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Johdanto

Johdanto

Tama julkaisu on tarkoitettu jarjestelmanvalvojille ja kayttdjille. Siind kuvataan, miten
Content Capture -ohjelmaa hallitaan ja kaytetaan.

Kohderyhma

Tama asiakirja on tarkoitettu paakayttajille ja kayttajille. Paakayttajat loytavat siita
tietoa Content Capture -sovelluksen ylldpidosta ja hallinnasta. Peruskayttajat
puolestaan Ioytavat siita tietoa, kuinka he voivat kayttad Content Capture Client -
sovellusta asiakirjojen skannaukseen, tuontiin ja automaattiseen kasittelyyn
liketoimintavaatimusten mukaan.

Dokumentaation helppokéaytto

Lisatietoja Oraclen sitoutumisesta helppokayttéisyyteen on Oraclen
helppokayttoisyystoimintoja kasittelevassa web-sivustossa osoitteessa http://
www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=docacc.

Paasy Oracle-tukeen

Tukipalvelun ostaneet Oracle-asiakkaat voivat saada sahkoista tukea Oma Oracle-tuki
-palvelun kautta. Lisatietoja on osoitteessa http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?
ctx=acc&id=info tai osoitteessa http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=trs,
jos olet kuulovammainen.

Monimuotoisuus ja osallisuus

Oracle on taysin sitoutunut monimuotoisuuden ja osallistamisen tukemiseen. Oracle
kunnioittaa ja arvostaa henkiléston monimuotoisuutta, joka lisda ajatusjohtajuutta ja
innovointia. Osana aloitettamme kehittda entistékin osallistavampaa kulttuuria, joka
vaikuttaa myonteisesti tydntekijoihimme, asiakkaisimme ja kumppaneihimme,
pyrimme poistamaan kyseenalaiset termit tuotteistamme ja dokumentaatiostamme.
Tiedostamme mygs tarpeen pitda tuotteemme ja ratkaisumme yhdenmukaisina
asiakkaidemme nykyisten teknologioiden kanssa seka tarpeen varmistaa palveluiden
jatkuvuus Oraclen tarjonnan ja alan standardien kehittyessa. Naiden teknisten
rajoitusten vuoksi pyrkimyksemme poistaa kyseenalaiset termit on jatkuvaa ja vaatii
aikaa ja yhteisty6ta ulkoisten tahojen kanssa.

Liittyvat resurssit

ORACLE

Katso lisatietoja seuraavista Oracle-resursseista:

e Oracle Public Cloud:


http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=docacc
http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=docacc
http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=info
http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=info
http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=trs

Johdanto

http://cloud.oracle.com
e Oracle Content Management -palvelun uudet ominaisuudet
e Oracle Content Management -palvelun hallinta

e Getting Started with Oracle Cloud

Merkintatavat

ORACLE

Tassa asiakirjassa kaytetaan seuraavia merkintatapoja.

Merkintitapa Merkitys

lihavointi Lihavoitu teksti viittaa kayttoliittymén graafisiin osiin, jotka liittyvat
tiettyyn toimeen, tai tekstissa tai sanastossa médritettyihin termeihin.

kursivointi Kursivointia kdytetdan kirjojen nimissa ja muuttujissa, jotka kayttaja
korvaa tietylld arvolla. Kursivointia kidytetddn myods sanojen
korostukseen.

kiintedleveyksinen Kiintedleveyksistd fonttia kiytetdin kappaleiden siséisissa
fontti komennoissa, URL-osoitteissa, esimerkkien koodissa, naytdssa
ndkyvassa tekstissd ja kdyttdjan syottamassa tekstissa.

Xi


http://cloud.oracle.com
http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=cloud&id=content-cloud-whatsnew
http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=cloud&id=CECSA-GUID-643CF711-170F-4D33-A3DB-72E5EA3A6749-37

Kayton aloitus

Content Capture on Oracle Content Management -palvelun toiminto, jonka avulla voit
skannata fyysisia asiakirjoja ja tuoda sahkdisia asiakirjoja suurina ering, kasitella ja
indeksoida niitd seka ladata ne Oracle Content Management -palveluun tallennusta ja/tai
jatkokasittelya varten.

Tassa joitain tietoja, jotka auttavat sinut alkuun:

» Lisatietoja Content Capture -sovelluksesta
*  Content Capture -prosessin esittely
» Lisatietoja Content Capturen paakomponenteista

» Lisatietoja rooleista ja suojauksesta
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Lisatietoja Content Capture -sovelluksesta

Capture

ORACLE

Oracle Content Management -palvelun sisallén tallennustoimintojen avulla voit tallentaa,
indeksoida ja hallita liiketoimintakriittista siséltéd yhdessa jarjestelméssa. Voit skannata ja
tuoda asiakirjoja joukkotoiminnolla ja késitella niitd automaattisesti, ennen kuin ne ladataan
Oracle Content Management -palveluun. Asiakirjat koostuvat kuvasta/kuvista, jotka on saatu
skannerista tai tuotu tiedostosta. Ne voivat olla myds séhkéisia muita kuin kuvatiedostoja,
kuten Microsoft Word- tai PDF-tiedostoja. Kun muita kuin kuvatiedostoja tuodaan, méaéaritetty
tallennusvirta maarittaa, sailytetddnko ne niiden alkuperéisesséa muodossa, muunnetaanko
ne toiseen kuvamuotoon vai estetdanké niiden tuonti.

Luotuja asiakirjojen eria voi skaalata. Voit siis jarjestaa asiakirjoja uudelleen, automatisoida
niiden ryhmittelya liilketoiminnan tarpeiden mukaan, lukea viivakoodeja laskutusta tai
arkistointia varten, indeksoida asiakirjoja, jotta niitd on helpompi hakea, sekd muuntaa niita
organisaatiossasi kaytettyihin vakiomuotoihin. Voit luoda sisallén tallennuksen tyénkulkuja tai
proseduureja, jotka automatisoivat fyysisten ja sahkdisten asiakirjojen joukkokasittelya ja -
reititysta.

Erat ja asiakirjat ovat keskeisia tyovalineita sisallon tallennuksessa. Asiakirjoja skannataan tai
tuodaan ja yllapidetddn erissa. Erd koostuu skannatuista kuvista tai sdhkdisista
asiakirjatiedostoista (kuten PDF- tai Microsoft Office -tiedostoista), jotka jarjestetaan
asiakirjoiksi ja joille maaritetd&n metatietoarvoja (indeksoidaan). Jokaisessa asiakirjassa on
joukko metatietoarvoja. Oracle Content Management tarjoaa kayttéon useita sisallon
tallennuksen kasittelyohjelmia, joilla tuodaan asiakirjoja, muunnetaan ne PDF- ja/tai TIFF-
muotoon, tunnistetaan automaattisesti vivakoodeja, erotellaan automaattisesti asiakirjoja,
taytetddn metatietoarvoja ja toimitetaan lopullinen tuloste Oracle Content Management -
palveluun.

Siséllon tallennusprosessi kasittda seuraavat paakomponentit:

e Capture
e Muunto
e Luokitus

*  Vapautus

e Vahvistus

Asiakirjoja voidaan skannata tai tuoda eriin siséllon tallennusproseduuria kayttden monin eri
tavoin:

e Suurten maarien skannaus kayttamalla tuotantotason kuvanmuodostusskanneria
* Ad hoc -etéaskannaus tai -tuonti esimerkiksi liiketoimintasovelluksesta
e Automatisoitu tuonti esimerkiksi séhkopostitililta tai seuratusta kansiosta

Peruskayttajat voivat skannata paperiasiakirjoja tai tuonti séhkdisia asiakirjoja eriin Content
Capture Client -ohjelmistoa kayttaen (tydasemien profiilit perusteella, joita ovat luoneet
proseduurin yllapitajat). Tuonnin kasittelyohjelma voit my6s tuoda kuvia ja muita sahkdisia
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Muunto

Luokitus

Luku 1
Muunto

asiakirjoja automaattisesti suoraan sahkodpostista, verkkokansioista tai listatiedostoista
kayttamalla tuontitydhon tallennettuja asetuksia.

Voit joutua muuntamaan muita kuin kuvasyoteasiakirjoja ja -liitteitd eri muotoon
erilaisten liilketoiminnan tarpeiden mukaan. Esimerkiksi tuotuihin sahkodpostiviesteihin
liitettyja PDF-kuluraportteja on ehk& muunnettava kuvamuotoon, jotta niiden
viivakoodit voidaan lukea. Téllaisessa tapauksessa TIFF-muunnon k&sittelyohjelma
muuntaa PDF-tiedostot TIFF-kuviksi. TIFF-muunnon késittelyohjelma muuntaa
asiakirjat tai liitteet automaattisesti ja yhdistaa ne eréasséa kayttamalla muuntotydhon
tallennettuja asetuksia. PDF-muuntoprosessori muuntaa asiakirjat saman siséltétyypin
PDF-asiakirjoiksi kuin lahdeasiakirja ja haettavissa oleviksi PDF-asiakirjoiksi.

Luokitus on prosessi, jossa erat erotellaan loogisiksi asiakirjoiksi ja maaritetdan
asiakirjaprofiilit. Tydaseman profiili maérittda joukon mahdollisia metatietokentét sekéa
kunkin asiakirjan kaytettavissa olevat liitetyypit. Luokituksen yhteydessa myods
méaaritetddn eran tila.

Luokitus voidaan tehd& manuaalisesti tai automaattisesti monella eri tavalla:
*  Asiakirjojen erottelu

*  Metatietojen maaritys

o Liitetyyppi

e Erantila

Asiakirjojen erottelu

e Content Capture Client -kayttgjat suorittavat erottelun manuaalisesti. Kayttajat
voivat esimerkiksi valita tydaseman profiilin, joka on konfiguroitu tietylle
asiakirjakohtaiselle sivumaaralle. He voivat myos lisata erotinarkkeja asiakirjojen
valille ennen skannausta uuden asiakirjan tunnistusta varten. Tehdessaan erélle
silmamaaraisen tarkistuksen Content Capture Client -kayttajat voivat luoda uusia
asiakirjoja jakamalla suuria asiakirjoja useaksi pienemmaksi asiakirjaksi.

e Kayttgjat tekevat erottelun manuaalisesti, kun Content Capture Client -
sovellukseen tuodaan tiedostoja.

e Automaattisesti, kun tuonnin kasittelyohjelma tuo asiakirjoja tydn asetusten
perusteella.

e Automaattisesti, kun tunnistuksen kasittelyohjelma suorittaa viivakoodin
tunnistuksen. Jos era lahetetaan tunnistuksen kasittelyohjelmaan, kasittelyohjelma
suorittaa automaattisesti viivakoodin tunnistuksen ja asiakirjan luokituksen.

Metatietojen madritys

ORACLE

Asiakirjoille maaritetdan asiakirjaprofiiliin perustuvien metatietoarvojen joukko, jota
kutsutaan indeksoinniksi. Talla profiililla maaritetdan metatietokentat, jotka ovat
kaytettavissa tietyntyyppisen asiakirjan indeksoinnissa. Metatietoarvoja voidaan
maarittdd monella eri tavalla:
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»  Kayttgjat voivat tehdd sen manuaalisesti Content Capture Client -sovelluksen
metatietoruudussa.

* Automaattisesti, kun tuonnin kasittelyohjelma kasittelee asiakirjat tyon asetusten
perusteella.

* Automaattisesti, kun tunnistuksen kasittelyohjelma késittelee asiakirjat tytn asetusten
perusteella.

* Automaattisesti, kun sisdltbhaun kasittelyohjelma kéasittelee asiakirjat tyon asetusten
perusteella.

Metatietokentét voidaan konfiguroida monella eri tavalla. Voit konfiguroida sy6ttorajoitteen ja
nayttdbmuodon tai toimittaa saannéllisen lausekkeen tarkistusta varten. Metatietoarvot
voidaan tayttaa automaattisesti, valita valintalistoista (tai johtaa viivakoodeista) ja
riippuvaisista valintalistoista. Proseduurin yllapitajat konfiguroivat nAméa metatietokenttien
maéaritykset proseduurissa ja kayttavat niita sitten tydaseman profiileissa tai kasittelyohjelman
toissa.

Liitetyyppi

Liite on ensisijaiseen asiakirjaan liitetty kuvatiedosto tai muu kuin kuvatiedosto. Proseduurin
yllapitajat maarittavat liitetyypit,, jotka voidaan lisata asiakirjaprofiileihin. Naiden liitetyyppien
avulla voidaan luokitella liitteitd, joilla on asiakirjaprofiilille maéritettyja asiakirjoja. Content
Capture Client -kayttajat voivat tarkastella liitteita, muuttaa liitetyyppid, luoda liitteité seka
muokata kuvaliitteité.

Eran tila

Proseduurin yllapitajat maarittavat eran tilat liiketoiminnan tarpeiden mukaan. Kayttéja voi
maarittd& ne manuaalisesti erélle milloin tahansa siséllon tallennusprosessin aikana. Tila
voidaan myods maarittda automaattisesti kasittelyohjelmalla.

Vapautus

Oracle Content Management kayttaa lukitse ja vapauta -menetelmaa, jolla varmistetaan, etta
vain yksi kayttaja tai kasittelyohjelma kerrallaan p&asee kayttamaan sisallon tallennuseraa.
Erasta tulee automaattisesti lukittu, kun se luodaan tai avataan (laajennetaan). Eré on
vapautettava tai sen lukitus on avattava, jotta muut voivat kayttaa sitd. Kun olet lopettanut
eran kasittelyn, vapauta era tai avaa erén lukitus. Kun era vapautetaan, sen asiakirjat ja
metatiedot synkronoidaan automaattisesti Oracle Content Management -palvelun kanssa, ja
erd reititetddn jatkokasittelya (vahvistusta, tunnistusta tai muuntoa) varten, jos néin on
konfiguroitu sen tydaseman profiilissa.

Vahvistus

Kun erd vahvistetaan, kaikki sen asiakirjat ladataan metatietoineen Oracle Content
Management -palveluun ja poistetaan sitten erésta. N&in asiakirjoja voidaan etsia ja kayttaa
Oracle Content Management -palvelussa niiden metatietojen tai sisallon kautta. Kaikkia
asiakirjoja ei voi valttamatta vahvistaa. Esimerkiksi asiakirjat, joiden pakollisia kenttid ei ole
taytetty, ohitetaan. Jos eran kaikki asiakirjat vahvistetaan, era poistetaan proseduurista.

Vahvistusprosessin aikana muut kuin kuvatiedostot, joita ei ole muunnettu kuvamuotoon,
sdilyvat alkuperaisessa muodossaan.
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Content Capture -prosessin esittely

Seuraavaksi tutustutaan perusprosessiin, jolla siséltda tallennetaan ja ladataan Oracle
Content Management -palveluun.

Dracle Content

Management
Asset Repository or Documents
Business Repository Folder Commit
Commit Driver Driver
| |
Commit
Processor
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Conversion Jobs to PDF/TIFF,

Import P
— gnition Jobs, Asset Lookup Jobs,
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|
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|
|
|
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|
|
I
Automatic I

Lahteet

Sisaltda voidaan tallentaa monesta eri lahteesta:
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* manuaalisesti, skannaamalla paperisia (tulostettuja) asiakirjoja Content Capture
Client -ohjelmistoa kayttaen,

* manuaalisesti, tuomalla sahkdisia asiakirjoja Content Capture Client -ohjelmistoa
kayttaen,

e automaattisesti, seuratusta tiedostokansiosta (tiedostontuontiagentin kautta),

* automaattisesti, seuratun séhkopostipalvelimen tilin saapuneiden kansiosta tai
muusta kansiosta.

Késittelyohjelmat

ORACLE

Lahteesta riippumatta jokainen tallennettu asiakirja reititetdan usean kasittelyohjelman
kautta, ennen kuin se ladataan Oracle Content Management -palveluun
tallennettavaksi ja/tai jatkokasiteltavaksi:

* Tuonnin kéasittelyohjelma tarjoaa automaattisen joukkotuonnin eri lahteista,
kuten tiedostojarjestelmén kansiosta, erotellun listan tekstitiedostosta tai
séhkopostipalvelimen tilin saapuneiden kansiosta tai jostain muusta kansiosta.
Tuontityd seuraa lahdetté ja tuo siséltda tietyin valiajoin (esimerkiksi kerran
minuutissa, tunnissa tai paivassa).

*  TIFF-muunnon késittelyohjelma muuntaa muut kuin kuva-asiakirjat ja -liitteet
automaattisesti TIFF- tai JPEG-muotoon. Voit yhdistaa asiakirjoja ja liitteita
monella eri tavalla muunnon aikana. Esimerkiksi muunnon késittelyohjelma voi
muuntaa asiakirjatiedostoja (kuten PDF- ja Microsoft Office -asiakirjoja) TIFF-
kuviksi viivakoodin késittelya varten.

* PDF-muunnon késittelyohjelma muuntaa asiakirjoja, kuvia ja liitteita PDF-
tiedostoiksi.

* Tunnistuksen késittelyohjelma tunnistaa automaattisesti viivakoodeja, jarjestéa
asiakirjoja ja indeksoi niita.
* Vahvistuksen kasittelyohjelma suorittaa vahvistusprofiilit, joilla asiakirjoja

tulostetaan ja ladataan Oracle Content Management -palveluun automaattisesti, ja
poistaa eréat sen jalkeen proseduurista.

Vahvistusprofiili m&arittéd, kuinka asiakirjat ja niiden metatiedot tulostetaan. Se
sisaltda metatietokentdn maaritykset, tulostusmuodon, virheenkasittelyohjeet ja
vahvistusajurin asetukset.

* Sisdltéhaun kasittelyohjelman avulla tydaseman kayttajat voivat hakea tuettua
sisaltda Oracle Content Management -tietovarastosta.

*  XML-muunnon késittelyohjelman avulla tydaseman kayttajat voivat muuntaa
XML-asiakirjoja haluttuun tyyliin XSLT-tiedoston perusteella.

Kukin kasittelyohjelma (jos olet konfiguroinut ne kaikki k&yttddn) toimii koordinoidusti
muiden kanssa. Monet eravirran tehtavista alkavat tuonnin kasittelyohjelmalla ja
siirtyvat sitten PDF- tai TIFF-muunnon kasittelyohjelmaan, jossa asiakirjoja
muunnetaan konfiguroituihin muotoihin. Seuraavaksi on vuorossa tunnistuksen
kasittelyohjelma, jolla tunnistetaan viivakoodeja seka jarjestetdan asiakirjoja tietyilla
tavoilla ja indeksoidaan asiakirjoja. Ja lopuksi vahvistuksen késittelyohjelma toimittaa
(lataa) tulosteen Oracle Content Management -palveluun.

Kaikki tallennetut asiakirjat ladataan ja tallennetaan Oracle Content Management -
palveluun erillisina sisaltokohteita, joille on maaritetty metatiedot sisallon
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tallennusprosessin aikana. Voit kayttaa ja hallita naitéa kohteita samalla tavoin kuin mit&
tahansa Oracle Content Management -palvelun kohteita.

Proseduurit

Erat

Proseduurit ovat maaritettyja sisallon tallennuksen tyénkulkuja, jotka ulottuvat
alkuhankinnasta aina Oracle Content Management -palveluun tallentamiseen asti. Kukin
proseduuri edustaa kokonaista siséllon tallennusjarjestelméa, joka tarjoaa keskitetyn paikan
tietyn ymparistén metatietojen konfiguroinnille, sdanttjen kasittelylle, kokoonpanoprofiileille ja
eratiedoille. Content Capture Client -kayttajat luovat ja kayttavat erid proseduurissa, johon
heille on my6nnetty kayttéoikeus.

Voit luoda useita proseduureja organisaatiollesi. Siten voit hallita tehokkaasti kaikkia sisallon
tallennus- ja késittelytarpeita esimerkiksi osaston tai sijainnin mukaan. Voit myds jakaa
yhteisia kokoonpanoelementteja proseduurien valilla uudelleenkaytdn optimoinniksi. Lisaksi
voit kopioida proseduurin, jolloin se on helppo mukauttaa muihin ymparistoihin.

Era sisaltda yhden tai usean asiakirjan, jotka voivat olla toisiinsa liittyvia (esimerkiksi saman
asiakkaan asiakirjat) tai toisiinsa liittymattomia (esimerkiksi erotinarkeilla erotellut asiakirjat).

»  Asiakirja voi koostua skannatuista kuvista tai séhkodisesté tiedostosta, kuten Microsoft
Word- tai PDF-tiedostosta.

* Asiakirjassa voi olla liitteitd, kuten kuvia tai séhkoinen tiedosto.

Kun kasittelet erda, voit lukita sen. Naet lukkokuvakkeen, jos eré on sinun lukitsemasi tai
muun kayttajan lukitsema. Kun vapautat eran, lukkokuvake poistuu, ja tydaseman
profiiliasetuksista riippuen erd vapautuu toisen kayttgjan tai jarjestelman kasittelyohjelman
kayttoon.

