documento dinamicamente utilizando un cédigo de barras seleccionado.

6. En la pagina Procesamiento de documentos, complete la configuracién especifica

de los trabajos que no sean de organizacion de documentos.

a. Opcionalmente, haga clic en Configurar y configure una definicion de pagina
de separacion.

# Nota:

El propésito de detectar un separador para este tipo de trabajo es
eliminarlo del documento.

b. Especifique un nimero en el campo Numero de paginas por documento
para leer cédigos de barras. Especifique 0 para realizar un reconocimiento
de cddigo de barras en todas las paginas del documento.

Este valor optimiza el rendimiento mediante la ejecucion del reconocimiento
de cddigo de barras en el primer nimero especificado de pagina de cada
documento. Por ejemplo, si el cédigo de barras esté en la pagina 3 de 10,
debe especificar 3 para que el reconocimiento de codigo de barras se
produzca en las 3 primeras paginas de cada documento. También puede usar
este campo para asegurarse de que se ignoren los cédigos de barras en
conflicto en paginas posteriores del documento.

c. Especifique una accién en el campo Si hay mas de un valor para un cédigo
de barras en un documento: usar primer valor encontrado, sobrescribir el
valor de cédigo de barras o borrar el valor de codigo de barras.

7. Configure los valores de asignacion de metadatos en la pagina Campos.

8. Haga clic en Enviar y pruebe la funcionalidad del trabajo de reconocimiento.

Configuracion de definiciones de codigo de barras, codigo de parche y
pagina de separacion

ORACLE

Puede utilizar definiciones de cédigo de barras en todo el trabajo. Puede definir
cédigos de parche para la separacién de paginas. Puede combinar la deteccién de
cédigos de parche con cédigos de barras mediante la creacion de reglas de definicién
de péagina de separacion.

A continuacién se indica cémo se configuran las definiciones de cédigos de barras y
paginas de separacion para un trabajo de procesamiento de reconocimiento:
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e Adicién o edicion de definiciones de cédigos de barras
e Configuracién de una definicion de pagina de separacion

«  Configuracion de las definiciones de paginas de separaciones jerarquicas

Configuracion de una definicion de pagina de separacion

Como se describe en Configuracion de separacion de documentos, si selecciona que se
organicen los documentos utilizando paginas de separacion, debe configurar una o mas
reglas que definan cobmo se detectan y utilizan los separadores. Siga estas instrucciones
para configurar las paginas de separacion. Para configurar las definiciones de pagina de
separacion jerarquica, consulte Configuracion de una definicion de pagina de separacion.

Para configurar una definicién de pagina de separacion jerarquica:

1. En el procedimiento, cree un trabajo de procesador de reconocimiento con el método de
organizacion de documentos Paginas de separaciéon o Ninguno: no organizar los
documentos.

2. Enla pagina Procesamiento de documentos, junto a Pagina de separacién, haga clic
en Configurar para definir o editar la pagina de separacién especificando una o mas
reglas en el cuadro de didlogo Definicién de pagina de separacién que se muestra:

a. En el campo Nombre, introduzca un nombre para la definicion de pagina de
separacion. Opcionalmente, seleccione el campo Eliminar pagina de separacién
para eliminar la pagina de separacién del documento. Si no esta seleccionado (valor
por defecto), las paginas de separacién se incluyen en el documento.

b. Haga clic en + en la tabla Reglas. Para editar una regla, seleccidnela y haga clic en
4

c. Enlapagina Regla de pagina de separacion, cree une regla.
i. Introduzca un nombre en el campo Nombre de regla.

ii. Paraindicar el inicio de un nuevo documento, seleccione un cédigo de parche (I,
I, L, 1V, VI 0 T), una definicién de cddigo de barras creada anteriormente, o
ambos.

iii. Si especifica tanto un cédigo de parche como un cédigo de barras o especifica
varias definiciones de cddigos de barras, seleccione Or o And en el campo
Operador para indicar si se deben detectar uno o todos en una pagina para que
la pagina se identifigue como separador.

# Nota:

Ademas de especificar las condiciones Y u O en las reglas, especifique
las condiciones Y u O entre reglas; para ello, seleccione Y u O en el
campo Operador de la tabla Reglas.

iv. Sidesea que las paginas en blanco se consideren separadores, marque la
casilla Tratar pagina en blanco como un separador. Esta opcion no esta
disponible si selecciona el operador Y.

v. Haga clic en Aceptar.
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d. Repita el paso anterior para crear reglas adicionales en la tabla Reglas.

e. Haga clic en Enviar para guardar la definicién de la pagina de separacion y
volver a Definicion de pagina de separacion.

Para eliminar una regla de pagina de separacion, seleccionela en la tabla

X

Reglas y hagaclicen * ™.

# Nota:

Para suprimir una definicion de pagina de separacion, haga clic en
Suprimir junto a Configurar.

3. Para definir cuantos bytes debe haber por pagina para que se considere una
pagina en blanco, indique un valor en el campo Umbral de bytes de paginas en
blanco. Por ejemplo, si indica un valor de 16000 en este campo, las paginas con
16000 bytes 0 menos se consideraran paginas en blanco.

4. Sidesea que las paginas en blanco se eliminen cuando los documentos se
procesen en el entorno de Capture Client, marque la casilla Eliminar paginas en
blanco.

# Nota:

El campo Umbral de bytes de paginas en blanco y la casilla Eliminar
paginas en blanco son interdependientes. Por tanto, si define un
umbral de bytes de paginas en blanco pero no establece que las
paginas en blanco se eliminen, no se eliminaran las paginas que se
ajusten al umbral de bytes definido. De igual forma, si marca la casilla
Eliminar paginas en blanco, pero no define ningiin umbral de bytes de
paginas en blanco, no se eliminarad ninguna pagina.

5. Haga clic en Enviar para guardar el trabajo.

Adicion o edicion de definiciones de codigos de barras

ORACLE

Una definicién de cédigo de barras identifica un cédigo de barras por su regla de
validacion, como su longitud en caracteres. Conforme los cddigos de barras se
reconocen, se les asigna una definicién en funcién de la regla de validacion de la
definicidn que tiene en cuenta las caracteristicas de los datos del valor de codigo de
barras. Una vez definida, puede usar una definicion de cddigo de barras mediante un
trabajo de reconocimiento, incluso para la separacién de paginas, el relleno
automatico de campos de metadatos y la asignacion de perfiles de documentos. (Las
definiciones de cédigos de barras no se comparten en los distintos trabajos de
procesador de reconocimiento.)

Para agregar o editar una definicion de codigo de barras:

1. Adicion o edicion de un trabajo de reconocimiento.

2. En la pagina Definicion de codigo de barras, haga clic en + en la tabla
Definiciones de coédigos de barras.
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3. En el cuadro de dialogo Definicién de cédigo de barras, introduzca un nombre para la
definicién de cédigo de barras.

4. En el campo Regla de validacion, especifigue como debe validar el cédigo de barras el
procesador de reconocimiento.

Tabla 12-2 Tipos de regla de validacién

___________________________________________________________________________|
Tipo de regla de Descripcion

validaciéon

Ejemplo

ninguno

No especifica ninguna validacién.

Esta opcion se suele usar para
permitir que un script rellene el
valor de definicién de cédigo de
barras.

Longitud

Asigna un valor de cddigo de
barras cuando la longitud del
codigo de barras coincida con la
definicién.

La longitud no incluye simbolos de
codigos de barras unicos como los
digitos inicial, de parada y de
control (a menos que se incluyan).

Para buscar la coincidencia con un
valor de tres caracteres de
longitud, introduzca:

3

Mascara

Especifique un filtro que controle
qué valores se aceptan, como
numeros o caracteres
alfanumeéricos.

Para buscar la coincidencia con un
numero de ID como 123-45-6789,
podria introducir:

HEH- - HHHH

Los caracteres de mascara
disponibles se muestran en la tabla
Caracteres de mascara de
entrada.

Expresion
regular

Especifica una expresion regular
que defina los valores aceptados.

Para buscar la coincidencia con un
valor a, b o ¢, deberia introducir:

[ abc]

Para obtener mads informacion,
consulte la documentacién
relacionada con el uso y el formato
de expresiones regulares, como las
siguientes:

http://docs. oracl e. com
javase/tutorial/essential/
regex/

Lista de opciones Un valor de cddigo de barras debe

coincidir con un valor incluido en
la lista de opciones especificada.

Un trabajo que contenga
documentos con cédigos de barras
que identifiquen su tipo de
documento. Una lista de opciones
de tipo de documento contiene
valores como solicitud de hipoteca,
informe de crédito y referencia de
crédito. Cualquier valor de codigo
de barras leido que coincida con un
valor de la lista de opciones se
asigna a la definicién de cédigo de
barras especificada.

ORACLE
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Una vez que haya seleccionado una regla, se muestran mas campos de valores
(Longitud para la validacion del tipo de longitud, Mascara para la validacion de
tipo de mascara, Expresién regular para la validacion de expresion regular y los
campos de lista de opciones para la validacion de lista de opciones).

5. Bajo el campo Regla de validacion, especifique valores de validacion para la
regla de validacion seleccionada.

Si se especifica una mascara de entrada, introduzca una mascara que describa el
valor del codigo de barras en el campo Mascara mostrado. A esta definicién de
cadigo de barras se asigna un codigo de barras reconocido si el valor cumple los
requisitos de la mascara que especifique.

¢ Nota:

Evite configurar definiciones de cddigos de barras que entren en
conflicto, como dos cédigos de barras con la misma longitud de
caracteres. Si es necesario, puede usar un script para utilizar la légica
de negocio a la hora de asignar cédigos de barras.

Tabla 12-3 Caracteres de mascara de entrada
]

Mascara Expresion Explicacién
Regular en la
que se
Convierten
? . (punto) Utilicelo para que coincida con cualquier caracter
unico.
# \d Utilicelo para que coincida con cualquier numero
unico.

Si un trabajo contiene documentos con un
numero de identificacién (por ejemplo,
123-45-6789), la mascara seria ###2## 2###H#.

* .* Utilicelo para que coincida con ninguno, uno o
mas caracteres.

[abc] [abc] Coincide con cualquier caracter unico
especificado de un grupo de uno o mas
caracteres. Asegurese de incluir los corchetes ([]).
Para buscar un cddigo de barras concreto, por
ejemplo reclam, el formato debe ser [r][e][c][1][a]
[m].

['abc] [rabc] Coincide con cualquier caracter unico no
especificado. Funciona igual que [abc], salvo que
con el signo de exclamacion, se da una
coincidencia si se encuentra cualquier caracter
excepto los especificados en [abc].

[a-ZA-Z] [a-ZA-Z] Utilice un guidn (-) para especificar un rango de
caracteres. Los rangos de caracteres se deben
especificar en orden ascendente ([A-Z], no [Z-A]).
Por ejemplo, [A-Z] da como resultado una
coincidencia si se encuentra un caracter del
rango A-Z.
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6. Haga clic en Aceptar.
La definicion se muestra en la tabla Definiciones de cédigos de barras.

7. Repita los pasos del 2 al 6 para crear las definiciones de codigos de barras adicionales.

Configuracion de las definiciones de paginas de separaciones jerarquicas

ORACLE

Como se describe en Configuracion de separacion de documentos, si decide organizar los
documentos con separaciones jerarquicas, debe configurar definiciones de paginas de
separacion para cada nivel jerarquico que detecten los cddigos de parches y/o los codigos
de barras. (Para configurar la separacion de documentos para trabajos de separacion de un
solo nivel o trabajos sin organizacion, consulte Configuracion de una definicion de pagina de
separacion.)

Para configurar la separacion de paginas para los trabajos de separacion jerarquica:

1. En el procedimiento, agregue o edite un trabajo de pagina de separacion jerarquica.
Consulte Configuracion de un trabajo para documentos con separaciones jerarquicas.

2. Enla pagina Procesamiento de documentos, haga clic en + en la tabla Paginas de
separacion de jerarquia de documentos para agregar una definicion de pagina de

separacion jerarquica. Para editar una definicién, seleccionela y haga clic en

3. En el cuadro de dialogo Definicion de pagina de separacidn, cree una definicién para uno
de los niveles de jerarquia.

a. En el campo Nombre, introduzca un nombre para la definicion de pagina de
separacion.

b. También puede seleccionar el campo Eliminar pagina de separacion para eliminar
la pagina de separacion del documento o0 anexo. Si no esté seleccionada (valor por
defecto), las paginas de separacion se incluyen en el documento o anexo.

4. En el campo Tipo de anexo, seleccione un tipo de anexo de la lista de tipos de anexos
definidos para especificar una pagina de separacién que se incluird en un anexo. El
campo Perfil de documento solo esta disponible si ha seleccionado la opcién
Determinar dinamicamente usando la pagina de separacién en el campo Opcién de
perfil de documento dindmico en la pagina Perfil de documento. El campo Tipo de
anexo esta definido en Ninguno y esté desactivado si selecciona un perfil de documento
en el campo Perfil de documento. Puede definir una pagina de separacién de tipo de
anexo solo en el dltimo nivel de la jerarquia.

5. Agregue o edite las reglas de la definicion de la pagina de separacion.

a. Hagaclic en + en la tabla Reglas.

b. Para editar una regla, seleccidénela y haga clic en
6. En el cuadro de didlogo Regla de pagina de separacion, defina una regla.
a. Introduzca un nombre en el campo Nombre de regla.

b. Paraindicar el inicio de un documento nuevo o un anexo, seleccione un codigo de
parche (1, Il, 1ll, IV, VI o T), una definicion de cddigo de barras creada previamente, o
ambos.

c. Siespecifica tanto un cédigo de parche como un cédigo de barras o especifica
varias definiciones de cddigos de barras, seleccione Or o And en el campo
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Operador para indicar si se deben detectar uno o todos en una pagina para
que la pagina se identifique como separador.

d. Haga clic en Aceptar.
7. Repita los pasos 5y 6 para crear mas reglas para el separador de paginas.

a. Ademas de especificar las condiciones And y Or en las reglas, especifique las
condiciones And u Or entre las reglas. Para ello, seleccione And u Or en el
campo Operador de la tabla Reglas. Por ejemplo, puede que necesite que
Regla 1 AND Regla 2 coincidan para la deteccion de separacion, si bien cada
regla puede proporcionar dos métodos para la coincidencia (cddigo de parche
OR cddigo de barras).

b. Para eliminar una regla de separacion, seleccionela en la tabla Reglas y haga

X

clicen® .
c. Haga clic en Enviar para guardar la definicién de la pagina de separacion.

La definicion de pagina de separacién que ha creado se muestra en la tabla
Paginas de separacion de jerarquia de documentos.

8. Repita los pasos del 2 al 7 para crear las definiciones de separaciones de paginas
adicionales.

X

» Para eliminar una definicion, seleccionela en la tabla y haga clicen * ™.

* Haga clic en Subir o Bajar para mover una definicion seleccionada en la
jerarguia y que refleje correctamente como se organizaran las paginas de
separacién en un lote.

9. Haga clic en Enviar para guardar el trabajo.

Especificacion de un perfil de documento determinado estatica o
dinamicamente

ORACLE

Puede configurar un trabajo de reconocimiento para determinar el perfil de documento
gue identifica los campos de metadatos disponibles para indexar un documento.

Para obtener informacién de contexto, consulte Configuraciéon de clasificacion de
documentos.

Para especificar un perfil de documento determinado de forma estatica o dindmica:

1. En un procedimiento seleccionado, cree un trabajo de procesador de
reconocimiento.

2. Seleccione la pagina Perfil de documento para especificar la configuracion.
3. En el campo Perfil de documento por defecto, especifique un perfil.

El trabajo de reconocimiento utiliza el perfil de documento por defecto cuando el
campo No determinar dinAmicamente esta seleccionado o si no se ha
encontrado ningun perfil de documento determinado dinamicamente coincidente.

4. En el campo Opcidn de perfil de documento dindAmico, especifique si se va a
determinar de forma dindmica un perfil de documento y cémo se va a realizar.
Puede determinar el perfil de documento de las siguientes maneras:
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Especifique uno estético seleccionando No determinar dinamicamente y eligiendo
un perfil en el campo Perfil de documento por defecto.

Determinelo de forma dinamica utilizando una definicién de codigo de barras. Para
ello, seleccione, Determinar de forma dinamica usando el cédigo de barras y
complete el paso 5.

Determinelo de forma dinamica utilizando una definicién de pagina de separacion.
Para ello, seleccione, Determinar dinAmicamente usando la pagina de
separacion y complete el paso 6. Esta opcion solo esta disponible cuando Paginas
de separacion jerarquica esta seleccionado como método de organizacion de
documentos.

Si ha seleccionado Determinar de forma dinamica usando el cédigo de barras en el
paso 4, complete la configuracion.

a.

En el campo Cédigo de barras, seleccione una definicion de codigo de barras, cuyo
valor se utilizara como asignado en la tabla para determinar el perfil de documento.

En la tabla Asignaciones de perfiles de documento y valores de cédigo de
barras, asigne los posibles valores de cédigo de barras con el perfil de documento
gue se va a utilizar.

Haga clic en Editar. En el cuadro de dialogo Asignaciones de perfiles de documento
y valores de codigo de barras, especifique si el valor de cddigo de barras debe
coincidir con un valor Unico o con cualquier elemento de una lista de opciones
especificada. Si debe coincidir con un valor Unico, especifique el valor. Si debe
coincidir con cualquier elemento de una lista de opciones, especifique el origen de
lista de opciones y la lista de opciones.

Asigne perfiles de documento adicionales a valores de cédigo de barras en la tabla,
Si es necesario.

Si ha seleccionado Determinar dinamicamente usando la pagina de separacion en el
paso 4, complete la configuracién como se indica a continuacion:

a.

Haga clic en la pagina Procesamiento de documentos.

Se muestra la columna Perfil de documento en la tabla Paginas de separacion de
jerarquia de documentos.

Hagaclicen " oen en la tabla.

En el cuadro de didlogo Definicién de pagina de separacion, seleccione un perfil en
el campo Perfil de documento para la pagina de separacion de jerarquia. Este
campo esta definido en Ninguno y est4 desactivado si selecciona un tipo de anexo
en el campo Tipo de anexo.

Repita los pasos 6b y 6¢ para asignar perfiles de documento a las definiciones de
pagina de separacion de jerarquia.

Haga clic en Enviar para guardar el trabajo.

Especificacion del relleno automatico de campos de metadatos

ORACLE

Durante el procesamiento de reconocimiento, puede rellenar automaticamente campos de
metadatos utilizando un valor de cédigo de barras, un nombre de lote, un valor por defecto,
una fecha de indice o una fecha de escaneado.

Para configurar el relleno automatico:
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En un procedimiento seleccionado, cree un trabajo de procesador de
reconocimiento.

Haga clic en la pagina Campos. Se mostrara una tabla que contiene los campos
de metadatos definidos para el procedimiento.

Seleccione un campo para rellenar automaticamente y haga clic en 2 .

En el cuadro de didlogo Editar trabajo de reconocimiento, seleccione un método
de relleno automatico en el campo Rellenar automaticamente con.

Si se realiza el relleno automatico con un valor de cddigo de barras o un valor por
defecto, especifique el cddigo de barras o el valor por defecto en el campo
adicional que aparece y haga clic en Aceptar.

Repita los pasos del 3 al 5 para configurar campos adicionales de relleno
automatico.

Haga clic en Enviar para guardar el trabajo.

Configuracion de trabajos de conversion a PDF

Al crear trabajos de conversién a PDF, puede convertir documentos a archivos PDF
mediante la opcién PDF, y documentos de imagen a archivos PDF que permiten
basquedas mediante la opcién PDF apto para busqueda.

ORACLE

1.

4.

En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.
Las paginas de configuracion del procedimiento seleccionado aparecen a la
derecha.

Abra el separador Procesamiento.

En la tabla Trabajos de conversién a PDF, haga clic en +; o bien, para editar

un trabajo existente, haga clic en
También puede copiar un trabajo de conversion. Para ello, seleccidnelo, haga clic
en l-h e introduzca un nuevo nombre cuando se le solicite. Al copiar un trabajo
puede duplicarlo rapidamente y modificarlo.
En la pagina Selecciéon de documentos:
a. Enla seccion Detalles del trabajo:

e Introduzca un nombre y una descripcién para el nombre del trabajo.

» En lalista desplegable Formato de PDF de salida:

— Seleccione PDF si el tipo de contenido PDF generado debe ser el
mismo que el tipo de contenido del documento de origen. Por
ejemplo, si el origen es un juego de imagenes, se genera un PDF que
contiene imagenes. Sin embargo, de un documento de Word se
genera un PDF de texto.

— Seleccione PDF apto para busqueda si se puede permitir las
basquedas en el contenido del PDF. Al seleccionar esta opcién, se
activa el separador Configuracién de PDF en el que puede elegir los
idiomas del contenido en el que se debe aplicar el reconocimiento
Optico de caracteres (OCR). En la tabla PDF - Configuracion para
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busqueda - Reconocimiento dptico de caracteres, puede seleccionar los
idiomas necesarios mediante la seleccion de las casillas de control
correspondientes. Si selecciona varios idiomas, el reconocimiento optico de
caracteres se aplica en el orden de los idiomas que se muestran a la
derecha de la tabla en Idiomas seleccionadas. Este orden viene
determinado por la secuencia de la seleccion de casilla de control. Si no
selecciona ningln idioma, el reconocimiento éptico de caracteres solo se
aplica al contenido del idioma inglés ya que la casilla de control Inglés esta
seleccionada por defecto.

b. En la secci6bn Conversion de documentos:
* Seleccione la casilla de control Convertir documentos.

e Para procesar documentos de perfiles de documento especificos, seleccione
uno o mas de los perfiles de documento que se muestran en el campo
Restringir a perfiles de documento o seleccione Todo para procesar
documentos de todos los perfiles de documento definidos.

c. En lalista desplegable Conservar originales como tipo de anexo, seleccione el
tipo en el que desea conservar el documento original.

d. En la seccion Conversién de anexos:
* Seleccione la casilla de control Convertir anexos.

e Para procesar anexos de tipos de anexo especificos, seleccione uno o mas de
los tipos de anexo que se muestran en el campo Restringir a tipos de anexo o
seleccione Todo para procesar los anexos de todos los tipos de anexo definidos.

* En lalista desplegable Conservar originales como tipo de anexo, seleccione
el tipo en el que desea conservar el anexo original.

En la pagina Procesamiento posterior, especifique qué ocurre después de completarse el
procesamiento de conversion del documento, dependiendo de si la ejecucion es
correcta.

Consulte Configuracion del procesamiento posterior y la supervision de un trabajo de
conversion a PDF.

Revise la configuracion en la pagina Resumen y haga clic en Enviar para guardar el
trabajo.

Configure como fluyen los lotes para convertir los documentos a PDF. Consulte
Configuracion del flujo de lotes a un trabajo de conversién a PDF.

Pruebe el trabajo de conversidon a PDF que ha creado.

Configuracion del procesamiento posterior y la supervision de un trabajo
de conversion a PDF

Utilice las opciones de procesamiento posterior de un trabajo de conversion para especificar
qué ocurre una vez que ha terminado el procesamiento.

ORACLE

Para configurar el procesamiento posterior y la supervision de un trabajo de conversién:

1.

2.

En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.
Las péaginas de configuracién del procedimiento seleccionado aparecen a la derecha.

Abra el separador Procesador.
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En la tabla Trabajos de conversion a PDF, agregue o edite un trabajo de
conversion a PDF.