TyGasemien profiilit

ORACLE

Voit skannata tai tuonti sivujen ryhmia kayttamalla tydaseman profiilia, jonka proseduurin
yllapitaja on maarittanyt sinulle. Tydaseman profiili koostuu ryhmasta asetuksia, joilla
maaritetdan, kuinka eran asiakirjat skannataan, tuodaan tai indeksoidaan. Ty6aseman profiili
suorittaa seuraavia toimenpiteita:

e Se ohjaa esimerkiksi skanneriasetuksia ja sita, miten asiakirjat luodaan ja erotellaan
erassa, onko metatietokenttia kaytettavissa, kasitellaanko viivakoodeja ja millaisella
tavalla, ja mita erille tapahtuu sen jalkeen kun ne vapautetaan.

e Se maarittaa, voitko vain tallentaa asiakirjoja, tallentaa ja indeksoida asiakirjoja vai
pelkastdan indeksoida asiakirjoja.

e Se maarittaa, sailytetddnkd muut kuin sahkoiset kuvatiedostot (kuten PDF-asiakirjat)
alkuperaisessa muodossaan, muunnetaanko ne kuvamuotoon vai estetdankd niiden
tuonti.

e Se maarittaa niiden metatietokenttien joukon, jotka valitulle asiakirjalle taytetaan.

Jos tybaseman profiiliin sisltyy indeksointi, voit maarittaa asiakirjoille metatietoarvoja, kuten
asiakastunnuksen ja nimen. Erdssa olevissa erityyppisissa tiedostoissa on yleensé
kaytettévissa erilaiset joukot metatietokenttid. Voit maérittaé metatietojen arvoja asiakirjoihin,
jotka ovat vain indeksoitavissa erissa, mutta et voi liittda, lisata tai korvata sivuja.
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Kun erdssa olevat asiakirjat on tehty valmiiksi, voit vapauttaa erén, jolloin eran lukitus
omaan kayttddsi poistetaan (jos vapautusprosesseja ei ole maaritetty). Jos olet
valinnut kaytettévissa olevan vapautusprosessin ja vapautat erdn, seuraava erélle
suoritettu toiminto riippuu kyseisesta vapautusprosessista. Se, mita seuraavaksi
tapahtuu, riippuu tydaseman profiiliasetuksista:

» Era voidaan poistaa eraruudun listasta ja vahvistaa Oracle Content Management -
palveluun, tai se voidaan sijoittaa jonoon jatkokasittelya, kuten PDF-/TIFF-
muuntoa tai viivakoodin tunnistusta varten.

» Era saattaa jaada listalle, mutta lukitsemattomana (lukkokuvaketta ei ndy). N&in
sind tai joku muu kayttaja voi lukita erén ja tehda lisdmuutoksia.
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Lisatietoja Content Capturen
paakomponenteista

Oracle Content Management -palveluun voidaan tallentaa sisalttéa kolmella
paakomponentilla:

e Capture-proseduurit-sivu Oracle Content Management -palvelun web-kayttoliittymassa,
e Content Capture Client ja

*  Content Capture -tiedostontuontiagentti.

Capture-proseduurien sivu

ORACLE

Oracle Content Management -palvelun web-kayttoliittyman Capture-proseduurit-sivulla
sisaltéproseduurin yllapitajat maarittavat ja konfiguroivat sisallon tallennuksen tyénkulkuja tai
proseduureja. Kukin proseduuri edustaa kokonaista sisallon tallennusjarjestelmaa, joka
tarjoaa keskitetyn paikan tietyn ympariston metatietojen konfiguroinnille, saantéjen
kasittelylle, kokoonpanoprofiileille ja eratiedoille. Content Capture Client -kayttajat luovat ja
kayttavat eria proseduurissa, johon heille on myénnetty kayttdoikeus.

Voit luoda useita proseduureja organisaatiollesi. Siten voit hallita tehokkaasti kaikkia sisallon
tallennus- ja kasittelytarpeita esimerkiksi osaston tai sijainnin mukaan. Voit myos jakaa
yhteisia kokoonpanoelementteja proseduurien valilla uudelleenkaytdn optimoinniksi. Lisaksi
voit kopioida proseduurin, jolloin se on helppo mukauttaa toiseen ymparistoon.

Kullakin proseduurilla on kuusi paéasiallista kokoonpanoaluetta:

* Suojaus — Talla maaritetaan, keilla on oikeus kayttda proseduuria ja mitka roolit heilla
on.

» Metatiedot — Talla konfiguroidaan Content Capture Client -kayttajien kaytettavissa
olevat metatietokentat ja kayttajan maarittdmat tai sidonnaiset valintalistat, joita kaytetaan
eran asiakirjojen indeksoinnissa ja kasittelyssa.

*  Luokitus — Talla maaritetdén sisallon tallennusproseduurissa kaytettavissa olevat eran
tilat, liitetyypit ja asiakirjaprofiilit.

e Capture— Talla maaritetaan tydasemien profiilit, joilla automatisoidaan tydaseman
kayttajien sisallontallennusprosessi, seka tuonnin kasittelyohjelman tyot, joilla
maaritetddn, kuinka asiakirjoja tuodaan ja jarjestetaan proseduurissa.

+ Kasittely — Talla maaritetd&n tunnistuksen kasittelyohjelman ty6t, joilla kasitellaan
asiakirjojen viivakoodit, sekd PDF-muuntoty6t tai TIFF, joilla automatisoidaan kuva-
asiakirjojen ja muiden kuin kuva-asiakirjojen muuntotavat ja liitteiden kasittelytavat.

e Vahvistus — Talla maaritetaan, miten valmiiksi maaritetyn eran tallennetut ja kasitellyt
asiakirjat ladataan Oracle Content Management -sovellukseen, ja mitéa tapahtuu, jos
havaitaan virheita.
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Liséatietoja on kohdassa Proseduurien méaaritys.
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Content Capture Client

Content Capture Client on sovellus, jonka voit asentaa tietokoneeseesi ja jolla voit
suorittaa seuraavia tehtavia:

Skannaa ja tuonti asiakirjoja kayttamalla toimialan standardien mukaista TWAIN-

littymaa, jolla voidaan skannata seka tydpoytaskannereita ettd TWAIN-
yhteensopivia syotelaitteita kayttaen.

Voit noutaa Content Capt

Tarkista ja muokkaa asiakirjoja
Indeksoi asiakirjoja (maarita niille metatietoja)

Vapauta asiakirjoja, jotta niitd voidaan jatkokasitella.

ure Client -sovelluksen Oracle Content Management -

palvelun web-kayttoliittymasta. Kun olet kdynnistanyt Content Capture Client -
sovelluksen ja kirjautunut Oracle Content Management -palveluun, voit valita mink&

tahansa tybaseman profii

lin, johon sinulle on myodnnetty kayttdoikeus. Tydaseman

profiili maarittda kaikki konfigurointiasetukset asiakirjojen erassé tapahtuvaa

ORACLE
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skannausta, tuontia ja indeksointia varten.
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Content Capture Client -sovelluksessa on yksi ikkuna, jossa on kolme eri tydaluetta tai
ruutua:

e Eraruutu — Vasemman ylareunan eraruutu on kiinted, mutta muut ruudut muuttuvat
riippuen siitd, mika valinta erdruudun puussa on tehty. Taalla voit hallita erid. Kun valitset
eran eraruudusta, sen tiedot nakyvat oikeanpuoleisessa ruudussa. Voit katsella tai
muokata niitd. Voit esimerkiksi muuttaa eran tilaa tai prioriteettia tai lisétd huomautuksen
omaksi muistutukseksi tai muiden katsottavaksi. Lukitustiedot nékyvat eratietojen alla.

«  Asiakirjaruutu — Kun valitset asiakirjan tai sen liitteen eraruudussa, naytén oikeaan
reunaan tulee nakyviin asiakirjaruutu. Siind nékyvat eran asiakirjat, niiden pienoiskuvat
seka asiakirjan toimintokuvakkeet ylareunan tyokalurivilla. Voit tarkistaa ja muokata
asiakirjoja tarpeen mukaan.

* Metatietoruutu — Alaoikealla olevassa metatietoruudussa nakyvat metatietokentéat
asiakirjojen indeksointia varten. Metatietoruutu on kaytettavissa vain silloin, kun valitulle
tydaseman profiilille on konfiguroitu indeksointi.

Lisatietoja on kohdassa Asiakirjojen skannaus ja tuonti.

Content Capture -tiedostontuontiagentti

ORACLE

Yhteinen jarjestelman integraatiomalli toimittaa siséltoa sisaisista palveluista Content
Captureen paikallisten jaettujen tiedostojarjestelmien kautta. Kun Content Capture -toiminto
siirtyy Cloud-ymparistton, tiedostojarjestelmaan perustuva integraatio ei kuitenkaan ole enaa
mahdollinen Oracle Cloud -suojauksen vuoksi. Content Capture -sovelluksen
tiedostontuontiagentti on suunniteltu jatkamaan kyseisten yksinkertaisten integraatiomallien
toimittamista.

Content Capture -sovelluksen tiedostontuontiagentti on pieni komentorivisovellus, jota
voidaan kayttaa kaikissa tietokoneissa ja joka toimii I&hteend, kun sisélt6a tuodaan seuratun
tiedostojarjestelman sijainnista, kuten tiedostosta tai verkkoasemasta. Se seuraa ja tallentaa
kyseisessa sijainnissa olevaa sisaltta ja syottaa sitd tuonnin kasittelyohjelmaan
jatkokasittelya ja reititysté varten proseduurissa maéaritettyjen saantdjen mukaan.
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Voit noutaa tiedostontuontiagentin Oracle Content Management -palvelun web-
kayttoliittymasta. Lisatietoja on kohdassa Automaattisen tiedostojen tuonnin maéaritys.
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Lisatietoja rooleista ja suojauksesta

ORACLE

Monien Oracle Content Management -toimintojen kayttéa ohjataan rooleilla ja
kayttooikeuksilla, joita palvelun jarjestelmanvalvojat myontavat kayttéjille. Jotta voisit kayttaa
Content Capture -toimintoa, sinulla on oltava jompikumpi naisté rooleista Oracle Content
Management -palvelussa:

e CECCaptureAdministrator (proseduurin yllapitajat)
e CECCaptureClient (Capture Client-kayttajat)

Kohdassa Roolit oppaassa Oracle Content Management -palvelun hallinta on lisétietoja
rooleista ja kayttdoikeuksista.

Sisallon tallennuksen yhteydessa on periaatteessa kolmentyyppisia kayttajia:

« Jarjestelman jarjestelmanvalvojat konfiguroivat sisallén tallennustoiminnon koko
Oracle Content Management -jarjestelméaan, maarittavat kayttajia tai ryhmia sisallon
tallennusrooleille ja seuraavat tallennuksen kasittelya.

* Proseduurin yllapitajat suunnittelevat ja mukauttavat siséllon tallennuksen tydnkulkuja
tai proseduureja, joilla joukkokasitellaan fyysisia ja sahkoisia asiakirjoja eri
liketoimintaskenaarioita varten. Tallennuksen tyénkulkuja voi kayttéda tydaseman profiilien
kautta.

Proseduurin yllapitjilla on automaattisesti luku- ja kirjoitusoikeudet luomiinsa
proseduureihin. He voivat lisatd, muokata, kopioida ja poistaa proseduureja seka
konfiguroida profiileja ja k&sittelyohjelman tditd. Jotta muut voisivat kayttaa proseduuria,
sen yllapitdjan on myodnnettava kayttdoikeus siihen Suojaus-vélilehdessa.

o Kayttajat kayttavat Content Capture Client -sovellusta skannatessaan tai tuodessaan
asiakirjoja Oracle Content Management -palveluun. He kayttavat tydaseman profiileja
kasitellessaan asiakirjoja. Kasittelyyn sisaltyy asiakirjojen uudelleenjarjestelya ja -
ryhmittelyd, asiakirjojen muuntamista tuettuun muotoon seké viivakoodien tunnistusta ja
indeksointia, jotta asiakirjoja voidaan hakea Oracle Content Management -palvelussa,
jonne kasitellyt asiakirjat tallennetaan automaattisesti. Kayttajilla on oltava tarvittavat
kayttooikeudet, jotta he voivat kirjautua sisdan Content Capture Client -sovellukseen ja
kayttaa sitéa. He pystyvat katselemaan ja valitsemaan vain niitd tydaseman profiileja,
joihin heille on myo6nnetty kayttdoikeus. Kyseiset peruskayttgjat luovat proseduurissa
eraan liittyvaa sisaltéa, johon siséltyy erid, asiakirjoja, liitteité ja sivuja.

" Huomautus:

Proseduurin yllapitdjille maaritetddn tavallisesti seka yllapitajan etta kayttajan roolit,
joten he voivat konfiguroida proseduureja ja testata niita tydasemassa.
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Proseduurien maaritys

ORACLE

Proseduurit ovat méaaritettyja sisallon tallennuksen tyénkulkuja, jotka ulottuvat
alkuhankinnasta aina Oracle Content Management -palveluun tallentamiseen asti. Kukin
proseduuri edustaa kokonaista sisallon tallennusjarjestelmad, joka tarjoaa keskitetyn paikan
tietyn ympariston metatietojen konfiguroinnille, sdanttjen kasittelylle, kokoonpanoprofiileille ja
eratiedoille.

Oracle Content Management -palvelussa voit luoda kuinka monta proseduuria tahansa
siséllon tallennustarpeiden mukaan. Proseduuri sisaltda asiakirja- ja vahvistusprofiileja ja
tydaseman profiileja seké kaikki niihin liittyvat kokoonpanot. Siihen voi sisaltya niin monta
tydaseman profiilia, asiakirja- ja vahvistusprofiilia kuin organisaatiossasi tarvitaan. Voit
kayttad samaa kokoonpanoa useassa eri profiilissa. Jos kayttajan roolilla on riittdvat oikeudet
tydasemaymparistdssa, han voi valita tydaseman profiilit ja sopivat asiakirjaprofiilit
asiakirjaerien kasittelya varten.

Proseduuriin siséltyy tydaseman kayttajien liikketoimintatyyppiin perustuvia metatietoja.
Tallaisia tietoja voivat olla esimerkiksi asiakas- tai tyontekijatunnus, puhelinnumero,
syntymaaika tai muunlaiset tiedot. Proseduuri konfiguroidaan muuntamaan asiakirjat
esimerkiksi PDF-, TIFF- tai JPEG-muotoon. Siind my6s luodaan viivakoodien maarityksia
indeksointia, suodatusta ja hakua varten.

Kun konfiguroit asiakirjaprofiileja, liitat niihin metatietoja ja liitemuotojen tyyppeja. Tuontitytn
yhteydessé voit valita asiakirjaprofiilin, jolle tuodut asiakirjat mééritetdan. Tai voit konfiguroida
tunnistustydn maarittdmaéan asiakirjaprofiili dynaamisesti. Kun konfiguroit viivakoodin
maarityksia ja asiakirjojen jarjestelyasetuksia, sinun on liitettava nekin relevanttiin
asiakirjaprofiiliin.

Tybaseman profiilissa, konfiguroidaan, mita tydaseman kayttajat voivat tehda
tydasemaymparistdssa ja miten. Voit liittda jokaiseen tydasemaprofiilin yhden tai usean
asiakirjaprofiilin. Tama tarkoittaa sita, etta jotkut kayttajat voivat vain tallentaa asiakirjoja,
jotkut ovat vastuussa asiakirjaerien indeksien luonnista ja jotkut tekevat molempia.
Tybaseman profiileissa maaritetddn myds erén etuliitteitd, eran prioriteetti, erien
suodatusehdot (prioriteetti, tila, etuliite ja niin edelleen). Voit rajoittaa tydaseman profiilien
kayttoa maarittamalla ne kayttajille siten, etté vain kayttajat, joilla on riittavat kayttdoikeudet,
voivat kayttaa tydaseman profiileja tydasemaymparistossa.

Vahvistusprofiileissa konfiguroidaan Oracle Content Management -palvelun
vahvistusajureiden asetuksia. Voit my6s rajoittaa vahvistustoimintoja asiakirjaprofiilissa siten,
etta kayttajat voivat kuitata sisédén vain ne tietovarastossa olevat asiakirjat, jotka tayttavat
asiakirjaprofiilissa maaritetyt ehdot.

" Huomautus:

Content Capture Procedures -sivun konfigurointivélilehdet jarjestetddn Tallennus-,
Kasittely- ja Vahvistus-vaiheiden kautta kulkevien tietojen mukaan. Proseduuria
konfiguroitaessa tehokkain polku saavutetaan kuitenkin toimimalla painvastaisessa
jarjestyksessa, koska alkuvaiheet on linkitettavéa jo maaritettyihin seuraaviin
vaiheisiin.
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Content Capturen Proseduurit-sivuun
tutustuminen

ORACLE

Content Capture -proseduurit-sivulla konfiguroidaan infrastruktuuri, jolla maéritetaan
asiakirjojen metatiedot ja sen, kuinka tuonti, indeksointi, viivakoodin tunnistus, asiakirjojen
ryhmittely ja muut tehtéavat automatisoidaan tydasemaymparistossé. Seuraavaksi tutustutaan
siihen, mité kyseisella sivulla voidaan tehda.
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Kuvaus

Navigointipaneelissa voit vaihdella Oracle Content Management -toimintojen
vélilla. Paneelissa ndkyvat valinnat madraytyvat sinulle méaritetyn kdyttdjaroolin
mukaan. Esimerkiksi vain yrityskayttajat ndkevat Sisalto-valinnat. Valitse Koti
ndhdéksesi sivun, jolla on linkkeja viimeaikaisiin kohteisiin, dokumentaatioon,
esittelyihin ja muihin hyddyllisiin resursseihin.

Yhteistydosan kautta voit kayttaa asiakirjojasi ja viestiketjut.

Jos sinulla on padakayttdjan oikeudet, ndkyvissasi on hallintaosa, jossa voit maarittaa
jarjestelménlaajuisia valintoja, integroida Oracle Content Management -palvelun
muiden palvelujen kanssa, konfiguroida tietovarastoja, lokalisointikdytantoja ja
muitadigitaalisen sisallén hallintaan liittyvid toimintoja sekd maarittaa sisallon
tallennuksen proseduureja.

Nayté/piilota-kuvakkeella voit avata tai sulkea navigointipaneelin.

Kayttajaosiossa voit muuttaa maéarityksiasi, ja tdalta 1oydat myos tybasema- ja
mobiilisovellukset. Voit muuttaa oletusasetuksia napsauttamalla kayttdjakuvaasi. Jos
sinulla on ilmoituksia viestiketjuista, niiden maédrd nakyy merkinnassa.

Sivun vasen puoli on tarkoitettu proseduurien hallintaan, ja sielld voit luoda,
muokata, poistaa, tuoda ja viedd proseduureja.
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ORACLE

Luku 5

Kohde Kuvaus

7 Sivun oikea puoli on tarkoitettu proseduurien konfigurointiin, ja sielld voit
mukauttaa kunkin proseduurin tiettyihin sisallon tallennuksen ympéristoihin.

8 Kuvaketta napsauttamalla voit néyttda tai piilottaa sivun proseduurien
hallintapuolen.

9 Proseduurilista ndyttaa kaikki proseduurit, jotka olet luonut tai joiden kayttdoikeus
sinulla on.

10 Suodatin-kentdssa voit maarittdd avainsanoja, joilla voidaan suodattaa proseduurit
listassa. Tama toiminto on hyddyllinen, kun proseduureja on paljon.

11 Proseduurien tyékalurivilla luodaan, muokataan, kopioidaan, vied4dén ja tuodaan

proseduureja. Tyokalurivin viimeisen kuvakkeen avulla voit méarittaa, kaytatko
naytonlukijaa.

+: Luo uusi proseduuri, jossa konfiguroit, kuinka tydaseman kayttajat tallentavat
ja késittelevit Oracle Content Management -palveluun tallennettavaa sisaltoa.

[
L : Proseduurin kopiointi. Kayta tatd valintaa, jos haluat luoda uuden proseduurin
olemassa olevan perusteella.

E8
“: Vie proseduuri testiympéristdsté ja tuo se tuotantoymparistoon.

T
“': Tuo proseduuri. Kdyté tité valintaa, jos haluat siirtd4 proseduureja testi- ja
tuotantoymparisttjen valilla.

2 : Muokkaa proseduuria. Kayta tatd toimintoa, jos haluat muokata proseduurin
nimed, kuvausta tai konfiguraatiota.

x: kayta tata toimintoa, jos haluat poistaa proseduurin.

*  Proseduurin tarkistus: timin ominaisuuden avulla voit méaarittia, onko
proseduurisi eri elementeissa virheita.

= : taté helppokayttokuvaketta napsauttamalla voit maarittaa, kaytatko
naytonlukijaa.
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Luku 5

Kohde

Kuvaus

12

Kun valitset proseduurin vasemmalla puolella, kdyttoosi tulee joukko
konfiguroinnin vélilehtia, joiden avulla voit méaéarittdd proseduuriasetukset:

Suojaus-vélilehdessa voit konfiguroida kéyttdjien padasyn proseduureihin.
Metatiedot-vililehdessd madritetddn valintalistoja ja niiden riippuvaisia valintalistoja.
Naiden valintojen avulla tydaseman kayttajat voivat madrittaa metatietojen
madarityksia joustavasti asiakirjojen kasittelyn aikana.