Haga clic en la pagina Procesamiento posterior para mostrar las opciones de
procesamiento para el procesamiento correcto (ningun error del sistema) y el
procesamiento incorrecto (uno o mas errores del sistema). El siguiente paso se
aplica a ambas secciones: Si no hay ningun error del sistema y Si hay errores
del sistema.

En los campos Procesador de lotes y Trabajo de procesador de lotes,
especifique qué paso de procesamiento, si hay alguno, tiene lugar una vez que
termina el procesamiento de conversion de documentos. Puede seleccionar
Ninguno, Procesador de confirmacién, Procesador de reconocimiento,
Conversiones a TIFF, Conversion a PDF, Procesador de consulta de activos
o Procesador de transformaciéon XML. Si selecciona el procesador de
reconocimiento o las conversiones a TIFF/PDF, especifique un trabajo de
procesador.

Por ejemplo, puede enviar lotes sin errores del sistema al procesador de
confirmacién. Puede especificar Ninguno para los lotes con errores del sistema y,
a continuacion, cambiar el estado o el prefijo de lote para facilitar el
procesamiento posterior en el cliente.

En el campo de direccion de correo electronico, puede introducir una direccion a
la que enviar un correo electronico una vez que el procesamiento termina de
forma correcta o falla. Durante la configuracion y la prueba de un trabajo de
procesador de conversion, puede configurarse a si mismo para recibir
notificaciones de correo electronico si se producen errores del sistemay, a
continuacion, alertar automaticamente a un administrador de los errores de
procesamiento.

En los campos restantes, especifique cémo se deben cambiar los lotes
procesados.

* Renombre lotes mediante la adicién de un prefijo. Por ejemplo, renombre los
lotes incorrectos con el prefijo ERR para realizar un seguimiento.

e Cambie el estado o la prioridad del lote. Por ejemplo, puede cambiar el estado
de los lotes con errores del sistema y crear a continuacién un perfil de cliente
con el filtrado de lotes definido en este estado para permitir que los usuarios
cualificados editen y completen manualmente los lotes con errores.

Haga clic en Enviar para guardar el trabajo.

Configuracion del flujo de lotes a un trabajo de conversion a PDF

Para ejecutar un trabajo de conversion a PDF, debe configurar que los lotes fluyan al
trabajo para su procesamiento. Esto se realiza configurando las conversiones a PDF
como paso de procesamiento posterior en un perfil de cliente o en otro trabajo de
procesador.

ORACLE

Puede configurar flujos de lotes desde:

Un perfil de cliente; consulte Configuracion del procesamiento posterior de un
perfil de cliente.

Un trabajo de procesador de importacion; consulte Configuracion del
procesamiento posterior de un trabajo de procesador de importacion.
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e Un trabajo de procesador de reconocimiento; consulte Configuraciéon del procesamiento
posterior y la supervisién de un trabajo de procesador de reconocimiento.

Desactivacion o supresion de un trabajo de conversion a PDF

Cuando se suprime un trabajo de conversion a PDF, este ya no permanece disponible para
los lotes para los que esta definido como paso de procesamiento posterior. Si no esta
disponible un trabajo especificado para el procesamiento posterior, se producira un error en
el lote. Puede que desee cambiar un trabajo a fuera de linea durante determinado tiempo,
permitiéndole resolver problemas inesperados con su supresion. Los trabajos de conversion
en linea se ejecutan cuando se seleccionan en un perfil de cliente o en la pagina
Procesamiento posterior de un trabajo de procesador. Puede parar temporalmente un trabajo
(ponerlo fuera de linea) o cambiar un trabajo desactivado para que se vuelva a ejecutar.

Para desactivar o suprimir un trabajo de conversion a PDF:
1. En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.

Las péaginas de configuracién del procedimiento seleccionado aparecen a la derecha.
2. Abra el separador Procesamiento.

3. Para desactivar un trabajo, seleccionelo en la tabla Trabajos de conversién a PDF y

I
haga clic en L3

También puede desactivar o activar un trabajo de conversioén a PDF seleccionando o
anulando la seleccion del campo En linea en la pagina Seleccion de documentos.

4. Seleccione el trabajo desactivado en la tabla Trabajos de conversiéon a PDF y haga clic
X

5. Cuando se le solicite, haga clic en Si para confirmar que desea suprimir este trabajo de
conversion.

en

Configuracion de trabajos de conversion a TIFF

ORACLE

Mediante la creacidn de trabajos de conversion a TIFF, puede convertir archivos no de
imagen en archivos en blanco y negro o en color.

1. En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.
Las paginas de configuracion del procedimiento seleccionado aparecen a la derecha.

2. Abra el separador Procesamiento.

3. Enlatabla Trabajos de conversién a TIFF, haga clic en + 0, para editar un trabajo

4

existente, haga clicen = .

También puede copiar un trabajo de conversién. Para ello, selecciénelo, haga clic en L
e introduzca un nuevo nombre cuando se le solicite. Al copiar un trabajo puede duplicarlo
rapidamente y modificarlo.

4. En la pagina Seleccién de documentos:

a. Enla seccién Detalles del trabajo, introduzca un nombre y una descripcion para el
nombre del trabajo.
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b. Enla seccion Conversion de documentos:
* Seleccione la casilla de control Convertir documentos.

 En Documentos que se van a convertir, seleccione si desea procesar
todos los documentos sin imagenes o solo los que coincidan con un filtro
de nombre de archivo especificado. Puede introducir un asterisco (*)
como comodin y separar varios filtros con una coma o un punto y coma.

e Para procesar documentos de perfiles de documento especificos,
seleccione uno o mas de los perfiles de documento que se muestran en el
campo Restringir a perfiles de documento o seleccione Todo para
procesar documentos de todos los perfiles de documento definidos.

c. Enla seccion Conversion de anexos:
* Seleccione la casilla de control Convertir anexos.

* En el campo Anexos que se van a convertir, seleccione si desea
procesar todos los documentos sin imagenes o solo los que coincidan con
un filtro de nombre de archivo especificado. Puede introducir un asterisco
(*) como comodin y separar varios filtros con una coma o un punto y
coma.

e Para procesar anexos de tipos de anexo especificos, seleccione uno o
mas de los tipos de anexo que se muestran en el campo Restringir a
tipos de anexo o seleccione Todo para procesar los anexos de todos los
tipos de anexo definidos.

En la pagina Formato de salida, seleccione la conversion de documentos sin
imagenes a blanco y negro (valor por defecto) o a color. Si selecciona Color,
especifique una calidad de imagen en el campo Calidad de imagen y una
resolucion en el campo DPI.

En Configuracion de imagen, en el campo Umbral de bytes de paginas en
blanco, introduzca un valor de tamafio de archivo (en bytes). Las imagenes con
un tamafio menor o igual al umbral se consideraran paginas en blanco y se
suprimiran. Especifique también un valor en el campo Tamafo maximo
permitido del papel durante la conversion.

Seleccione un motor de conversion en la pagina Motor de conversion a PDF.
Consulte Configuracion del motor de conversion a PDF.

Complete los valores de la pagina Opciones de fusién de documentos.

Consulte Especificacion del método de fusion de los documentos y de asignacion
de los metadatos.

En la pagina Procesamiento posterior, especifique qué ocurre una vez que
termina el procesamiento de conversion dependiendo de si se ha realizado
correctamente.

Consulte Configuracion del procesamiento posterior y la supervision de un trabajo
de conversion a TIFF.

Revise los valores de la pagina Resumen y haga clic en Enviar para guardar el
trabajo.

Configure cdmo debe realizarse el flujo de lotes para convertir documentos a
TIFF. Consulte Configuracion del flujo de lotes a un trabajo de conversion a TIFF.

Pruebe el trabajo de conversion a TIFF que ha creado.
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Configuracion de la deteccion de paginas en blanco en un trabajo de
conversion a TIFF

Configure Content Capture para que detecte y suprima automaticamente paginas en blanco
de los documentos sin imagenes en el momento en que estos documentos se convierten en
imagenes. Para que Content Capture pueda llevarlo a cabo, debe especificar un tamafio de
archivo umbral para que una imagen se considere una pagina en blanco.

Para configurar la deteccién de paginas en blanco:

1. Al agregar o editar un trabajo de conversion a TIFF, seleccione la pagina Formato de
salida.

2. En Configuracién de imagen, en el campo Umbral de bytes de paginas en blanco,
introduzca un valor de tamafio de archivo (en bytes) para detectar una pagina en blanco.
Si especifica 0, se incluyen las paginas en blanco, no se suprimen.

3. Haga clic en Enviar para guardar el trabajo de conversién.

Especificacion del método de fusion de los documentos y de asignacion de
los metadatos

El procesador de conversion de TIFF permite especificar como se deben fusionar los
documentos en un lote durante el procesamiento de conversion y cémo se asignan los
valores de metadatos cuando se fusionan los documentos. Las opciones de fusion y de
asignacion de metadatos permiten ejemplos habituales de conversion de documentos.

Por ejemplo, el procesador de importacion podria importar mensajes de correo electrénico
con anexos en PDF para, a continuacién, enviarlos para su conversion. Como el mensaje de
correo electrénico esta presente en todos los documentos PDF anexos y puede que sea
importante para procesar o indexar todos, deberia seleccionar una de las opciones de fusion
de documentos que permita fusionar un documento de origen (mensaje de correo
electrénico, en este caso) con el resto de documento de destino (PDF).

Para especificar el método de fusion de los documentos y de asignacion de los metadatos:

1. Adicion o edicion de trabajos de conversion a TIFF y seleccione la pagina Opciones de
fusién de documentos. Utilice este separador para especificar:

e Silos documentos se deben fusionar en un lote y cémo.

e Siun solo documento se fusiona con el resto de documentos, ubicacién en la que se
debe almacenar el documento.

*  Qué valores de metadatos del documento se deben asignar al documento que se
acaba de combinar.

e Silos anexos del documento de origen se deben incluir durante la fusién. Si es asi,
como.

2. Seleccione una opcion de fusién de lotes:

* No fusionar documentos: seleccione esta opcion (valor por defecto) si los lotes ya
estan organizados en documentos, o bien cuando desea realizar la conversién sin
fusionar documentos. Al seleccionar esta opcion, se desactivan el resto de campos
del separador.
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e Fusionar todos los documentos: seleccione esta opcion para fusionar todos
los documentos del lote en un Gnico documento. El primer documento en el
lote se considera el documento de destino y el resto de los documentos se
consideran los documentos de origen y se le agregan.

* Fusionar el primer documento con el resto de documentos: seleccione
esta opcion para fusionar el primer documento del lote con el resto de los
documentos. El primer documento se considera el documento de origen y se
agrega al inicio o al final del documento de destino en funcion de la opcion
Ubicacidn de la pagina del documento de origen.

* Fusionar el ultimo documento con el resto de documentos: seleccione
esta opcion para fusionar el tltimo documento del lote con el resto de
documentos. El dltimo documento se considera el documento de origen y se
agrega al inicio o al final de los documentos de destino en funcién de la
opcion Ubicacion de la pagina del documento de origen.

En el paso anterior, si selecciona Fusionar el primer documento con el resto
de documentos o Fusionar el Gltimo documento con el resto de
documentos, se activara el campo Ubicacion de la pagina del documento de
origen. Especifique si se va a agregar el documento de origen al inicio o al final
del documento de destino.

Especifique como se deben aplicar los valores de metadatos a los documentos
fusionados. Puede seleccionar:

» Aplicar valores de metadatos del documento de origen: seleccione esta
opcion para aplicar los valores de metadatos del documento de origen al
documento de destino. Si cada documento de origen tiene valores de
metadatos, el tltimo documento procesado proporciona los valores de
metadatos de destino.

*  Permitir que los valores de metadatos del documento de destino se
sobrescriban: seleccione esta opcion para que los valores de metadatos del
documento de origen puedan sobrescribir los del documento de destino.

Puede seleccionar todos estos campos de manera simultanea. No estan
seleccionados por defecto; el comportamiento por defecto al fusionar los primeros
o ultimos documentos consiste en aplicar los valores de metadatos del documento
de destino. El comportamiento por defecto al fusionar todos los documentos
consiste en aplicar los valores de metadatos del primer documento (el de destino).

En el campo Anexos de origen, especifique los anexos del documento de origen
gue se deben incluir. Si se deben incluir todos los anexos o los que coincidan con
los tipos de anexos de documento.

Si selecciona Fusionar todos los documentos en el campo Opcién de fusién
por lotes, todos los documentos incluido el primero del lote se consideran
documentos de origen.

Configuracion del motor de conversion a PDF

ORACLE

La pagina Motor de conversion a PDF le permite elegir entre Oracle Outside In'y
Artifex Ghostscript para convertir documentos.

Para selecciona un motor de conversion a PDF:

Adicién o edicion de trabajos de conversion a TIFF y seleccione la pagina Motor
de conversién a PDF.
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2. En la seccién Motor de conversion a PDF, la seleccién por defecto es Estandar:

Oracle Outside In. También puede seleccionar Alternativo: Artifex Ghostscript.

3. Introduzca uno o mas filtros de nombre de archivo en el campo Filtros de nombre de

archivo para restringir el procesamiento a determinados nombres de archivo. Por
defecto, este campo esté definido en *.* (se procesan todos los archivos).

Configuracion del flujo de lotes a un trabajo de conversion a TIFF

Para ejecutar un trabajo de conversion a TIFF, debe configurar que los lotes fluyan al trabajo
para su procesamiento. Esto se realiza configurando el trabajo de procesador de conversion
como paso de procesamiento posterior en un perfil de cliente o en otro trabajo de
procesador.

Puede configurar flujos de lotes desde:

e Un perfil de cliente; consulte Configuracion del procesamiento posterior de un perfil de
cliente.

e Un trabajo de procesador de importacion; consulte Configuracién del procesamiento
posterior de un trabajo de procesador de importacion.

e Un trabajo de procesador de reconocimiento; consulte Configuracién del procesamiento
posterior y la supervision de un trabajo de procesador de reconocimiento.

Por ejemplo, puede crear un trabajo de procesador de importacién que importe mensajes de
correo electrénico y sus anexos PDF y, a continuacion, los envie al procesador de
conversion para convertirlos en imagenes. Estas imagenes se envian a continuacién a un
trabajo de procesador de reconocimiento para el reconocimiento de los codigos de barras.

Configuracion del procesamiento posterior y la supervision de un trabajo
de conversion a TIFF

ORACLE

Utilice las opciones de procesamiento posterior de un trabajo de conversién a TIFF para
especificar qué ocurre después de completarse el procesamiento, dependiendo de si el
procesamiento es correcto.

Para configurar el procesamiento posterior y la supervision de un trabajo de conversion:
1. En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.

Las paginas de configuracion del procedimiento seleccionado aparecen a la derecha.
2. Abra el separador Procesador.

3. Enlatabla Trabajos de conversién a TIFF, agregue o edite un trabajo de conversion a
TIFF.

4. Haga clic en la pagina Procesamiento posterior para mostrar las opciones de
procesamiento de un procesamiento correcto (sin errores del sistema) y de un
procesamiento incorrecto (uno o mas errores del sistema). El siguiente paso se aplica a
ambas secciones: Si no hay ningun error del sistema y Si hay errores del sistema.

5. Enlos campos Procesador de lotes y Trabajo de procesador de lotes, especifique
qué paso de procesamiento, si hay alguno, tiene lugar una vez que termina el
procesamiento de conversion de documentos. Puede seleccionar Ninguno, Procesador
de confirmacién, Procesador de reconocimiento, Conversiones a TIFF,
Conversiones a PDF, Procesador de consulta de activos o Procesador de
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transformacién XML. Si selecciona el procesador de reconocimiento o las
conversiones a TIFF/PDF, especifique un trabajo de procesador.

Por ejemplo, puede enviar lotes sin errores del sistema al procesador de
confirmacién. Puede especificar Ninguno para los lotes con errores del sistema y,
posteriormente, cambiar el estado o el prefijo del lote para facilitar su
procesamiento posterior en el cliente.

Opcionalmente, en el campo de direccion de correo electronico, puede introducir
una direccion a la que deben enviarse las notificaciones de operacion correcta o
incorrecta cuando se completa el procesamiento. Durante la configuracion y la
prueba de un trabajo de procesador de conversion, puede configurarse a si
mismo para recibir notificaciones de correo electrénico si se producen errores del
sistema y, a continuacion, alertar automaticamente a un administrador de los
errores de procesamiento.

En los campos restantes, especifique cémo se deben cambiar los lotes
procesados.

* Renombre lotes mediante la adicién de un prefijo. Por ejemplo, renombre los
lotes incorrectos con el prefijo ERR para realizar un seguimiento.

e Cambie el estado o la prioridad del lote. Por ejemplo, puede cambiar el estado
de los lotes con errores del sistema y crear a continuacién un perfil de cliente
con el filtrado de lotes definido en este estado para permitir que los usuarios
cualificados editen y completen manualmente los lotes con errores.

Haga clic en Enviar para guardar el trabajo.

Desactivacion o supresion de un trabajo de conversion a TIFF

Cuando se suprime un trabajo de conversion a TIFF, este ya no permanece disponible
para los lotes para los que se ha definido como un paso de procesamiento posterior.
Si no esté disponible un trabajo especificado para el procesamiento posterior, se
producira un error en el lote. Puede que desee cambiar un trabajo a fuera de linea
durante determinado tiempo, permitiéndole resolver problemas inesperados con su
supresion. Los trabajos de conversién en linea a TIFF se ejecutan cuando se
seleccionan en un perfil de cliente o en la pagina Procesamiento posterior del trabajo
de procesador. Puede parar temporalmente un trabajo (ponerlo fuera de linea) o
cambiar un trabajo desactivado para que se vuelva a ejecutar.

ORACLE

Para desactivar o suprimir un trabajo de conversion a TIFF:

1.

En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.

Las paginas de configuracion del procedimiento seleccionado aparecen a la
derecha.

Abra el separador Procesamiento.

Para desactivar un trabajo, seleccionelo en la tabla Trabajos de conversién a

1
TIFF y haga clic en T

También puede desactivar o activar un trabajo de conversién seleccionando o
anulando la seleccién del campo En linea en la pagina Seleccién de documentos.

Seleccione el trabajo desactivado en la tabla Trabajos de conversion a TIFF y

haga clic en
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5. Cuando se le solicite, haga clic en Si para confirmar que desea suprimir este trabajo de
conversion.

Configuracion de trabajos de consulta de activos

Los documentos que hayan realizado correctamente la consulta se actualizan en su lote, con
independencia del estado correcto de los demas documentos del lote. El lote solo avanza si
todos sus documentos se han consultado correctamente. Si los lotes con fallos pasan al
cliente de Content Capture para que se realice la reparacion, se podrian actualizar los
metadatos de cualquier documento del lote. Cuando el lote se vuelva a liberar del cliente de
Content Capture, se volvera a consultar todo el lote de documentos.

Una vez que haya creado una consulta de activos en el separador Metadatos, puede
configurar un trabajo de consulta de activos en el separador En proceso para incluirlo en los
perfiles de documentos necesarios. Su consulta de activos estara disponible para los
usuarios de cliente solo cuando se haya incluido su perfil de documento en el perfil del
cliente y se haya incluido dicho perfil en el perfil de confirmacion.

1. En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.
Las paginas de configuracién del procedimiento seleccionado aparecen a la derecha.

2. Abra el separador Procesamiento.

3. Enlatabla Trabajos de consulta de activos, haga clic en + 0 para editar un trabajo

existente, haga clic en 2 .

También puede copiar un trabajo de consulta de activos seleccionandolo, haciendo clic

en - e introduciendo un nuevo nombre cuando se le solicite. Al copiar un trabajo puede
duplicarlo rapidamente y modificarlo.

4. En la pagina Seleccién de documentos:
a. Enla seccién Seleccién de documentos, realice estas acciones:
e Introduzca un nombre y una descripcién para el nombre del trabajo.

e Para procesar el trabajo de consulta de activos para perfiles de documentos
especificos, seleccione uno o varios perfiles de documentos en el campo
Restringir a perfiles de documento:, o bien seleccione Todos para procesar
los documentos para todos los perfiles de documentos definidos.

b. En la seccion Ejecucién de consulta, realice lo siguiente y, a continuacion, haga
clic en Siguiente:

* Enlalista desplegable Consulta de activo, seleccione un trabajo de consulta de
activo.

* Enla seccion Si hay varios registros, seleccione si el primer registro lo debe
ver el usuario del cliente o si no se debe mostrar ninguno de los registros. Si
elige la dltima opcion, se producira un fallo en el procesamiento. Los usuarios
del cliente podran ver el documento en el cliente de Content Capture si asi lo
desean.

» Seleccione la casilla de control Consulta solicitada correctamente si es
necesario.

5. Enla pagina Procesamiento posterior, especifique lo que sucede una vez que finalice
el trabajo de consulta de activos.
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e Sino se produce ningun error del sistema es porque se han cumplido todos
los criterios de la pagina anterior. Una consulta correcta puede pasar al paso
de confirmacion.

* Los errores del sistema se producen cuando la consulta falla: no se ha
encontrado ningun registro, se han encontrado demasiados registros, etc.
Para consultas con fallos, el lote se devuelve al cliente de Content Capture
para su reparacion.

Consulte Configuracion del procesamiento posterior y supervision de un trabajo
de consulta de activos

6. Revise la configuracion en la pagina Resumen y haga clic en Enviar para guardar
el trabajo.

7. Configure como los lotes pasan a los trabajos de consulta de activos. Consulte
Configuracion de un flujo de lotes en un trabajo de consulta de activos.

8. Pruebe el trabajo de consulta de activos que ha creado.

Configuracion del procesamiento posterior y supervision de un trabajo
de consulta de activos

ORACLE

Utilice las opciones de procesamiento posterior de un trabajo de consulta de activos
para especificar qué ocurre después de completarse el proceso.

Para configurar el procesamiento posterior y la supervision de un trabajo de consulta
de activos:

1. En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.

Las paginas de configuracion del procedimiento seleccionado aparecen a la
derecha.

2. Abra el separador Procesador.

3. Enlatabla Trabajos de consulta de activos, agregue o edite un trabajo de
consulta de activos.

4. Haga clic en la pagina Procesamiento posterior para mostrar las opciones de
procesamiento para el procesamiento correcto (ningun error del sistema) y el
procesamiento incorrecto (uno o mas errores del sistema). El siguiente paso se
aplica a ambas secciones: Si no hay ningun error del sistema y Si hay errores
del sistema.

5. Enlos campos Procesador de lotes y Trabajo de procesador de lotes,
especifique qué paso de procesamiento posterior, si lo hay, se produce después
de completarse el trabajo de consulta de activos. Puede seleccionar Ninguno,
Procesador de confirmacion, Procesador de reconocimiento, Conversiones
a TIFF, Conversién a PDF, Procesador de consulta de activos o Procesador
de transformacién XML.

6. En el campo de direccion de correo electronico, puede introducir una direccion a
la que enviar un correo electrénico una vez que el procesamiento termina de
forma correcta o falla. Durante la configuracién y la prueba de un trabajo de
procesador de consulta de activos, puede definirse a si mismo para recibir
notificaciones de correo electrénico cuando se produzcan errores del sistema y,
posteriormente, alertar de forma automatica a un administrador de los errores de
procesamiento.
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7. Enlos campos restantes, especifique como se deben cambiar los lotes procesados.