Luokitukset-vélilehdessa voit méaarittaa eréan tiloja, joita tydaseman kayttajat
madrittavat asiakirjaerille. Tassa valilehdessa voit myos méaarittaa asiakirjojen
lisatyyppeja ensisijaisille asiakirjoille. Voit my6s madrittaa asiakirjaprofiileja, jotka
sisaltavat niiden asiakirjojen metatietokentdt, joita kayttajat kasittelevat
ty0asemaympéristossa.

Capture-vdlilehdessa voit luoda tydaseman profiileja, joilla hallitaan, mitd kayttajat
voivat ndhdé erdssé, miten erda pitda kasitelld, kuinka muita kuin kuva-
asiakirjoja ja kuva-asiakirjoja kasitelldén ja niin edelleen. Tassa valilehdessa
luodaan myos t6it4, joilla voit madrittaa lahteen, josta asiakirjat tuodaan Oracle
Content Management -palveluun.

Kasittely-valilehdessa voit maarittda tunnistustoitd, joissa madritetaan, pitddko
viivakoodit tunnistaa laskutusta varten, tai kdytetddnko indeksointia haun
nopeuttamiseksi. Voit myos maarittda, kuinka asiakirjat jarjestetdan kasittelyn
aikana. Tassa vélilehdessa voit myos maarittad PDF-muuntotéita ja TIFF, joilla
automatisoidaan kuva-asiakirjojen ja muiden kuin kuva-asiakirjojen muunto
seka liitteiden kasittelytapa.

Vahvistus-vililehdessé voit konfiguroida vahvistusajurin (Asiakirjakansio, Sisallon
tietovarasto tai Liiketoiminnan tietovarasto), jotta kasitellyt asiakirjat ladataan ja
tallennetaan Oracle Content Management -palveluun.

13

Téalla konfiguroidaan vélilehtien toimintoalueiden valinnat. Mitd néet tass4, riippuu
siitd, missé konfigurointivililehdessé olet ja mité valintoja olet tehnyt.
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Uuden proseduurin luonti

ORACLE

Proseduuri edustaa kokonaista siséllon tallennusymparistod, joka siséltéa tietyn ympéariston
metatiedot, kokoonpanoprofiilit ja fyysiset tiedot. Proseduurin yllapitajana voit luoda ja
yllapitaa useita proseduureja, jotka palvelevat tybaseman kayttajan erilaisia tarpeita.
Proseduureissa konfiguroidaan asetuksia, joiden avulla tydaseman kayttajat voivat tallentaa
ja joukkokasitella erilaisia asiakirjajoukkoja, joista kukin vaatii oman yksil6llisen
kasittelytapansa. Kayttdjien taytyy kasitella erilaisia liketoiminta-asiakirjoja noudattamalla
erilaisia, kyseisia asiakirjoja koskevia liiketoimintatapoja. Esimerkiksi kuluraportit on ehké
kasiteltava eri tavalla kuin laékéarinlaskut. Tydaseman kayttajat maarittavat esimerkiksi, miten
asiakirjat jarjestetaan, pitdako asiakirjajoukossa olla tyhjia sivuja, pitdako asiakirjan sisaltaa
liitteitd, luetaanko viivakoodeja liiketoimintaprosessissa, pitddko asiakirjat indeksoida ja
kuinka asiakirjaerat vahvistetaan.

# Huomautus:

Jos kaytat Oracle Content Management -palvelun aloitusversiota, voit luoda vain
yksittéisen proseduurin Content Capture -sovelluksessa. Jos haluat luoda useita
proseduureja, sinun on paivitettava Oracle Content Management -palvelun
Premium Edition -versioon. Lisatietoja on kohdassa Aloitusversio verrattuna
Premium Edition -versioon.

Jos olet ensimmainen Proseduurit-sivua kayttava proseduurin yllapitaja, nédkyvissa on tyhja
lista. Proseduurin lisdys:

1. Valitse Content Capture -proseduurit-sivulla + vasemmassa laidassa olevasta
Proseduurit-ruudusta.

2. Anna proseduurille nimi Uuden proseduurin luonti -valintaikkunassa ja valitse OK.

Proseduurin konfiguroinnin valilehdet nakyvat oikealla puolella. Huomaa, ettéd Suojaus-
valilehden Proseduurin yllapitajat -taulukossa nakyy kayttajatunnuksesi, jonka
jarjestelman paakayttaja on konfiguroinut asennuksen ja alkukokoonpanon yhteydessa.
Sinulla on proseduurin yllapitdjan kayttdoikeudet proseduuriin, ja voit myontaa muille
yllapitgjille kayttéoikeuksia siihen.

Kaytat naita valilehtia proseduuria konfiguroidessasi. Jos proseduuri ei ole avoinna, napsauta
sitd vasemmassa havigointiruudussa, jolloin sen kokoonpanosivut avautuvat oikeassa
laidassa.

Proseduuri-valilehti Tehtava

Suojaus Téalla sivulla voit mydntéd proseduurin
kayttdoikeudet toisille henkildille. Katso kohta
Proseduurin suojauksen konfigurointi.
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Luku 6

Proseduuri-vililehti

Tehtava

Metatiedot Talla sivulla voit suorittaa naita tehtavia:
*  Metatietokenttien konfigurointi
*  Kayttajan maarittamien valintalistojen
konfigurointi
*  Sidonnaisten valintalistojen konfigurointi
Luokitus Téalla sivulla voit suorittaa niita tehtavia:
*  Erén tilojen lisdys, muokkaus tai poisto
*  Liitetyyppien lisys, muokkaus tai poisto
*  Asiakirjaprofiilien konfigurointi
Capture Talla sivulla voit suorittaa néita tehtavia:
*  Tybasemien profiilien konfigurointi
*  Tuonnin kasittelyohjelman téiden konfigurointi
Kasittely Talla sivulla voit suorittaa néita tehtavia:
*  PDF-muuntot6iden konfigurointi
*  TIFF-muuntot6iden konfigurointi
*  Tunnistuksen kasittelyohjelman tdiden
konfigurointi
Vahvistus Téalla sivulla voit konfiguroida

vahvistusprofiileja.
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Proseduurien hallinta

Proseduuri-sivulla voit luoda proseduureja ja muokata niitd myéhemmin, jos vaatimukset
muuttuvat. Jos hallinnoit useita proseduureja, voit hakea niitd helposti kontekstin mukaan
kayttamalla talla sivulla olevaa suodatintoimintoa. Jos haluat luoda valmiiseen proseduuriin
perustuvan uuden proseduurin, kayta kopiointitoimintoa. Voit myos siirtdd proseduureja
toiseen sijaintiin vienti- ja tuontitoiminnoilla.

Voit suorittaa seuraavia toimintoja, kun olet jo luonut joitakin proseduureja:
e Proseduurin suodatus

*  Proseduurin muokkaus

e Proseduurin poisto

*  Proseduurin kopiointi

e Proseduurin tarkistus

¢ Proseduurin vienti tai tuonti

Proseduurin suodatus

Jos hallinnoit useita proseduureja, kannattaa rajoittaa proseduurilistaa suodattamalla.
Suodatuksen avulla I6ydét tarvitsemasi proseduurin helposti ja nopeasti.

Proseduurin suodatus:
1. Siirry Capture-proseduurit-sivun vasemmassa laidassa olevaan Proseduurit-ruutuun.

2. Syodta Suodatin-kenttdan proseduurin koko nimi tai kayta %-merkkié yhden tai useamman
merkin korvaavana yleismerkkina. Voit esimerkiksi syottaa arvon %capture, jolloin
nékyviin tulevat proseduurit, joiden nimissa tai kuvauksissa on capture-osa.
Suodattimissa huomioidaan kirjainkoko.

Méaéritettya suodatinta vastaavat proseduurit ndkyvat Suodatin-kentéan alla olevassa
taulukossa.

Proseduurin muokkaus

Voit muokata proseduurin nimed ja kuvausta milloin tahansa proseduurin luonnin jalkeen.

Proseduurin muokkaus:

1. Siirry Capture-proseduurit-sivun vasemmassa laidassa olevaan Proseduurit-ruutuun.
4

3. Muuta Proseduurin nimen ja kuvauksen muokkaus -valintaikkunassa proseduurin
nimeé ja kuvaustapaa.

2. Valitse muokattava proseduuri ja sitten

Muutos vaikuttaa Proseduurit-taulukkoon.
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Luku 7
Proseduurin poisto

Voit muokata kokoonpanoasetuksia valilehdissa, jotka nakyvat oikeassa laidassa, kun
proseduuri on avoinna.

Proseduurin poisto

Kun poistat proseduurin, samalla poistetaan kaikki sen eratiedot ja kokoonpanot, myos
metatiedot, profiilit ja k&sittelyohjelman tydt. Jos poistat proseduurin, kun sen eria
ollaan kasitteleméassa, my0ds kyseiset erat poistetaan.

Proseduurin poisto:

1. Siirry Capture-proseduurit-sivun vasemmassa laidassa olevaan Proseduurit-
ruutuun.

X

2. Valitse poistettava proseduuri ja sitten © *. Vahvista, ettd haluat poistaa

proseduurin.

Proseduurin kopiointi

Voit kopioida proseduurin, jos haluat kayttéa sitd uuden proseduurin [&htdkohtana, ja
muokata sen jalkeen kokoonpanoa tarpeen mukaan. Siten voit nopeasti maarittaé
samanlaisia proseduureja.

Proseduurin kopiointi:

1. Siirry Capture-proseduurit-sivun vasemmassa laidassa olevaan Proseduurit-
ruutuun.

L

3. Muuta Proseduurin kopiointi -valintaikkunassa proseduurin nimeé ja kuvausta.

2. Valitse kopioitava proseduuri ja sitten

Tama proseduuri nékyy proseduurien listalla vasemmalla puolella.

Proseduurin tarkistus

ORACLE

Voit etsid proseduureistasi mahdollisia virheita suorittamalla tarkistuksen proseduurin
tyokalurivilla olevan Tarkista proseduuri -kuvakkeen avulla.

Voit tarkistaa useita proseduureja valitsemalla ne yhtéa aikaa vasemmassa reunassa
olevan Proseduurit-ruudussa. Proseduurin tarkistus:

1. Siirry Proseduurit-sivun vasemmassa laidassa olevaan Proseduurit-ruutuun.

2. Valitse tarkistettava proseduuri ja valitse sitten B tyokalurivilla. Voit suorittaa
tarkistuksen proseduurin eri elementeille.

Tarkistuksen ongelmat nakyvat Tarkista proseduurin ongelmat -sivun Sanomat-
sarakkeessa. Joitakin esimerkkeja tarkistuksesta: onko vahvistusprofiilissa valittu
oikea tietovaraston tyyppi, onko tuodussa proseduurissa virheita (kuten puuttuvia
sisaltdtyyppeja tai maarityksid), onko tietovarastossa konfiguroitujen
sisaltétyyppien nimien ja proseduurissa konfiguroitujen siséltdtyyppien nimien
valilla merkkiristiriitoja, ja niin edelleen. Koska sanomat voivat olla pitkia, koko
sanoma nakyy taulukon alla olevassa Tarkistussanoma-valintaikkunassa, kun
valitset sanoman.
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Luku 7
Proseduurin vienti tai tuonti

3. Kun olet tarkistanut ongelmat, sulje ikkuna.

# Huomautus:

Sahkopostin tarkistus saattaa antaa raportin sallitusta sdhképostiosoitteesta,
jos salasana on vaihdettu juuri dsken (viimeisen parin minuutin kuluessa).

Proseduurin vienti tai tuonti

ORACLE

Voit vieda ja tuoda proseduureja eri ymparistéjen, kuten kehitys-, testi- ja tuotantoympariston
valilla. Kun tuot proseduurin, varmista, ettéa sen tunnus on yksildiva.

Proseduurin vienti ja tuonti:

1. Siirry Capture-proseduurit-sivun vasemmassa laidassa olevaan Proseduurit-ruutuun.

4
2. \Valitse vietava proseduuri ja valitse sitten = tyokalurivilla.

Proseduurin XML-kokoonpanotiedosto on ladattu paikalliseen tietokoneeseen. Voit
halutessasi muokata tiedostossa olevaa proseduurin nimea.

+
3. Avaa toisessa jarjestelmassa Capture-proseduurit-sivu ja valitse = tyokalurivilla.

4. ValitseProseduurin tuonti -valintaikkunassa Valitse tiedosto ja valitse tuotavan
proseduurin XML-tiedosto.

5. Anna proseduurille mielekés nimi ja kuvaus Nimi- ja Kuvaus-kenttiin ja valitse Prosessi.
Né&kyviin tulee viesti, jossa kerrotaan, etta tuonti on suoritettu.
6. Valitse Sulje.

Proseduuri on lisatty vasemmalla olevaan proseduurien listalle.
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Proseduurin suojauksen konfigurointi

Voit myontaa toiselle yllapitajélle proseduurisi kayttboikeuden Suojaus-vélilehdessa.

Proseduurin suojauksen konfigurointi:

1. Valitse konfiguroitava proseduuri vasemmanpuoleisesta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.

2. Napsauta Suojaus-valilehtea.

Proseduurin yllapitajat -taulukossa listataan yllapitgjat (sina itse mukaan lukien), joilla on
taman proseduurin kayttdoikeudet. Voit lajitella Kayttajat/ryhmat-sarakkeen
napsauttamalla jotakin sarakkeessa olevaa kolmiota.

Valintamerkki osoittaa proseduurin yllapitajan kayttdoikeustason.

3. Napsauttamalla " -kuvaketta saat nakyviin Lisdd suojauksen jasen -valintaikkunan.

Proseduurin yllapitajat -taulukossa voit poistaa yllapitajan kayttéoikeudet valitsemalla

yllapitajan ja napsauttamalla © *-kuvaketta.

4. Valitsemalla alla olevassa vasemmanpuoleisessa kentassa Hae ryhmia tai Hae kayttajia
voit etsia valittuun rooliin kuuluvia jasenia.

5. Viereisessa tekstikentdssa voit halutessasi hakea tiettya ryhman tai kayttdjan nimea
syottamalla nimen osittain tai kokonaan. Voit kayttaa tahtea (*) yleismerkkina. Jos jatat
tekstikentan tyhjaksi, haetaan kaikki jasenet. Valitse Haku.

6. Valitse hakutuloksista jasen/jasenia (voit valita useita jasenia pitamalla Ctrl-nappainta
painettuna) ja napsauta Lisda-painiketta.

Jokainen lisatty jasen otetaan mukaan taulukkoon.
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Metatietojen konfigurointi

Proseduurissa luodut metatietokentét tulevat kaytettaviksi Content Capture Client -
ymparistdssa niihin liitettyjen asiakirjaprofiilien kautta. Tydaseman kayttajat, joilla on riittavat
oikeudet, valitsevat tallennustehtavissaan tarvitsemansa asiakirjaprofiilit. He myoés
standardoivat tiettyja metatietokenttien arvoja ja estavat tietojen syottovirheitd metatietojen ja
valintalistojen avulla. Metatiedot-vélilehdessa voi my6s konfiguroida siséllon synkronointeja ja
siséltbhakuja. Kun Tallennus-vélilehdessa otetaan kayttéon asiakirjaprofiilin hakuja, kyseista
profiilia kayttavat tydaseman kayttajat voit hyddyntaa sisaltéhakuja hakiessaan
liketoiminnalleen olennaista sisaltoa.

Voit suorittaa seuraavia toimenpiteitd, kun konfiguroit proseduurin metatietoja:

*  Metatietokenttien konfigurointi

«  Kayttgjan maarittdamien valintalistojen konfigurointi
e Sisaltotyypin valintalistojen konfigurointi

*  Sidonnaisten valintalistojen konfigurointi

e Sisallén synkronointien konfigurointi

e Sisaltbhakujen konfigurointi

Metatietokenttien konfigurointi

Proseduurin metatietokentat maaritetaan, jotta ne ovat kdytettavissa Content Capture Client -
sovelluksessa asiakirjojen indeksoinnin ja erékasittelyn aikana. Voit konfiguroida
metatietokentat monella eri tavalla. Metatietokentat voidaan tehda pakollisiksi, mika tarkoittaa
Sitd, etté ne on taytettava, jotta asiakirjan vahvistus onnistuisi. Metatietoarvot voidaan tayttaa
myds automaattisesti, johtaa tunnistuksen késittelyohjelman lukemista viivakoodeista tai
valita valintalistoista.

Nama ovat tehtévét, joita suoritetaan metatietokenttien konfiguroinnissa:
* Metatietokentan lisdys tai muokkaus

*  Metatietokentan poisto

*  Metatietokentan syéttorajoitteen konfigurointi

e Metatietokentan nayttdomuodon konfigurointi

* Metatietokenttien automaattisen tayton maaritys

»  Saanndllisen lausekkeen tarkistuksen konfigurointi

» Metatietokenttien konfigurointi siséltdtyypin valintalistan luonnin kayttéénottoa varten

Metatietokentén lisdys tai muokkaus

Metatietokentan lisdys tai muokkaus:

ORACLE 9-1



10.

Luku 9
Metatietokenttien konfigurointi

Kirjaudu sisaan Oracle Content Management - palvelun web-kayttéliittyméaan ja
valitse Capture vasemmanpuoleisessa navigointivalikossa (kohdassa Hallinta).
Jos et nde tata valintaa, kayttdoikeutesi eivét ole riittavat.

Valitse konfiguroitava proseduuri vasemmanpuoleisesta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.

Avaa proseduurin Metatiedot-valilehti.

Lisda kenttd napsauttamalla +-kuvaketta Metatietokentéat-taulukossa. Voit

4

muokata kenttaa valitsemalla sen taulukossa ja napsauttamalla = -kuvaketta.
Anna metatietokentélle nimi Kentan nimi -kentassa.

Valitse kentan tyyppi Tietotyyppi-kentéssa. Valittavissa olevat arvot:
Aakkosnumeerinen, Siséltokohteen viite, Digitaalisen sisallon viite,
Paivamaara, Liukuluku tai Numeerinen.

Voit tehd& kentasta pakollisen valitsemalla Pakollinen-valintaruudun. Asiakirjan
pakollisten kenttien on sisallettava vahvistuksen k&sittelyohjelmalla vahvistettavat
arvot.

Taytd muut kentét tarvittaessa.

e Syottorajoittimen konfigurointi

e Nayttdomuodon konfigurointi

e Automaattisen tayton konfigurointi

« Saanndllisen lausekkeen tarkistuksen konfigurointi ja testaus

Maérita valintalistakentissa aiemmin luodut I&hteet ja metatietokentan valintalistat.
Katso kohta Kayttajan maarittaman valintalistan lisdys tai muokkaus.

Kun olet valmis, valitse Laheta.

Kun olet lisdannyt metatietokentan, voit kayttaa sita koko proseduurissa. Kun
metatietokenttdd muokataan, se muuttuu aina, kun sita kaytetaan.

Metatietokentdn poisto

Metatietokentén poisto poistaa sen pysyvasti proseduureista, joissa kyseinen kentté
on kaytdssa. Jos poistat metatietokentén, jota kaytetaan tydaseman profiilissa tai erén
kasittelyohjelmassa, erékasittelyn eri vaiheissa saattaa ilmeta ongelmia. Varmista
ennen metatietokentén poistamista, ettei sille ole méaritetty metatietokenttia
vahvistusprofiilissa.

ORACLE

Metatietokent&n poisto valitusta proseduurista:

1.

Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.

Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.

Avaa proseduurin Metatiedot-valilehti.

Poista metatietokentta valitsemalla se Metatietokentét-taulukossa ja valitsemalla

x .

Vahvista metatietokentan poisto valitsemalla Kyll&.
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Luku 9
Metatietokenttien konfigurointi

Metatietokentt& poistetaan proseduurista.

Metatietokentdn syé6ttOrajoitteen konfigurointi

ORACLE

Sy0ttérajoite on suodatin, joka ohjaa, mitéa metatietokenttaén voidaan syottédd. Rajoitin
saattaa esimerkiksi sallia numeroiden, muttei kirjainten syéttamisen. Sovellus ei hyvaksy
merkki&, joka ei nouda rajoitinta.

Syéttorajoittimen konfigurointi:
1. Lisda metatietokentta tai muokkaa sita.

Jotta sy6ttdrajoitinta voitaisiin kdyttad, metatietokentén tietotyypin on oltava
aakkosnumeerinen, humeerinen tai liukuluku.

2. Syodta Metatietokentta-sivulla Syottorajoitin-kenttaan mika tahansa taulukoissa merkitty
rajoitinmerkki naiden vaiheiden jalkeen. Kaikkia muita lisaamiasi merkkeja kasitellaan
literaaleina.