* Renombre lotes mediante la adicién de un prefijo. Por ejemplo, renombre los lotes
incorrectos con el prefijo ERR para realizar un seguimiento.

e Cambie el estado o la prioridad del lote. Por ejemplo, puede cambiar el estado de los
lotes con errores del sistema y crear a continuacion un perfil de cliente con el filtrado
de lotes definido en este estado para permitir que los usuarios cualificados editen y
completen manualmente los lotes con errores.

8. Haga clic en Enviar para guardar el trabajo.

Configuracion de un flujo de lotes en un trabajo de consulta de activos

Para ejecutar un trabajo de consulta de activos, debe configurar que los lotes fluyan hacia el
trabajo para su procesamiento. Esto se realiza definiendo el trabajo de consulta de activos
como un paso de procesamiento posterior en un perfil de cliente.

Puede configurar flujos de lotes desde:

e Un perfil de cliente; consulte Configuracion del procesamiento posterior de un perfil de
cliente.

e Un trabajo de procesador de importacion; consulte Configuracion del procesamiento
posterior de un trabajo de procesador de importacion.

e Un trabajo de procesador de reconocimiento; consulte Configuracién del procesamiento
posterior y la supervisién de un trabajo de procesador de reconocimiento.

e Un trabajo de conversion a PDF; consulte Configuracion del procesamiento posterior y la
supervisién de un trabajo de conversion a PDF.

» Un trabajo de conversion a TIFF; consulte Configuracion del procesamiento posterior y la
supervisién de un trabajo de conversion a TIFF.

Desactivacion o supresion de un trabajo de consulta de activos

ORACLE

Cuando se suprime un trabajo de consulta de activos, este ya no permanece disponible para
los lotes para los que esta definido como paso de procesamiento posterior. Si no esta
disponible un trabajo especificado para el procesamiento posterior, se producira un error en
el lote. Puede que desee cambiar un trabajo a fuera de linea durante determinado tiempo,
permitiéndole resolver problemas inesperados con su supresién. Los trabajos de consulta de
activos en linea se ejecutan cuando se seleccionan en un perfil de cliente o en la pagina
Procesamiento posterior de un trabajo de procesador. Puede parar temporalmente un trabajo
(ponerlo fuera de linea) o cambiar un trabajo desactivado para que se vuelva a ejecutar.

Para desactivar o suprimir un trabajo de consulta de activos:
1. En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.

Las paginas de configuracién del procedimiento seleccionado aparecen a la derecha.
2. Abra el separador Procesamiento.

3. Para desactivar un trabajo, selecciénelo en la tabla Trabajos de consulta de activos y

haga clic en T

También puede desactivar o activar un trabajo de consulta de activos seleccionando o
anulando la selecciéon del campo En linea en la pagina Seleccion de documentos.
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4. Seleccione el trabajo desactivado en la tabla Trabajos de consulta de activos y

X

haga clicen © *.

5. Cuando se le solicite, haga clic en Si para confirmar que desea suprimir este
trabajo.

Configuracion de los trabajos de transformacion XML

ORACLE

Puede crear un trabajo de transformacién XML para transformar un archivo XML en la
salida que desee, asi como asignar valores de campos de metadatos de Capture del
XML. Puede hacer esto configurando las combinaciones soportadas de definiciones
de procesadores XSLT y suministrando el archivo XSLT personalizado. Ademas, se
puede asignar una expresion XPath a los campos de metadatos de Capture. A
continuacion, las aplicaciones de terceros pueden usar el archivo XML convertido
para ajustarse a las necesidades especificas de las otras partes.

¢ Nota:

No puede crear trabajos de transformacion XML en Oracle Content
Management Starter Edition. Para utilizar esta funcion, debe cambiar de
version a Oracle Content Management Premium Edition. Para obtener mas
informacion, consulte Starter Edition frente a Premium Edition.

1. En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.
Las paginas de configuracién del procedimiento seleccionado aparecen a la
derecha.

2. Abra el separador Procesamiento.

3. Enlatabla Trabajos de transformacién XML, haga clic en + 0 para editar un

trabajo existente, haga clic en 2 .

También puede copiar un trabajo de transformacién XML seleccionandolo,

haciendo clic en L e introduciendo un nuevo nombre cuando se le solicite. Al
copiar un trabajo puede duplicarlo rapidamente y modificarlo.

4. Enla pagina Seleccion de documentos:
a. Enla seccién Seleccién de documentos, realice estas acciones:
e Introduzca un nombre y una descripcién para el trabajo.

e Para procesar el trabajo de transformacion XML para perfiles de
documentos especificos, seleccione uno o varios perfiles de documentos
en el campo Restringir a perfiles de documento:, o bien seleccione
Todos para procesar los documentos para todos los perfiles de
documentos definidos.

b. En la lista desplegable Destino de salida de transformacién, seleccione una
opcion adecuada:
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» Documento: sustituye al documento original con los resultados de la
transformacion. También puede cambiar el perfil de documento si lo desea.

+ Documento, Conservar copia: conserva la copia original. También puede
seleccionar un perfil de documento si selecciona esta opcion. Sin embargo, debe
seleccionar un tipo de anexo en la lista desplegable Conservar como tipo de
anexo.

« Anexo: almacena los resultados de la transformacién como un anexo. Debe
seleccionar un tipo de anexo en la lista desplegable Nuevo tipo de anexo.

e Campo de captura: almacena los resultados de la transformacién en un campo
de Capture. Debe seleccionar Campo de texto en la lista desplegable Campo
de captura.

En la seccién Seleccion de anexos:

i. Seleccione la casilla de control Procesar anexos si se aplica a las opciones que
haya realizado en los pasos anteriores.

ii. Para restringir a los tipos de anexos necesarios, seleccione las casillas de
control de los tipos de anexos disponibles. También puede seleccionar todos
ellos.

iii. Seleccione el destino de salida de transformacion:
*  Anexo: puede cambiar el tipo de anexo.

* Anexo, Conservar una copia: puede seleccionar el tipo de anexo. Sin
embargo, debe seleccionar un tipo de anexo en la lista desplegable
Conservar como tipo de anexo.

e Campo de captura: debe seleccionar Campo de texto o Campo XML.

5. Enla pagina Transformacién: Definicidon de transformacion:

a.

Si la casilla de control Realizar transformaciéon XML auln no esté seleccionada,
seleccionela para activar la edicion de los valores de campos en esta pagina. Al
anular la seleccion de esta casilla de control, se desactiva la edicion, pero se
conservan los Ultimos valores guardados en los campos. Puede anular la seleccion
de esta casilla de control cuando no se necesite la transformacion XML.

En la seccion Motor de transformacion:

*  Seleccione las opciones Version XSLT, Procesador y Version del procesador
compatibles. Seleccione los valores por defecto del sistema o una de las
versiones XSLT disponibles compatibles con los procesadores Xalan y Saxon-
HE y sus versiones.

»  Especifique una extension del archivo de salida como XML, HTML, JSON o
texto.

¢ Nota:

Si la extension del archivo de salida no es XML, la pagina Asignacion

de campo estara desactivada.
Para realizar una transformacién, cargue o escriba en el XSLT en la seccién Hoja de
estilo XML.

Los parametros que haya incluido en el XSLT se deben definir en la tabla
Parametros. Para ello:
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i. Enlatabla Parametros, haga clic en +

ii. En el cuadro de didlogo Agregar parametros XSLT, agregue el nombre
del parametro y asignele un valor. Puede agregar un valor de texto o
ensamblar un valor de metadatos para los parametros.

iii. Repita los pasos i e ii para definir los pardmetros necesarios.

" Nota:

Si no asigna valores a parametros definidos en XSLT, o bien si
asigna valores a esos parametros que no existen en el XSLT, no
podra guardar el trabajo de transformaciéon XML ni recibir una
notificacién de este cuando intente guardar el trabajo de
transformacion.

En la seccién Pruebas de transformacion, cargue el XML transformado y
realice un prueba para confirmar que se ha generado correctamente y, a
continuacion, haga clic en Siguiente. También puede obtener una vista previa
del contenido en esta seccién. Para ello, haga clic en Vista previa en la parte
superior derecha de esta seccién.

En la pagina Asignacion de campo, defina la navegacion a elementos o atributos
especificos para que los usuarios puedan extraer sus valores del documento
XML:

a.

Seleccione la casilla de control Realizar asignacién de campo XPath para
activar la edicién de la tabla Asignacién de campo XPath. Si anula la
seleccion de esta casilla de control, no podra editar la tabla. No obstante, se
conservan los Ultimos valores guardados.

Seleccione la casilla de control Abortar el lote con errores de analisis si se
debe respectar de forma estricta el formato de analisis que vaya a seleccionar
en el paso siguiente.

En la parte superior derecha de la tabla Asignacion de campos XPath, haga

clic en
En el cuadro de didlogo Editar asignacion de campo de XPath:

i. En el campo Expresion XPath, especifique la expresion XPath del campo
de datos de metadatos seleccionado y seleccione el formato de analisis.
La expresion XPath se evalla en la salida de la transformacion si hay
una. Si no se realiza una transformacion, se evalla la expresion XPath en
el documento o anexo.

ii. En lalista desplegable Formato de andlisis de fecha, seleccione el
formato de andlisis. Si el campo Captura es un nimero, vera una lista
desplegable Formato de andlisis de numeros en su lugar. Si es
necesario, se puede seleccionar un formato de analisis personalizado en
la lista desplegable.

iii. Haga clic en Aceptar.
El valor que se agrega a la columna Expresion XPath de |a tabla
Asignacion de campo XPath se analiza en una fecha con el formato
seleccionado.
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e. Haga clic en Aceptar.

7. Enla pagina Procesamiento posterior, especifique lo que sucede una vez que finalice

el trabajo de transformacion XML.

e Sino se produce ningun error del sistema es porque se han cumplido todos los
criterios de la pagina anterior. Una transformacion correcta puede pasar al paso de
confirmacion.

* Los errores del sistema se producen cuando la transformacion falla: no se ha
encontrado ningun registro, se han encontrado demasiados registros, etc. Para
transformaciones con fallos, el lote se devuelve al cliente de Content Capture para
su reparacion.

Consulte Configuracion del procesamiento posterior y supervision de un trabajo de
transformacion XML

8. Revise la configuracion en la pagina Resumen y haga clic en Enviar para guardar el
trabajo.

9. Configure cdmo los lotes pasan a los trabajos de transformacién XML. Consulte
Configuracion de un flujo de lotes en un trabajo de transformacion XML.

10. Pruebe el trabajo de transformacion XML que haya creado.

Configuracion del procesamiento posterior y supervision de un trabajo de
transformacion XML

ORACLE

Utilice las opciones de procesamiento posterior de un trabajo de transformacion XML para
especificar qué ocurre después de completarse el proceso.

Para configurar el procesamiento posterior y la supervision de un trabajo de transformacién
XML:

1. En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.
Las paginas de configuracion del procedimiento seleccionado aparecen a la derecha.
2. Abra el separador Procesador.

3. Enlatabla Trabajos de transformacién XML, agregue o edite un trabajo de
transformacion XML.

4. Haga clic en la pagina Procesamiento posterior para mostrar las opciones de
procesamiento para el procesamiento correcto (ningun error del sistema) y el
procesamiento incorrecto (uno o mas errores del sistema). El siguiente paso se aplica a
ambas secciones: Si no hay ningun error del sistema y Si hay errores del sistema.

5. Enlos campos Procesador de lotes y Trabajo de procesador de lotes, especifique
gué paso de procesamiento, si lo hay, se produce después de completarse el trabajo de
transformacion XML. Puede seleccionar Ninguno, Procesador de confirmacion,
Procesador de reconocimiento, Conversiones a TIFF, Conversién a PDF,
Procesador de consulta de activos o Procesador de transformaciéon XML.

6. En el campo de direccion de correo electrénico, puede introducir una direccién a la que
enviar un correo electrénico una vez que el procesamiento termina de forma correcta o
falla. Durante la configuracion y la prueba de un trabajo de transformacion XML, puede
configurarse a si mismo para recibir notificaciones de correo electronico si se producen
errores del sistema y, a continuacion, alertar automaticamente a un administrador de los
errores de procesamiento.

7. En los campos restantes, especifique cémo se deben cambiar los lotes procesados.
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* Renombre lotes mediante la adicién de un prefijo. Por ejemplo, renombre los
lotes incorrectos con el prefijo ERR para realizar un seguimiento.

e Cambie el estado o la prioridad del lote. Por ejemplo, puede cambiar el estado
de los lotes con errores del sistema y crear a continuacién un perfil de cliente
con el filtrado de lotes definido en este estado para permitir que los usuarios
cualificados editen y completen manualmente los lotes con errores.

8. Haga clic en Enviar para guardar el trabajo.

Configuracion de un flujo de lotes en un trabajo de transformacion

XML

Para ejecutar un trabajo de transformaciéon XML, debe configurar que los lotes fluyan
hacia el trabajo para su procesamiento. Esto se realiza definiendo el trabajo de
transformacion XML como un paso de procesamiento posterior en un perfil de cliente.

Puede configurar flujos de lotes desde:

e Un perfil de cliente; consulte Configuracion del procesamiento posterior de un
perfil de cliente.

e Un trabajo de procesador de importacion; consulte Configuracion del
procesamiento posterior de un trabajo de procesador de importacion.

e Un trabajo de procesador de reconocimiento; consulte Configuracién del
procesamiento posterior y la supervision de un trabajo de procesador de
reconocimiento.

e Un trabajo de conversion a PDF; consulte Configuracion del procesamiento
posterior y la supervisién de un trabajo de conversion a PDF.

e Un trabajo de conversion a TIFF; consulte Configuracion del procesamiento
posterior y la supervisién de un trabajo de conversion a TIFF.

* Un trabajo de consulta de activos, consulte Configuracion del procesamiento
posterior y supervision de un trabajo de consulta de activos.

Desactivacion o supresion de un trabajo de transformacion XML

ORACLE

Cuando se suprime un trabajo de transformacion XML, este ya no permanece
disponible para los lotes para los que esta definido como paso de procesamiento
posterior. Si no esta disponible un trabajo especificado para el procesamiento
posterior, se producira un error en el lote. Puede que desee cambiar un trabajo a fuera
de linea durante determinado tiempo, permitiéndole resolver problemas inesperados
con su supresion. Los trabajos de transformacion XML en linea se ejecutan cuando se
seleccionan en un perfil de cliente o en la pagina Procesamiento posterior de un
trabajo de procesador. Puede parar temporalmente un trabajo (ponerlo fuera de linea)
0 cambiar un trabajo desactivado para que se vuelva a ejecutar.

Para desactivar o suprimir un trabajo de transformacion XML:
1. En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.

Las péaginas de configuracién del procedimiento seleccionado aparecen a la
derecha.

2. Abra el separador Procesamiento.
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3. Para desactivar un trabajo, seleccidnelo en la tabla Trabajos de transformaciéon XML y

I
haga clic en T

También puede desactivar o activar un trabajo de transformacion XML seleccionando o
anulando la seleccién del campo En linea en la pagina Seleccién de documentos.

4. Seleccione el trabajo desactivado en la tabla Trabajos de transformaciéon XML y haga

X

clicen .

5. Cuando se le solicite, haga clic en Si para confirmar que desea suprimir este trabajo.
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En los perfiles de confirmacion, puede configurar estos tipos de controladores de
confirmacién: Carpeta de documentos, Repositorio de activos y Repositorio de negocio.
También puede restringir la confirmacion a un perfil de documento de modo que los usuarios
puedan desbloquear en el repositorio solo aquellos documentos que cumplan los criterios
especificados en el perfil de documento. Una vez que los lotes se han confirmado
correctamente, se eliminan de forma permanente del procedimiento.

Para obtener mas informacién sobre el proceso de confirmacion y cémo puede configurar los
perfiles de confirmacidn, consulte:

e Acerca del procesamiento de confirmacién

e Adicién o edicion de un perfil de confirmacién

e Activacion y ordenacion de perfiles de confirmacion

e Desactivacion o supresion de un perfil de confirmacion

e Restriccion de un perfil de confirmacion segun un perfil de documento

e Configuracion de las opciones del controlador de confirmacion del repositorio de activos
o de negocio

e Configuracion de valores del controlador de confirmacién de carpeta de documentos

e Configuracion de un flujo de lotes en un procesador de confirmacion

Acerca del procesamiento de confirmacion

ORACLE

Esta funcién de Content Capture le permite confirmar sus documentos y activos en Oracle
Content Management. En el separador Confirmar, puede crear perfiles en los que configurar
los valores del controlador de confirmacion de Oracle Content Management. También puede
restringir las operaciones de confirmacion a un perfil de documento para que los usuarios
solo puedan desbloquear los documentos en el repositorio que cumplan los criterios
especificados en el perfil de documento.

¢ Nota:

Cada vez que confirma o desbloquea un archivo en Oracle Content Management,
se crea una nueva version del archivo en el repositorio. Si prefiere que los nombres
de archivo sean Unicos cuando confirme los archivos, utilice las opciones
disponibles en el separador Nomenclatura de archivo de documentos del peffil
de confirmacion.

Acerca de Carpeta de documentos, Repositorio de activos y Controladores de
confirmacion del repositorio de negocio

Si necesita que el contenido se confirme como documentos en Oracle Content Management,
puede utilizar el controlador de confirmacién de Carpeta de documentos. Sin embargo, si
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necesita que el contenido se desbloquee como activos de varios tipos (tipos de
activos soportados en Oracle Content Management y configurados para su
repositorio) utilice el controlador Repositorio de activos en su lugar. Puede utilizar este
controlador si el tipo de activo digital esta configurado en el repositorio deOracle
Content Management. Por lo tanto, el repositorio debe incluir tipos de activo digital
mientras que los tipos de contenido son opcionales. Sin embargo, si solo desea
almacenar los activos de contenido, sin que se tengan en cuenta para la localizacion,
publicacién y entrega, seleccione el controlador Repositorio de negocio.

A continuacién se detallan los significados de los tipos de activos digitales y los tipos
de contenido en Oracle Content Management:

Tipos de activos digitales: Oracle Content Management incluye varios tipos de activo
digital listos para usar, que son archivo, imagen y video. Por ejemplo, una imagen
podria incluir informacion de EXIF de la camara (fecha, hora, ubicacién, resolucién,
etc.), la configuracién del sistema (fecha de creacién del activo, Ultima actualizacién,
estado, version, etc.) y metadatos personalizados. Puede que desee recopilar la
informacion de copyright, permiso de uso y contacto para cada una de las imagenes.
Los activos digitales se utilizan de diferentes maneras y en diferentes contextos: sitios
web, materiales de marketing, campafias por correo electronico, tiendas en lineas,
blogs. Los activos digitales se utilizan principalmente para el modelado y la
publicacién de contenido y, por tanto, difieren de los documentos "normales" que se
destinan mas para la colaboracién, el uso compartido y la sincronizacion.

Tipos de contenido: un tipo de contenido es un marco utilizado para especificar qué
informacion se incluye en un elemento de contenido. Los tipos de contenido también
pueden tener disefios asociados a ellos, que determinan como se muestran y la
informacion que se utiliza en un disefio concreto. Por ejemplo, es posible que desee
gue aparezca solo un subjuego de informacién en la lista de contactos de un
empleado, pero quizas desee que aparezcan una fotografia, ubicacion o cargo del
empleado en otra ubicacién del sitio web. Al crear un elemento de contenido con un
tipo de contenido, puede obtener una vista previa de cOmo se mostrara con diferentes
disefios.

Acerca de los documentos de imagenes y sin imagenes

Formatos de salida de los documentos de imagenes

e Los archivos de imagen se pueden mantener o convertir a los formatos TIFF o
PDF.

e Los archivos de imagen que no se mantienen se confirman en Oracle Content
Management en sus nuevos formatos.

e Todos los archivos no de imagen y las imagenes mantenidas se confirman en el
repositorio sin cambios.

Confirmacion de documentos sin imagenes

Los documentos sin imagenes son archivos como, por ejemplo, los documentos PDF
o de Microsoft Word, Microsoft Excel o EML. Puede configurar el perfil de
confirmacién para mantener los formatos nativos de los archivos no de imagen. Al
realizar la confirmacién, los documentos sin imagenes se procesan de forma diferente
a los documentos de imagenes:

* Los documentos sin imagenes permanecen en su formato nativo y no se
convierten al formato TIFF o PDF.
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* Una vez que han confirmado correctamente los documentos sin imagenes todos los
perfiles de confirmacion en linea y aplicables, se suprimen del procedimiento al igual que
los documentos de imagenes.

Acerca de la aplicacién de perfiles de confirmaciéon durante el proceso de
confirmacion

Los lotes que llegan al procesamiento de confirmacién estan preparados para someterse al
procesamiento por parte de uno o mas perfiles de confirmacion definidos para el
procedimiento. Un lote puede ser uniforme (por ejemplo, que contenga todos los documentos
de imagenes que utilizan el mismo perfil de documento) o variado (por ejemplo, que
contenga documentos de imagenes y sin imagenes con diferentes perfiles de documento
asignados). De todas formas, la confirmacion de lotes sigue este proceso general:

1. Para que un lote logre la confirmacién, se debe seleccionar el procesador de
confirmacién como un paso de procesamiento posterior en el perfil de cliente o el trabajo
de procesador.

2. Todos los perfiles de confirmacion definidos para el procedimiento se ejecutan en el lote,
sujetos a las siguientes reglas:

a. Los perfiles de confirmacion se ejecutan de uno en uno, siguiendo el orden que haya
especificado en el separador Confirmar de su procedimiento.

b. Los perfiles de confirmacion deben estar en linea. Al cambiar un perfil Fuera de
linea se desactiva su uso en el procesamiento de confirmacién del procedimiento.

c. Un perfil de confirmacion omite el procesamiento de todos los documentos cuyo
perfil de documento asignado no coincida con los perfiles de documento asignados
al perfil de confirmacién. Consulte Restriccion de un perfil de confirmacién segin un
perfil de documento.

d. A medida que Content Capture procesa cada documento, verifica que estan
completados los campos de metadatos necesarios. Si los campos necesarios ho
contienen valores, se produce un error para el documento.

e. Sise encuentra un error, el procesamiento de confirmacion puede omitir el
documento, omitir el perfil de confirmacion o cancelar el procesamiento de
confirmacion.

3. Content Capture confirma los documentos del lote.

a. Content Capture continta con la confirmacion de todos los documentos del lote,
repitiendo este proceso hasta que se hayan ejecutado todos los perfiles de
confirmacién o se produzca un error, que causa que se cancele todo el proceso de
confirmacién.

b. Cuando no queda ningun documento en el lote, Content Capture suprime el lote.

Si se produce un fallo de compilacién de un documento, este permanece en el lote y
se genera un error.

4. Cuando un documento ha sido confirmado correctamente por todos los perfiles de
confirmacién aplicables, Content Capture elimina del lote los archivos y los metadatos
asociados del documento.

Acerca del manejo de errores de confirmacién

Utilice las opciones de manejo de errores de un perfil de confirmacion para especificar qué
ocurre cuando se encuentran errores durante la confirmacion de un lote. Si se encuentra un
error, puede:
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e Saltar al siguiente documento

Esta opcion omite la confirmacion del documento actual e inicia la confirmacion
del siguiente documento del lote.

e Saltar al siguiente perfil de confirmacion

Esta opcion evita que se ejecute el perfil de confirmacion actual e inicia el
procesamiento del siguiente perfil de confirmacion (si se ha especificado).

e Cancelar la confirmacién

Esta opcién evita que se ejecute el proceso de confirmacién completo, incluidos
todos los perfiles de confirmacion.

Durante la confirmacidon, se mantiene un registro que indica si un documento/anexo
ha sido confirmado correctamente por un perfil de confirmacion. Cuando un
documento/anexo va a ser confirmado por un perfil de confirmacion, se realiza una
comprobacion para ver si el documento/anexo ya se ha confirmado correctamente. En
ese caso, no se volverd a intentar el documento/anexo.

Independientemente de la configuracion de error, todos los documentos en los que se
ha encontrado un error permanecen en el lote hasta que se resuelve el error y se
confirman correctamente.

Acerca de los documentos que permanecen después de la confirmacién

Si hay documentos no confirmados que permanecen en un lote después de que se
hayan ejecutado todos los perfiles de confirmacion, se borra el bloqueo del lote y este
se pone en el estado preparado para que pueda abrirse en Content Capture Client.

Adicion o edicion de un perfil de confirmacion

ORACLE

Para agregar o editar un perfil de confirmacién:
1. En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.

Las paginas de configuracion del procedimiento seleccionado aparecen a la
derecha.

2. Abra el separador Confirmacién.

3. Enlatabla Perfiles de confirmacioén, haga clic en + o seleccione un perfil de

confirmacién y haga clic en

También puede copiar un perfil de confirmacién. Para ello, selecciénelo, haga clic

en L e introduzca un nuevo nombre cuando se le solicite. La copia de un perfil
de confirmacion le permite duplicarlo y modificarlo rapidamente.

4. Complete los valores de la pagina Configuracion general.
a. Introduzca un nombre en el campo Nombre de perfil de confirmacion.

b. Asegurese de que el campo En linea esta seleccionado. Cuando esté en
linea, el perfil de confirmacién se ejecuta siempre que el procesador de
confirmacién procesa un lote para el procedimiento.

c. En el campo Destino, seleccione Carpeta de documentos, Repositorio de
activos o Repositorio de negocio.
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*  Sinecesita que el contenido se confirme como documentos en Oracle Content
Management, puede seleccionar Carpeta de documentos.

* Sinecesita que el contenido se desbloquee como activos de varios tipos (tipos
de activos soportados en Oracle Content Management y configurados para su
repositorio), seleccione Repositorio de activos.

» Para solo almacenar los activos de contenido, sin que se tengan en cuenta para
la localizacion, publicacion y entrega, seleccione Repositorio de negocio.

d. En el campo Politica de manejo de errores, especifique qué ocurre si se encuentra
un error en uno o mas documentos del lote que se esta confirmando. Consulte
Manejo de errores de confirmacion en Acerca del procesamiento de confirmacion.

e. En el campo Restringir confirmacion a perfiles de documento, seleccione uno o
mas perfiles de documento para restringir el perfil de confirmacion solo a los
documentos asignados a esos perfiles de documento. Consulte Restriccion de un
perfil de confirmacion segun un perfil de documento.

# Nota:

Este campo esta disponible solo para el destino Carpeta de documentos.

f. Seleccione el formato de fecha por defecto y la configuracién regional por defecto.

5. En la pagina Configuracién de controlador de confirmacién, complete los valores
especificos del controlador. Consulte Configuracion de valores del controlador de
confirmacién de carpeta de documentos.

6. En la pagina Procesamiento posterior, introduzca la direccion de correo electrénico en la
gue se deben natificar los errores del sistema.

7. Haga clic en Enviar para guardar el perfil de confirmacion.

8. Configure cdmo fluyen los lotes al procesamiento de confirmacién. Consulte
Configuracion de un flujo de lotes en un procesador de confirmacion.

9. Active el perfil de confirmacion y especifique el orden de ejecucion.

Todos los perfiles de confirmacién en linea se procesan en el orden en el que aparecen
en el separador Confirmacién. Consulte Activacion y ordenacion de perfiles de
confirmacién.

10. Pruebe el perfil de confirmacion mediante la confirmacién de un lote (por ejemplo, desde
el cliente). Busque y visualice el documento en la ubicacion o el repositorio especificado
en el perfil de confirmacion.

Activacion y ordenacion de perfiles de confirmacion

Los perfiles de confirmacién se aplican a todos los lotes confirmados del procedimiento
asociado. Al especificar un procesador de confirmaciéon como paso de procesamiento
posterior en un perfil de cliente o en otro trabajo de procesador, todos los perfiles de
confirmacién en linea empiezan a procesarse en el orden en el que aparecen en el
separador Confirmar. Puede limitar su procesamiento de varias formas:

e Puede cambiar un perfil de confirmacion a Fuera de linea, como se describe a
continuacion, para desactivarlo temporalmente.
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e En el perfil de confirmacion, puede restringir la confirmacion a los documentos

asignados a uno de los perfiles de documento seleccionados. Esto le permite
confirmar diferentes tipos de documentos en sistemas de gestion de contenido
independientes segun el perfil de documento asignado del documento. Consulte
Restriccion de un perfil de confirmacién segun un perfil de documento.

Para activar y ordenar el procesamiento del perfil de confirmacién:
1. En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.

Las paginas de configuracion del procedimiento seleccionado aparecen a la
derecha.

2. Abra el separador Confirmacién.

3. Para activar un perfil de confirmacion, seleccione un perfil de confirmacion en la

I
tabla Perfiles de confirmacién y haga clic en T

Los perfiles de confirmacion activos muestran En linea en la columna Estado, y
los inactivos, Fuera de linea.

4. Utilice los botones arriba y abajo para ordenar los perfiles de confirmacion segun
sea necesario.

¢ Nota:

Los documentos en los que se encuentra un error permanecen en el lote
hasta que se resuelve el error y se vuelven a confirmar.

Desactivacion o supresion de un perfil de confirmacion

ORACLE

La supresion de un perfil de confirmacidn hace que éste no esté disponible para los
lotes para los que el procesamiento de confirmacion se ha definido como un paso de
procesamiento posterior. Puede que desee cambiar el perfil de confirmacion a fuera
de linea durante determinado tiempo antes de suprimirlo para poder resolver
incidencias inesperadas con su supresion.

Para desactivar o suprimir un perfil de confirmacién:
1. En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.

Las paginas de configuracién del procedimiento seleccionado aparecen a la
derecha.

2. Abra el separador Confirmacion.

3. Para desactivar un perfil de confirmacién, seleccidnelo en la tabla Perfiles de

I
confirmacién y haga clic en T

4. En latabla Perfiles de confirmacién, seleccione el perfil desactivado y haga clic

5. Cuando se le solicite, haga clic en Si para confirmar que desea suprimir este peffil
de confirmacion.

en
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Restriccion de un perfil de confirmacion segun un perfil de
documento

Cuando un lote alcanza el procesamiento de confirmacién, que es el paso final de
procesamiento posterior, el procesador de confirmacion lo ejecuta en todos los perfiles de
confirmacién en linea segun se ha indicado en el separador Confirmar. Sin embargo, puede
impedir que un perfil de confirmacién procese un documento restringiendo el perfil de
confirmacion para que procese solo los documentos asignados a los perfiles de documento
especificados.

Para restringir la ejecucién de un perfil de confirmacién segun un perfil de documento:
1. En el panel de procedimientos de la izquierda, seleccione el procedimiento.

Las paginas de configuracién del procedimiento seleccionado se muestran a la derecha.
2. Abra el separador Confirmacion.

3. Enlatabla Perfiles de confirmacion, seleccione un perfil de confirmacién y haga clic en
v

4. En el campo Restringir confirmacion a perfiles de documento en la pagina
Configuracion general, seleccione uno o mas perfiles de documento para confirmar solo
aquellos documentos asignados a los perfiles de documento seleccionados.

Configuracion de las opciones del controlador de confirmacion
del repositorio de activos o de negocio

ORACLE

En un repositorio de contenido, sus activos de contenido se convierten en parte del flujo de
trabajo al que pertenecen y se procesan de la forma conveniente. Para obtener informacion
sobre cOmo se crean y se gestionan los distintos tipos de activos en Oracle Content
Management, consulte Gestién de tipos de activo en Gestion de activos con Oracle Content
Management. Por ejemplo, un tipo de contenido Factura se puede procesar mediante un
flujo de trabajo automatizado que, en primer lugar, compruebe si la factura cumple los
criterios de ‘Cuenta a pagar’ y la direcciona a la siguiente accion, que podria ser el rechazo o
la aprobacion para, a continuacion, realizar una solicitud de correccién o pago.

Para configurar las opciones del controlador de confirmacién del repositorio de activos o de
negocio:

1. Cree un perfil de confirmacion..

2. En la pagina Configuracién general, en el campo Destino, seleccione uno de los
siguientes:

* Sidesea confirmar el contenido como activos, seleccione Repositorio de activos
como destino.

» Sisolo desea almacenar los activos de contenido, sin que se tengan en cuenta para
la localizacion, publicacion y entrega, seleccione Repositorio de negocio como
destino.

3. Enla péagina Configuracién de controlador de confirmacién, selecciona un repositorio y
los tipos de contenido, ademas de asignar los activos a los tipos de contenido del
repositorio. En el separador Repositorio:
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En la lista desplegable Repositorio, seleccione el repositorio en el que se
confirmaran los activos de contenido. La seleccidn debe coincidir con el tipo
de repositorio que haya elegido en el paso anterior. Asegurese de seleccionar
un repositorio que incluya uno o varios tipos de activo digital.

Puede omitir este paso si no desea crear un elemento de contenido principal
con campos asignados en el repositorio de contenido. Sin embargo, si
selecciona un tipo de contenido principal, el separador Elemento de
contenido principal estara activado para la asignacién de metadatos. En la
lista desplegable Tipo de contenido principal, seleccione el tipo que
represente los activos de contenido que va a confirmar.

En el separador Activos, puede asignar activos a un tipo de activo digital
personalizado, un tipo de activo automatico y cualquier otro tipo que tenga
disponible y también asignarle nombres.

a. Para asignar activos a tipos de activos, haga clic en + en la parte superior

derecha de la tabla Asignacién de anexo y documento a tipos de activo.
Se muestra el cuadro de didlogo Agregar asignacion de tipo de activo.

En la lista desplegable Objeto de captura, seleccione el activo al que desee
asignar un tipo.

En la lista desplegable Tipo de activo, seleccione un tipo adecuado que
tenga disponible.
Al seleccionar un tipo de activo, se rellena la columna Campo de activo.

Para asignar un campo de activo, seleccionelo y haga clic en 2 en la parte
derecha de la tabla. A continuacion, en el cuadro de dialogo Asignacion de
campo de tipo de activo, seleccione uno de los campos disponibles y haga
clic en Aceptar.

¢ Nota:

Los campos de tipo de activo Texto o Texto de gran tamafio se
pueden asignar a valores compuestos de metadatos de captura.
Con el icono de Editar se abre un cuadro de dialogo distinto que
tiene el mismo aspecto que el cuadro de didlogo de asignacion de
nombre de activos. En este cuadro de didlogo, puede seleccionar
varios campos de metadatos de captura delimitados por algunos
caracteres.

Repita estos pasos por cada activo.

El separador Elemento de contenido principal solo se activa si ha seleccionado
un tipo de contenido principal en el separador Repositorio de la pagina
Configuracion de controlador de confirmacion. En este separador, puede asignar
campos de Metadatos de Capture de los documentos, que se confirmaran en un
repositorio de activos a los campos Tipo de contenido principal.

En la pagina Configuracion de controlador de confirmacién, en el separador
Elemento de contenido principal:
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Capitulo 13
Configuracion de valores del controlador de confirmacién de carpeta de documentos

En la tabla Asignaciones de campo de tipo de contenido, seleccione un campo

de tipo de contenido principal y haga clic en 2 .

# Nota:

Los campos de tipo de contenido principal Texto o Texto de gran tamafio se
pueden asignar a valores compuestos de metadatos de Capture. Con el
icono de Editar se abre un cuadro de dialogo distinto que tiene el mismo
aspecto que el cuadro de dialogo de asignacion de nombre de activos. En
este cuadro de dialogo, puede seleccionar varios campos de metadatos de
captura delimitados por algunos caracteres.

Realice las selecciones necesarias en el cuadro de dialogo de edicion de asignacion
y haga clic en Aceptar.

Los cambios se muestran en la columna Origen de captura de la tabla
Asignhaciones de campo de tipo de contenido.

Haga clic en Enviar.
Esta configurado el controlador de confirmacion.

Configuracion de valores del controlador de confirmacion de
carpeta de documentos

Para definir la configuracion del controlador de confirmacion de Carpeta de documentos:

ORACLE

1.
2.

Cree un perfil de confirmacion..

En la pagina Configuracion general, seleccione Carpeta de documentos en el campo
Destino.

Seleccione la pagina Configuracion de controlador de confirmacién.

En el separador Carpeta de documentos, especifique la ubicacion de confirmacion de
los documentos:

En la seccién Carpeta principal, haga clic en Seleccionar carpeta... para mostrar
el cuadro de didlogo Seleccionar carpeta principal. En la seccion Seleccionar
carpeta principal, si no se ha especificado ninguna carpeta principal para el perfil
de confirmacién, se muestra la carpeta inicial del usuario. En caso contrario, se
muestra la carpeta principal seleccionada. Seleccione una carpeta en la que
confirmar todos los documentos y haga clic en Aceptar. El nombre de la carpeta
principal seleccionada se muestra en el campo Nombre y el ID Gnico
correspondiente de la carpeta principal se muestra en el campo ID. También puede
hacer clic en Borrar carpeta para borrar la seleccion actual y seleccionar una nueva
carpeta de Oracle Content Management.

Opcionalmente, en la seccion Creacién de subcarpeta, seleccione la opcion Crear
subcarpetas con valores de campos para almacenar los archivos de documentos
en subcarpetas creadas dinAmicamente en la carpeta principal y nombradas con
valores de campos de metadatos. En la lista Campos disponibles, seleccione los
campos de metadatos que desea incluir y muévalos a la lista Campos
seleccionados. Cada campo de metadatos representa una subcarpeta y el orden de
los campos de metadatos representa la jerarquia de subcarpetas.
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En el campo Si el nombre de carpeta contiene caracteres no validos,
especifique como debe considerar Content Capture los caracteres no validos
encontrados en un nombre de subcarpeta mediante la seleccion de la opcion
Eliminar caracteres no validos o Cancelar confirmaciéon de documento.

¢ Nota:

e Al crear subcarpetas en Oracle Content Management, la deteccion
de los nombres de carpetas existentes es sensible a mayusculas/
mindsculas.

e Siun valor de campo de metadatos usado para crear una
subcarpeta esta en blanco, y posteriormente hay subcarpetas que
no estén en blanco, la confirmacién del documento se aborta 'y
aparece un mensaje de error que indica que la ruta de subcarpeta
no es valida.

e Siun valor de campo de metadatos usado para crear una
subcarpeta esta en blanco, y ninguna subcarpeta posterior no esta
en blanco, el documento se almacena en la carpeta principal de la
primera subcarpeta en blanco.

Observe los ejemplos siguientes:

Si se da el campo de metadatos Cust Name=" Cor p
1", CorrespondenceType="AP", Or der Number =NULL, el documento se
almacena en <Parent Fol der>\ Corp 1\ AP.

Si se da el campo de metadatos Cust Narme=" Cor p
1", CorrespondenceType=NULL, Or der Number =NULL, el documento se
almacena en <Parent Fol der>\ Corp 1.

Si se da el campo de metadatos
Cust Name=NULL, Cor r espondenceType=NULL, Or der Nunber =NULL, el
documento se almacena en <Parent Fol der >\ .

En el separador Nomenclatura de archivo de documento, especifique como
asignar un nombre a los archivos de documento y los archivos anexos de
documento.

También puede seleccionar el campo Utilice el nombre de archivo original
para archivos que no sean de imagen para asignar el nombre de archivo a
los archivos que no sean de imagen con sus hombres de archivos originales.

También puede seleccionar el campo Asignar nombre a archivo de
documento segun valores de campo de metadatos para asignar nombres
a los archivos de documentos mediante uno o varios valores de campos de
metadatos seleccionados. Si este campo no esta seleccionado, Content
Capture asigna nombres a los archivos mediante un esquema de
nomenclatura por defecto que incluye el ID de lote interno, un caracter de
subrayado y un identificador numérico. En la lista Campos disponibles,
seleccione los campos de metadatos que desea incluir y muévalos a la lista
Campos seleccionados.

Ordene los campos de metadatos en la lista Campos seleccionados. El
orden de los campos afecta al nombre de la subcarpeta.
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* En el campo Delimitador de campo, especifique el delimitador de campo que
utilizar entre valores de campo de metadatos.

e En el campo Si el nombre de archivo contiene caracteres no validos, especifique
como debe considerar Content Capture los caracteres no validos encontrados en un
nombre de archivo de documento mediante la seccién de la opcién Eliminar
caracteres no validos o Cancelar confirmacion de documento.

En el separador Metadatos, en la lista desplegable Recopilaciéon de metadatos de
documentos, seleccione una recopilacion. A continuacion, asigne campos de Capturar
a campos de Recopilacion de metadatos, y asegurese de que el tipo de dato de los
campos asignados coincida. Seleccione un campo Recopilacion de metadatos y haga

clicen ™ y, a continuacion, seleccione un campo Capturar al que asignar. Repita este
paso para asignar campos adicionales.

En el separador Opciones, en el campo Opciones de anexos de documentos,
también puede especificar si se van a incluir los anexos de documentos y como:

e Seleccione la opcion Excluir anexos si desea excluir anexos de documentos al
validar los documentos en Oracle Content Management.

e Seleccione la opcion Incluir en subcarpetas por tipo de anexo si desea incluir
anexos en subcarpetas segun el tipo de anexo al confirmar documentos en Oracle
Content Management.

# Nota:

Para cada adjunto, se crea una subcarpeta en la carpeta de Oracle
Content Management del documento principal (si la subcarpeta no existe).
Se asigna un nombre a la subcarpeta utilizando el nombre de tipo de
adjunto del adjunto de documento. Si el adjunto no tiene un nombre de tipo
de adjunto, a la subcarpeta se le asigna el nombre Adj unt os.

Configuracion de un flujo de lotes en un procesador de
confirmacion

Para confirmar lotes, un perfil de cliente o un trabajo de procesador de lotes debe estar
configurado para que fluyan hasta el procesador de confirmacién, como se describe en
Aplicacién de perfiles de confirmacion durante el procesamiento de confirmacion en Acerca
del procesamiento de confirmacidén. Esto se realiza configurando el procesador de
confirmacién como paso de procesamiento posterior en un perfil de cliente o en otros
trabajos de procesador. Para configurar el flujo de lotes desde:

ORACLE

Un perfil de cliente; consulte Configuracion del procesamiento posterior de un perfil de
cliente.

Un trabajo de procesador de importacion, consulte Configuracion del procesamiento
posterior de un trabajo de procesador de importacion.

Un trabajo de procesador de conversion, consulte Configuracion del procesamiento
posterior y la supervision de un trabajo de conversion a PDF y Configuracion del
procesamiento posterior y la supervision de un trabajo de conversion a TIFF.
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Capitulo 13
Configuracion de un flujo de lotes en un procesador de confirmacion

Un trabajo de procesador de reconocimiento, consulte Configuracion del
procesamiento posterior y la supervision de un trabajo de procesador de
reconocimiento.

Un trabajo de procesador de consulta de activos, consulte Configuracion del
procesamiento posterior y supervision de un trabajo de consulta de activos.

Un trabajo de procesador de transformacion XML, consulte Configuracion del
procesamiento posterior y supervision de un trabajo de transformacion XML.
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Exploracion e Importacion de Documentos

ORACLE

Puede escanear e importar documentos electrénicos y en papel (impresos) mediante
Content Capture Client, que es el software que instala en su computadora local. Puede
descargar el instalador del software de la interfaz web de Oracle Content Management. Si no
lo ha hecho aun, analice sus necesidades de procesamiento de lotes con el gestor de
procedimientos, el cual configurara su entorno de Capture Client para ayudarle a alcanzar
sus objetivos de manera répida y eficiente. El gestor de procedimientos configura el entorno
de cliente para capturar documentos, para indexar documentos o con ambos fines. Segun
los requisitos de su trabajo, puede convertir, indexar y reorganizar estos documentos. Puede
insertar paginas en blanco entre documentos. Si su negocio requiere que se procesen
cadigos de barras y la configuracion del perfil de documento incluye este soporte, todos los
cadigos de barras de los documentos de imagenes se capturaran y se asociaran
automaticamente a los registros de negocio correspondientes. Los documentos también se
indexan segun los metadatos predefinidos que incluyen nimeros de cddigo de barras para
gue se puedan buscar facilmente en Oracle Content Management.

A continuacién se indican las tareas que puede realizar con Content Capture Client:

e Configuracion de Content Capture Client

*  Conozca Content Capture Client

e Descripcion de las funciones del cliente de Content Capture
» Escaneado de documentos impresos

e Importacion de documentos electrénicos

e Revision y ediciéon de documentos

e Indexacion de documentos por metadatos

» Gestion de lotes



Configuracion de Content Capture Client

Necesita Content Capture Client si su trabajo es escanear e importar documentos
electrénicos y fisicos de imagen y sin imagenes en Content Capture para su procesamiento
automatizado. Empiece por descargar el instalador del cliente de la interfaz web de Oracle
Content Management en su computadora local y, a continuacion, ejecute el instalador. Para
acceder a Content Capture Client una vez que esta instalador en su computadora, necesitara
la URL del cliente, y su hombre de usuario y contrasefa.

A continuacién se indican las principales tareas que debe realizar para configurar Content
Capture Client:

*  Antes de empezar
» Descarga de Content Capture Client
e Instalacién de Content Capture Client

* Inicio de Content Capture Client

Antes de empezar

Debe tener a mano la informacion de conexion para Oracle Content Management. Esta en
un correo electronico de bienvenida que ha recibido. Si no lo tiene o no lo recuerda, péngase
en contacto con el administrador del sistema de Oracle Content Management.

Requisitos del sistema

Content Capture Client es una aplicacion Java soportada en aquellas versiones del sistema
operativo Microsoft Windows en las que esta soportado JDK/JRE 8. Consulte las
configuraciones del sistema certificadas para Oracle JDK 8 y JRE 8. Las bibliotecas Java
necesarias se suministran empaquetadas con Content Capture Client.

Descarga de Content Capture Client

Para descargar Content Capture Client:
1. Conéctese a la interfaz web de Oracle Content Management.
2. En el menu del perfil en la parte superior derecha, seleccione Descargar aplicaciones.

3. Enla pagina Descargar aplicaciones, haga clic en Capture y, a continuacion, en
Descargar parar Windows para descargar el archivo de instalador de Oracle Content
Capture Client.

Instalacion de Content Capture Client

Para instalar Content Capture Client:

1. Enla computadora local, vaya al directorio en el que ha descargado el instalador de
Content Capture Client.
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Capitulo 14
Inicio de Content Capture Client

Haga doble clic en el archivo del instalador para iniciar la instalacion.

Una vez completada la instalacion, aparecera un icono de acceso directo de
Oracle Content Capture Client en el escritorio. El cliente también es accesible
desde el mend Programas.

Inicio de Content Capture Client

Para iniciar Content Capture Client:

ORACLE

1.

Vaya al menu Programas, seleccione Oracle y, a continuacion, haga clic en
Oracle Content Capture Client. También puede iniciar el cliente mediante su
icono de acceso directo del escritorio.