3. Valitse Laheta.

Metatietokentén asetukset on nyt tallennettu ja ne ovat kaytettavissa. Voit testata
syottdrajoitetta tydaseman kautta.

Taulukko 9-1 Aakkosnhumeerisen syéttdrajoitteen merkit

. _______________________________________________________________________________|
Rajoitemerkki Kuvaus

# Edellyttdd numeron syottamista.

' (puolilainausme Koodinvaihtomerkilla voit ohittaa kaikki erityismuotoilumerkit.
rkki)

U Hyvéksyy minka tahansa kirjaimen ja muuntaa sen isoksi kirjaimeksi.

L Hyvéksyy minka tahansa kirjaimen ja muuntaa sen pieneksi kirjaimeksi.
A Hyvéksyy minka tahansa kirjaimen tai numeron.

? Hyvéksyy minka tahansa kirjaimen.

* Hyvéksyy minka tahansa merkin.

H Hyvéksyy minka tahansa heksadesimaalimerkin (0-9, a-f tai A-F).

Taulukko 9-2 Esimerkkeja aakkosnumeerisista syéttorajoitteista
]

Syéttorajoite Kuvaus Esimerkkimuoto
HRR-H- 1 Sosiaaliturvatunnus 123-45-6789
Uuu Osavaltio A7

Taulukko 9-3 Numeerisen ja liukulukumuotoisen syéttérajoitteen merkit
- ______________________________________________________________________________]

Rajoitemerkki Kuvaus
0 Edellyttdd numeron syottamista.
# Edellyttdd numeron sy6ttdmista. Jos méaritat arvon nolla, se tulkitaan

puuttuvaksi. Esimerkiksi arvo 12.0 tulkitaan arvoksi 12. Arvo 12.5 kuitenkin
tulkitaan arvoksi 12.5.
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Taulukko 9-3 (Jatkuu) Numeerisen ja liukulukumuotoisen syéttorajoitteen merkit

_________________________________________________________________________|
Rajoitemerkki Kuvaus

Lisda desimaalierottimeksi tai rahayksikon desimaalierottimeksi.

- Lisda miinusmerkiksi.

, Lisda ryhmittelyerottimeksi.

; Lis4a erottamaan positiivisia ja negatiivisia alimalleja.

" Huomautus:

DecimalFormat-malli siséltaa positiivisen ja negatiivisen alimallin, kuten
"#,##0.00; (#,##0.00)". Jokaisella alimallilla on etuliite, numeerinen osa ja
jalkiliite. Negatiivinen alimalli on valinnainen. Jos se puuttuu, negatiivisena
alimallina kaytetaan positiivista alimallia, jonka edessé on lokalisoitu
miinusmerkki ("-" useimmilla kielialueilla). "'0.00" vastaa siis yksin arvoa
"0.00;-0.00". Jos on olemassa erikseen negatiivinen alimalli, sen avulla
maaritetddn ainoastaan negatiivinen etuliite ja jalkilite. Numeroiden maara,
numeroiden vahimmaismaara ja muut ominaisuudet ovat samat kuin
positiivisessa mallissa. Tama tarkoittaa sitd, etta "#,##0.0#; (#)" tuottaa
tdsmalleen saman tuloksen kuin "'#,##0.0#; (#,##0.0#)"".

Jos haluat sallia kayttajien syottavan desimaaliarvoja, sinun on luotava
muoto, joka pakottaa kdyttAmaan vahintdan yhta desimaalia (#.0#). Jos
haluat muuttaa numeron etumerkkia tydasemassa, syéta ensin numero ja
paina sitten plus- tai miinusnappainta.

Taulukko 9-4 Esimerkkeja numeerisista ja liukulukumuotoisista
syottorajoitteista

Syéttorajoite Kuvaus Esimerkkimuoto
# #4404 Desimaaliarvo 1,234.567
#,##0.00 Valuutta 2,500.00

Metatietokentan ndyttdmuodon konfigurointi

Kun méaaritat nayttbmuodon proseduurissa, tydasemaa kayttamalla syotetyt tiedot
nakyvat tdssd muodossa riippumatta siitda, mitd maaritat tydasemassa.

Metatietoarvon nayttdtapaa muuttavan nayttémuodon maaritys:

1. Lisaa metatietokentta tai muokkaa sita.

Nayttdmuodon kayttamista varten metatietokentan tietotyypin on oltava
Numeerinen, Paivamaara tai Liukuluku.

2. Valitse Metatietokentta-sivulla Nayttomuoto-kentan vieressa Valitse
nayttomuoto, valitse jokin taulukossa listatuista, tietotyypille kaytettavissa olevista
muodoista ja napsauta sitten Lahetéa-painiketta.
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Syétemuoto Tietotyyppi Kuvaus

Valuutta Liukuluku Jarjestelmdn alueen valuuttaa kdyttden muotoiltu numero.

Yleinen pdivimddra Paivimaara Keskipituinen pdivimaéara, jonka perassi on keskipituinen
aika. Paivimaaran ndyttd médritetddn jarjestelméan alueen
asetuksilla.

Lyhyt pdivimaara Pdivamaara Paivamaarad, jossa kdytetdan jarjestelmdn lyhytta
paivimaaramuotoa. Paivimaaran nayttdo médritetdan
jarjestelmén alueen asetuksilla.

Keskipitka Paivamaara Paivamaara, jossa kédytetddn jarjestelmdan keskipitkda

paivamaara paivimaaramuotoa. Paivimadran naytto médritetdan
jarjestelmén alueen asetuksilla.

Pitka paivamaara Paivamaara Paivamaara, jossa kédytetddn jarjestelman pitkda
paivimaaramuotoa. Paivimadaran naytto méaritetdan
jarjestelmén alueen asetuksilla.

Lyhyt aika Paivamaara Aika 24-tunnin muotoa kayttien, esimerkiksi 17.45.

Keskipitka aika Padivamaara Aika 12-tunnin muodossa tunteja ja minuutteja seka AP/IP-
tunnusta kayttaen.

Pitka aika Paivamaara Aika, jossa kaytetadn jarjestelméan pitkda ajan muotoa, joka
sisdltda tunnit, minuutit ja sekunnit.

Yleinen numero Numeerinen, Numero, jolla ei ole ryhmittelyerotinta (kuten 7500).

liukuluku

Kiinted numero Numeerinen, Vahintdadn yksi numero desimaalierottimen vasemmalla ja

liukuluku kaksi oikealla puolella (esimerkiksi 7 500,16).

Vakionumero Numeerinen, Numero, jolla on ryhmittelyerotin, vdhintdan yksi numero

liukuluku desimaalierottimen vasemmalla ja kaksi oikealla puolella

(esimerkiksi 7.500,16).

Paivamaadramuodot Paivamadira

Valitse jokin seuraavista pdivimaardn muodoista:

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

ORACLE

Nyt metatietokentédn asetukset on tallennettu. Voit kayttaa ja testata metatietokentan
nayttomuotoa ty0asemassa.
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Metatietokenttien automaattisen tayton maaritys

Voit konfiguroida metatietokentat sisaltdmaan automaattisesti tiettyja arvoja. Saatat
esimerkiksi haluat, ettd paivamaarakentta téytetdan automaattisesti erén
skannauspaivamaaralla sen sijaan, etta kayttajat syottaisivat paivamaaran. Tai voit
antaa kentélle oletusarvon, jota kayttajat voivat muuttaa.

Metatietokenttien automaattisen tayton konfigurointi:

1.
2.

Lisda metatietokentta tai muokkaa sita.

Valitse Metatietokenttd -sivun Automaattisen tayton tyyppi -kentdssa
metatietokentan tyyppi. Kaytettavissa olevat automaattisen taytdn tyypit riippuvat
valitusta metatietokentén tyypista. Tyypit on lueteltu tdssa taulukossa:

Automaattisen Tietotyyppi Kuvaus
tayton tyyppi
Eran nimi Aakkosnumeerinen Tayttdd metatietokentdn erédlle méaritetylld nimella.
Erdn prioriteetti Aakkosnumeerinen, Tayttdd metatietokentdn erélle méaéaritetylla prioriteetilla.
numeerinen,
liukuluku
Erén tila Aakkosnumeerinen Tayttdd metatietokentdn erélle méaaritetylld tilalla (jos sellainen
on).
Tietokoneen nimi ~ Aakkosnumeerinen Tayttdd metatietokentdn asiakirjan luonnissa kaytetyn
tietokoneen nimella.
Nykyinen Paivamaara Tayttad metatietokentén kuluvalla padivamaaralla.
paivamaara
Oletusarvo Aakkosnumeerinen, Tayttdd metatietokentdn Oletusarvo-kentdssa méaritetylla
numeerinen, arvolla.
paivamaara,
liukuluku
Asiakirjaprofiili Aakkosnumeerinen Tayttdd metatietokentédn valitulle asiakirjalle maéritetylla
asiakirjaprofiilin nimellé.
Profiilin nimi Aakkosnumeerinen Tayttda metatietokentan erdn tallennuksessa kaytetylla
tybaseman profiililla.
Skannauspdividmia Paivamaara Tayttad metatietokentdn asiakirjan tallennuspaivamaaralla.
ra
Kayttdjatunnus Aakkosnumeerinen Tayttdd metatietokentdn sen kayttdjan tunnuksella, jonka
osalta era lukittiin asiakirjaa luotaessa.
3. Jos olet valinnut oletusarvon automaattisen tayton tyypiksi, syota arvo

Oletusarvo-kenttaan ja valitse sitten Laheta.

Nyt metatietokentan asetukset on tallennettu. Kayta ja testaa automaattisen tayton
asetusta tydasemassa.

Saénndllisen lausekkeen tarkistuksen konfigurointi

Metatietokenttien saanndlliset lausekkeet koskevat vain aakkosnumeerisia kenttia.
Lisatietoja on saanndllisten lausekkeiden kayttdon ja muotoiluun liittyvassa
dokumentaatiossa, esimerkiksi taalla:

ORACLE
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Saanndllisen lausekkeen konfigurointi ja testaus:
1.
2.
3.

Lisda metatietokentta tai muokkaa sita.

Luku 9

Metatietokenttien konfigurointi

Syo6ta Metatietokentta-sivulla lauseke Saanndllisen lausekkeen tarkistus -kenttééan.

Voit testata sdanndllista lauseketta syottamalla esimerkkiarvon Esimerkkiarvo-kenttaan
ja napsauttamalla Tarkista-painiketta.

Tulos (Sallittu tai Virheellinen) nékyy vain luku -tilassa olevan Tulokset-kentan

vieressa.

Valitse Laheta.

Nyt metatietokentan asetukset on tallennettu. Voit kéyttaa ja testata metatietokentén
saanndllista lauseketta tydasemassa.

Metatietokenttien konfigurointi sisaltétyypin valintalistan luonnin
kdyttoonottoa varten

Metatietokenttien konfigurointi sisaltdtyypin valintalistoja varten:

ORACLE

1.
2.

Lisda metatietokentta tai muokkaa sita.

Valitse Metatietokentté-sivun avattavasta Tietotyyppi-listasta Aakkosnumeerinen,
Sisdltokohteen viite, Digitaalisen sisallon viite, Paivamaara, Liukuluku tai

Numeerinen.

Tietotyyppi

Valintalistan lahde

Paatason
valintalistan kentta

Valintalista

Aakkosnumeerinen

Sisaltotyyppi

Ei kdytossa

Sisaltotyypin
valintalistat, joiden
tyyppi on
Aakkosnumeerinen,
Numeerinen,
Paivamaara tai
Liukuluku

Sisaltokohteen viite

Oletusarvoisesti

valittu sisaltotyyppi.

Ei voi muuttaa.

Ei kaytossa

Sisdltokohteen
valintalistat, joiden
tyyppi on
Aakkosnumeerinen,
Numeerinen,
Paivamaara tai
Liukuluku

Digitaalisen sisallon
viite

Oletusarvoisesti

valittu sisaltotyyppi.

Ei voi muuttaa.

Ei kaytossa

Kaikkien
tietotyyppien
sisaltotyypin
valintalistat:
Aakkosnumeerinen,
Numeerinen,
Paivamaara tai
Liukuluku

Paivamaara

Sisaltotyyppi

Ei kaytossa

Paivamaara-tyypin
sisaltotyypin
valintalistat
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Tietotyyppi Valintalistan ldhde Paitason Valintalista
valintalistan kentta

Liukuluku Sisaltotyyppi Ei kdytossa Liukuluku-tyypin
sisaltotyypin
valintalistat

Numeerinen Sisaltotyyppi Ei kaytossa Numeerinen-tyypin
sisaltotyypin
valintalistat

3. Valitse Laheta.

Metatietojen maaritys on valmis. Nyt voit luoda sisaltétyypin valintalistoja
metatietojen maarityksen perusteella.

Kayttdjan maarittdmien valintalistojen konfigurointi

Valintalistojen avulla voit standardoida tiettyja metatietokenttien arvoja tai nopeuttaa
indeksointia ja estaa tietojen syottovirheita. Valintalistat luodaan Metatiedot-
valilehdessa, minka jalkeen ne valitaan metatietokentassa tai kasittelyohjelman
tydssa. Siten voit kayttdd samaa valintalistaa usealla alueella.

Voit kayttaa kayttédjan méaérittdmié valintalistoja arvojen syodttamiseen ja yllapitoon
Content Capture -tietokannassa. Voit tuoda valintalistan arvoja Content Capture -
tietokantaan tekstitiedostosta seka vieda valintalistan arvoja tekstitiedostoon.

Nama ovat paatehtavat, joita suoritetaan kayttajan maarittamien valintalistojen
konfiguroinnissa:

e Kayttdjan maarittdman valintalistan lisys tai muokkaus

e Arvojen tuonti tekstitiedostosta Content Capture -valintalistaan
e Content Capture -valintalistan arvojen vienti tekstitiedostoon

e Kayttdjan maarittdman valintalistan tai kohteiden poisto

o Kayttdjan maarittdmien valintalistojen kaytto

Kayttajan madrittaman valintalistan lisays tai muokkaus

ORACLE

Proseduurissa konfiguroimasi kayttajan maarittdma valintalista tallennetaan Oracle
Content Management -palveluun.

Voisit esimerkiksi luoda valintalistan, jonka avulla kayttajat voivat valita
asiakaskirjeenvaihdon tyypiksi jonkin seuraavista: Val itus, Tyytyvaisyys, Ehdotus tai
Muu.

1. Valitse proseduurin Metatiedot-vélilehden Kayttajan maarittamat valintalistat -

kohdassa Content Capture ja napsauta 2 -kuvaketta.

2. Lis&a Valintalistan tyyppi -sivulla valintalista napsauttamalla +-kuvaketta tai

muokkaa valintalistaa valitsemalla se ja napsauttamalla sitten 2 -kuvaketta.

3. Sydta Capture-valintalista-sivulla nimi Valintalistan nimi -kenttaan (esimerkiksi
Kirjeenvaihdon tyyppi) ja valitse tyyppi Tietotyyppi-kentassa
(Aakkosnumeerinen, Numeerinen, Paivamaara tai Liukuluku).
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# Huomautus:

Jotta valintalistan arvot voitaisiin nayttaéd metatietokentéssa, valintalistalla on
oltava sama tietotyyppi kuin metatietokentalla.

4. Voit lisata valintalistan kohteen napsauttamalla +-kuvaketta Valintalistan kohteet -

taulukossa.

Syéta Valintalistan kohteen ominaisuudet -sivulla valintalistan arvo Kohteen arvo -
kenttaan.

Jos haluat nayttaa kayttajille yhden arvon, mutta vahvistaa toisen, sy6ta eri arvo kohteen
Nayttdarvo-kenttaan. Jos haluat ndyttaad kayttgjille saman arvon, valitse OK syottamatta
arvoa Nayttéarvo-kenttédan. Voit lisatd muita valintakohteita toistamalla vaiheet 4 ja 5.

Jarjesta valintalistan kohteet yl&- ja alanuolindppaimilléa tai nousevan ja laskevan lajittelun
nuolindppaimilla siihen jarjestykseen kuin haluat niiden nakyvan valintalistassa, ja valitse
Laheta.

Uusi valintalista nakyy Maaritetyt valintalistat -taulukossa. Jos haluat kayttaa valintalistaa,
katso kohta Kayttajan maarittamien valintalistojen kaytto.

Jos haluat kayttaa valintalistaa metatietokentéssa, lisaa metatietokentta tai muokkaa sita.
Sitten:

a. Valitse Metatietokentta-sivun Valintalistan lahde -kentdssa Capture-lahde.

b. Valitse Valintalista-kentassa luomasi valintalista.

Arvojen tuonti tekstitiedostosta Content Capture -valintalistaan

Voit tuoda arvoja UTF-8-tekstitiedostosta kayttajan maarittdmaéan valintalistaan. UTF-8-
tekstitiedostoissa kukin valintalistan nimiketietue on rajattu rivinvaihdolla (CR) tai rivinsiirrolla
(LF). Tekstitiedoston jokainen tietuerivi tuodaan valintalistan kohteena. Jos haluat tuoda eri
arvot Kohteen arvo- ja Nayttdarvo-kohtiin, muista erottaa kyseiset arvot toisistaan
sarkainmerkilla tuontitietuerivilla.

ORACLE

Arvojen tuonti tekstitiedostosta valintalistaan:

1.

Kayttajan maarittaman valintalistan lisays tai muokkaus.

a. Valitse proseduurin Metatiedot-valilehdessa Kayttajan maarittamat valintalistat-

4

b. Voit lisata valintalistan tai muokata sita valitsemalla Maaritetyt valintalistat -

taulukossa Content Capture ja hapsauta = -kuvaketta.

taulukossa+tai ’ .

4
Valitse Valintalistan kohteet -taulukossa .
Etsi Tuo valintalistan kohteet -sivulla tuotava tiedosto ja valitse Avaa.

Valitse Tarkista kaksoiskappaleet -kenttd, etsi ja poista toistuvat arvot ja valitse sitten
Prosessi. Ota huomioon, etté isojen valintalistojen tuonti kestéaé pidemp&an, kun tdma
valinta on valittuna.
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Luku 9
Kéyttdjan madrittdmien valintalistojen konfigurointi

Valintalistan kohteet tuodaan ja ndytetddn havaittujen virheiden kanssa Tuonnin
tila -alueella. Voit maéarittda valintalistojen valisia riippuvuuksia ja kayttaa niita
profiileissa tai eréakasittelyohjelman tdissa. Katso kohta Kayttajan maarittamien
valintalistojen kaytto.

Content Capture -valintalistan arvojen vienti tekstitiedostoon

Voit vieda kayttajan maarittdman valintalistan tekstitiedostoon. Valitun valinnan arvot
kirjoitetaan erotettuun tekstitiedostoon.

Valintalistan arvojen vienti tekstitiedostoon:

1.

Kayttajan maarittaman valintalistan muokkaus.

a. Valitse proseduurin Metatiedot-valilehdessa Kayttajan maarittamat

valintalistat-taulukossa Content Capture ja napsauta 2 -kuvaketta.

4

b. Valitse Maaritetyt valintalistat -taulukossa valintalista ja napsauta = -
kuvaketta.

f
Valitse Content Capture -valintalista -sivulla “—'. Sinua pyydetaan avaamaan tai
tallentamaan export. txt-tiedosto. Valitse tallennusvalinnat.

Tekstitiedosto kirjoitetaan maaritettyyn sijaintiin.

Kayttdjan madrittdman valintalistan tai kohteiden poisto

Kun valintalista poistetaan, se ei ole enaa saatavilla niissa tydaseman profiileissa tai
kasittelyohjelmissa, joissa sitd on kaytetty.

Kayttajan maarittaman valintalistan tai kohteiden poisto:

1.

Voit poistaa valintalistan valitsemalla sen Maaritetyt valintalistat -taulukossa ja

X

Voit poistaa valintalistan kohteen valitsemalla valintalistan Maéritetyt valintalistat -

vahvistamalla toiminnon napsauttamalla © *-kuvaketta.

taulukossa ja napsauttamalla 2 -kuvaketta.

Valitse kohde Valintalistan kohteet -taulukossa, vahvista valinta napsauttamalla

X

-kuvaketta ja valitse sitten Laheta.

Kayttdjan maarittdmien valintalistojen kayttd

Kun olet luonut vahintdan yhden kayttajan maarittaman valintalistan, voit tehda
seuraavia toimenpiteita:

ORACLE

Maérita niiden valisia riippuvaisuuksia kohdassa Sidonnaisten valintalistojen
konfigurointi kuvatulla tavalla.

Kayta niitd Capture-profiileissa tai eran kasittelyohjelman tdissa, kuten tédssa
taulukossa on kuvattu:
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Luku 9
Siséltétyypin valintalistojen konfigurointi

Content Capture -

Valintalistan tyyppi Kayttétapa

komponentti
Tybasemien profiilit Valintalista Kéayta valintalistoja metatietokentissd. Katso kohta
Riippuvainen Metatietokentén lisays tai muokkaus.
valintalista Luo riippuvaisia valintalistoja, joissa piitason kentéssi tehty
valinta méaarittaa alitason valintalistakentdssa nakyvét arvot.
Luo riippuvaisuus ja valitse se sitten tydaseman profiilissa
(katso kohta Riippuvaisen valintalistan lisays tai muokkaus).
Tunnistuksen Valintalista Maaritd metatietokentdlle viivakoodin arvo, joka vastaa
kasittelyohjelma valintalistan arvoa. Katso Viivakoodin maaritysten lisays tai

muokkaus.

Siséltotyypin valintalistojen konfigurointi

Siséltétyypin valintalistoja luodaan Metatiedot-vélilehdessa. Tassé on lueteltu toiminnot, joita
Voit suorittaa sisaltotyypin valintalistoilla:

Sisaltotyypin valintalistojen lisays tai muokkaus

Sisaltoétyypin valintalistojen poisto

Sisaltétyypin valintalistojen lisdys tai muokkaus

Voit luoda sisaltétyypin valintalistan valitsemalla minka tahansa siséltdtyypin ja tietovaraston,
jonka kayttdoikeus sinulla on. Muista, ettd Content Capturen pitaa tukea valitsemaasi
sisaltétyyppiad. Sisaltétyypin valintalistat eivat ole mukana riippuvaisten valintalistojen
kokoonpanoissa.

1.

ORACLE

Siirry proseduurin Metatiedot-vélilehdessa Sisaltétyypin valintalistat -taulukkoon ja

liséé sisaltotyypin valintalista valitsemalla + tai muokkaa sisaltotyypin valintalistaa

valitsemalla 4 .
Syéta Sisallon valintalista -sivulla nimi Valintalistan nimi -kenttdan (esimerkiksi
Digitaalisen sisallon tyyppi).

Valitse avattavasta Tietovarasto-listasta tietovarasto, josta peréisin olevia valintalistan
muodostavia siséltokohteita pitédé kayttaa.

Valitse avattavasta Sisaltdtyyppi-listasta Oracle Content Management -palvelussa
luodut sisaltotyypit.

Valitse avattavasta Kohteen arvo -listasta siséltdtyyppi, joka on tallennettu tietoarvoon.
Se voi olla mik& tahansa sisaltétyypin kenttd, joka vastaa jotakin Content Capturen
tukemaa kenttatyyppia. Kohteen arvoksi valittu sisaltétyypin kentta maarittaa listan
tietotyypin (numeerinen, aakkosnumeerinen jne.), ja sen vuoksi vain saman tietotyypin
Content Capture -kentét voivat viitata kyseiseen valintalistaan.

(Valinnainen) Valitse avattavasta Nayttéarvo -listasta arvo, joka naytetdaan kayttajan
valittavaksi. Se voi olla sama arvo kuin kohteen arvo. Voit myds jattda kentén tyhjaksi. Se
osoittaa, ettd arvo on sama kuin kohteen arvo.

(Valinnainen) Valitse Valitse paivimaaramuoto -kohdassa jokin kaytettévissa olevista
valinnoista.
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Luku 9
Sidonnaisten valintalistojen konfigurointi

8. (Valinnainen) Valitse avattavasta Lajittelujarjestys-listasta Nouseva tai Laskeva.

9. Esikatsele vastaavuustietoja valitsemalla Pikaesikatselu-taulukon oikeasta

ylakulmasta Q. Jos siséltdkohteita on enemman kuin viisi, nytetéaén vain viiden

ensimmaisen kohteen vastaavuustiedot.

10. Maarité konfigurointi valmiiksi valitsemalla Laheta.
Uusi valintalista nakyy Sisaltétyypin valintalista -taulukossa.

Siséltotyypin valintalistojen poisto

Kun et endé halua kayttaa sisaltdtyypin valintalistaa, voit poistaa sen, jolloin se ei ole
enaa kaytettavissa tydaseman profiilissa.

Sisaltétyypin valintalistan poisto:

1. Valitse Metatiedot-valilehdessa poistettava valintalista Riippuvaiset valintalistat

X

2. Vahvista poisto valitsemalla Kylla.

-taulukossa ja hapsauta © "-kuvaketta.

Sidonnaisten valintalistojen konfigurointi

Valintalistan riippuvuudessa paakentta linkitetddn vahintdan kahteen alitason
valintalistaan, joista yksi tulee nakyviin, kun kayttaja tekee valinnan paakentassa.

Luo riippuvainen valintalista ja siihen liittyvat valintalistat Metatiedot-valilehdessa ja
valitse sitten riippuvainen valintalista tydaseman profiilissa kohdassa Riippuvaisen
valintalistan lisys tai muokkaus kuvatulla tavalla. Ennen kuin aloitat tamantyyppisen
valintalistan luonnin, tutustu kohtaan Tarkeita tietoja valintalistan riippuvuuksista.

Térkeita tietoja valintalistan riippuvuuksista

e Voit luoda valintalistojen riippuvuuksia kayttdjan maarittamien valintalistojen vélille.

e Luo kaikki linkitettavat valintalistat ennen valintalistan riippuvuuden luontia.
Tarvitset ainakin paatason valintalistan ja vahintdan kaksi alitason valintalistaa.

e Kukin alitason listan kohde vai liittyd useaan paatason kohteeseen. Esimerkiksi
Tarvikkeet voisi olla Kotitalous- ja Autoala-alituotteiden alitason kohde.

e Voit luoda monitasoisia riippuvuuksia (esimerkiksi ylimman tason, ylemman tason,
paatason ja alitason valintalistoja).

e Tybaseman profiilille voidaan maarittaa vain yksi valintalistan riippuvuus.
Yksittdisessa valintalistan maarityksessa on maaritettdva useita paatason/alitason
riippuvuuksia.

Riippuvaisen valintalistan lisays tai muokkaus

ORACLE

Riippuvaisen valintalistan lisys tai muokkaus:
1. Metatiedot-valilehdessa voit luoda kayttdjan maarittamia valintalistoja.

Tarvitset vahintdan kolme valintalistaa: yksi toimii paatason valintalistana ja
vahintaan kaksi alitason listana.

Esimerkki:
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Sidonnaisten valintalistojen konfigurointi

Paataso tai alitaso Valintalistan nimi Vaihtoehdot
Paataso Tuotteet ¢ Autoala
e Kotitalous
Alitaso Autoalan alituotteet +  Autot
*  Moottoripyorat
Alitaso Kotitalouden *  Kylpyhuone
alituotteet o Keittid

2. Metatiedot-vélilehdessa voit luoda metatietokenttid, jotka sisaltavat valintalistoja.

Tassa esimerkissa loimme Tuotteet-kentdn padkentéksi ja Alituotteet-kentén
alikentéksi.

a. Valitse padkentan Metatietokentta-sivulla Valintalistan lahde.

b. Valitse Valintalista-kentdssa luomasi valintalista. Tassa esimerkissa valitsimme
Tuotteet valintalistaksi.

c. Valitse alitason kentan Metatietokentta-sivulla Paatason valintalistan kentta. Tassa
esimerkissa valitsimme Tuotteet paatason metatietokentaksi.

d. Jos haluat estaa kayttajia kirjoittamasta syotetta sen sijaan, etta valitsisivat valinnan
listasta, valitse Lukittu-valintaruutu ja lahetd tekemasi muutokset.

3. Luokitus-valilehdessa voit luoda asiakirjaprofiilin, jossa kaytetdan vaiheessa 1 luomiasi
metatietokenttia.

Tassa esimerkissa loimme asiakirjaprofiilin nimeltéa Tuotteet, joka sisaltda Tuotteet- ja
Alituotteet-metatietokentat.

4. Luo Metatiedot-valilehdessa riippuvainen valintalista ja valitse Laheta.

a. Luo Riippuvaiset valintalistat -taulukossa riippuvainen valintalista valitsemalla +
Voit muokata olemassa olevaa riippuvaista valintalistaa valitsemalla sen ja

y

valitsemalla .

b. Anna Riippuvainen valintalista -sivulla riippuvuudelle nimi, kuten Product/
subproduct dependency.

c. Lisaa Maadritetyt riippuvaiset valintalistat -taulukossa kenttia ensimmaiselle
riippuvaiselle valinnalle maarittdmalla kentat paatason valintalistan kohteelle
(Kotitalous) ja alitason listalle, joka tulee nakyviin, kun kayttaja valitsee sen
(Kotitalouden alituotteet):

- Paatason valintalistan lahde: Capture-lahde

* Ylatason valintalista: Tuotteet

* Ylatason valintalistan kohde: Kotitalous

» Alitason valintalistan lahde: Capture-lahde

* Alitason valintalista: Kotitalouden alituotteet

d. Lisaa kenttia toiselle riippuvaiselle valinnalle ja maarita toinen paatason valintalistan
kohde (Autoala) seka alitason lista, joka tulee nakyviin, kun kayttaja valitsee sen
(Autoalan alituotteet).

5. Capture-valilehdessa Lisaa tydaseman profiili tai muokkaa sitd, jossa kaytetdan
luomaasi asiakirjaprofiilia ja valintalistan riippuvuutta.
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Siséllén synkronointien konfigurointi

a. Valitse Yleiset asetukset -sivulla profiilityypiksi 2 - Tallennus ja indeksointi tai
3 - Vain indeksointi ja syota sitten nimi ja erén etuliite.

b. Valitse Asiakirjan indeksointiasetukset -sivulla riippuvuus, jonka loit
Riippuvainen valintalista -kentassa, ja valitse asiakirjaprofiili, jonka loit
Asiakirjaprofiilit-kentéssa.

c. Myo6nna Suojaus-sivulla kayttajalle kirjautumisoikeus tydaseman profiiliin ja
tallenna tydaseman profiili.

6. Testaa valintalistan riippuvuus tydasemassa.
a. Valitse tydbasemassa luomasi tydaseman profiili ja tallenna eréa.
b. Laajenna erd ja valitse asiakirja.

c. Kokeile metatietoruudussa valintalistan riippuvuutta.

Riippuvaisten valintalistojen poisto

Jos valintalistan riippuvuus poistetaan, sité ei voi enda kayttad tydaseman profiilissa.
Tama ei vaikuta sen liittyviin valintalistoihin ja metatietokenttiin.

Riippuvaisen valintalistan poisto:

1. Valitse Metatiedot-valilehdessa poistettava riippuvuus Riippuvaiset valintalistat -

X

2. Vahvista poisto valitsemalla Kylla.

taulukossa ja napsauta © " -kuvaketta.

Sisallén synkronointien konfigurointi

ORACLE

Voit synkronoida Oracle Content Management -palvelun toisen tietokannan kanssa,
jossa sisaltoéasi yllapidetaan. Kyseessa voi olla paikallinen tai pilvipohjainen tietokanta.
Tuontiagentti synkronoi siséllon konfiguroimiesi siséllon synkronointien perusteella.

Siséllén synkronointien konfigurointi:

1. Siirry proseduurin Metatiedot-valilehdessa Sisallon synkronoinnit -taulukkoon ja

luo sisallén synkronointi valitsemalla + tai muokkaa valitsemaasi sisallon

X

synkronointia valitsemalla v . Voit poistaa sisallén synkronoinnin valitsemalla © ™.

2. Syéta Sisallén synkronointi -sivulla nimi Synkronoinnin nimi -kenttaan
(esimerkiksi Toimittajan sisallén synkronointi).

3. Valitse Online-valintaruutu, jotta tAman sisallon synkronointi on kaytettavissa
kasittelyn aikana.
Voit ottaa sisallon synkronoinnin kayttdon tai poistaa sen kaytosta Metatiedot-
valilehden Sisallon synkronoinnit -taulukossa valitsemalla Online/Offline.

4. Syota Tiheys-kenttaan ajallinen kesto, jonka mukaan tuontiagentti synkronoi
sisaltdkohteet.

5. Lahdetietokanta-osassa:

a. Valitse avattavasta Tietokanta-listasta sen tietokannan tietokantakaava, jossa
siséltoa yllapidetaéan.
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b. Valitse avattavasta Taulu-listasta tietokantataulu, jossa haluat kayttda synkronointia.
6. Kohdetyyppi-osassa:

a. Valitse avattavasta Tietovarasto-listasta Oracle Content Management -tietovarasto,
joka pitéa synkronoida edellisessé vaiheessa valitsemasi tietokannan kanssa.

b. Valitse avattavasta Siséltétyyppi-listasta synkronoitava sisaltotyyppi.

7. Muokkaa Siséltokentta- ja Tietoldhteen arvo -kenttien vastaavuusmaarityksia tarpeen
mukaan. Naissa kentissa nakyvat edellisissa vaiheissa valittujen sisaltotyypin ja
tietokantataulun arvot. Téssa kohdassa naytetyt sisaltokentat méaaritetddn Oracle Content
Management -tietovarastossa. Tietolédhteen arvon sarakkeet ovat taulukosta, jonka valitsit
Liahdetietokanta-osiossa. Jotta sisaltd voidaan synkronoida, sinun on méaéaritettava
siséltokentét, joiden kohdalla on *-merkki. Nama ovat pakollisia sisaltkenttia. Lisdksi
sinun on méaaritettava kaikki taulukon perusavaimet.

Avaa sisaltokenttien maaritysvalintaikkuna valitsemalla 2 ja tee tarvittavat muutokset.
Sisaltokentissa naytetdan vain asianmukaisten tietoldahteiden arvot. Voit valita tarvittavat
arvot naista vaihtoehdoista.

8. Maarita konfigurointi valmiiksi valitsemalla Laheta.

Siséltéhakujen konfigurointi

ORACLE

Voit hyddyntaa sisaltdtyypin valintalistoja hankkiessasi sisaltéhakuja Content Capture -
metatiedoille. Voit luoda, muuttaa ja poistaa sisaltéhaun kokoonpanoja Oracle Content
Management -siséltdyksikoiden perusteella. Hakumaaritys tarjoaa Content Capture -
metatietokenttdan perustuvan yksittisen sisallon kyselyn ja vastaavan listan Content
Capture -metatietokenttiin palautettavista kentista.

Yksittdiseen hakuméaéritykseen voidaan viitata usealla muulla profiililla, jotka tarvitsevat sita
hakuyhdistelmaan. Voit luoda useita hakuja ja liittda ne tydaseman profiiliin, jolloin tydaseman
kayttajat voivat hakea tietoja monella eri tavalla. Hakuja voi kuitenkin olla vain yksi
hakukenttad kohden. Voi siis olla esimerkiksi toimittajan nimen perusteella tehtdva haku ja
ostotilauksen perusteella tehtava haku, mutta ei kahta hakua, joissa molemmissa kaytetaan
toimittajan nimed. Tallaisessa tapauksessa kayttajalla nakyisi ylimaarainen sisaltokentta,
mutta Content Capture -metatietokenttaén ei tallennettaisi arvoa.

Sisaltétyyppihaun luonti:

1. Siirry proseduurin Metatiedot-valilehdessa Sisaltohaku-taulukkoon ja luo siséltéhaku

valitsemalla = tai muokkaa valitsemaasi siséltéhakua napsauttamalla 2 -painiketta. Voit

X

poistaa sisdltbhaun valitsemalla © *.

2. Syota Siséaltohaku-sivulla nimi Sisaltdhaun nimi -kenttdan (esimerkiksi Toimittajan
siséltohaku).

3. Valitse avattavasta Capture-hakukentta -listasta Content Capture -kentta, jonka arvoa
kaytetddn sisallon haussa. Kyseinen kentté on peréisin Content Capture -metatiedoista.

4. Valitse avattavasta Tietovarasto-listasta tietovarasto, josta peréisin olevia valintalistan
muodostavia sisdltéhakuja pitaa kayttaa.

5. Valitse avattavasta Sisaltétyyppi-listasta siséltotyyppi.
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6. Valitse avattavasta Sisaltéhakukentta-listasta kenttd, jonka tyyppié kaytetdén
hakuperusteena. Tama kenttd on peréisin Oracle Content Management -palvelun
siséltotyypin maarityksesta.

7. Jos haluat sisaltéhaun hakevan tydaseman kayttajan maarittamia tarkkoja sanoja,
valitse Suorita tarkka kohdistus -valintaikkuna. Suorita tarkka kohdistus -
valintaruutu on kaytdssa, jos valitset merkkijonon siséaltdhakukentassa. Se
poistetaan kuitenkin kaytostéa pitkissa merkkijonoissa. Tarkka vastaavuuden
maéaritys suoritetaan aina, jos sisaltéhakukentdssa on valittu paivAmaaran,
numeron tai liukuluvun tyyppisia tietoja.

8. Maaritd Palautettu arvo -taulukossa kentén arvot, jotka sisalté palauttaa, kun
l6ytyy sopiva vastine. Kentat nakyvat siiné jarjestyksessa kuin ne méaritetaan
tassé taulukossa.

a. Kun napsautat +-kuvaketta, saat ndkyviin Siséltbhaun palautusarvo -

4

valintaikkunan. Voit muokata olemassa olevaa palautusarvoa valitsemalla

ja poistaa sen valitsemalla A .

b. Valitse arvo avattavasta Capture-kentté-listasta. Kyseinen arvo on peraisin
Content Capture -metatiedoista.

" Huomautus:

Jos valitset Digitaalisen sisallon viite -tyyppisen kentan, Siséllén
viite l6ydettavissa -valintaruutu on poissa kaytosta. Se osoittaa
suoraa viittausta. Jos valitset Sisaltokohteen viite -tyyppisen kentén,
tama valintaruutu on valittavissa. Jos valitset taméan valintaruudun,
sisaltdkenttd on poissa kaytosta.

c. Jos olet valinnut jonkin muun tyyppisen Capture-kentan kuin Digitaalisen
sisallon viite -kentén, valitse arvo avattavasta Sisdltokentta-listasta. Taméa
arvo on perdisin Oracle Content Management -palvelun siséltdtyypin
maarityksesta.

d. Maarita konfigurointi valmiiksi valitsemalla OK.
Kun tydaseman kayttaja suorittaa haun, Siséltéhaun palautusarvo -
valintaikkunassa konfiguroidut kentéat nékyvat hakutuloksessa.

9. Esikatsele vastaavuustietoja valitsemalla Pikaesikatselu-taulukon oikeasta

ylakulmasta O\, jos haluat esikatsella avattavasta Sisédltéhakukentté-listasta

valitsemaasi arvoon perustuvia vastaavuustietoja. Jos siséltokohteita on enemman
kuin kymmenen, naytetaan vain kymmenen ensimmaisté kohdetta.

10. Maarité konfigurointi valmiiksi valitsemalla Laheta.
Uusi sisédltdhaku nakyy Sisaltdhaku-taulukossa.
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Luokituksen konfigurointi

Luokitus-valilehdessa voit maéarittda erien tiloja, joita tydaseman kayttajat maarittavat
asiakirjaerille. Yleisimmin kéytettyja tiloja ovat Valmis, Keskeneréinen, Késitelty ja Hyvaksytty.
Tassa valilehdessa voit myds maéarittda asiakirjojen liitetyypit, jotka tdydentévat ensisijaisia
asiakirjoja. Tassa valilehdessa voit myos konfiguroida asiakirjaprofiileja ja liittd& niité niiden
asiakirjojen metatietokenttiin, joita kayttajat kasittelevat tybasemaymparistossa.

Voit suorittaa seuraavia toimenpiteita Luokitus-valilehdessa:

* Erantilojen lisdys, muokkaus tai poisto
e Liitetyyppien lisdys, muokkaus tai poisto

»  Asiakirjaprofiilien konfigurointi

Erén tilojen liséys, muokkaus tai poisto

Erén tila -toiminnon avulla voit maéarittaa erille tiloja. Kun lis&ét tilan proseduurille, tila voidaan
maaritta& profiilin ja kasittelyohjelman téiden erille. Voit myds muokata tilaa milloin tahansa
luonnin jalkeen. Muista, etta erdn tilaan tekemiasi muutoksia kaytetdan koko proseduurissa.
Jos poistat erdn tilan, se ei ole enda kaytettavissa tydaseman profiileissa eiké
kasittelyohjelmissa, eivatka kayttajat voi maarittaa sité erille.

Voit kayttéa erén tiloja seuraavilla tavoilla:

» Tybaseman profiilissa voidaan maéarittda oletustila, joka maaritetaan erille niitd luotaessa.
Katso kohta Tietoja tydasemien profiileista.

* Tybaseman kayttajat voivat muuttaa eran tilaa valitsemalla tilan kaytettavissa olevista
tiloista tai hakemalla eria niiden tilan perusteella.

* Jotkin erén kasittelyohjelmat voivat muuttaa erén tiloja onnistuneen tai epdonnistuneen
kasittelyn jalkeen.

* Eran tila voidaan tulostaa metatietoina vahvistuksen yhteydessé.
Eran tilan konfigurointi:

1. Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.

2. Avaa proseduurin Luokitus-valilehti.

3. Valitse Eran tilat -taulukossa +

4. Syota tilalle kuvaava nimi Lisad/muuta tilaa -valintaikkunassa ja valitse OK.
Uusi tila naytetédan Eran tilat -taulukossa.