En el cuadro de diadlogo Oracle Content Capture, en el campo Servidor,
introduzca la URL de la instancia de Oracle Content Management a la que desea
conectarse.

Para conectarse a través de un proxy de red, seleccione la casilla de control
Conectar mediante proxy de red. Esta opcion permite a Content Capture Client
utilizar la configuracion de proxy configurada por el sistema si el servidor proxy no
requiere autenticacion.

Haga clic en Aceptar.

En el cuadro de didlogo Conectar, introduzca su nombre de usuario y contrasefia
y haga clic en Aceptar.

Se iniciara la ventana de Oracle Content Capture Client.
Consulte Conozca Content Capture Client.
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Conozca Content Capture Client

ORACLE

En Content Capture Client puede escanear e importar documentos. También puede indexar y
reorganizar los documentos. Veamos qué aspecto tiene Content Capture Client y lo que le

permite hacer.

B Oracle Content Capture
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1

En la barra de tareas de lotes, puede seleccionar lotes, documentos y anexos. Los
iconos de la barra de tareas le permiten realizar acciones como seleccionar un perfil
de cliente, capturar documentos, cambiar valores de captura, bloquear o desbloquear
lotes, etc. Consulte Descripcién de las funciones del cliente de Content Capture para
obtener mas informacién.

Muestra una lista de lotes, junto con los documentos y los anexos que contienen. Al
seleccionar un lote en el panel de lotes, se muestra la informacién del lote en el panel
derecho, que podra ver o editar.

Muestra las propiedades de un documento seleccionado, como un numero de
informe de gastos, el nombre y los apellidos del empleado y el identificador del
empleado. Estas propiedades sirven como metadatos de indexacién de documentos
para que los documentos se puedan buscar facilmente en el repositorio de Oracle
Content Management.

Arrastre el manejador de cambio de tamafio hacia la izquierda o la derecha para
aumentar o reducir el tamafio de visualizacién del documento en el que esta
trabajando.

Muestra vistas en miniatura de las paginas en el documento seleccionado.

Muestra una vista completa de la pagina seleccionada en un documento.
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Element Descripcion

[0}

7

La barra de tareas del documento, que proporciona una serie de iconos para
realizar las siguientes tareas:

Crear, ver, duplicar y suprimir documentos

Desplazarse hasta una pagina especifica, insertar, agregar, sustituir y suprimir
paginas

Copiar, pegar y borrar valores de metadatos

Cambiar la visualizacidn y el nivel de ampliacién de la pagina para el documento
seleccionado

Rote la pagina seleccionada

Imprima la pagina seleccionada

Mostrar la informacién de archivo del documento seleccionado

Consulte Descripcion de las funciones del cliente de Content Capture para obtener mas
informacidn.

Este menu del usuario le permite configurar las preferencias del escaner y otras
preferencias del cliente, acceder a la ayuda y a la informacién de la versién de
software, y salir de la aplicacion.
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Descripcion de las funciones del cliente de
Content Capture

El cliente de Content Capture proporciona una sola ventana con tres areas de trabajo, o
paneles, distintas. En estos paneles podra trabajar con lotes, documentos, anexos y paginas.

Panel Lotes

El panel de lotes de la parte superior izquierda es fijo, a diferencia de los demas paneles,
gue cambian segun la seleccion que realice en el arbol del panel de lotes. Muestra su
seleccion en la lista jerarquica de lotes y sus documentos.

Utilice el panel de lotes para seleccionar lotes, documentos y anexos, asi como para realizar
acciones en lotes haciendo clic en los iconos de la barra de tareas de lote por encima del
arbol. Al seleccionar un lote en el panel de lotes, se muestra informacién de lote en el panel
derecho que podré ver o editar. Por ejemplo, cambiar el estado o la prioridad del lote, o bien
incluir una nota como recordatorio o para que la vean otros usuarios. La informacién de
blogueo muestra a continuacién la informacion del lote.

# Nota:

Pulse F1 para acceder a los temas de ayuda en Content Capture Client.

Tarea

Icono del panel Método abreviado
Lote

Seleccione un perfil para aplicar su configuracién al N
. MyClient | ¥
explorar o importar lotes. ly

Siempre se debe seleccionar un perfil de cliente al crear,
actualizar o liberar lotes.

Empiece a escanear o importar documentos.

Eﬂ Capture F9

Cambiar configuracion de captura: d“ Ctrl+S (Configuracién)
* Haga clic en el lado izquierdo (Configuracién de Ctrl+Alt+S (Origen)
captura) para cambiar la configuracién para el
escaner seleccionado o para el origen de
importacion.
* Haga clic en el tridngulo a la derecha (Origen de
Captura) para seleccionar un escaner o el origen de
la importacién como origen de la captura.
Desbloquee uno o mas lotes seleccionados para iy Unlock F10 (Desbloquear/Liberar)
sincronizar sus datos con Oracle Content Management. Ctrl+Alt+R (seleccione un
Libere un lote tras seleccionar un proceso de liberacion. ﬂ proceso de liberacién)

Desbloquear o Liberar estaran visibles para el usuario.
Para cambiar entre Desbloquear y Liberar, haga clic
en el tridngulo que se encuentra junto a cada uno de

estos iconos.

ORACLE
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Tarea Icono del panel Método abreviado
Lote

Elimina permanentemente uno o mas lotes

seleccionados, incluidos sus documentos y metadatos.

Especifique los criterios de busqueda de lotes y filtre la D\ F7

lista de lotes.

Puede buscar segun el nombre de lote, la fecha de

creacion, el estado, la prioridad o el estado de

procesamiento.

Realice una consulta de activos en un campo. i Ctrl + L

Vuelve a cargar la lista de lotes para reflejar los cambios 47 F5

recientes en los lotes.

Busque un documento en un lote en el que el campo de = Ctrl+F

metadatos mostrado coincida con los criterios del '

campo Buscar.

Busque el documento anterior o el siguiente en un lote  y¢ ] 1l ¢ » Mayus+F3

en el que el campo de metadatos mostrado coincida con F3

los criterios del campo Buscar.

Panel Documentos

Al seleccionar un documento o su anexo en el panel de lotes, todos los documentos y

Sus

imagenes en miniatura se muestran en el panel de documentos de la derecha. En

la barra de herramientas superior aparecen las opciones del documento. Utilice el
panel de documentos para revisar y editar los documentos seleccionados. Muestra
detalles de los documentos del lote, incluida una vista en miniatura desplazable de
paginas de documentos:

La pagina de vista en miniatura seleccionada también se muestra como una vista
de pagina completa adyacente, lo que permite revisar detenidamente las paginas
y ampliarlas si es necesario. Un contorno de puntos indica la vista en miniatura
seleccionada.

Una barra de color claro entre las paginas identifica el final de un documento y el
principio del siguiente.

Puede arrastrar y soltar vistas en miniatura desde documentos de imagenes para
mover paginas dentro de los documentos o entre ellos. Sin embargo, no puede
mover las paginas incluidas en documentos sin imagenes.

La ayuda de burbuja de la miniatura muestra el nimero de cada pagina del
documento.

Los iconos de la barra de herramientas situados en la parte superior del panel
permiten realizar cambios en los documentos 0 en sus paginas. Tenga en cuenta que
un documento debe estar seleccionado para utilizar métodos abreviados de teclado.

Tarea Icono del panel Método abreviado
Documento

Capture un nuevo documento en un lote. l-

Divida un documento con la pagina actual y todas las Ctrl+E

paginas posteriores, hasta el siguiente documento.

ORACLE
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Tarea

Icono del panel
Documento

Método abreviado

Elimine o suprima el documento seleccionado.

¢ Elimina el documento seleccionado, agregando
sus péginas al final del documento anterior. (Si
el documento seleccionado es el primer
documento del lote, solo se muestra una opcion
para suprimir el documento). Tenga en cuenta
que, al eliminar un documento, se eliminan
también sus valores de metadatos.

*  Suprime el documento seleccionado, incluidas
todas sus paginas, del lote.

L

Ctrl+Alt+D

Capture un nuevo anexo en un documento.

Divida un anexo con la pagina actual y todas las
paginas posteriores. Este icono esta disponible
cuando la pagina 2 o alguna posterior esta
seleccionada en un anexo de documento.

Ctrl+E

Suprima el anexo seleccionado y sus paginas del lote.

Ctrl+Alt+D

Duplique el documento seleccionado, una péagina o

varias paginas.

Ctrl+U

Vaya a una pagina concreta del documento actual.

*  Ctrl+G (para el
campo de texto)

o Ctrl+P (ir a la pagina
anterior)

o Ctrl+N (ir a la pagina
siguiente)

Ir al documento anterior o al siguiente

*  CTRL+ALT+P (ir al
documento anterior)

*  CTRL+ALT+N (ir al
documento
siguiente)

Inserte paginas antes de la pagina seleccionada.

* Siva arealizar una exploracion, le pregunta si
desea explorar una pdgina o todas las del

alimentador.

¢ Siva arealizar una importacion, le pide que
especifique los archivos que desea importar.

Accion de documento anterior o siguiente

Ctrl+P y Ctrl+N

Escanee o importe paginas para agregarlas al lote

(agregar paginas).

* Siva arealizar una exploracion, le pregunta si
desea explorar una pdgina o todas las del

alimentador.

¢ Siva arealizar una importacion, le pide que
especifique los archivos que desea importar.

Ctrl+Alt+A

Suprima la pagina seleccionada o todas las paginas
(incluida la pagina seleccionada y las paginas
enlazadas) y sustituya las paginas por la pagina
escaneada o importada. O bien, suprima una o mas

paginas seleccionadas.

L]
-

Ctrl+D para suprimir una
o0 varias paginas

ORACLE
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Tarea Icono del panel Método abreviado
Documento

Vea un documento/anexo sin imagenes en su Ing

aplicacion nativa.

Copie valores de metadatos del documento E Ctrl+Mayus+C

seleccionado.

Pegue valores de metadatos copiados de otro S8 Ctrl+Mayus+V

documento en el documento actual.
¢ Copiar o pegar valores de metadatos solo se

permite silos
lote.

documentos pertenecen al mismo

e Pegar solo esta soportado para un documento
cuyo perfil coincida con el documento de

origen.

*  Puede pegar los valores copiados en varios

documentos.

*  Copia los valores de metadatos de un
documento en otro documento si ambos tienen
el perfil de documento por defecto.

Borre los valores de metadatos del documento i Ctrl+Mayus+D
seleccionado.
Aumente o reduzca el nivel de zoom. Haga clic varias @\ Ctrl+I
veces para acercar o alejar mas. Ctrl+0
9\
Cambie la visualizacién de la pagina de forma que "I" Ctrl+W
toda la pagina se ajuste a la ventana.
Cambie la visualizacion de la pagina para que la altura I
y ancho completos quepan en la ventana.
—
Rote la pagina seleccionada a la izquierda o a la 3 Ctrl+R para rotar a la
derecha 90 grados. La pagina se guarda con la - derecha
ultima rotacion (se aplica a las imdgenes E:
Unicamente). L
Rote la pagina seleccionada hacia abajo 180 grados. -
La pagina se guarda con la ultima rotacion (se aplica
alas imagenes unicamente).
Imprima la pagina seleccionada en la impresora |E=|

seleccionada.

Visualice la informacién del archivo del documento

seleccionado.

Cambie la visualizacién de la vista en miniatura entre amm
una orientacién vertical y horizontal.

Muestre vistas en miniatura mediante una vista — =
pequefia, mediana o grande. [—J

ORACLE

Panel Metadatos

El panel de metadatos, situado en el panel inferior izquierdo, muestra campos de
metadatos para indexar documentos. Utilice el panel de metadatos para indexar
documentos completando sus valores de metadatos.

16-4



ORACLE

Capitulo 16

» El panel de metadatos se muestra cuando el perfil de cliente seleccionado incluye la
indexacion y se ha seleccionado un documento en el panel de lotes o de documentos.

e Los valores introducidos en los campos de metadatos se aplican a todas las paginas del
documento seleccionado. Para garantizar una entrada estandar, los campos de
metadatos pueden utilizar mascaras de entrada o formato especial, campos numeéricos o
de fecha o listas de opciones. El asterisco indica que se trata de un campo de metadatos
necesario.

» Utilice el campo Perfil de Documento para identificar el juego de campos de metadatos
gue se debe completar para el documento seleccionado.

Por ejemplo, un lote de documentos del cliente podria contener correspondencia y
perfiles de documentos de acuerdos con el cliente. Durante la indexacion, seleccionara
un perfil de documento Correspondencia cada vez que encuentre un documento de
correspondencia y rellenara sus campos; a continuacion, seleccionara el perfil de
documento Acuerdo de Cliente cada vez que encuentre un documento de acuerdo.

» Para desplazarse por los campos de metadatos mediante los métodos abreviados de
teclado, pulse el tabulador para pasar al siguiente campo de metadatos y Mayus +
tabulador para desplazarse al campo de metadatos anterior.

» Utilice el campo Tipo de Anexo para cambiar el tipo del anexo seleccionado. Este
campo no esta disponible para perfiles de solo captura.

Panel Informacién de lote

Siempre que seleccione un lote en el panel de lotes izquierdo, se muestra la informacion del
lote en el panel derecho. En la informacion de lote, puede agregar o editar notas sobre el lote
y cambiar su estado o prioridad. También puede ver el nombre del usuario que creo el lote y
cuando se cred y modifico por Ultima vez.

Puede ver la informacién de bloqueo para un lote bajo el panel de informacion de lote. Haga
clic en Obtener informacién para ver el nombre del usuario que ha bloqueado el lote y el
nombre de la estacién de trabajo.
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Escaneado de documentos impresos

En Content Capture Client, puede escanear documentos en papel mediante un dispositivo
compatible con TWAIN, o importar archivos electrénicos. Defina los requisitos de escaneado
e importacion en el perfil de cliente.

Content Capture Client incluye documentos de imagen y documentos sin imagenes: Cuando
escanea documentos, este crea documentos de imagen de varias paginas. En el panel de
documentos, puede ver y editar cada pagina individualmente (por ejemplo, mover y rotar
paginas). También puede verificar dénde termina un documento y empieza el siguiente. El
perfil de cliente seleccionado determina el modo en que se crean los documentos y se
separan dentro de un lote. Se le solicitara que seleccione una opcién de creacion de
documentos o que permita que Content Capture cree uno automaticamente.

A continuacién se indican las principales tareas que debe realizar al escanear documentos
para su procesamiento con Content Capture Client:

e Configuracién del escaner
e Configuracién de preferencias de escaneado

 Escaneado de documentos

Configuracion del escaner

ORACLE

Asegurese de que el escaner estéd encendido. Para algunos escéaneres, debe asegurarse de
que el escéner esta encendido antes de encender la computadora.

Para configurar el escaner:

1. Determine el perfil de cliente que se va a utilizar. Si es necesario, pregunte al gestor de
procedimientos qué perfil de cliente debe utilizar para los lotes que desea escanear,
segun su estructura. Debe saber como el perfil de cliente crea documentos en los lotes.

2. Organice los documentos en lotes para explorar, insertando hojas de separacion entre
los documentos si es necesario. Por ejemplo, organice los documentos de una cara en
un lote para su uso con un perfil de cliente simplex.

3. Pararealizar la exploracion, debe tener un escaner compatible con TWAIN disponible
para el sistema. Haga clic en el lado derecho de Configuracién/origen de captura del
panel de lotes (Ctrl+Alt+S).

Al hacer clic en el triAngulo, se mostraran uno o mas origenes de captura. Aparece una
marca de verificacién junto al origen de captura seleccionado, que puede ser un escaner
0 un origen de importacion.

4. Sise muestran varios origenes de escaner, seleccione el que vaya a usar. Para importar
en lugar de explorar, seleccione Origen de Importacion.

5. Como la configuracién de captura se guarda con el perfil de cliente, puede configurar
diferentes configuraciones de escéner para cada perfil de cliente. Tenga en cuenta que
puede definir opciones de escaner adicionales en Preferencias.

a. Sies necesario, seleccione el origen de escaner al que desea aplicar la
configuracién. Pulse Ctrl+Alt+S y seleccione un escéner.
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Configuracién de preferencias de escaneado

b. Haga clic en el lado izquierdo de Configuracién/origen de captura del panel
de lotes (Ctrl+S).

c. Seleccione la configuracion del escaner. Consulte la documentacion
proporcionada con el escaner para obtener mas informacion. Tenga en cuenta
que la configuracion relacionada con el color y la resolucion puede estar
desactivada, segin la configuracion del perfil de cliente.

Configuracion de preferencias de escaneado

Ademas de los valores de escéner que configurado mediante Configuracion/Origen de
captura, puede definir opciones de escaneado adicionales en la configuracion de
Preferencias.

Para configurar las preferencias de escaneado:

1.

Haga clic en la flecha de la lista desplegable, en la esquina superior derecha de la
ventana, y seleccione Preferencias.

En el cuadro de didlogo Preferencias, seleccione el campo Solicitar al usuario
para continuar escaneando en el lote actual.

Cuando se selecciona esta opcién, se muestra un mensaje después del
escaneado inicial para comprobar si desea continuar con el escaneado en el lote
actual. Esta opcion le permite realizar una pausa para insertar mas papel en el
alimentador automatico de documentos. También resulta util al explorar las
paginas de una en una, en un lote.

Si es necesario, seleccione el campo Evitar Transferencia de Modo de Archivo.

La transferencia de modo de archivo, que indica al controlador compatible con
TWAIN que escriba los archivos de imagen en el disco en lugar de transferirlos
mediante buffer de memoria, es el método preferido, ya que aumenta
considerablemente el rendimiento de la exploracién. Sin embargo, el modo de
transferencia de archivos puede provocar problemas de escaneado con
determinados controladores de escaner. Si es necesario, seleccione este campo
para desactivar el modo de transferencia de archivos.

Puede anular la seleccion del campo Revisar/indexar lote automaticamente
tras el escaneado para mostrar las propiedades en el panel de la derecha.

En el campo NUimero minimo de bytes explorados antes de suprimir una
pagina, especifique si lo desea como se deben detectar y suprimir las paginas en
blanco.

En este campo, defina el nUmero de bytes por debajo del cual se considera que
una pagina esté en blanco y se suprime. Si este valor es 0, se utiliza el valor
configurado en el perfil de cliente para la deteccién de péaginas en blanco.

Haga clic en Guardar.

Escaneado de documentos

Antes de iniciar el escaneado, asegurese de que esta seleccionado el perfil de cliente
adecuado en la aplicacién Content Capture y de que el escaner esta preparado con la
configuracién necesaria y papel en la bandeja de alimentacion.

ORACLE

Para escanear documentos:

1.

Puede:
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a. Para escanear documentos con un escaner, seleccione un perfil de cliente y, a

| 5
. L, . r=a Caplure
continuacion, haga clicen = 2

Capture Client.

en el panel de lotes de la ventana de Content

b. Para escanear con una aplicacién de negocio, en la aplicacién, haga clic en el icono
o el boton proporcionado para capturar documentos. Segun la configuracién del
perfil de cliente, Content Capture puede iniciar inmediatamente el escaneado o
puede que se le solicite que seleccione los archivos para importarlos o iniciar el
escaneado.

c. Para escanear lotes con documentos divididos por paginas de separacion, inserte

[ 5

hojas en blanco entre los documentos y haga clic en "= Capture . El perfil se debe

definir para que le solicite que elija una opcién de creacién de documentos o para

crear documentos con un nimero variable de paginas.

2. Enfuncion de la configuracion del perfil de cliente, puede que aparezca un cuadro de
didlogo Opciones de creacién de documentos tras hacer clic en Capturar, donde se le
solicita que especifique cdmo se deben crear los documentos.

a. Especifique el contenido de cada documento en el lote. Puede seleccionar:

* Una Pagina (Simplex): Seleccione esta opcidn si todos los documentos son de
una sola cara.

» Dos Paginas (Duplex): seleccione esta opcion si todos los documentos son de
dos caras.

* Numero variable de paginas: seleccione esta opcion si utiliza hojas de
separacién para definir documentos o si los documentos no son todos
documentos de una sola cara o de dos caras.

b. Haga clic en Aceptar.

Un lote se escanea y se crea segun la opcién de creacién de documentos que haya
seleccionado.

Si ha seleccionado Numero variable de paginas, pero no ha insertado hojas de

separacion, se crea un solo documento. Utilice ™ en el panel de documentos para

crear separaciones de documento en el lote.

3. Sies necesario, revise, edite e indexe los documentos. Puede que los campos de
metadatos ya incluyan valores.

Eﬂ Capture

4. Para capturar lotes adicionales, haga clic en en el panel de lotes.

5. Libere lotes seleccionando uno o més lotes en el panel Lote y haciendo clic en 103
Como alternativa, puede hacer clic con el botén derecho en uno o mas lotes en el panel
Lote, seleccionar Liberar lote y, a continuacion, seleccionar una de las opciones de
proceso de liberacion configuradas para usted. Estas opciones también estan
disponibles si selecciona uno o mas documentos en un lote en el panel Lote.
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Importacion de documentos electrénicos

Puede importar documentos de imagen, como archivos TIFF de varias paginas y
documentos sin imagenes, como archivos de Microsoft Word, si lo permite el perfil de cliente.

Cuando se importan documentos sin imagenes, Content Capture utiliza la configuracion del
perfil de cliente y realiza una de las siguientes acciones:

e Convierte el archivo en un documento de imagen de varias paginas como si se hubiera
explorado. En el panel de documentos, se muestra una vista en miniatura de cada
imagen. Puede seleccionar y editar paginas individuales (por ejemplo, mover y rotar
paginas).

* Importa el archivo y lo mantiene en su formato nativo. En el panel de documentos, se
muestra una vista en miniatura para cada pagina sin imagenes, hasta un nimero
méaximo definido en el perfil de cliente. Puede indexar el documento, pero no puede
editar sus paginas.

e Evita que el archivo se importe y muestra un mensaje de error. Si selecciona varios
archivos sin imagenes para la importacion y especifica que se debe crear un documento
para todos los archivos de importacion, Content Capture Client muestra un mensaje de
error que indica que la seleccién no es vélida.

Cada vez que realice una importacion, especifique como se deben crear los documentos en
el lote si se seleccionan varios archivos: Es decir, cree un documento para todos los archivos
de importacion o por archivo de importaciéon. No se pueden importar varios archivos sin
imagenes a un documento.

¢ Nota:

También puede configurar la captura automatica de documentos electrénicos de
una cuenta de correo electrénico o carpetas de archivos supervisadas. Para
obtener mas informacion, consulte Configuracion del agente de importacion de
archivos.

A continuacidn se indican las principales tareas que puede realizar al importar documentos
en Content Capture Client:

1. Configuracion del origen de importacion y los valores de configuracion

2. Importacién de documentos

Configuracion del origen de importacion y los valores de
configuracion

Para especificar una importacion como origen de captura:
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En el panel de lotes, haga clic en el lado derecho de Configuracién/origen de
captura, seleccione Origen de importacién y, a continuacién, haga clic en
Capturar para empezar a importar archivos.

En el campo Directorio de importacion, especifique una ubicacion de la que
deben seleccionarse los archivos para la importacion.

Para importar archivos de un tipo especifico, seleccione el tipo en el campo Tipo
de Archivo.

En el campo Configuracion de rotacion, seleccione los grados de rotacion (0,
90, 180 0 270). Capture rota las imagenes durante la importacion segun lo
especificado.

Seleccione el campo Suprimir Archivos de Origen Después de Importacion
para suprimir imagenes del directorio de importacion una vez importadas
correctamente.

Haga clic en Aceptar para guardar los valores.

Importacion de documentos

Puede importar archivos de imagen (como TIFF de varias paginas) o archivos sin
iméagenes (como archivos PDF o de Microsoft Word) en Content Capture. Al importar
archivos sin iméagenes, el perfil de cliente seleccionado determina si los archivos
deben convertirse al formato de imagen, si se deben importar con su formato nativo o
si se debe impedir que se importen.

ORACLE

Asegurese de que esta seleccionado el perfil de cliente deseado en Content Capture
Client.

Para importar documentos:

1.

Realice una de las siguientes acciones segln sea necesario:
a. En Content Capture Client, si es necesario, haga clic en el lado derecho de #
y seleccione Origen de importacion para especificar la importacion en lugar

| 5
. r=a Capture
del escaneado, y haga clicen = - .

b. En una aplicacién de negocio, haga clic en Importar en una pagina de
registro de negocio.

En el cuadro de didlogo Importar, especifique como desea crear los documentos
(un documento a partir de varios archivos o un documento por archivo) y haga clic
en Aceptar.

En el cuadro de didlogo Seleccionar archivos para importar, seleccione uno o
mas archivos para importar y haga clic en Aceptar.

En el panel de lotes se selecciona un nuevo lote que contiene los archivos
importados.

Si es necesario, revise, edite e indexe los documentos. Puede que los campos de
metadatos ya incluyan valores.

Eﬂ Capture

Para capturar més lotes, haga clic en en el panel de lotes.

Para liberar lotes, seleccione uno o mas lotes en el panel de lotes y haga clic en

23
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Revision y edicion de documentos

Tanto si trabaja con documentos en el nivel de produccién como en el nivel de un lote
pequefio, lo mas probable es que tenga que revisarlos, ajustarlos y reorganizarlos en el
panel de documentos. La barra de tareas de documentos de Content Capture Client le
proporciona una funcionalidad para revisar y actualizar documentos antes de liberarlos para
su indexacion, procesamiento posterior o confirmacion en el repositorio de Oracle Content
Management.

A continuacién se indica lo que puede hacer al revisar y editar documentos:

e Crear, visualizar, duplicar y suprimir documentos.

» Desplazarse hasta una pagina especifica e insertar, agregar, sustituir y suprimir paginas.
e Copiar, pegar y borrar valores de metadatos.

e Aumentar y reducir el nivel de ampliacion.

e Cambiar la visualizacion de la pagina, la altura y el ancho completos, para ajustarla a la
ventana.

e Rotar una imagen 90 grados a la izquierda y a la derecha.

« Gira la pagina seleccionada hacia abajo 180 grados.

* Imprime la pagina seleccionada en la impresora seleccionada.
*  Mostrar la informacion de archivo del documento seleccionado.
Para obtener informacién paso a paso, consulte:

¢ Revision de documentos y paginas

e Edicién de documentos y paginas

e Creacion y eliminacion de documentos

e Creacion y eliminacion de anexos

*  Adicidn, sustitucién y supresion de paginas

Revision de documentos y paginas

Puede revisar e indexar documentos después de capturarlos. Cuando trabaja con
documentos, necesita acercarlos o alejarlos para ver el contenido, cambiar el tamafio o la
posicion de la visualizacién de las vistas en miniatura para ver mas vistas en miniatura, ir a
una pagina especifica o imprimirla, buscar un documento, ver el anexo de un documento,
etc. La barra de tareas de documentos proporciona iconos que le ayudan a realizar estas
acciones de forma rapida.

» Desactivacion de la revisién automética y la indexacién de documentos
e Acercamiento y alejamiento de una pagina seleccionada
»  Cambio del tamafio o la posicién de la visualizacion de las vistas en miniatura

* Ira una pagina especifica
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e Impresion de una pagina
e Visualizacion de un documento o un anexo en una aplicacion asociada
*  Visualizacién de informacion de archivo

e Busqueda de un documento

Desactivacion de la revision automatica y la indexacion de
documentos

Después de escanear o importar un lote, se muestra el panel de documentos por
defecto. Este muestra la primera pagina del primer documento del lote seleccionado.
Puede definir una preferencia para mostrar en su lugar las propiedades en el panel
derecho. Para ello, desactive la revision automatica y la indexacion de documentos.

Para desactivar la revision automatica y la indexacion de documentos:

1. Haga clic en la flecha de lista desplegable en la esquina superior derecha de la
ventana del cliente de Oracle Content Capture y seleccione Preferencias.

Aparecerd el cuadro de dialogo Preferencias.

2. Anule la seleccién del campo Revisarlindexar lote automaticamente tras el
escaneado.

Acercamiento y alejamiento de una pagina seleccionada

NN - . o . .
Utilice , M, e para ampliar o reducir la imagen en el visor a fin de
examinar la calidad de imagen. Esta configuraciéon no se guarda con el lote. Al abrir

&

un lote, las imagenes se muestran siempre con el tamafio .

. @\ . . .
e En el panel de documentos, haga clic en para ampliar la imagen. Haga clic en

e, -
para reducir la imagen.

» Otra forma de aplicar el zoom consiste en hacer clic y arrastrar un area
rectangular en la imagen mediante el botén izquierdo del mouse (zoom del area
seleccionada).

* Hagaclic en I para cambiar la visualizacion de pagina de forma que la altura
completa se ajuste a la ventana.

e Haga clic en ~ para cambiar la visualizacién de pagina de forma que el ancho
completo se ajuste a la ventana.

e En cualquier momento, haga clic en ‘-I-' para mostrar la imagen completa en el
visor.
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Cambio del tamafio o la posicion de la visualizacion de las vistas en

miniatura

Puede mostrar la barra de vista en miniatura desplazable de forma vertical (por defecto) u
horizontal. Para cambiar el tamafio de los paneles, haga clic en el separador de paneles y
arrastrelo.

Después de cambiar el tamafio o la posicién de la visualizacién de la vista en miniatura, la
nueva configuracion se guarda para las siguientes sesiones.

Para cambiar el tamafio o la posicion de la visualizacién de las vistas en miniatura:

. , L
En el panel de documentos, haga clic en el boton lM en la barra de
herramientas.

Seleccione Pequeiia, Mediana o Grande y el tamafio de la vista en miniatura cambiara
para reflejar la nueva seleccion.

Haga clic en "™ para cambiar la visualizacion a vistas en miniatura en horizontal o en
vertical, si lo desea.

Ir a una pagina especifica

Utilice el cuadro de texto (o el método abreviado de teclado Ctrl+G) parair a
paginas especificas.

En el panel de documentos, introduzca un nimero de pagina en el cuadro de texto Ir a la
pagina para ir a una pagina especifica en el documento actual. También puede utilizar el
método abreviado de teclado (Ctrl+G) para desplazarse al cuadro de texto Ir a la pagina
desde cualquier ubicacién dentro de la aplicacién cliente.

Sugerencia:

Para ver el nUmero de pagina de una pagina, coloque el cursor sobre la vista
en miniatura de la pagina para visualizar la pista. La pista muestra el nimero
de pagina de esa péagina especifica.

Haga clic en < (o utilice el método abreviado de teclado Ctrl+P) para ir a la pagina
anterior en el documento actual.

Haga clic en > (o utilice el método abreviado de teclado Ctrl+N) para ir a la pagina
siguiente en el documento actual.

Impresion de una pagina

Para imprimir una pagina explorada o importada:

ORACLE

1.

En el panel Documento, seleccione la pagina que se va a imprimir seleccionando su
vista en miniatura.

Puede imprimir varias paginas de documentos de imagen seleccionado sus vistas en
miniatura.
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Haga clic en B .

En el cuadro de didlogo Imprimir, seleccione la impresora y configure los valores
segun sea necesario.

La pagina se imprime.

Visualizacion de un documento 0 un anexo en una aplicacion

asociada

Para ver un documento o un anexo sin imagenes en una aplicacién asociada:

Haga clic con el botén derecho del mouse sobre un anexo y seleccione Ver
Documento en Aplicacion Asociada del menu contextual.

. . -,
Seleccione el documento o el anexo en el panel de lotes y haga clic en = enla
barra de herramientas del panel de documentos.

Visualizacion de informacion de archivo

Seleccione el documento o el anexo en el panel de lotes y haga clic en ﬂ en la barra
de herramientas del panel de documentos para ver la informacion sobre un
documento o un anexo. En el caso de documentos 0 anexos de imagenes, seleccione
una pagina en el panel del documento para ver informacién sobre la pagina. Aparece
la pagina Informacion de archivo, que muestra los siguientes detalles sobre el archivo
o la pagina:

Tabla 19-1 Informacién de archivo

Propiedad Descripcién
Identificacion de Los atributos mostrados en este grupo son:
sistema * Procedimiento

* Identificador de procedimiento

*  Nombre de lote

¢ Identificador de lote

* Identificador de documento

¢ Identificador de anexo

¢ Identificador de elemento

Nota: El atributo ID de Documento se muestra Unicamente

en los documentos e ID de Atributo se muestra solo para los
anexos.

Archivo Los atributos mostrados en este grupo son:

* Tipo de archivo del sistema
* Nombre de archivo

* Nombre de archivo original
¢ Ubicacion del archivo

* Tamaifio

* Fecha de modificacion

Nota: El atributo Nombre de Archivo Original aparece solo
para los archivos sin imagenes.

ORACLE
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Tabla 19-1 (Continuacién) Informacion de archivo

Propiedad

Descripcién

Imagen

Los atributos mostrados en este grupo son:

Formato

Autor

Comprension

Profundidad de bits de color
Ancho

Alto

Resolucion - Horizontal
Resolucion - Vertical
Interpretacion fotométrica
Bits por muestra
Aprobacion

Codigos de barras

MICR

Codigo de parche

Nota: El grupo de propiedades de Imagen solo se muestra
para los archivos de imagen. Los siguientes atributos
aparecen solo para las imagenes TIFF: Autor, Interpretacion
Fotométrica y Bits por Ejemplo.

Los atributos Aprobacion, Cédigos de Barras, MICR y
Codigo de Parche solo se muestran si contienen valores.

Etiquetas Tiff

Muestra los numeros y valores de etiqueta. Esta propiedad

aparece solo para los archivos de imagen TIFF.

Haga clic Copiar en portapapeles en la ventana Informacién de archivo para copiar el juego
completo de atributos de archivo en el portapapeles de Windows.

Busqueda de un documento

Para buscar un documento en un lote en el que el campo de metadatos mostrado coincida
con los criterios del campo Buscar:

ORACLE

1. Puede seleccionar el documento en el panel de lotes y hacer clic en ﬁ en la barra de
herramientas del panel de lotes o hacer clic con el botdn derecho en el documento y
seleccionar Buscar Documento en el menu contextual. Aparece una barra de
herramientas horizontal con las opciones de Buscar Documento en el panel de lotes
sobre el panel de metadatos.

2. Introduzca el valor que desee buscar en el campo Buscar. La blusqueda es sensible a

mayusculas/mindsculas.

3. Enlalista desplegable Opciones, seleccione una o mas de las siguientes opciones:

e Campos necesarios en blanco: para buscar campos en blanco que es obligatorio

rellenar.

e Usar Comodines: Para especificar caracteres comodin en el campo Buscar.
Utilice ? como comodin para que coincida con cualquier caracter tnico. Utilice *
como comodin para que coincida con cero, uno 0 mas caracteres.
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4. Para iniciar la busqueda, puede pulsar la tecla INTRO en el campo Buscar o
hacer clic en Buscar Siguiente o Buscar Anterior. Se empieza a buscar en el
campo de metadatos siguiente al campo actual.

5. Aparece el documento en el que se encuentra el valor de busqueda. Si no se
encuentra ningn documento, aparecera el mensaje No documents found.

Opcionalmente, puede seguir buscando haciendo clic en los iconos Buscar
Anterior o Buscar Siguiente. Haga clic en el icono Cerrar barra de
herramientas de busqueda para cerrar la barra de herramientas Buscar.

Edicion de documentos y paginas

Puede mejorar la calidad de una imagen después de escanearla o importarla.
Ademas, puede reorganizar un documento moviendo, duplicando o cortando/pegando
paginas. También puede rotar e invertir las paginas de un documento. En algunos
casos en los que combine documentos diferentes, puede que desee copiar metadatos
de un documento en otro, o borrar metadatos de algunos documentos.

La barra de tareas de los documentos proporciona funciones que le permiten realizar
las siguientes tareas:

e Aumento de calidad de una imagen

e Desplazamiento de una pagina a otro documento

e Duplicacién de una o mas paginas de un documento
e Rotacién o inversion de paginas

e Copiado y pegado de valores de metadatos

* Borrado de valores de metadatos de un documento

e Corte 0 copia 'y pegado de paginas en documentos de imagenes

Aumento de calidad de una imagen

ORACLE

Muchos escaneres tienen capacidad para mejorar la calidad de las imagenes en
blanco y negro mediante funciones como la eliminacién de ruido y el establecimiento
de umbral dindmico. Revise la documentacion del escaner para optimizar la calidad
de la imagen cuando realice la exploracion en blanco y negro.

Para aumentar la calidad de una imagen:

1. Asegurese de que el escaner esta funcionando de forma éptima tal y como se
describe en la documentacién (por ejemplo, asegurese de que el cristal esté
limpio).

2. En el panel de lotes, haga clic en lado izquierdo de by y ajuste la configuracion
del escaner disponible (por ejemplo, ajuste el brillo y el contraste para el
escaneado). Tenga en cuenta que un perfil de cliente puede restringir al usuario el
cambio de la configuracién del escaner como el color y la resolucién en PPP.

3. Sies necesario, pongase en contacto con el gestor del procedimiento para
solicitar que la configuracion del escaner, como DPI o el brillo y el contraste, se
ajuste para el perfil de cliente.
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Desplazamiento de una pagina a otro documento

Para mover una pagina de un documento o a otro documento, arrastre y suelte la vista en
miniatura de la pagina a la nueva ubicacion.

Nota: Si arrastra la Unica pagina que queda en un documento a otro documento, el
documento se elimina automaticamente.

Duplicacion de una o mas paginas de un documento

Para duplicar una 0 méas paginas de un documento en un nuevo documento:

1. Seleccione una o mas paginas de un documento de imagen y haga clic en E en la barra
de herramientas del panel de documentos o haga clic con el botén derecho en el
documento y seleccione Duplicar en el menu contextual.

Aparecera el cuadro de didlogo Duplicar.
2. Seleccione la opcidn Paginas Seleccionadas.

3. Especifique el nimero de copias que se va a crear en el campo Numero de Copias. El
valor por defecto es 1y el valor maximo es 10.

4. Seleccione el campo Mantener valores de metadatos si desea que los documentos
duplicados tengan el mismo perfil de documento y valor de metadatos que el documento
original.

5. Haga clic en Aceptar.

Los documentos duplicados recién creados con las paginas seleccionadas se insertan
inmediatamente después del documento de origen en el arbol de lista de lotes/
documentos.

Rotacion o inversion de paginas
Para rotar o invertir paginas:

1. En el panel Documento, seleccione las vistas en miniatura de una o varias paginas que
desea rotar o invertir.

Mantenga pulsada la tecla Ctrl para seleccionar varias vistas en miniatura. Si ha
escaneado un lote completo al revés, pulse Ctrl+A para seleccionar todas las paginas
antes de seleccionar la opcién Invertir que se describe en el siguiente paso.

2. Haga clic en uno de los botones de rotacion. Al rotar o invertir una pagina, se guarda de
esta forma en el lote.

i | . o
« Haga clic en ®" para rotar las imagenes 90 grados a la izquierda.
. ks L
+ Hagaclicen "™ para rotar las imagenes 90 grados a la derecha.

| |
e Hagaclic en = para rotar las imagenes 180 grados.
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Copiado y pegado de valores de metadatos

Puede copiar valores de metadatos de un documento y pegarlos en otro documento
(del mismo lote) con un perfil de documento coincidente.

Para copiar y pegar valores de metadatos:

1.

Seleccione un documento (de un lote) del que desee copiar valores de metadatos.

Haga clic en E en la barra de herramientas del panel de documentos o utilice el
método abreviado de teclado (Ctrl+Mayus+C). Se copiaran los valores de
metadatos.

Seleccione un documento de destino (del mismo lote) con un perfil de documento
coincidente en el que desee pegar los valores de metadatos copiados.

Haga clic en 5% en la barra de herramientas del panel de documentos o utilice el
método abreviado de teclado (Ctrl+Mayus+V). Se pegaran los valores de
metadatos copiados.

" Nota:

e Puede copiar y pegar valores de metadatos solo si los documentos
pertenecen al mismo lote.

e Puede pegar valores de metadatos en un documento solo si su perfil
de documento coincide con el del documento de origen (del que se
han copiado los valores de metadatos) o si el documento de destino
(en el que se copiaran los valores de metadatos) utiliza el perfil de

documento Por defecto. El icono 57 y el método abreviado de
teclado (Ctrl+MayUs+V) solo estan activados si esta soportada la
accion de pegado.

e Puede pegar los valores copiados en varios documentos.

e Sicopia valores de metadatos de un documento con el perfil de
documento Por defecto, solo puede pegar los valores copiados en
un documento con el perfil de documento Por defecto.

Borrado de valores de metadatos de un documento

Puede borrar los valores de metadatos de un documento mediante el icono Borrar
valores de metadatos o el método abreviado de teclado (Ctrl+Mayls+D).

ORACLE

Para borrar los valores de metadatos de un documento:

1.

2.

Seleccione un documento de un lote.

Haga clic en i’ en la barra de herramientas del panel de documentos o utilice el
método abreviado de teclado (Ctrl+Mayus+D). En el cuadro de dialogo Borrar
valores de metadatos, confirme haciendo clic en Si. Se borraran todos los
valores de metadatos del documento seleccionado.
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¢ Nota:

Esta opcion es util si desea restablecer todos los valores de metadatos e
introducir nuevos valores para todos los campos.

Corte 0 copia y pegado de paginas en documentos de imagenes

Puede cortar y copiar paginas y pegarlas en el mismo documento de imagenes 0 en un
documento de imagenes que pertenezca al mismo lote.

Para cortar o copiar y pegar paginas:

1. En el panel Documento, seleccione un documento y, a continuacion, seleccione una o
mAas vistas en miniatura de pagina que cortar/pegatr.

# Nota:

e Puede cortar/copiar paginas de un documento de imagenes y pegarlas en
el mismo documento de imagenes o en un documento de imagenes que
pertenezca al mismo lote. No puede cortar/copiar y pegar paginas de
documentos sin imagenes ni en ellos.

e Mantenga pulsada la tecla Ctrl para seleccionar varias vistas en miniatura.

e Sicopia una 0 mas paginas, puede pegarlas varias veces, pero si corta
una 0 mas paginas, solo puede pegarlas una vez.

2. Haga clic con el boton derecho en una vista en miniatura seleccionada y, en el menu del
botdn derecho, seleccione Cortar o Copiar.

3. Haga clic con el boton derecho en la vista en miniatura de la pagina delante o detras de
la cual desea pegar las paginas y seleccione Pegar delante o Pegar detras en el menu
del botdn derecho.

Se pegaran las paginas.

Creacion y eliminacion de documentos

ORACLE

Después de importar los documentos, puede que desee dividir algunos de ellos por el
contexto. O bien, puede que desee combinar algunos documentos eliminando las
separaciones entre ellos. Algunas situaciones pueden requerir que suprima documentos
concretos o los duplique para poder utilizarlos en otro juego. La barra de tareas de
documentos le permite realizar estas acciones.

e Captura de un documento

» Division de un documento

e Eliminacién de una separacion de documentos
*  Supresion de un documento y sus paginas

*  Duplicacion de un documento
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Captura de un documento

Puede agregar documentos a lotes mediante el icono E en la barra de herramientas
del panel Documento o la opcién del menu contextual en el panel Lote.

Para agregar documentos:

1. Sies necesario, pulse Ctrl+Alt+S y defina un origen de captura. Si se esta
realizando un escaneado, coloque las paginas en el escaner.

2. En el panel Lote, haga clic con el botdn derecho en el lote en el que desea
agregar documentos y seleccione Capturar documento.

También puede hacer clic en E en la barra de herramientas del panel
Documento.

3. Puede:

e Sivaaimportar de un origen distinto de un escaner, en el cuadro de dialogo
Seleccionar archivos para importar, seleccione los documentos necesarios
y haga clic en Aceptar. En el cuadro de dialogo Importar, seleccione Crear
un documento para todos los archivos de importaciéon o Crear un
documento por archivo de importacion y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

e Sivaaescanear, en el cuadro de dialogo Capturar, seleccione Escanear
una pagina o Escanear todas las paginas y haga clic en Aceptar.

Los documentos documento se agregan al lote.

Divisidn de un documento

Para dividir un documento:

1. Seleccione la pagina desde la que debe empezar el nuevo documento.

2. Enla barra de herramientas del panel Documento, haga clic en ™.

Se crea un nuevo documento, que empieza con la pagina actual e incluye todas
las paginas posteriores hasta el siguiente documento.

Eliminacion de una separacion de documentos

ORACLE

Para eliminar una separacion de documentos, que agrega las paginas del documento
seleccionado al documento anterior:

1. Seleccione el documento que se va a fusionar con su documento anterior.

Si selecciona el primer documento de un lote, se le solicita que suprima el
documento porgue no tiene documento anterior.

.

2. Hagaclic en Lhﬂ

3. Cuando se le solicite, seleccione la opcidn para eliminar la separacion y haga clic
en Aceptar.

El documento se fusiona con su documento anterior.
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Supresion de un documento y sus paginas

Para suprimir un documento y sus paginas:

1.

Seleccione el documento que va a suprimir.

Puede seleccionar el documento en el panel Lote o seleccionar una de sus vistas en
miniatura en el panel de documentos.

Haga clic en Lh‘ en la barra de herramientas del panel Documento.

Cuando se le solicite, seleccione la opcidn para suprimir el documento y haga clic en
Aceptar.

Duplicacion de un documento

Para duplicar un documento:

Puede seleccionar el documento en el panel Lote y hacer clic en E en la barra de
herramientas del panel Documento, o bien, hacer clic con el boton derecho en el
documento y seleccionar Duplicar en el menu contextual.

Aparecera el cuadro de dialogo Duplicar.
Seleccione la opcion Documento Actual.

Especifique el nimero de copias que se va a crear en el campo Nimero de Copias. El
valor por defecto es 1y el valor maximo es 10.

Seleccione el campo Mantener Valores de Metadatos si desea que los documentos
duplicados tengan el mismo perfil de documento y los mismos valores de metadatos que
el documento original seleccionado.

Haga clic en Aceptar.

Los documentos duplicados recién creados se insertan inmediatamente detras del
documento de origen seleccionado actualmente en el arbol de lista de lotes/documentos.

Creacion y eliminacion de anexos

Puede agregar paginas como anexos o dividir anexos para crear mas anexos. También
puede suprimir anexos La barra de tareas Documento le proporciona funciones para realizar
las siguientes tareas:

Captura de un anexo
Divisién de un anexo

Supresion de un anexo y sus paginas

Captura de un anexo

Puede agregar un nuevo anexo a un documento mediante el escaneado de paginas o la
importacion de archivos.

Para agregar un nuevo anexo:

ORACLE
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Si es necesario, pulse Ctrl+Alt+S y defina un origen de captura. Si se esta
realizando un escaneado, coloque las paginas en el escaner.