-

Poista eran tila valitsemalla se Eran tilat -taulukossa ja napsauttamalla sitten © *-
kuvaketta.
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Liitetyyppien lisdys, muokkaus tai poisto

Liitetyyppien lisdys, muokkaus tai poisto

Liite on ensisijaiseen asiakirjaan liitetty kuvatiedosto tai muu kuin kuvatiedosto. Voit
luoda listan mahdollisista liitetyypeista. Tydaseman kayttajat voivat luoda ja tarkastella
liitteitd, muuttaa liitetyyppeja sek& muokata kuvaliitteité.

*  Voit maarittaa liitetyyppeja asiakirjaprofiileille.

Jos asiakirja maaritetdan asiakirjan oletusprofiilille, kaikki vastaavassa
proseduurissa maaritetyt liitetyypit ovat kyseisen asiakirjan kaytettavissa.

e Kun muita kuin kuvaliitteitd muunnetaan kuvamuotoon TIFF-muunnon
kasittelyohjelmaa kéayttéen, voit rajoittaa liitteiden kasittelyn tiettyihin liitetyyppeihin.
Asiakirjoja yhdistettaessa voit maarittaa, ettd mukaan otetaan vain lahdeasiakirjan
liitteitd, jotka vastaavat asiakirjaprofiilin kohdeasiakirjan liitetyyppeja.

*  Kun konfiguroit hierarkkisen erotinsivun méaarityksia tunnistuksen
kasittelyohjelman tydssa, voit maarittda erotinsivun, jolla osoitetaan asiakirjan
olevan liite, maarittamalla Liitetyyppi-kentan.

* Tunnistuksen kasittelya konfiguroitaessa voit maarittaa, ettd mukaan otetaan vain
liitteitd, jotka vastaavat asiakirjaprofiilin liitetyyppeja.

Liitetyyppien konfigurointi:

1. Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.

2. Avaa proseduurin Luokitus-valilehti.

3. NapsautaLiitetyypit-taulukossa +—kuvaa.

4. Syota Uusi liitetyyppi -sivulla uudelle liitetyypille merkityksellinen nimi ja
valinnainen kuvaus.

5. Jos tama liitetyyppi on pakollinen asiakirjan kasittelyssa, valitse Pakollinen-
valintaruutu.

6. Valitse Laheta.
Vasta luotu liitetyyppi nakyy Liitetyypit-taulukossa.

Voit poistaa liitetyypin valitsemalla sen Liitetyypit-taulukossa ja napsauttamalla

X

-kuvaketta.

Asiakirjaprofiilien konfigurointi

ORACLE

Asiakirjaprofiili siséltaa joukon metatietokenttia, joita kdytetéaan tietyntyyppisten
asiakirjojen indeksointiin. Jos olisi esimerkiksi olemassa proseduuri, joka olisi
konfiguroitu tallentamaan kirjeenvaihdon, ostotilausten ja asiakassopimusten
asiakirjoja, loisit todennakoisesti asiakirjaprofiilin kullekin asiakirjatyypille, ja kukin
niista sisaltaisi eri joukon metatietokenttid. Jotta kayttajat voisivat skannata eria, jotka
siséltavat useita asiakirjatyyppeja, valitse kukin asiakirjaprofiili tybaseman profiilissa.
Siten kayttajat voivat valita asiakirjaa vastaavan asiakirjaprofiilin ja indeksoida sen
vastaavasti.

Asiakirjaprofiili myds maarittaa liitetyypit, jotka ovat kaytettavissa asiakirjaprofiilille
luokitelluissa asiakirjoissa.
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Kun méaaritat tybaseman profiilissa kaytettavia asiakirjaprofiileja, voit valita yhden tai usean
asiakirjaprofiilin, kaikki profiilit tai Oletus-arvon. Asiakirjan oletusprofiili siséltéa kaikki
proseduurille maéaritetyt metatietokentat ja liitetyypit, ja se on hyodyllinen vianmaarityksessa.

Tassa on lueteltu asiakirjaprofiileihin liittyvat tehtavat:

Lis&aa asiakirjaprofiili tai muokkaa sita
Asiakirjaprofiilin poisto

Asiakirjaprofiilien kaytot

Lis&a asiakirjaprofiili tai muokkaa sité

Asiakirjaprofiilin lisdys tai muokkaus:

1.

Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut ndkyvat oikealla puolella.

Avaa Luokitus-valilehti.

Luo profiili valitsemalla + Asiakirjaprofiilit-taulukossa. Muokkaa profiilia valitsemalla se

4

ensin ja napsauttamalla sitten = -kuvaketta.
Tee Asiakirjaprofiili-sivulla seuraavat toimenpiteet ja tallenna tekemasi muutokset:
a. Syota nimi ja kuvaus Asiakirjanprofiilin (tyypin) nimi -osaan.

b. Valitse Capture Client -palvelussa ndkyvat kentat indeksointia varten -osassa
Metatietokentat-kohdan Kaytettavissa olevat metatietokentat -ruudussa profiiliin
lisattavat kentét ja siirrd ne Valitut metatietokentat -ruutuun. Jarjesta
metatietokentat indeksoinnille sopivaan jarjestykseen.

c. Valitse Asiakirjaprofiiliin liittyvat liitetyypit -osassa Liitetyypit-kohdan
Kaytettavissa olevat liitetyypit -ruudussa profiiliin lisattavat liitetyypit ja siirra ne
Valitut liitetyypit -ruutuun. Jarjesta liitetyypit siihen jarjestykseen, jossa kayttaja
lukee liitteet.

Asiakirjaprofiilin poisto

Voit poistaa asiakirjaprofiilit, joita tydaseman kayttajat eivat kaytd. Kun poistat
asiakirjaprofiilin, se ei ndy Content Capture Client -sovelluksen metatietoruudussa.

ORACLE

Asiakirjaprofiilin poisto:

1.

Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.
Avaa Luokitus-valilehti.

Asiakirjaprofiilit-taulukko listaa proseduurille méaaritetyt profiilit.

X

Poistettu asiakirjaprofiili ei ole enda kaytettavissa Asiakirjaprofiilit-taulukossa.

Valitse poistettava profiili, napsauta sitten © *-kuvaketta ja vahvista poisto.
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Asiakirjaprofiilien kaytét

ORACLE

Luku 10
Asiakirjaprofiilien konfigurointi

Kun olet luonut asiakirjaprofiilin kullekin indeksoitavalla asiakirjatyypille, voit valita ne
aina metatietokenttien maarityksen yhteydessa.

Taulukko 10-1 Asiakirjaprofiilin kayttd Content Capturen komponenteissa

Content Capture Funktio

-komponentti

Tybaseman Valitse vahintddn yksi asiakirjaprofiili Asiakirjan

profiili indeksointiasetukset -sivulla, jotta kayttajat voivat valita
asiakirjaprofiilin, tayttda sen metatietokentdt ja muokata liitetyyppia.
Katso kohta Asiakirjaprofiilien konfigurointi tybasemien profiileissa.

Tuonnin Valitse asiakirjaprofiili tuotujen asiakirjojen indeksointia varten.

kasittelyohjelma Katso kohta Metatietojen méaarityksen konfigurointi tuonnin aikana.

Tunnistuksen  Valitse asiakirjaprofiili tunnistettujen asiakirjojen indeksointia varten.

késittelyohjelma Voit myds méarittda asiakirjaprofiilin dynaamisesti. Katso kohta
Staattisen tai dynaamisesti maaritetyn asiakirjaprofiilin maaritys.

Vahvistusprofiili Rajoita vahvistusprofiilin késittelemié asiakirjoja valitsemalla

vahintdan yksi asiakirjaprofiili. Kun vahvistusprofiili ajetaan,
valituille asiakirjaprofiileille méaritetyt asiakirjat vahvistetaan. Katso
Vahvistusprofiilin rajoitus asiakirjaprofiilin perusteella.
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Capture-asetusten konfigurointi

Capture-valilehdessé voit konfiguroida tydaseman profiileja, joilla automatisoidaan
asiakirjojen tallennus tydaseman kayttajille. Tydaseman profiileissa liitetaén kaikki
proseduurin muissa valilehdissa konfiguroidut asetukset. Voit luoda samassa proseduurissa
useita tybaseman profiileja, jotka vastaavat tydaseman kayttdjien eri liiketoimintavaatimuksia.
Téssa valilehdessa voit myos konfiguroida, kuinka asiakirjoja tuodaan ja jarjestetaan. Ja
kuinka sahkopostiliitteita kaytetadan uudelleenjarjestetyissa asiakirjoissa.

Tassa on kerrottu, mita toimintoja Capture-valilehdessa voi suorittaa:

*  Tyobasemien profiilien konfigurointi

e Tuonnin kasittelyohjelman téiden konfigurointi

TyGasemien profiilien konfigurointi

ORACLE

Tybaseman profiili sisdltdd asetukset, jotka peruskayttdjat valitsevat skannatessaan,
tuodessaan ja/tai indeksoidessaan asiakirjoja Content Capture -tydasemassa. Tybaseman
profiilit ohjaavat esimerkiksi sitd, miten asiakirjat luodaan ja erotellaan erissa, onko
metatietokenttid kaytettavissa, ja mita tapahtuu sen jélkeen, kun kayttajat vapauttavat eria.
Tybaseman profiileja muodostetaan proseduurin elementteja kayttaen.

Tutustumalla néihin aiheisiin opit, mita tydaseman profiilit ovat ja kuinka niité konfiguroidaan:
* Tietoja tydasemien profiileista

e Tybaseman profiilin lisdys tai muokkaus

*  Tydaseman profiilityypin konfigurointi

o Kayttdjille naytettavan erélistan suodatus

e Kuvien tallennuksen konfigurointi

*  Tyhjien sivujen tunnistuksen konfigurointi

*  Muun kuin kuvatiedoston Capture-asetusten konfigurointi

* Asiakirjan luonnin konfigurointi

»  Erotinarkkien kaytdn konfigurointi

* Riippuvaisen valintalistan kayttd

e Sisaltbhaun kayttéonotto tydaseman profiilissa

»  Asiakirjaprofiilien konfigurointi tydasemien profiileissa

e Tybasemien profiilien suojatun kaytdn kayttdoikeuden myéntadminen tai poisto
*  Tydaseman profiilin jalkikésittelyn konfigurointi

*  Vapautusprosessin lisays, muokkaus tai poisto
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Ty6asemien profiilien konfigurointi

Tietoja tyGasemien profiileista

Jotkut kayttajat voivat vain tallentaa asiakirjoja, jotkut ovat vastuussa asiakirjaerien
indeksien luonnista ja jotkut tekevat molempia. Voit konfiguroida tydaseman profiileja
naiden vaatimusten mukaan. Tydaseman profiileissa maaritetddn eran etuliitteits, erén
prioriteetti, erien suodatusehdot (prioriteetti, tila, etuliite ja niin edelleen). Voit rajoittaa
tybaseman profiilien kayttod maarittAmalla ne kayttajille siten, ettd vain kayttajat, joilla
on riittavat kayttdoikeudet, voivat kayttda tydaseman profiileja tydasemaymparistossa.
Voit liittaa jokaiseen tydaseman profiiliin yhden tai usean asiakirjaprofiilin.

ORACLE

Maarita tydaseman profiilin konfigurointia varten asetukset profiilin sivuilla.

Taulukko 11-1 Tydaseman profiilin kokoonpano

Sivu Paakokoonpano
Yleiset Valitse tarkeimmat profiilin asetukset, kuten seuraavat:
asetukset «  Voivatko kayttéjat kiyttaé tyvaseman profiilia tallennukseen
(skannaukseen tai tuontiin), tallennukseen ja asiakirjojen
indeksointiin vai pelkdstdan asiakirjojen indeksointiin (katso
kohta Tydaseman profiilityypin konfigurointi).
* Tyo6aseman profiilin nimi, joka nékyy ty6aseman kayttajille.
*  Kuinka tata tybaseman profiilia kdyttden tallennetut erat
nimetaan.
« Téata profiilia kdyttden luotujen erien oletustila.
Erdsuodattime Voit halutessasi suodattaa erdndyton. Maarita, mitka erdt nakyvat

n asetukset

kéayttajille erdruutulistalla, kun timaé ty6aseman profiili on valittuna,
ja kuinka ne listataan (katso Kayttgjille naytettavan erélistan suodatus).

Kuvan
asetukset

Maaritad kuvan vari- ja laatuasetukset, tunnista tyhjat sivut ja kasittele
tuodut muut kuin kuvatiedostot. Tima vélilehti on kaytettdvissa vain,

kun Profiilityyppi-kentin arvoksi on méaritetty 1 - Vain tallennus tai
2 - Tallennus ja indeksointi Yleiset asetukset -sivulla. Voit méarittaa
esimerkiksi seuraavia asioita:

*  Kuinka tata ty6aseman profiilia kdyttden tallennetut kuvat
muotoillaan. Katso kohta Kuvien tallennuksen konfigurointi.

*  Kuinka tyhjdt sivut tunnistetaan tallennuksen aikana. Katso
Tyhjien sivujen tunnistuksen konfigurointi.

*  Tuodaanko muut kuin kuva-asiakirjat ja jos tuodaan, milld tavoin.
Katso kohta Muun kuin kuvatiedoston Capture-asetusten konfigurointi.

Asiakirjan
indeksointiaset
ukset

Konfiguroi asiakirjojen erotin, riippuvainen valintalista ja
asiakirjaprofiilin valinnat tarpeen mukaan. Tama valilehti on
kéytettavissa vain silloin, kun Yleiset asetukset -sivun Profiilityyppi-
kentédn arvoksi on médritetty 2 - Tallennus ja Indeksointi tai 3 - Vain
indeksointi. Voit maarittdd esimerkiksi seuraavia asioita:

*  Kuinka asiakirjoja luodaan erissa (Asiakirjan luonnin konfigurointi) ja
erotellaan (Erotinarkkien kayton konfigurointi).

*  Kuinka erotinarkit tunnistetaan (Erotinarkkien kayton konfigurointi).

* Riippuvainen valintalista (katso Riippuvaisen valintalistan kaytto).

* Sisaltéhaut (katso Sisaltohaun kayttdonotto tydaseman profiilissa)

«  Mitka asiakirjaprofiilit (metatietokenttien ja liitetyyppien joukot)
ovat kaytettavissa kayttajille metatietokenttien tayttadmista ja
asiakirjojen liitetyyppien valintaa varten (katso kohta
Asiakirjaprofiilien konfigurointi tydasemien profiileissa).
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Taulukko 11-1 (Jatkuu) Ty6aseman profiilin kokoonpano

_______________________________________________________________________|
Sivu Paakokoonpano

Suojaus Myo6nna tybaseman kayttajille tybaseman profiilin kdyttdoikeudet tai

poista ne aiemmin maéritetyn roolin perusteella (katso Proseduurin
suojauksen konfigurointi).

Jalkikasittely = Maaritd, mitkad vapautusprosessit kayttajilla on kdytettavissdan erien

vapautuksen yhteydessa (katso Tydaseman profiilin jalkikasittelyn
konfigurointi).

Yhteenveto Tarkista ty6aseman profiilin valitut asetukset.

Ty6aseman profiilin lisdys tai muokkaus

Voit lis&td uuden tydaseman profiilin tai muokata olemassa olevaa Capture-valilehdessa.

On suositeltavaa, ettei tydaseman profiiliin tehda suuria muutoksia sen jalkeen, kun
kayttajat ovat aloittaneet erien tallennuksen profiilia kéyttéden. Tydaseman profiili
kannattaakin muuttaa Vain indeksointi -tyyppiseksi profiiliksi. Se sallii kayttajien
indeksoida ja vapauttaa olemassa olevia erid, mutta estdd muiden erien tallentamisen.

Jos haluat tehda laajempia muutoksia tydaseman profiileihin, ota kopio tuotantoprofiilista.
Siella voit tehda turvallisesti muutoksia, kunnes uusi profiili on valmis tuotannossa
kaytettavaksi.

Tallenna tybaseman profiili sdanndollisesti, kun teet muutoksia siihen. Aja tydasema, jotta
voit katsella profiilin muutoksia ja testata ne. Kun olet muokannut tyéaseman profiilia, sen
metatietokenttia tai asiakirjaprofiileja, kirjaudu ulos tydasemasta ja sitten takaisin sisdan,
jotta ndet, miten proseduurin muutokset vaikuttavat tydasemaan.

Tybaseman profiilin lisys tai muokkaus:

1.

Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.

Avaa proseduurin Capture-valilehti.

Napsauta Ty6aseman profiilit -taulukossa +—kuvaketta tai valitse vahvistusprofiili ja

napsauta 2 -kuvaketta.

Jos haluat luoda toisen, identtisen profiilin, voit kopioida olemassa olevan tybaseman
L

Valitse sopivat asetukset tydaseman profiilin kullakin sivulla (katso kohdassa Tietoja
tydasemien profiileista esiteltya taulukkoa.

profiilin napsauttamalla = -kuvaketta ja muokkaamalla sitd tarpeen mukaan.

Tallenna valitsemalla Laheta ja sulje profiili.

Ty6aseman profiilin k&ytostapoisto tai poisto

Voit maarittad, onko tydaseman profiili tydbaseman kayttajien kaytettavissa, aktivoimalla
profiilin tai poistamalla sen kaytosta. Oletuksen mukaan tydaseman profiilit ovat aktiivisia
(online-tilassa). Voit siirtdd tydaseman profiilin offline-tilaan vianmaaritysté varten tai lopettaa

ORACLE
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profiilin ennen sen poistamista. Profiili kannattaa poistaa kaytostéa joksikin aikaa ennen
poistamista.

Tybaseman profiilin poisto ei vaikuta eriin, jotka on tallennettu aikaisemmin kyseista
profiilia kayttaen. Koska kayttajat nakevat kaikki erat heille lukittuina erdsuodattimen
asetuksista riippumatta, he voivat valita toisen tydaseman profiilin ja jatkaa poistettua
tydaseman profiilia kayttéden luotujen erien katselua, muokkausta ja vapautusta.

Tybaseman profiilin kiaytostapoisto tai poisto:

1. Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.

2. Avaa Capture-valilehti.

3. Valitse Ty6éaseman profiilit -taulukossa profiili, jonka haluat ensin poistaa
kaytbsta ja sitten poistaa kokonaan.

I
4. Poista profiili kAytosté napsauttamalla L3

Voit aktivoida tydaseman profiilin tai poistaa sen kaytdsta napsauttamalla Online/
Offline-painiketta Capture-vélilehdessé.

X

5. Valitse kaytostapoistettu profiili ja napsauta © *-kuvaketta. Vahvista, etta haluat

poistaa taman profiilin.

Ty6aseman profiilityypin konfigurointi

Valitsemasi tydaseman profiilityyppi méaéarittda, kuinka kayttajat kayttavat profiilia ja
tallentavatko he asiakirjoja ja valmiita metatietoarvoja. Profiilityyppi vaikuttaa myés
siihen, kuinka erissa luodaan asiakirjoja.

Tybdaseman profiilityypin konfigurointi:
1. Lisaa tydaseman profiili tai muokkaa sita ja valitse sitten Yleiset asetukset -sivu.

2. \Valitse Profiilityyppi -kentéssa jokin seuraavista profiilityypeisté: Vain tallennus,
Tallennus ja indeksointi tai Vain indeksointi.

3. Tallenna tydaseman profiili valitsemalla Ldheta.

Vain tallennus

ORACLE

Valitse 1 - Vain tallennus -profiilityyppi, kun haluat, etta kayttdjat skannaavat tai tuovat
asiakirjoja, mutta eivat indeksoi niita. Tata tyyppia kaytetaan yleisesti erissa, jotka
tunnistuksen kasittelyohjelma indeksoi myéhemmin jalkikasittelyvaiheessa. Kun
kayttajat valitsevat Vain tallennus -profiilin, metatietoruutu ei ndy tyéaseman
ikkunassa.

«  Kun kayttajat skannaavat erén, tydasema skannaa kaikki skanneriin ladatut
paperit ja luo yksittaisen asiakirjan. Tydaseman kayttajat erottavat yksittaisen
asiakirjan useaksi asiakirjaksi kayttamalla Luo uusi asiakirja -valintaa. Tai eran
kasittelyohjelma, kuten tunnistuksen kasittelyohjelma, voi suorittaa asiakirjojen
erottelun.

«  Kun kayttajat tuovat erén, heidan valitsemansa tuontivalinta maarittda, luodaanko
yksittdinen asiakirja vai useita asiakirjoja.
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* Vaikka tydaseman kayttajat eivat voi indeksoida asiakirjoja, he voivat erottaa asiakirjoja
kayttamalla Luo uusi asiakirja -valintaa.

*  Kun kaytetdén Vain tallennus -profillia, indeksoinnin ja asiakirjan luonnin valinnat eivat ole
kaytossa. Asiakirjan indeksointiasetukset-sivun asetukset eivét ole kaytettavissa.