En el panel Lote, haga clic con el boton derecho en el documento en el que desea

| 3
agregar anexos y seleccione Capturar anexo. También puede hacer clic en @-
en la barra de herramientas del panel Documento.

Puede:

e Sivaaimportar de un origen distinto de un escaner, en el cuadro de dialogo
Seleccionar archivos para importar, seleccione los documentos necesarios
y haga clic en Aceptar. En el cuadro de didlogo Importar, seleccione Crear
un anexo para todos los archivos de importacion o Crear un anexo por
archivo de importacioén y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

e Sivaaescanear, en el cuadro de dialogo Capturar, seleccione Escanear
una pagina o Escanear todas las paginas y haga clic en Aceptar.

Se agregara el anexo.

Division de un anexo

Para dividir un anexo:

1.

En el anexo de origen, seleccione la pagina en la que desea crear un nuevo
anexo.

En la barra de herramientas del panel Documento, haga clic en ’E

Se crea un nuevo anexo, que empieza con la pagina actual e incluye todas las
paginas posteriores a ella, el cual aparece debajo del anexo de origen en el panel
Lote.

¢ Nota:

Esta tarea solo se puede realizar con anexos de imagen.

Supresion de un anexo y sus paginas

Para suprimir un anexo y sus péaginas:

1.

Seleccione el anexo que desee suprimir en el panel Lote o seleccione una de sus
vistas en miniatura en el panel Documento.

Haga clic en & en la barra de herramientas del panel Documento.

Haga clic en Si para suprimir el anexo seleccionado y todas sus paginas.

Adicion, sustitucion y supresion de paginas

Puede insertar, agregar, sustituir y suprimir paginas cuando reorganiza sus
documentos. Puede editar paginas individuales solo en documentos o anexos de
imagen. Al editar documentos 0 anexos sin imagenes, se desactivan las opciones de
la barra de herramientas de los documentos para editar paginas individuales.

ORACLE

Insercion de paginas
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Agregar paginas
Sustitucién de una péagina

Supresioén de una Pagina

Insercion de paginas

Puede agregar paginas a un documento o anexo de imagen mediante el escaneado de
paginas o la importacion de archivos.

Para insertar paginas:

1.

Si es necesario, pulse Ctrl+Alt+S y defina un origen de captura. Si se esté realizando un
escaneado, coloque las paginas en el escéner.

Para insertar paginas antes de la primera pagina de un documento o un anexo, haga clic
con el boton derecho en el documento o el anexo en el panel Lote y seleccione Insertar
paginas.

Para insertar paginas antes de la pagina seleccionada en un documento activo o un
anexo, haga clic en B en la barra de herramientas del panel Documento.
Puede:

* Sivaaimportar de un origen distinto de un escéner, en el cuadro de didlogo
Seleccionar archivos para importar, seleccione los documentos necesarios y haga
clic en Aceptar.

e Sivaaescanear, en el cuadro de dialogo Capturar, seleccione Escanear una
pagina o Escanear todas las paginas y haga clic en Aceptar.

Se insertaran las paginas o los archivos.

Agregar paginas

Puede agregar paginas a un documento o un anexo de imagen mediante el escaneado de
paginas o la importacién de archivos.

ORACLE

Para agregar paginas a un documento:

1.

Si es necesario, pulse Ctrl+Alt+S y defina un origen de captura. Si se esta realizando un
escaneado, coloque las paginas en el escaner.

Para agregar paginas después de la ultima pagina de un documento o un anexo, haga
clic con el botén derecho en el documento o el anexo en el panel Lote y seleccione
Agregar paginas en el menu contextual.

Para agregar paginas después de la pagina seleccionada en un documento activo o un
anexo, haga clic en EE” en la barra de herramientas del panel Documento.
Puede:

e Sivaaimportar de un origen distinto de un escaner, en el cuadro de dialogo
Seleccionar archivos para importar, seleccione los documentos necesarios y haga
clic en Aceptar.

e Sivaaescanear, en el cuadro de didlogo Capturar, seleccione Escanear una
pagina o Escanear todas las paginas y haga clic en Aceptar.

Se agregaran las paginas.
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Sustitucion de una pagina

Es posible que desee sustituir una pagina de un documento o anexo de imagen en los
casos en que se haya producido un problema durante la exploracién y solo se haya
explorado la mitad de la pagina.

Para sustituir una pagina:

1.

Si es necesario, pulse Ctrl+Alt+S y defina un origen de captura. Si se esta
realizando una exploracion, coloque la pagina de sustitucién en el escéaner.

En el panel Documento, seleccione la vista en miniatura de la pagina que desea
sustituir.

En la barra de herramientas del panel Documento, haga clic en ﬁn Haga clic en
Si para confirmar que desea suprimir la pagina seleccionada y sustituirla por las
paginas que va a escanear o importar. Si va a importar, seleccione un archivo
para sustituir la pagina seleccionada. Si hay paginas duplicadas de la pagina que
esta intentando suprimir, seleccione si desea sustituir solo la pagina seleccionada
o todas las péaginas (incluida la pagina seleccionada y las paginas enlazadas) en
el cuadro de didlogo Sustituir pagina. Sustituya las paginas por la pagina que
esta escaneando o importando. Si est4 importando, seleccione un archivo para
sustituir la pagina.

# Nota:

e Al duplicar una pagina en un documento, las paginas duplicadas
estan enlazadas entre si y también a la pagina de origen original.
Por tanto, cuando intenta sustituir dichas paginas (que estan
enlazadas entre si), debe especificar si desea sustituir solo la pagina
seleccionada o todas las paginas (incluida la pagina seleccionada y
las paginas enlazadas).

e El cuadro de dialogo Sustituir pagina muestra el nimero de
paginas enlazadas a la pagina seleccionada. Haga clic en Todo
para sustituir todas las paginas, o en Seleccionada para sustituir
solo la pagina seleccionada. Haga clic en Cancelar si desea
cancelar la sustitucion de pagina.

Supresion de una Pagina

Para suprimir una o varias paginas en un documento o anexo de imagen:

1.

ORACLE

En el panel Documento, seleccione las vistas en miniatura de las paginas que va
a suprimir.
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2.

Capitulo 19
Adicidn, sustitucion y supresion de paginas

¢ Nota:

e Puede suprimir una o0 mas paginas solo en documentos de imagen.

e Mantenga pulsada la tecla Ctrl para seleccionar varias vistas en miniatura.

E

Haga clic en L 0 haga clic con el botén derecho en una vista en miniatura seleccionada
y seleccione Suprimir en el menu contextual. En el cuadro de didlogo Suprimir
paginas, haga clic en Si para confirmar.

Las paginas seleccionadas se suprimiran del documento.
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Indexacidon de documentos

Todas las paginas de un documento comparten los mismos valores de metadatos, por lo
que, al indexar una pagina de un documento, se indexan todas sus paginas. En el panel de
documentos, los documentos de un lote estan visualmente divididos por una barra de color
claro. En el panel de lotes, los documentos se muestran bajo sus lotes. Si el perfil de cliente
seleccionado esta configurado para la indexacion, los campos de metadatos se muestran en
el panel inferior izquierdo al seleccionar un documento en el panel de lotes. Para facilitar la
lectura, puede ajustar el tamafio de fuente de los campos de metadatos en el cuadro de
dialogo Preferencias.

Para garantizar una entrada estandar, los campos de metadatos pueden utilizar mascaras de
entrada o un formato de entrada, listas de opciones o consultas de activos.

Si un campo de metadatos utiliza una mascara de entrada o un filtro, controla lo que se
puede introducir en el campo de metadatos. Por ejemplo, una mascara puede permitirle
escribir nimeros pero no caracteres alfabéticos en el campo, o bien, puede limitar la entrada
a 4 caracteres. Si escribe un caracter que no cumple los requisitos de la méascara, el sistema
emite un sonido y la aplicacién no lo acepta. Por ejemplo, el campo de metadatos
denominado Numero de Factura podria utilizar una mascara de entrada que restrinja las
entradas a un nimero de 7 digitos.

Un campo de metadatos puede utilizar un formato para mostrar las entradas de manera
uniforme. Al desplazarse a otro campo de metadatos, se cambia la visualizacién de datos, si
es necesario, para que coincida con el formato de visualizacion. Por ejemplo, una entrada de
un campo de fecha puede cambiar para mostrar un formato de fecha estandar. Tenga en
cuenta que el valor de metadatos no cambia.

Un campo de lista de opciones proporciona una lista de valores entre los que puede elegir.
Si lo permite la configuracion de su perfil de cliente, una lista de opciones puede permitirle
introducir un valor en lugar de seleccionarlo. Los campos de lista de opciones pueden ser
dependientes, de forma que una seleccidn realizada en un campo de lista de opciones
(principal) determina las opciones que se muestran en un campo de lista de opciones
dependiente (secundario).

A continuacién se indica lo que puede hacer en este caso:
* Indexacion de documentos por metadatos

* Indexacion de documentos por valores de blusqueda de activos

Indexacion de documentos por metadatos

ORACLE

Para indexar documentos por metadatos:

1. Seleccione un documento en el panel Lote o en una cualquiera de sus paginas de vista
en miniatura en el panel Documento.

El panel de metadatos se muestra en el panel inferior izquierdo. Puede que algunos
campos de metadatos ya contengan valores rellenados automaticamente.

2. En el campo Perfil de Documento, seleccione un perfil de documento que coincida con
el tipo de documento que desea indexar.
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3.
4.

Capitulo 20
Indexacidn de documentos por valores de blsqueda de activos

Por ejemplo, si se esta indexando un documento de pedido de cliente, puede
seleccionar un perfil de documento con los campos de metadatos Numero de
Cliente, Nombre de Cliente y Pedido.

Rellene los campos de metadatos necesarios.

Repita los pasos del 1 al 3 para indexar cada documento de un lote.

Indexacion de documentos por valores de busqueda de

activos

ORACLE

En el panel de metadatos, coloque el cursor en un campo de metadatos para el
gue se haya configurado una consulta de activos.

El botén Consulta de activos esta activo cuando puede realizar una consulta de
activos en el campo de metadatos seleccionado.

Introduzca el valor de coincidencia. (Los campos numéricos a menudo necesitan
valores exactos.)

En algunos casos, si esté soportado en el perfil de cliente, puede introducir solo
los primeros caracteres del valor de coincidencia. Por ejemplo, puede introducir
Nueva en un campo de metadatos denominado Compafiia para buscar los
registros cuyo nombre de campo Compafiia empiece por Nueva. Sin embargo, la
visualizacion de los resultados de la consulta puede tardar bastante tiempo
cuando se introducen valores parciales que devuelven muchos registros.

Haga clic en Consulta de activos.

El cuadro de didlogo Resultados de consulta de activos aparece si se han
encontrado varios registros. En el caso de un solo registro, los valores rellenan
automaticamente uno 0 mas campos sin mostrar una lista de resultados.

En los resultados de consulta, seleccione un registro coincidente y haga clic en
Seleccionar para rellenar los valores del repositorio en los campos de metadatos.
(También puede hacer doble clic en un registro para seleccionarlo).
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Gestion de lotes

Un lote incluye imagenes escaneadas, paginas y documentos electrénicos que puede
organizar de forma logica y almacenar en un repositorio. Una vez que ha escaneado e
importado documentos, puede indexarlos, editarlos y liberarlos.

Cuando se crean lotes, se les asigna un nombre automaticamente con el prefijo del perfil de
cliente (por ejemplo, SCAN o IMPORT) seguido de un nidmero de secuencia interno.

e Los lotes se bloquean automaticamente cuando se crean mediante la exploracién o la
importacion, o cuando los abre (y amplia).

# Nota:

Si se mantienen lotes bloqueados con usuarios que ya no estan disponibles
para desbloquearlos, los administradores de Content Capture pueden
desbloquear estos lotes para su procesamiento posterior.

»  Sino hay ningun proceso de liberacion definido y desbloquea lotes, los documentos y los
metadatos se envian al repositorio de Oracle Content Management y se desbloquean.

e Si ha seleccionado un proceso de liberacion disponible y ha liberado los lotes, la
siguiente accién que realice en un lote dependera del proceso de liberacion
seleccionado. Durante la liberacion de lotes, una barra de progreso se mueve hacia la
derecha sobre el nombre de lote para indicar el progreso de la liberacion. Puede
seleccionar otros lotes y trabajar en ellos mientras que la liberacion del lote continGa en
segundo plano.

« Después de la liberacion, la siguiente accion que se realice en un lote dependera de la
configuracion del perfil de cliente. Los lotes pueden transferirse a un paso de
procesamiento posterior, como puede ser el reconocimiento de cédigos de barras, la
conversion de documentos (a PDF/TIFF) o la confirmacion en un repositorio de Oracle
Content Management. O bien, se pueden desbloquear, lo cual permite a otros usuarios
bloquearlos y editarlos. Por ejemplo, una vez que los operadores de exploracion crean,
revisan y editan los lotes, pueden liberarlos para los operadores de indexacién para su
seleccion, indexacion y liberacion para el procesamiento posterior.

A continuacidn se indica lo que puede hacer al gestionar lotes:
e Cambio de la informacidn de lote

e Liberacion de lotes

e Busqueda de lotes o filtrado de la lista

» Errores de procesamiento de lotes

e Busqueda de errores de lote
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Cambio de la informacién de lote

Cambio de la informacion de lote

Es posible que el perfil de cliente haya asignado un estado o una prioridad por defecto
a un lote. Puede asignarle un niimero de prioridad de 0 a 10, donde 10 es el maximo.
También puede asociar un estado a un lote de las opciones de estado disponibles.
Asimismo, puede asociar una nota a un lote como recordatorio o para alertar a otros
usuarios que puedan trabajar en el lote. Por ejemplo, puede introducir una nota que
indique que falta una pagina de un documento especificado en el lote.

Para cambiar la informacion de lote:

1.

En el panel Lote, seleccione un lote.

La informacién de lote se muestra en el panel de la derecha. Los campos
Prioridad, Estado y Notas de Lote se pueden editar si el lote est4 bloqueado
para el usuario.

Realice las siguientes acciones segun sea necesario:

a. En el campo Prioridad, seleccione un nuevo numero de prioridad del 0 al 10.
b. En el campo Estado, seleccione un nuevo estado.

c. En el campo Notas de Lote, introduzca, modifique o suprima texto.

Haga clic en Aplicar.

Los cambios se muestran en la lista del panel Lote.

Liberacion de lotes

Un perfil de cliente puede incluir varios procesos de liberacion. Para liberar un lote,
seleccione el proceso de liberacion necesario en la lista.

Para liberar lotes:

1.
2.

ORACLE

En el panel Lote, seleccione uno o varios lotes.

Si el perfil de cliente incluye varios procesos, en la lista desplegable situada en el
lado derecho de ﬂ’ seleccione un proceso de liberacidn, y a continuacion, haga

clic en ﬂ” También puede hacer clic con el botén derecho en uno o mas lotes en
el panel Lote, seleccionar Liberar lote y, a continuacion, seleccionar una de las
opciones de proceso de liberaciéon configuradas para usted. Estas opciones
también estan disponibles si selecciona uno o mas documentos en un lote en el
panel Lote.

Se muestra una barra sobre el nombre de lote que se mueve hacia la derecha
para indicar el progreso de la liberaciéon. Durante la liberacion, puede seleccionar
otros lotes y documentos para trabajar en ellos.

# Nota:

Los lotes liberados se refrescan periédicamente si activa la preferencia
de cliente Refrescar lotes automaticamente.
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3. También puede hacer clic en el boton Refrescar lista de lotes para ver el nuevo estado
del lote. Una vez que la liberacion haya terminado, se puede producir uno de los
siguientes resultados:

* Ellote desaparece del panel de lotes como ocurre, por ejemplo, después de realizar
la confirmacion correctamente.

e Elicono del lote muestra un indicador de procesamiento que indica que se esta
realizando un procesamiento posterior.

» Elicono de lote muestra un indicador de error que indica que uno o varios
documentos han encontrado un error.

Busqueda de lotes o filtrado de la lista

Se pueden buscar lotes por nombre, fecha, estado y prioridad. Tenga en cuenta que la lista
filtrada siempre incluye lotes bloqueados por el usuario, ademas de los resultados de la
busqueda.

Para buscar lotes:

1. En el panel Lote, haga clic en O\.

2. En el cuadro de dialogo Criterios de busqueda de lote, especifique cémo deben
buscarse los lotes utilizando los criterios de la tabla.

Puede especificar varias opciones de busqueda. Tenga en cuenta que todos los campos
de busqueda especificados deben coincidir para encontrar un lote, aunque solo debe
coincidir un valor dentro de un campo de busqueda. Por ejemplo, si selecciona Urgente
en el campo Estado y 8, 9y 10 en el campo Prioridad, se buscan los lotes con un
estado Urgente Y una prioridad 8, 9 O 10. Por otro lado, los lotes con el estado Urgente
y una prioridad 0, o los lotes sin estado y una prioridad 8, 9 o 10, no se buscan.

Tabla 21-1 Criterios de busqueda de lote

Criterios de Descripcion
busqueda

Nombre de lote  Introduzca el nombre de lote que desea buscar. Puede especificar un
nombre parcial seguido de % para que coincida con uno o mas
caracteres. Por ejemplo, si introduce Bat ch% se encontrarian los lotes
denominados Batch15 y Batches214.

Fecha de Inicio/ Busca lotes creados en un rango de fechas haciendo clic en el boton de

Fecha de calendario situado junto al campo de fecha y, a continuacion,
Finalizacidn seleccionando una fecha inicial y una fecha de finalizacién.
Estado Busca lotes por su estado asignado mediante la seleccion de uno o varios

estados. Se encontraran los lotes que tengan asignado cualquiera de los
estados seleccionados.

Prioridad Busca lotes por su prioridad asignada mediante la seleccion de una o
varias prioridades. Se encontrardn los lotes que tengan asignadas
cualquiera de las prioridades seleccionadas.
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Tabla 21-1 (Continuacion) Criterios de biisqueda de lote

Criterios de Descripcién
busqueda

Estado de lote Realice busquedas de lotes por el estado asignado por el sistema
mediante la seleccion de uno o més estados. Se encontrardn los lotes que
tengan asignado cualquiera de los estados seleccionados. Entre los
estados de lote disponibles se incluyen:

* Listo: Lotes no bloqueados y en los que no se ha detectado ningun
error

* Bloqueado: Lotes bloqueados por cualquier otro usuario

*  Error: Se ha producido un error en uno o mas documentos del lote

¢ Procesando: un procesador o un trabajo de procesador esta
procesando actualmente los lotes

3. Haga clic en Aceptar.

Los resultados de la busqueda filtrados se muestran en el panel de lotes.
Recuerde que los lotes que estén bloqueados para usted siempre se muestran en
el panel de lotes, independientemente de la configuracién de filtro de lotes, y que
el filtrado de lotes se mantiene al refrescar la lista de lotes hasta que se elimine.

Para eliminar un filtro de bisqueda:

1. En el panel Lote, haga clic en Buscar.

2. En el cuadro de dialogo Criterios de blsqueda de lote, haga clic en Borrar
criterios y, a continuacién, en Aceptar.

El panel Lote ya no filtra la lista por los criterios de basqueda.

Errores de procesamiento de lotes

ORACLE

Ocasionalmente, puede encontrar errores mientras trabaja con lotes y los libera. Es
posible que pueda resolver algunos errores comunes gracias a la explicacion del error
proporcionada. En otros casos, puede que sea necesario ponerse en contacto con el
gestor de procedimientos y proporcionar el nombre de lote y el error mostrado.

Errores al Trabajar con Lotes

Al intentar visualizar un documento sin imagenes en una aplicacién asociada, si se
produce un error al intentar abrir el documento en la aplicacion asociada, el cliente
muestra el mensaje de error: Fallo al abrir el documento en una aplicacion asociada.
Puede que no haya ninguna aplicacion asociada a este tipo de documento.

Errores tras la Liberacion de Lotes

e Sise produce un error para un lote después de liberarlo, por ejemplo, durante un
paso de procesamiento posterior, es posible que el lote se muestre bloqueado
para el usuario en el panel de lotes. (Tenga en cuenta que es posible que un
proceso posterior haya cambiado el nombre de lote.) Puede hacer clic con el
botdn derecho en el icono de error del documento y seleccionar Mostrar errores
de lotes en el menu para ver los detalles del error.

* Sihaliberado un lote sin rellenar todos los campos de metadatos necesarios en
cada documento, se produce un error si Content Capture se define para confirmar
el lote como un paso de procesamiento posterior. Normalmente, se confirman y se
eliminan todos los documentos del lote. Sin embargo, los documentos que
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contienen errores permanecen en el lote. Para resolver el error, abra el lote, rellene
todos los campos de metadatos necesarios en todos los documentos (se muestra un
asterisco (*) a la izquierda de los nombres) y vuelva a liberar el lote.

Busqueda de errores de lote

Para revisar los errores asociados a los documentos de un lote:

1. En el panel Lote, haga clic con el botdn derecho en un lote con el signo de advertencia
gue indica que el lote tiene errores.

2. En el menu contextual, seleccione Mostrar errores de lotes.
Se muestra el cuadro de didlogo Errores de procesamiento de lote.

3. En el cuadro de dialogo Errores de procesamiento de lote, seleccione cada fila para
ver los errores asociados al documento.

Los mensajes de error se muestran en el recuadro Mensaje.

4. Haga clic en Cerrar después de revisar los errores.
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Configuracion de la importacion de archivos
automatizada

ORACLE

Puede configurar la importacion automatizada de archivos a través del correo electrénico,
carpetas y archivos de lista en el separador Captura disponible para su procedimiento en la
pagina Procedimientos. Para configurar una importaciéon automatizada, cree un trabajo de
procesador de importacién que le permita configurar los siguientes origenes: Correo
electronico, Carpeta y Archivo.

e Captura de archivos de una carpeta de archivos supervisada

e Captura de archivos de una cuenta de correo electrénico supervisada



Captura de archivos de una carpeta de
archivos supervisada

Puede configurar trabajos de importacion en una computadora que supervisen las carpetas
de los archivos que debe procesar el procesador de importacion sin necesidad de
intervencién humana regular. El origen de los archivos puede ser una direccion de correo
electronico, una carpeta o un archivo de lista. Puede configurar trabajos de importacion en
un procedimiento, en el separador Captura de la pagina Procedimientos. En el caso de los
trabajos de importacion de carpeta y archivo de lista, el agente de importacién de archivos
debe estar instalado y en ejecucion en la computadora que puede acceder a la carpeta de
red en la que residen los documentos.

» Descripcion de carpetas de archivos supervisadas

e Configuracion del agente de importacién de archivos

Descripcion de carpetas de archivos supervisadas

ORACLE

Puede automatizar la importacién y captura de archivos desde una carpeta supervisada en
una computadora. Al crear un trabajo de importacién, puede designar cualquier carpeta
como carpeta supervisada. El procesador de importacién, a continuacién, supervisara esa
carpeta y procesara todos los archivos. También puede crear un trabajo de importacién en el
gue indique al procesador de importacién que lea los archivos (de texto) de lista que
muestren los archivos que se van a importar, junto con sus metadatos.