Tallennus ja indeksointi

Valitse 2 - Tallennus ja indeksointi -profiilityyppi, kun haluat kayttéjien tallentavan ja
indeksoivan asiakirjoja. Kun kayttajat valitsevat Tallennus ja indeksointi -profiilin, tydaseman
ikkunassa nakyy metatietoruutu eraé avattaessa.

*  Kun kayttajat skannaavat erén Tallenna ja indeksoi -profiilia kayttamalla, Asiakirjan
indeksointiasetukset -sivulla valittu Asiakirjan luontivalinta maaritta&a asiakirjojen
luontitavan, kuten on kuvattu kohdassa Asiakirjan luonnin konfigurointi. Esimerkiksi
asiakirjan luontivalinta Yksi sivu (yksipuolinen) luo uuden asiakirjan jokaisen sivun
tallennuksen jalkeen. Kayttajat voivat erottaa asiakirjoja Luo uusi asiakirja -valinnalla,
tai he voivat kayttaa tyhjien sivujen erotinarkkeja, joilla eran asiakirjat erotetaan ja
maaritetddn automaattisesti.

*  Kun kayttajat tuovat erén Tallennus ja indeksointi -profiilia kdyttaen, heidan valitsemansa
tuontivalinta maarittad, luodaanko yksittédinen asiakirja vai useita asiakirjoja. Kayttajat
voivat erottaa eran asiakirjoja toisistaan Luo uusi asiakirja -valinnalla.

Vain indeksointi

Valitse 3 - Vain indeksointi -profiilityyppi, kun haluat kayttajien indeksoivan asiakirjoja
aiemmin tallennetuista erista. Useat tydasemaa kayttavat indeksoivat kayttajat voivat
esimerkiksi kasitella eria, jotka on luotu kayttamalla erittdin nopeaa tuotannon skanneria. Kun
kayttajat valitsevat Vain indeksointi -profiilin, tydaseman ikkunassa nakyy metatietojen ruutu,
mutta eraruudun tallennusvalinnat ovat piilossa. Siten niité ei voi skannata eika niill&a voida
liséta sivuja eriin tuonnilla.

Vain indeksointi -profiili voidaan luoda seuraavissa tilanteissa:

»  Eri kayttdjaryhmét skannaavat indeksieria kayttaen
* Indeksoinnin kayttajat suorittavat indeksoinnin loppuun tai tarkistavat sen

» Erat vaativat korjausta, mutta indeksoivilla kayttgjilla ei ole skanneria kaytettavissaan

Kayttdjille ndytettévan erélistan suodatus

ORACLE

Kaytettavissasi on monta eri tapaa maarittaé erét, jotka kayttajat nakevat ja joita he voivat
kayttaa tydaseman eréruudun listalla. Voit esimerkiksi konfiguroida tydaseman profiilin siten,
ettd se sallii kayttajien katsella kaikkia proseduurin erid. Tai rajoittaa erélistan siséltdmaan
vain ne kayttajien omille tydasemilleen tallentamat erat, joissa on tietty etuliite ja jotka
siséltavat virheita.

Seuraavassa ohjeessa kuvataan, mitka erat nakyvat kayttdjille eraruudussa:

o Kayttgjalle lukitut erat listataan aina. Kaikki eivat kuitenkaan ole valttamatta nakyvissa,
jos kayttaja on maarittanyt naytettavien erien enimmaismaaran tydbaseman maarityksissa.

e Se, ndkevatkd kayttajat lukitsemattomat tai muille kayttajille lukitut erat, riippuu
tydaseman profiilin erdsuodattimen asetuksista. Voit esimerkiksi rajata eralistan eriin,
joissa on tietty etuliite, tietty tila (kuten virhe tai kasittely) tai valittu tila tai prioriteetti.
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o Kayttgjat voivat tarkentaa erdlistan suodatusta tydasemassa hakuvalinnoilla. He
voivat esimerkiksi suodattaa erdlistan nayttdmaéan rajatun maéaran eria, kuten
korkean prioriteetin erat tai vain vanhemmat erét, tai hakea erié, joissa on ilmennyt
virhe vahintdan yhdessé asiakirjassa.

Erien nayttaminen kayttajille tybaseman ikkunassa:

1. Lisaa tydaseman profiili tai muokkaa sité ja valitse Erasuodattimen asetukset -
sivu.

2. Maaritd sivun asetuksissa suodatinasetukset, joilla rajoitetaan naytettavaa
erdlistaa, ja tallenna muutokset. Noudata naité ohjeita seka alla olevassa
taulukossa olevia suodattimen kuvauksia.

* Suodattimien vililla kaytetaan JA-ehtoja. Tassa tapauksessa kayttajat
nakevat vain erig, jotka vastaavat kaikkia valittuja suodattimia (JA-ehto). Jos
maaritat erdn tilan ja erén prioriteetin, nakyviin tulevat vain ne erét, joissa on
kyseinen eran tila ja prioriteetti.

* Suodattimessa kaytetaan TAl-ehtoja. Tassa tapauksessa kayttajat nakevat
erig, jotka vastaavat jotakin valittua suodatinta (TAl-ehto). Jos valitset
Prioriteetit-kentassa 1, 2 ja 3, nakyviin tulevat erat, joille on maaritetty
prioriteetti 1, 2 tai 3.

Taulukko 11-2 Erien suodatus
]

Suodatin Esimerkkikaytto

Erdn Kayttdjat nadkevat aina erét, jotka on luotu kayttamalla valitun

lisdetuliitteet profiilin erédn etuliitettd, joka miardytyy muiden suodattimien
mukaan.

* Jos haluat ndhda profiilin erén etuliitettd vastaavat erat, syota
erdn etuliite uudelleen tahén.

* Jos haluat ndhda myos erét, joissa on muitakin etuliitteité
profiilin oman etuliitteen lisédksi, listaa ne téssé, jotta ne voidaan
ottaa mukaan profiilin etuliitteeseen. Erota etuliitteet toisistaan
puolipisteella (;).

o Jata tdma kenttd tyhjaksi, jotta kayttajat ndkevat kaikki muut
kyseisen proseduurin profiilien luomat erét, etuliitteesta
riippumatta.

Kasittelyn tilat ~ Rajoita néytto eriin, joilla on vahintadan yksi valittu kasittelyn tila.
Kasittelyn tilat ovat sisaisia jarjestelman tiloja, joita ei voi madrittaa
uudelleen.

*  Valmis-tilalla voit nayttda erdt, joiden lukitus on avattu, ja jotka
ovat valmiita kayttdjien valittavaksi ja kaytettavaksi. Tata tilaa
voidaan kayttda esimerkiksi ndyttimaéan lukitsemattomat Vain
indeksointi -tyypin erdt indeksoiville kayttdjille.

* Lukittu-tilalla voit nayttia erat, jotka on lukittu kenelle tahansa
kayttajalle.

*  Virhe-tilalla voit ndyttda erat, joissa on virheitd vihintdan
yhdessé asiakirjassa. Tata tilaa voidaan kayttdd esimerkiksi
nayttdmaan erat, jotka patevien kayttajien on korjattava.

« Kasittely-tilalla voidaan nédyttaa erét, joita jokin eridn
késittelyohjelma on télla hetkelld késittelemassa.

Eran tilat Rajoita néytto eriin, joille on luotu véhintdén yksi erén tila Luokitus-
vililehdessa. Valitsemalla esimerkiksi erdn tilan Uudelleenskannaus
tai Tarkistettava voit nayttaa erat, jotka vaativat patevien kayttajien
huomiota.
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Taulukko 11-2 (Jatkuu) Erien suodatus

_______________________________________________________________________|
Suodatin Esimerkkikayttd

Prioriteetit Rajoita ndytto eriin, joilla on vdhintdan yksi prioriteetti. Esimerkiksi
valitsemalla prioriteetin 10 saat ndkyviin erdt, jotka vaativat valitonta
huomiota kayttajilta.

Erdn ndkyvyys Rajoita ndyttod kdyttajan ja sijainnin mukaan.

* Valitsemalla Kéayttdja ja tybasema voit nayttiaa vain erdt, jotka
nykyinen kéyttdja on tallentanut nykyiselle tydasemalleen. Voit
valita tdman asetuksen esimerkiksi siind tapauksessa, kun
yrityskayttajat eivat saa avata toisten kayttdjien eria.

¢ Valitsemalla Kéayttdja voit nayttda erdt, jotka nykyinen kayttaja
on tallentanut vihintddn yhdessa tydasemassa. Tyypillinen
skenaario on esimerkiksi sellainen, ettd kaikki kayttajat ovat
vastuussa skannauksesta ja indeksoinnista, ja kaikki kayttajat
siirtyvat samaan skannauksen tyfasemaan kirjautumaan sisdan
ja skannaamaan eransé, ja palaavat sitten omiin tyfasemiinsa
indeksoimaan ne.

+  Valitsemalla Kaikki kéayttdjat (oletusarvo) voit nayttaa kaikki erat
kayttajille, riippumatta siitd, kenen tyfasemalla erdt on
tallennettu ja kuka ne on tallentanut.

Ika paivina Syottamalla numerot Alku- ja Loppu-kenttiin voit ndyttaa erat, joiden
ikd osuu tiettyjen pdivien médarien valille. Voit esimerkiksi nayttaa
erat, jotka ovat 7-45 paivid vanhoja.

Ensisijainen Maaéritd, kuinka erét lajitellaan, ja valitse nouseva tai laskeva lajittelu.
lajittelu, Voit kdyttda ensisijaisen ja toissijaisen lajittelun perusteina seuraavia
Toissijainen ehtoja:

lajittelu . Erin nimi

*  Eridn kohteiden maara
¢ Eradn paivamaara

*  Erén prioriteetti

* Erin tila

Voit esimerkiksi lajitella erid siten, etta erdt, joilla on korkein
prioriteetti, nakyvét listan ylapadssa, ja eristd, joilla on sama
prioriteetti, ndytetddn ensimmaisend se erd, jolla on vanhin
paivamaara.

# Huomautus:

Tama asetus madrittda tydaseman profiilin
oletusarvoisen lajittelujarjestyksen.
Kayttija voi muuttaa lajittelujarjestysta
sen jalkeen, kun erdt on néytetty.

Kuvien tallennuksen konfigurointi

Kun kayttajat tallentavat asiakirjoja Content Capture Client -sovelluksessa, kuva-asetukset
ovat peréisin kahdesta lahteesta:
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»  Tybaseman profiilin asetukset, joita kuvataan tassé aiheessa. Nama asetukset
koskevat kaikkia tydaseman profiilia kayttden tallennettuja erid. Joissakin
tapauksissa kayttavat voivat ohittaa nama asetukset.

»  Skanneriasetukset, jotka ovat skannerikohtaisia ja kayttajien valitsemia. Kayttaja
valitsee naméa asetukset napsautettuaan Tallennusasetukset-kohtaa
eraruudussa. Kun nama asetukset on valittu, ne tallennetaan tyéaseman profiilia
kayttaen.

Kuvatiedostojen ja muiden kuin kuvatiedostojen tallennusasetukset tydaseman
profiilissa:

1. Lisaa tybaseman profiili tai muokkaa sité ja valitse sitten Kuvan asetukset -sivu.
2. Konfiguroi kuvan asetukset.

a. Maaritd Oletusvari-kentassa oletusvari (Mustavalkoinen, Harmaasavy tai
Vari) ja tasapainota kuvan laatu suhteessa kuvan kokoon.

Jos jatat kenttdan valinnan <Ei maaritetty>, kaytetdan skannerissa valittua
varia (joka on joko tydaseman kayttajan valitsema tai skannerin oletusasetus).

Valitsemalla Esta oletuskorvaus -kentén voit estaa tydaseman kayttajia
muuttamasta skannerin variasetuksia. Kaikki skannerit eivat valttamatta
noudata tata asetusta.

b. Maarita Oletus-DPI-kenttdan oletus-DPI (100, 150, 200, 240, 300, 400 tai
600) ja tasapainota kuvan laatu suhteessa kuvan kokoon.

Jos jatat kenttdan valinnan <Ei maaritetty>, kaytetdan skannerissa valittua
DPI:ta (joka on joko tydaseman kayttajan valitsema tai skannerin
oletusasetus).

Valitsemalla Esta oletuskorvaus -kentan voit estaa tydaseman kayttajia
muuttamasta kuvan tarkkuutta skanneriasetuksissa. Kaikki skannerit eivat
valttAmatta noudata tata asetusta.

c. Tyhjien sivujen tavukynnys -kentéssa voit halutessasi konfiguroida tyhjien
sivujen tunnistuksen.

d. Voit maarittaa oletuskirkkauden ja -kontrastin valitsemalla Kayta
oletuskirkkautta ja -kontrastia -kentéan ja sdatamalla arvoja ylos- tai alaspéin
liukusaatimia siirtamalla. Tybaseman kayttajat voivat ohittaa ndma asetukset,
jos se on sallittu heidan skannerikohtaisissa asetuksissaan.

# Huomautus:

Kuvien tulokset saattavat vaihdella eri skannerimallien valilla.
Oletuskirkkauden ja -kontrastin kdyttaminen toimii siis parhaiten, kun
tydaseman profiilissa kaytetdan samaa skannerimallia.

3. Muiden kuin kuvatiedostojen asetusten konfigurointi.

4. Tallenna tybaseman profiili valitsemalla Laheta.

Tyhjien sivujen tunnistuksen konfigurointi

Kayttgjien tallentamat kuva-asiakirjat saattavat sisaltaa tyhjia sivuja. Voit konfiguroida
Content Capturen poistamaan tyhjat sivut eristd automaattisesti. Sita varten on
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madaritettdva, kuinka tyhja sivu tunnistetaan. Toisien sanoen tiedoston koolle on méaéaritettava
kynnysarvo. Talloin kaikkia kuvia, jotka ovat enintdén kyseisen kynnysarvon kokoisia,
kasitellda&n tyhjina sivuina.

Lisatietoja erotinarkin ja tyhjien sivujen tunnistuksen konfiguroinnin valisist& eroista on
kohdassa Erotinarkkien kayton konfigurointi.

Tyhjien sivujen tunnistuksen konfigurointi:
1. Kun Lisaa tydaseman profiili tai muokkaa sita, valitse Kuvan asetukset -sivu.

2. Syéta Tyhjien sivujen tavukynnys -kenttdan tiedostokoon arvo (tavuina). Kayttajat
voivat ohittaa taman kynnysasetuksen tydaseman Maaritykset-ikkunassa syottamalla
numeron Skannattujen tavujen vahimmaismaara ennen sivun poistoa -kenttaan.

Mustavalkoisten kuvien osalta (200 x 200 DPI) suositeltu arvo on 1500. Tassa
asetuksessa Content Capture yleensa erottelee tyhjat sivut ja vahan tekstia sisaltavat
sivut.

3. Tallenna tybaseman profiili valitsemalla Laheta.

Muun kuin kuvatiedoston Capture-asetusten konfigurointi

ORACLE

Skannatut paperiasiakirjat tai tuodut kuvatiedostot muunnetaan kuva-asiakirjoiksi Content
Capture -sovelluksessa. Kun kayttajat tuovat muita kuin kuvatiedostoja, kuten Microsoft
Word- tai PDF-asiakirjoja, tydaseman profiilissa maaritetyt muiden kuin kuvatiedostojen
asetukset maarittavat, kuinka niita kasitellaan.

Muiden kuin kuvatiedostojen kasittelyn konfigurointi tydaseman profiilissa:

1. Lisaa tydaseman profiili tai muokkaa sité ja valitse sitten Kuvan asetukset -sivu.

2. Valitse Muun kuin kuvatiedoston tuontitoiminto -kentéssé toiminto, joka suoritetaan,
kun kayttgja valitsee tuotavaksi muun kuin kuvatiedoston.

« Ei tuontia: kun valitaan tdma vaihtoehto, nékyviin tulee sanoma, jossa kerrotaan,
ettei muuta kuin kuvatiedostoa voi tuoda eika eraa luoda.

*  Tuonti alkuperaismuodossa: kun tdma vaihtoehto on valittuna, muut kuin
kuvatiedostot tallennetaan alkuperdisessa muodossaan. Kayttajat voivat indeksoida
muita kuin kuva-asiakirjoja, mutta he eivat voi muokata yksittéisia sivuja.

¢  Muunna kuvamuotoon: kun valitaan tdméa vaihtoehto, muut kuin kuvatiedostot
muunnetaan kuviksi kayttamalla talla sivulla valittuja muiden kuin kuvatiedostojen
muuntoasetuksia.

3. Maarita tarvittaessa Muun kuin kuvatiedoston esikatselun sivujen raja -kenttdan
tydaseman kayttajille naytettavien sivujen enimmaismaara.

Tama asetus on hyddyllinen tydaseman suorituskyvyn maksimoinnissa. Se koskee vain
alkuperéisessa muodossaan tallennettuja muita kuin kuva-asiakirjoja. Oletusarvo on 25
sivua. Maarittamalla 0 voit ohittaa esikatseltavien sivujen enimmaismaéran maarityksen.

4. Téayta tarvittaessa Muiden kuin kuvien muunto -kentan asetukset.

Nama asetukset ovat kaytettavissa, kun vaiheessa 2 valitaan Muunna kuvamuotoon.
Niiden avulla voit maarittaa varin, JPEG-kuvan laadun ja DPI-tarkkuuden, joita kuvissa
kaytetaan tiedoston muunnon aikana.

5. Tallenna tydaseman profiili valitsemalla Léheta.
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Asiakirjan luonnin konfigurointi

ORACLE

Kun konfiguroit tydaseman profiilin, muista maarittda, kuinka asiakirjat luodaan erissé.
Tallennetaanko asiakirjoja kiinteaad sivumaaraa kayttaen, kuten yksipuolisina tai
kaksipuolisina asiakirjoina? Kaytetaanko erotinarkkeja osoittamaan yhden asiakirjan
loppumista ja seuraavan alkamista? Tai kehotetaanko kayttajaa maarittamaan, kuinka
asiakirjoja luodaan eran sisallon perusteella?

Asiakirjan luontivalinnan maaritys tydaseman profiilissa:

1.

2

Lisaa tydaseman profiili tai muokkaa sita ja valitse Asiakirjan
indeksointiasetukset -sivu.

" Huomautus:

Asiakirjan luontivalinnat eivat koske Vain tallennus -tyyppisia profiileja.
Katso kohta Vain tallennus.

Valitse Asiakirjan luontivalinta -kentéssa jokin seuraavista valinnoista ja tallenna
tekemasi muutokset:

Yksi sivu (yksipuolinen): TAma valinta luo yksisivuisia asiakirjoja, ja sité
kaytetdan tavallisesti yksipuolisissa asiakirjoissa. Kun kéayttajat skannaavat
eran, tydasema lisdé jokaisen skannatun kuvan asiakirjan sivuksi.

Skannerin yksipuolinen/kaksipuolinen-asetus maarittdd, skannataanko paperin
toinen puoli vai molemmat puolet. Jos profiilin arvoksi maaritetaan yksi sivu
(yksipuolinen), tydasema luo yksisivuisia asiakirjoja skannerin yksipuolinen/
kaksipuolinen-asetuksesta riippumatta.

Kaksi sivua (kaksipuolinen): Tama valinta luo kaksisivuisia asiakirjoja, ja sita
kaytetaan tavallisesti kaksipuolisissa asiakirjoissa, kuten kaksipuolisissa
lomakkeissa. Kun kayttajat skannaavat erén, tydasema lisaé jokaiseen
asiakirjaan kaksi skannattua kuvaa.

Skannerin yksipuolinen/kaksipuolinen-asetus maarittdd, skannataanko paperin
toinen puoli vai molemmat puolet. Jos profiilin arvoksi maaritetdan kaksi sivua
(kaksipuolinen), tybasema luo kaksisivuisia asiakirjoja skannerin yksipuolinen/
kaksipuolinen-asetuksesta riippumatta.

Vaihteleva sivumaara: Tama valinta luo asiakirjoja, joissa on vaihteleva

maara sivuja.

— Jos kayttajat lisdavat erotinarkkeja asiakirjojen valiin ja jos profiili on
konfiguroitu kayttdmaan erotinarkkeja, tydasema skannaa kaikki sivut
samaan asiakirjaan, kunnes se tunnistaa erotinarkin. Silloin se aloittaa
uuden asiakirjan ja skannaa kaikki sivut seuraavaan erotinarkkiin asti, ja
niin edelleen. Content Capture Client hylk&a kaikki erotinarkkisivut ja
sijoittaa kaikki asiakirjat yhteen eraan. Konfiguroi Erotinarkin tavukynnys
-kentassé, kuinka erotinarkkeja tunnistetaan, kuten kohdassa
Erotinarkkien kayton konfigurointi on kuvattu.