Supongamos un ejemplo en el que los empleados de una organizacion escanean informes
de gastos en un dispositivo multifuncién y los almacenan en una carpeta de red de la
compafiia. En este caso, lo que se necesita es un trabajo de importacion que utilice una
carpeta como tipo de origen y el agente de importacion de archivos en la computadora en la
gue resida la carpeta de informes de gastos. Si el volumen de los documentos escaneados
es elevado, se puede configurar el agente de importacion de archivos en varias
computadoras que puedan acceder a la carpeta de red. Por tanto, los documentos
escaneados pueden residir en subcarpetas y las distintas instancias del agente de
importacion de archivos que se ejecuten en distintas maquinas pueden procesar las
subcarpetas simultaneamente. El procesador de importacion, mediante el trabajo de
importacion de carpetas, supervisa esta carpeta de forma habitual y, mediante el agente de
importacion de archivos, recupera nuevos archivos y los convierte en lotes.

Al crear un trabajo de importacion de origen de carpeta, puede especificar los tipos de
archivos que debe supervisar el trabajo de importacién: archivos TIFF, PDF o de todo tipo.
También puede especificar si cada uno de los archivos debe ser un lote individual, o si un
lote debe incluir todos los archivos de un tipo o de varios tipos. Un lote puede incluir como
maximo 500 archivos. El procesador de importacion también ofrece flexibilidad para
especificar el orden con el que se deben procesar los archivos de un tipo concreto. Puede
optar por suprimir los archivos de origen una vez que se hayan procesado. Para configurar
un trabajo de importacién de carpetas, siga los pasos de Configuracion de importacion de
archivos desde una carpeta.

También puede crear un trabajo de importacién mediante el que el procesador de
importacion supervisa una carpeta y lee un archivo (de texto) de lista que contiene registros
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gue identifican lo que es necesario importar en Content Capture: archivos, archivos
anexos Yy, opcionalmente, los valores de metadatos que se van a asignar a los
archivos. Para configurar un trabajo de importacion de archivos de lista, siga los
pasos de Configuracion de importacion de archivos de listas. Tras configurar el trabajo
de importacion, debe configurar el agente de importacion de archivos.

¢ Nota:

Puede darse el caso de que el agente de importacion de archivos se
bloguee o pierda la conectividad cuando esté procesando un trabajo de
archivo de lista. Si el agente no se recupera durante el periodo por defecto
de 60 minutos, los archivos cargados previamente se liberan a la fuerza y se
marcan como completados en el servidor. El agente sigue procesando los
demas elementos del trabajo de archivo de lista o el resto de archivos de la
carpeta como nuevas cargas.

Configuracion del agente de importacion de archivos

El agente de importacién de archivos es una aplicacion de linea de comandos que se
ejecuta en cualquier computadora y sirve como origen para importar contenido de una
ubicacion supervisada del sistema de archivos, como una carpeta o una unidad de
red. Supervisa y captura el contenido de esa ubicacién y lo proporciona al procesador
de importacion para su procesamiento posterior y enrutamiento segun las reglas
definidas en el procedimiento.

Debe instalar y ejecutar el agente de importacién de archivos en su computadora local
solo si el origen es una carpeta supervisada (no una cuenta de correo electrénico
supervisada). La utilidad de linea de comandos de Capture esta disponible para
ayudarle a registrar servidores, configurar trabajos de importaciéon y mostrarlos en una
lista.

La configuracion del agente de importacion de archivos consta de los siguientes
pasos:

1. Descarga e instalacién del agente de importacion de archivos

2. Creacion de la aplicacién Oracle Identity Cloud Service (IDCS) para el agente de
importacion de archivos

3. Registro de Oracle Content Management con el agente de importacion de
archivos

4. Uso de la utilidad de linea de comandos capture

Descarga e instalacion del agente de importacion de archivos

ORACLE

Para poder importar archivos desde una carpeta supervisada, antes debe instalar el
agente de importacién de archivos en su computadora local.

Requisitos del sistema

El agente de importacién de archivos es una aplicacion Java que requiere Oracle JDK
version 8u251 o la version mas reciente disponible en el momento en el que vaya a
instalar esta aplicacion. El agente de importacién de archivos es compatible con
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Windows, Linux y Mac (consulte las configuraciones del sistema certificadas para Oracle
JDK 8y JRE 8).

Para descargar e instalar el agente de importacién de archivos:

1.

Conéctese a la interfaz web de Oracle Content Management y haga clic en Capturar en
el panel de navegacién de la izquierda (en Administracién). Si no aparece esta opcion,
significa que no tiene los privilegios de acceso necesarios.

En la pagina Procedimientos de Content Capture, en Descargas, haga clic en Agente
de importacién de archivos de Oracle Content Capture para descargar el archivo
capt ure-agent. zi p en su computadora local.

Extraiga el archivo ZIP.

Debe agregar <agent directory>\bi n a PATH. El directorio de agente es la carpeta
donde se extrae capt ur e- agent . zi p. También puede definir la variable de entorno
CAPTURE_HOME en el directorio extraido y agregar $CAPTURE_HOME\ bi n a PATH.

En Mac:

sudo In -s <agent directory>/bin/capture /usr/local/bin/capture

En Windows:

Ejecute el archivo Syst enProperti esAdvanced. exe, después, edite Variables de
entorno y, por ultimo, agregue <agent directory>\bin a la variable PATH.

Defina la variable CAPTURE_JAVA_HOME en la ubicacién de JDK valida ya sea como una
variable de entorno o en el archivo <agent directory>/ conf/agent. properties.

Creacion de la aplicacion Oracle Identity Cloud Service (IDCS) para el
agente de importacion de archivos

ORACLE

El agente de importacién de archivos interactia con Oracle Content Management para
recuperar las configuraciones de los trabajos de importacién y cargar los archivos. Esto lo
lleva a cabo invocando los servicios web RESTful. Las API estan protegidas por OAuth, por
lo que el agente de importacién de archivos requiere tokens de OAuth. La aplicacion IDCS
permite al agente de importacion de archivos generar estos tokens.

Para crear una aplicacion IDCS:

1.
2.
3.

Conéctese al panel de control Mis servicios.
Haga clic en Identity Cloud.

Copie la URL de instancia de servicio. Esta URL le permitira acceder a la instancia de
Oracle Content Management. Es decir, la utilizara para registrar el servidor una vez que
se ha instalado.

En la consola de Identity Cloud Service, amplie Cajén de navegacion y, a continuacion,
haga clic en Aplicaciones.

Haga clic en Agregar.
En la pagina Agregar aplicacién, haga clic en Aplicacién confidencial.

En el panel Detalles de aplicacién de la ventana Agregar aplicacién confidencial,
introduzca un nombre para la aplicacion y haga clic en Siguiente.

Seleccione Configurar esta aplicacién como un cliente ahora.
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En Autorizacién, seleccione Propietario de recurso y Afirmacion de JWT.

En Politica de emisidén del token, seleccione Todo para Recursos autorizados
y haga clic en Siguiente.

En el separador Recurso, acepte los valores por defecto y haga clic en
Siguiente.

En el separador Politica de capa web, acepte los valores por defecto y haga clic
en Siguiente.

En el separador Autorizacion, acepte los valores por defecto y haga clic en
Siguiente.

Haga clic en Terminar.

Copie el Identificador de cliente y el Secreto de cliente. Los necesitara al
registrar el servidor con la utilidad de linea de comandos de Capture.

En el separador Configuraciéon, amplie Configuracién del cliente.

Desplacese hacia abajo hasta la seccién Politica del emision del token y haga
clic en Agregar ambito.

En el cuadro de diadlogo Seleccionar ambito, busque su instancia de Oracle
Content Management y haga clic en >.

Seleccione el ambito que tiene la URL con / urn: opc: ... y, a continuacion, haga
clic en Agregar.

Copie la URL de ambito. La necesitara al registrar el servidor con la utilidad de
linea de comandos de Capture.

Haga clic en Guardar y, a continuacion, en Activar.

Se ha creado su aplicacion IDCS. Ahora puede continuar y registrar el servidor con la
utilidad de linea de comandos de Capture.

Registro de Oracle Content Management con el agente de
importacion de archivos

Su instancia de Oracle Content Management debe estar registrada con la utilidad de
linea de comandos de Capture para que la utilidad tenga constancia de los trabajos
de importacion configurados con la instancia de Oracle Content Management y pueda
cargar archivos en esta instancia.

ORACLE

Para registrar Oracle Content Management:

1.

Descargue e instale el agente de importacion de archivos si no lo tiene ya
instalado en su computadora.

Ejecute el siguiente comando en su sistema operativo Windows, Linux o Mac:

$ capture register-server <NAVE> --endpoint https://<oracle content
managenent instance name>. oracl ecl oud. com -u username -p ' password'
--idcsurl https://<server name>.identity.oraclecloud.conl oauth2/vl/
token --clientid sanpleid --clientsecret sanple-secret --scope
https://<server name>:<port nunber>/urn: opc: cec: al |

* URL de instancia de Oracle Content Management: <or acl e cont ent
managenment instance name>. oracl ecl oud. com
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* Nombre de usuario y contrasefa para la URL de instancia de Oracle Content
Management.

¢ Nota:

Para mitigar una amenaza de seguridad potencial, considere la posibilidad
de crear un usuario especifico del agente de importacion de archivos que
solo tenga asignados roles o permisos de Content Capture en los
procedimientos necesarios.

* URL de instancia de servicio de identidad: htt ps: // <server
name>. i dentity. oracl ecl oud. conf oaut h2/v1/t oken (Su valor lo ha copiado en el
momento de la creacién de la aplicacion IDCS).

» |dentificador de cliente: sanpl ei d (su valor lo ha copiado en el momento de la
creacion de la aplicacion IDCS).

»  Secreto de cliente: sanpl e-secret (Su valor lo ha copiado en el momento de la
creacion de la aplicacion IDCS).

e URL de ambito: https://<server name>: <port nunber>/urn:opc:cec:all (Su
valor lo ha copiado en el momento de la creacion de la aplicacion IDCS).

3. Pruebe su conexién mediante la ejecucién del comando para mostrar los trabajos

importantes:

$ capture list-inport-jobs

Se muestra una lista de todos los trabajos de importacién de archivos y carpetas
configurados en los procedimientos de captura de contenido de la instancia de Oracle
Content Management especificada.

Una vez que haya registrado Oracle Content Management y configurado los trabajos de
importacion, configure la importacion de archivos de una carpeta o configure la importacion
de archivos de lista.

Uso de la utilidad de linea de comandos capture

ORACLE

La utilidad de linea de comandos capt ur e le permite configurar el agente de importacion de
archivos para que el agente pueda importar documentos en el repositorio de Oracle Content
Management. Proporciona comandos para utilizar y gestionar el agente de importacion de
archivos.

usage : capture <command> [options]
Run capture <command> -h' to get the detailed help for the commnd.
Comands:

capture create-encryption-key <file> Create an encryption key to encrypt/
decrypt password for servers. [alias: cek]

capture register-server <nane> Regi sters a CEC

server

[alias: rs]

capture |ist-servers Lists registered
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servers
[alias: I s]

capture list-inport-jobs
server

[ij]
capture configure-inport-job

I nport Fol der path. Enable or disable

cij]

capture trigger-inport-job
processi ng.

[alias: tij]

capture refresh-config
server.

rcj

capture |ist-procedures
procedures.

[alias: I p]

capture register-database <name>
dat abase.

[alias: rd]

capture deregister-database
regi stered database.

[alias: dd]

capture |ist-databases
and tabl es.

| d]

capture register-table
dat abase.

[alias: rt]

capture deregister-table
registered table.
[alias: dt]
capture |ist-table-sync-jobs
server.
capture trigger-table-sync
synchroni zat i on.
[alias: tts]
capture start
agent

[alias: s]
capture stop
agent

[alias: X]
capture status
status
[alias: st]
capture help
message

[alias: h]

usage: create-encryption-key <file> [-h]

Lists all Inport Jobs from

[alias
Configures inport job. Set
[alias
Forces inport job
Refresh configuration from
[alias
Di spl ays capture
Regi sters externa
Der egi ster previously
Di spl ays registered databases
[alias:
Registers tables in a

Der egi ster previously

Lists all Asset Sync Jobs from
[alias: Itsj]
Force table / asset

Starts inport

St ops inport

Shows inport agent

Shows this

Create an encryption key to encrypt/decrypt password for servers and
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save to <file>

Opti ons:

-h,--help  Show help

Exanpl e:

capture create-encryption-key ~/.ceckey Create

encryption key and save to file ~/.ceckey

usage: capture register-server <nane> -e <endpoi nt> -u <user> -p <password>
[-k <key>] [-i <idcsurl>] [-c <clientid>] [-s <clientsecret>] [-0 <scope>] |-
m <timeout>] [-h]

Regi sters a CEC server. Specify -e <endpoint> for the server URL. Specify -u
<user> and -p <password> for connecting to the server. Optionally specify -k
<key> to encrypt the password.

Optional ly specify <idcsurl>, <clientid> <clientsecret> and <scope> for
integration with I1DCS app

Opti ons:

- e, - -endpoi nt <endpoi nt > Server endpoi nt

-u, --user <user> User nane

-p, - - password <password> Passwor d

-k, --key <key> The key file used to encrypt the password
-i,--idcsurl <idcsurl> Oracle ldentity Coud Service Instance
URL

-c,--clientid <clientid> Gient ID

-s,--clientsecret <clientsecret> Cient secret

-0, --scope <scope> Scope -m--tineout <timneout>

Timeout in mllisecond when try to login to the server. Defaults to 30000ms
-h,--help Show hel p

Exanpl es:

capture register-server serverl -e http://serverl.com-u userl -p passwordl -
i The server is a tenant on Oracle Public cloud
http://idcsl.com-c clientid -s clientsecret -o https://primry-audi ence-and-

scope
capture register-server serverl -e http://serverl.com-u userl -p

passwor dl The server is a tenant on Oracle Public
cl oud

capture register-server serverl -e http://serverl.com-u userl -p passwordl -
m 60000 The timeout is set to 60 seconds

capture register-server serverl -e http://serverl.com-u userl -p passwordl -
k ~/.nmykey The password will be encrypted

usage: capture list-servers [-u <user>] [-f <pattern>] [-h]
Lists registered CEC servers. Optionally specify -u <user> and -f <pattern>
to filter results based on user or server name.

Options: -u,--user <user> User name

-f,--pattern <pattern> String to search in server name

-h,--help Show hel p

Exanpl es:

capture |ist-servers Lists al
regi stered servers

capture list-servers -u userl Lists al

registered servers linked to user 'userl
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capture list-servers -f denp Lists al
regi stered servers whose name contains 'deno'

usage: capture list-inport-jobs [-f] [-1] [-h]
Lists all Inport Jobs fromserver. Optionally specify -f and -1 to show
only folder or list file inport jobs

Opti ons:

-f,--fol der Display only folder inport jobs

-l,--listfile Display only list file inport jobs

-h,--help Show hel p

Exanpl es:

capture list-inport-jobs Lists
all inport jobs

capture list-inport-jobs -f Lists
all folder inport jobs

capture list-inport-jobs -I Lists
all list file inport jobs

usage: capture configure-inport-job -s <server> [-i <inport>] [-p
<path>] [-e] [-E] [-d] [-D] [-h]

Configures the inport job. Specify -s <server> -i <inportjobid>to
select the server and inport job. Optionally specify -p <path> to set
the inport fol der path

Optionally specify -d to disable inport job and -e to enable inport job
Opti ons:

-S,--server <server> Set server nanme associated with inmport job
-i,--import <inport> Set Inport Job Id

-p,--path <path> Set Local Inport Folder Path

-e,--enable Enabl es specific inport job

-E, --enable-all Enabl es all inport jobs

-d,--disable Di sabl es specific inport job

-D, --di sabl e-al | Di sables all inport job

-h,--help Show hel p

Exanpl es:

capture configure-inport-job -s prod -i inport_id -p /Users/userl/
dat a/ Sets the inport directory

capture configure-inport-job -s prod -i inport_id -

e Enabl es a specific inport job

capture configure-inport-job -s prod -

D Di sables all inport jobs
capture configure-inport-job -s prod -i inport_id -

d Di sabl es a specific inport job

usage: capture trigger-inport-job -s <server> -i <inmport> [-h]
Forces inport job processing

Opti ons:

-S,--server <server> Set server nane associated with inmport job
-i,--import <inport> Set Inport Job Id

-h,--help Show hel p
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Exanpl es: capture trigger-inport-job --server production --inport xx-job-id-
XX Forces processing of specified inport job

usage: capture refresh-config [-s <server>] [-h] Refresh configuration from
server.

Optionally specify -s to only refresh config for selected server.

Opti ons:

-S,--server <server> Specify the server

-h,--help Show hel p

Exanpl es:

capture refresh-config Force refresh configuration for
all servers

capture refresh-config -s production Force refresh configuration
from specified server

usage: capture list-procedures -s <server> [-h]
Lists capture procedures. Mist specify -s <server> to select a server.

Opti ons:
-S,--server <server> Specify the server
-h,--help Show hel p

Exanpl es: capture list-procedures -s ocetest
Lists all capture procedures available for current user

usage: capture register-database <nane> -s <server> -w <procedure> -c
<connection> -u <user> -p <password> [-a] [-h]

Regi sters on-prem database with Capture. Specify -c <connection> for the
connection URL, -u <user> and -p <password> for connecting to the server.

Opti ons:

-S,--server <server> Specify the server

-W, - - procedure <procedure> Set procedure to be associated with database
-C,--connection <connection> Database connection url

-u, --user <user> Dat abase User nane

-p, - - password <password> Dat abase Password

-a,--attach Attach existing database

-h,--help Show hel p

Exanpl es:

capture register-database ebsdb -s serverl -w 1 -c jdbc:oracle:thin: @/
host:port/service -u userl -p pass Regi ster ebsdb with serverl

usage: capture deregister-database -s <server> -w <procedure> -d <dat abase>
[-e] [-h]

Deregi ster previously registered database. Specify -s <server>, -w
<procedure> and -d <dat abase> to sel ect the database.

Opti ons:

-S,--server <server> Specify the server

-w, - -procedure <procedure> Procedure associated with database
-d, - - dat abase <dat abase> Dat abase to deregister
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-e,--detach Only detach
-h,--help Show hel p
Exanpl es:

capture deregister-database -s serverl -w 1 -d ebsdb

Der egi ster VENDORS table from ebsdb database

capture deregister-database -s serverl -w 1 -d ebsdb --detach
Det aches ebsdb database without deregistering it

usage: capture |ist-databases -s <server> [-h] Lists registered
dat abases and tables. Must specify -s <server> to select a server

Opti ons:

-S,--server <server> Specify the server

-h,--help Show hel p

Exanpl es:

capture |ist-databases -s ocetest Lists all registered databased

linked to server 'ocetest

usage: capture register-table -s <server> -w <procedure> -d <dat abase> -
t <table> [-m <schenma>] [-h]

Registers table with Capture. Specify -s <server>, -w <procedure> and -
d <database> to select the database

Opt i ons:

-S,--server <server> Specify the server

-w, --procedure <procedure> Specify the procedure

-d, - - dat abase <dat abase> Specify the database

-t,--table <tabl e> Table to sync

-m - -schema <schenma> Override schema qualifier

-h,--help Show hel p

Exanpl es:

capture register-table -s serverl -w 1 -d ebsdb -t

VENDORS Regi ster VENDORS table from ebsdb dat abase
capture register-table -s serverl -w 1 -d ebsdb -t VENDORS -m

SVR Regi ster VENDORS table from ebsdb database in SVR schenma

usage: capture deregister-table -s <server> -w <procedure> -d
<dat abase> -t <table> [-m <schema>] [-h]
Deregister table. Specify table details.

Opti ons:

-S,--server <server> Specify the server

-w, - -procedure <procedure> Procedure associated with database

-d, - - dat abase <dat abase> Specify the database

-t,--table <tabl e> Table to sync

-m --schema <schena> Override schema qualifier

-h,--help Show hel p

Exanpl es: capture deregister-table -s serverl -w 1 -d ebsdb -t

VENDORS Der egi ster VENDORS tabl e from ebsdb
dat abase

capture |ist-table-sync-jobs
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usage: capture list-table-sync-jobs [-r] [-h] Lists all Asset Sync Jobs from
server.

Opti ons:

-r,--refresh  Force refresh asset sync jobs from server

-h,--help Show hel p

Exanpl es:

capture |ist-table-sync-jobs Lists
all asset sync jobs

capture |ist-table-sync-jobs -r Refresh

asset sync jobs fromserver and |ist them

usage: capture trigger-table-sync -s <server> -a <asset> [-h]
Force table / asset synchronization.

Opti ons:

-S,--server <server> Set server nane associated with table sync job
-a,--asset <asset> Set Asset Sync Job Id

-h,--help Show hel p

Exanpl es:

capture trigger-table-sync -s production -i xx-123-sync-id-xx For ces

processing of asset synchronization job

usage: capture start [-h]
Starts capture agent.

Opti ons:

-h,--help  Show help

Exanpl es:

capture start Starts capture

agent if not running

usage: capture stop [-h]

St ops capture agent.

Opt i ons:

-h,--help  Show help

Exanpl es:

capture stop Stops capture
agent if currently running

usage: capture status [-s <server>] [-i <import>] [-u <user>] [-m <machine>]
[-] <limt>] [-d <duration>] [-c | -p] [-h]
Di splay capture agent status and activity.

Opti ons:

-§,--server <server> Set Server nane

-i,--inmport <inport> Set Inport Job nane

-u, --user <user> Set user nanme. Defaults to current user

-m - - machi ne <machi ne> Set host nanme. Defaults to current hostnanme

-l --limt <limt> Set nunber of results to return. Defaults to 200
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-d,--duration <duration> Set duration period in hours

-c,--conpl eted Di splay only conpl eted upl oads

-p, - - pendi ng Di splay only pending upl oads

-h,--help Show hel p

Exanpl es:

capture status Di spl ay capture agent
status

capture status -u user @xanpl e.com Show upl oad activity for
user : user @xanple.com

capture status -i Invoices Show upl oad activity for
I nvoi ces inmport job

capture status -m myhost. exanpl e. com Show upl oad activity for a
speci fic host / machine

capture status -p Show upl oads pendi ng
conpl etion

capture status -c Show conpl et ed upl oads

usage: capture version [-h]
Di spl ays capture version details.

Opti ons:

-h,--help Show hel p

Exanpl e:

capture version Di splay Capture Agent version
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Puede crear un trabajo de importacién utilizando una cuenta de correo electrénico como el
origen del que se capturan los mensajes de correo electrénico entrantes y se importan en
Oracle Content Management. Cada mensaje de correo electronico importado se trata como
un lote, y sus anexos y el cuerpo del mensaje se convierten en documentos independientes
dentro del lote. En el trabajo de importacion, puede especificar las carpetas del buzén que
debe supervisar el procesador de importacion, configurar filtros de mensaje, especificar los
tipos de archivo anexo que el procesador debe incluir en los lotes, y especificar cémo deben
manejarse elementos de mensaje tales como las direcciones de correo electrénico, la fecha
y hora, y el asunto. También puede seleccionar el orden en el que deben procesarse los
diferentes tipos de archivo.

Supongamos un escenario en el que los empleados escanean sus informes de gastos en
dispositivos multifuncionales. Cada informe de gastos se convierte en un documento PDF, se
asocia a un mensaje de correo electrénico y el mensaje de correo electrénico se entrega en
un buzdn de gastos supervisado por el procesador de importacién. El procesador de
importacion, siguiendo los valores de configuracién del trabajo de importacién, procesa estos
mensajes de correo electrénico y sus anexos.

Puede crear un trabajo de importacion de correo electrénico siguiendo los pasos que se
describen en Configuracion del mensaje de correo electrénico e importacion del anexo de
correo electronico.
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