— Jos kayttajat eivét lisaa erotinarkkeja asiakirjojen valiin, tybasema
skannaa kaikki skannerin sivut erén yksittéaiseksi asiakirjaksi.
Skannauksen jalkeen kayttajat voivat maarittdd asiakirjoja Luo uusi
asiakirja -valinnalla.
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* Kehota kayttiajaa: Tama valinta kysyy kayttgjaltd Asiakirjan luontivalinnat -
valintaikkunassa aina skannauksen alussa, kuinka erén asiakirjat luodaan. Kayttajat
voivat valita kiintedn sivuméaéran (yhden sivun tai kaksi sivua) tai vaihtelevan
sivumaaran.

Erotinarkkien kdyton konfigurointi

Voit konfiguroida tydaseman profiilin kyttam&an erotinsivuja, joilla méaaritetd&n, milloin
asiakirjat pitda erottaa toisistaan. Jos kuvatiedoston koko on enintd&n maarittamasi
tavukynnyksen arvon suuruinen, luodaan uusia asiakirjoja ja erotinarkki poistetaan.

Tybaseman profiilin konfigurointi erotinarkkien tunnistusta varten:

1.

3.

Lisaa tydaseman profiili tai muokkaa sita ja valitse Asiakirjan indeksointiasetukset -
sivu.

Voit tunnistaa erotinarkkeja maarittamalla Profiilityyppi -kentan arvoksi 2 - Tallennus ja
indeksointi ja maarittamalla Asiakirjan luontivalinta -kentan arvoksi joko Vaihteleva
sivumaara tai Kehota kayttajaa. Jos naissa kentissa valitaan muita asetuksia,
Erotinarkin tavukynnys -kentan asetuksilla ei ole vaikutusta.

Jos valitset Kehota kayttajaa -vaihtoehdon Asiakirjan luontivalinta -kentassa,
tybaseman kayttajat voivat ohittaa téssa erotinarkkikentassa valitsemasi erotinarkin
kynnysarvon.

Maarita sivun asetuksissa arvo Erotinarkin tavukynnys -kenttaan.

Mustavalkoisten kuvien osalta (200 x 200 DPI) suositeltu arvo on 1500. Tassa
asetuksessa yleensa erotellaan tyhjat erotinsivut ja vahan tekstia sisaltavat sivut.

Tyhjien sivujen tavukynnys -kentta maarittda kynnysarvon tyhjien sivujen
tunnistukselle. Siina tapauksessa tunnistetut tyhjat sivut kuitenkin poistetaan, joten niita
ei kasitella erotinarkkeina.

" Huomautus:

Jos molemmissa kentissa on jokin muu arvo kuin nolla, kdytetd&én Erotinarkin
tavukynnys -kenttédé. Tyhjien sivujen tavukynnys -kentté ohitetaan.
Lisatietoja tyhjien sivujen poistosta on kohdassa Tyhjien sivujen tunnistuksen
konfigurointi.

Tallenna tydaseman profiili valitsemalla Léheta.

Riippuvaisen valintalistan kaytto

Riippuvainen valintalista sisaltda vahintdan kaksi alitason valintalistaa, jotka on linkitetty
paéatason kenttdan. Toinen niisté tulee esiin, kun kayttéja tekee valinnan paatason kentassa.
Voit liséta useita valintalistoja, mutta vain yhden riippuvaisen valintalistan méaérityksen
tybaseman profiilin metatietokentan maarityksia kayttaen.

ORACLE

Riippuvaisen valintalistan kayttd tydaseman profiilissa:

1.

2.

Luo vahintaan kaksi valintalistaa Metatiedot-véalilehdessa ja luo sen jalkeen riippuvainen
valintalista, joka yhdistaa ne.

Lisda tydaseman profiili tai muokkaa sita Capture-valilehdessa.
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Valitse Asiakirjan indeksointiasetukset -sivun Riippuvainen valintalista -
kentassé vaiheessa 1 luomasi riippuvainen valintalista.

Tallenna tybaseman profiili valitsemalla Laheta.

Testaa tydasemassa riippuvainen valintalista siten kuin kayttaja kayttaisi sita.

Siséltéhaun kayttdénotto tydaseman profiilissa

Jotta voisit ottaa kayttéon siséltbhaun tydaseman profiilissa, sinun on ensin luotava
sisaltdhaku Metatiedot-vélilehdessa.

Siséltéhaun kayttéonotto tydaseman profiilissa:

1.
2.

Lis&a tybaseman profiili tai muokkaa sitd Capture-valilehdessa.

Siirry Asiakirjan indeksointiasetukset -sivulla Sisdltéhaku-taulukkoon ja

napsauta +-painiketta.

Valitse Sisédltéhaun kayttdéonotto -valintaikkunan avattavassa Sisaltéhaku-
listassa Metatiedot-vélilehdessé luotu haku.

Syéta Palautettujen sisaltéerien raja -ruutuun luku, jolla méaéritetddn haun
aikana palautettavien sisaltderien maara. Oletusarvo on 10.

Valitse tarvittaessa Nayta sisdltéerat aina -valintaruutu.
Méaarita konfigurointi valmiiksi valitsemalla OK.

Testaa sisaltdhaku Content Capture Client -sovelluksessa siten, kuten kayttaja
kayttaisi sita.

Asiakirjaprofiilien konfigurointi ty6asemien profiileissa

Asiakirjaprofiili maérittdd metatietokenttien kenttien joukon, joiden avulla voit
indeksoida tietyn asiakirjatyypin, ja asiakirjan kaytettavissa olevat liitetyypit. Kun
konfiguroit tydaseman profiilia, valitse asiakirjaprofiilit kaikille indeksoitaville
asiakirjatyypeille tai seka profiilia kayttaen tallennetuille ettd indeksoiduille asiakirjoille.

ORACLE

Katso kohta Lisaa asiakirjaprofiili tai muokkaa sita.

Asiakirjaprofiilien konfigurointi tydaseman profiilissa:

1.

2.

3.

Lis&a tydaseman profiili tai muokkaa sita ja valitse Asiakirjan
indeksointiasetukset -sivu.

Jotta voisit kayttaa tatéa sivua, sinun on valittava indeksointivalinnat 2 - Tallennus
ja indeksointi tai 3 - Vain indeksointi Yleiset asetukset -sivun Profiilityyppi -
kentéssa.

Tayta Asiakirjaprofiilit-kentta sivun asetuksissa.
* Valitse vahintaan yksi asiakirjaprofiili.

* Valitsemalla Kaikki voit luoda kaikki maaritetyt asiakirjaprofiilit kayttajien
valittavaksi.

* Valitsemalla Oletus voit tuoda kaikki metatietokentét ja proseduurille
maaritetyt liitetyypit saataville yksittaisessa profiilissa. Tasta on apua
vianmaarityksessa.

Tallenna tybaseman profiili valitsemalla Laheta.
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TyGasemien profiillien suojatun kayton kadyttdoikeuden myontdminen tai

poisto

Content Capture sisaltdd seuraavat kolme tybaseman suojaustasoa:

» Jéarjestelman paakayttajan on maaritettava sopiva kayttajarooli (CECCaptureClient), jotta
kayttaja pystyy kirjautumaan sisdédn Content Capture Client -sovellukseen.

*  Proseduurin yllapitgjille voidaan myontaa proseduurin yllépitéjén ja kdyttéjén roolit, jolloin
he voivat kayttaa Proseduurit-sivua konfigurointiin ja Content Capture Client -sovellusta
konfiguroinnin testaukseen.

* Tiettyjen tydaseman profiilien katselua ja kayttoa varten proseduurin yll&pitéjat
maarittavat kayttajille profiilien suojatun kaytén kayttéoikeuden.

Tybaseman profiilin suojatun kdyton kayttdoikeuden myéntaminen Content Capture -
kayttajille:

1. Lisaa tybaseman profiili tai muokkaa sité ja valitse Suojaus-sivu.

Tybaseman profiilin kayttgjat -taulukossa listataan kayttajat ja ryhmat, joilla on tydaseman
profiilin kayttdoikeus. Voit poistaa kayttajaryhman valitsemalla sen ja napsauttamalla )'(
kuvaketta. Kun poistat tydaseman profiilin kéyttdoikeuden kayttajalta tai ryhmalta, profiili
ei ndy enda Tydaseman profiili -kentdssé uusien erien tallentamista varten. Kayttajat
voivat kuitenkin edelleen kayttaa kyseisella profiililla tallennettuja erid, kun toinen
tydaseman profiili on valittuna.

2. Voit lisata tydaseman profiilin kéyttajan napsauttamalla +-kuvaketta Ty6aseman
profiilin kayttéjat -taulukossa.

3. Etsija lisda vahintdan yksi kayttaja tai ryhmé Lisda suojauksen jasen -valintaikkunassa.
Hae tiettya jasenen nimeé tekstikentan avulla. Voit kayttaa tahteé (*) yleismerkkind
ryhman tai kéyttajan nimessa.

4. Lis&a valitsemasi suojauksen jasen ja tallenna sitten tydaseman profiili valitsemalla
Laheta.

Kirjaudu sisédén tydasemaan juuri lisdamanasi kayttajana. Jos tydaseman profiili on online-
tilassa, sen pitaisi nédkya nyt Tydaseman profiili -kentéssa.

Ty6aseman profiilin jalkikésittelyn konfigurointi

ORACLE

Tybaseman kayttajat voivat joko avata erien lukituksia tai vapauttaa erat vapautusprosessin
kautta, kun he ovat kasitelleet kyseisia erid. Erén seuraava vaihe riippuu sen jalkikasittelyn
konfiguraatiosta, joka madritetdén vapautusprosessia kayttaen. Erélle voidaan suorittaa
vahvistuskasittely proseduurille mééritettyjen aktiivisten vahvistusprofiilien perusteella. Tai eré
voidaan laittaa jonoon jatkokasittelya varten. Jatkokasittely voisi olla esimerkiksi TIFF-
muuntoty6n erévirta, PDF-muuntotydn eravirta, tunnistusprosessorin tyon eravirta tyo
sisaltdhakutyon erévirta tai XML-muuntotydn eravirta.

Tybaseman profiilin jalkikasittelyn konfigurointi:
1. Lisaa tydaseman profiili tai muokkaa sita ja valitse sitten Jalkikasittely-sivu.

2. Lisaa vapautusprosessi tai muokkaa sitéa Kaytettavissa olevat vapautusprosessit -
taulukossa.
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3. Tallenna tybaseman profiili valitsemalla Laheta.

Vapautusprosessin lisdys, muokkaus tai poisto

Vapautusprosessin lisdys, muokkaus tai poisto:

1. Lisaa tydaseman profiili tai muokkaa sita ja valitse sitten Jélkikasittely-sivu.

2. Lis&a vapautusprosessi napsauttamalla Kaytettavissa olevat vapautusprosessit

-taulukossa +-kuvaketta. Voit myOds muokata vapautusprosessia tai poistaa sen

valitsemalla prosessin taulukossa ja valitsemalla

2 tai x

3. Tee Vapautusprosessin asetukset -valintaikkunassa seuraavat asetukset ja
valitse sitten OK:

a. Syota vapautusprosessille nimi ja kuvaus. Nimi nékyy Oracle Content Capture
Client -sovelluksessa valittuna vapautusprosessina.

b. Maéaritéa Eran kasittelyohjelma -kentédssa, mika vaihe on seuraavana
vuorossa, kun kayttajat ovat vapauttaneet tata tydaseman profiilia kayttaen
tallennetut erét. Voit valita seuraavista:

Vahvistuksen kéasittelyohjelma: Valitsemalla tdméan voit lahettéé eria
t&dhan kasittelyohjelmaan lopullista vahvistusta (tulostusta) varten. Taméa
vaihe voidaan valita esimerkiksi sen jalkeen, kun kayttajat ovat
tallentaneet ja indeksoineen erat kokonaan.

Tunnistuksen kasittelyohjelma: Valitsemalla tAméan voit lahettda eria
t&dhan kasittelyohjelmaan viivakoodin tunnistusta varten. Voit esimerkiksi
l[ahettdd skannattuja, mutta indeksoimattomia eria viivakoodin
tunnistuksen avulla tehtavaa automaattista indeksointia varten.

TIFF-muunnot: Valitsemalla tdméan voit lahettaa eria tahén
kasittelyohjelmaan, jolla muunnetaan muita kuin kuva-asiakirjoja, joita
kayttajat tuovat kuvamuodossa.

PDF-muunnot: Valitsemalla tdman voit lahettaa erid tahan
kasittelyohjelmaan, jolla muunnetaan asiakirjoja PDF-muotoon.

Siséltdhaun kasittelyohjelma: Valitsemalla tamén voit [&hettaa eria
t&dhan kasittelyohjelmaan siséltbhakujen kayttbonottoa varten.

XML-muunnon késittelyohjelma: Valitsemalla tAméan voit l1&ahettda tahan
kasittelyohjelmaan eri, joilla otetaan kayttdon XML-asiakirjojen XML-
muunto.

c. Jos olet maarittédnyt TIFF-/PDF-muunnot tai tunnistuskasittelyn seuraavaksi
vaiheeksi, valitse ajettava muunto- tai tunnistustyé Erdn kasittelyohjelman
ty6 -kentdssa.

d. Voit myds valita Oletus-kentan, jolla méaaritetaan, ettd tdma vapautusprosessi
on tydaseman profiilin oletusarvoinen vapautusprosessi.

Tuonnin késittelyohjelman téiden konfigurointi

Tuonnin kasittelyohjelma -toiminnolla voit automatisoida asiakirjojen joukkotuonnin
sahkdpostista, verkkokansioista tai listatiedostoista Content Capture -proseduuriin.

ORACLE
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Liséatietoja tuonnin kasittelysta ja sen konfiguroinnista asiakirjojen automaattista joukkotuontia
varten on taalla:

* Tietoja tuonnin kasittelysta

e Tuonnin késittelyohjelman tyon lisdys tai muokkaus

*  Tuonnin kasittelyohjelman tyon kaytostapoisto tai poisto

*  Tyhjien sivujen tunnistuksen konfigurointi tuonnin kéasittelyohjelman tyosséa
e Sahkopostiviestien ja -liitteiden tuonnin konfigurointi

* Google Mail (OAuth) -maaritys sahkopostin tuontia varten

e Listatiedoston tuonnin konfigurointi

o Liitteiden tuonti listatiedoston tuonnin aikana

» Tiedoston kansiosta tuonnin konfigurointi

* Metatietojen maarityksen konfigurointi tuonnin aikana

e Tuonnin kasittelyohjelman tydn jalkik&sittelyn konfigurointi

Tietoja tuonnin kasittelysta

ORACLE

Tuonnin kasittelyohjelman avulla voit automatisoida asiakirjojen (kuvatiedostojen ja muiden
kuin kuvatiedostojen) joukkotuonnin Oracle Content Management -palveluun séhképostista,
verkkokansioista tai listatiedostoista.

Tuonnin kéasittelyohjelman tyén tarkeimmat asetukset

Voit kayttaa tuonnin kasittelyohjelman automatisoitua kuvien ja muiden sahkoisten
asiakirjojen tuontia Content Capture -sovellukseen esimerkiksi monitoimilaitteissa,
kolmannen osapuolen ohjelmistolla skannatuissa kuvissa ja sédhkdpostin liitteena lahetetyissa
asiakirjoissa.

Voit luoda ndma tuonnin kasittelyohjelman ty6t tuotavien tiedostojen mukaan:

e Sahkopostilahde: Sahkodpostilahteen kasittelyohjelman tydn yhteydessa tuonnin
kasittelyohjelma tuo saapuviin sédhkdpostiviesteihin liitetyt tiedostot Content Capture -
sovellukseen. Se voi my6s tuoda séahkdpostin tekstiosan ja koko sahkodpostiviestin.

e Kansiolahde:Kansildhteen kasittelyohjelman tydn yhteydessa tuonnin kasittelyohjelma
seuraa tuontikansiota ja tuo kaikki tiedostot, jotka se |0yt maaritettya tiedostopeitetta
kayttaen.

e Listatiedostoldahde: Tuonnin kasittelyohjelma seuraa tuontikansiota ja lukee
(teksti)tiedoston, joka sisaltaa tietueet, joilla tunnistetaan kukin tuotava tiedosto, tuotavat
liitteet (nolla tai enemman) ja valinnaisesti tiedostolle maaritettavat metatietoarvot.

Tarkeita tietoja tuonnin kasittelysta

e Toisin kuin eran kasittelyohjelmat, jotka kasittelevét jonossa olevia erig, tuonnin
kasittelyohjelma suorittaa maaritetyin valiajoin (30 sekunnin vélein - kerran paivassa)
kyselyn, jolla se hakee maaritettya tuotavien tiedostojen lahdetté ja aloittaa sen
|6ydettyaédn tiedostojen kasittelyn.

e Voit konfiguroida valittua lahdetta (sdhkoposti tai kansio) koskevia asetuksia
Tuontildhteen asetukset -sivulla. Esimerkkeja:
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— Jos kyseessa on sahkdpostilahde, voit maarittdd seurattavia sdhkopostitileja ja
tuotavia sahkopostiviesteja ja/tai liitteita.

— Jos kyseessa on listatiedoston tyd, voit maarittéaa luettavia kansio- ja
listatiedostoja.

— Jos kyseessa on kansion tuontity®, voit maéarittda tuotavat kansio- ja
tiedostotyypit.

Tuonnin kasittelyohjelman tyon lisdys tai muokkaus

ORACLE

Ala tee suuria muutoksia tuonnin kasittelyohjelman tyén proseduurielementteihin,
kun ty6 on online-tilassa. Jos esimerkiksi muokkaat tai poistat tydsséa kaytettyja
metatietokenttid, tapahtuu virheitd, koska erén tiedot eivéat endé vastaa tyon
asetuksia.

Kun muokkaat késittelyohjelman tydn asetuksia, aja tydasema, jotta saat nakyviin
tuodut erét. Paivita erélista tydbasemassa, jotta saat nakyviin vasta tuodut erét.

Tuonnin kasittelyohjelman tyén lisdys tai muokkaus:

1.

Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvét oikealla puolella.

Avaa proseduurin Capture-valilehti.

Luo uusi ty6 valitsemalla Tuonnin kéasittelyohjelman tyét -taulukossa + Voit

4

Voit my6s kopioida tuonnin kasittelyohjelman tydn valitsemalla sen, valitsemalla

sitten = ja syottamalla pyydettadessa uuden nimen. Kun kopioit tydn, voit nopeasti
monistaa sen ja muokata sita.

muokata olemassa olevaa tyota valitsemalla sen ja napsauttamalla = -kuvaketta.

Valitse asetukset Yleiset asetukset -sivulla.

a. Syodta nimi Tuontitydn nimi -kenttédén ja etuliite Eran etuliite -kenttaan.
Tuodut erét nimetadn kayttamalla tata etuliitettd, jonka perassa on numero,
joka suurenee jokaisen uuden erdn myéta.

b. Maéarita Tuontilahde -kenttdan tuotujen tiedostojen lahde: Sahkopostilahde,
Kansioldhde tai Listatiedostoldhde.

Valitsemasi lahde maarittaa Tuontilahteen asetukset -sivulla nakyvat
asetukset.

c. Maarita kansioldhteen tai listatiedostoldhteen osalta Tuonnin tiheys -
kenttaan aikavali, jonka mukaan tuonnin kasittelyohjelman tyo tarkistaa
tuotavia tiedostoja. Tarkistus voidaan suorittaa 30 sekunnin, 1 minuutin, 5, 15
tai 30 minuutin valein, tunnin vélein tai paivittain. Jos maaritat arvoksi Joka
paiva, maarita arvot nakyviin tuleviin Aika (tuntia)- ja Minuutit-kenttiin.

d. Tee sivun muut asetukset eli maarita esimerkiksi eran oletustila tai prioriteetti,
joka erille maéaritetdan luonnin yhteydessa.

Tee Kuvan asetukset -sivulla asetukset, joilla maaritetddn, miten tuodut
kuvatiedostot muotoillaan ja tarkistetaan.

a. Valitse Sailyta kuvatiedostot -valinta, kun haluat sailyttda kuvatiedostot ja
sallia tuonnin kasittelyohjelman tuoda kuvia niita kasittelematta. Kun tama
valinta valitaan, samalla taméan sivun kaikki muut valinnat poistetaan
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automaattisesti kaytosta. Et voi muokata sailytettyja kuvatiedostoasiakirjoja (kuten
liittdd, poistaa tai siirtaé sivuja).

b. Maéaritd Kuvan varien vahennys -kentassé, kuinka kuvia muunnetaan; sailyttamalla
niiden kuvamuoto (Ei mitaan), muuntamalla varikuva harmaasévykuvaksi (Muunna
varikuva 8-bittiseksi harmaasavykuvaksi) tai muuntamalla jompikumpi niista
mustavalkokuvaksi (Muunna véri- tai harmaasavykuva mustavalkokuvaksi).

c. Maaritd JPEG-kuvan laatu -kentassé arvo valiltd 0- 99, jolloin 99 osoittaa parasta
laatua ja 85 on oletusasetus. Tama kentté ei koske mustavalkoisia kuvia.

d. Maaritd Jos kuvan tarkistus epdonnistuu -kenttdan toimenpide, joka suoritetaan,
jos kuvasivu ei lapaise purkutarkistusta.

* Hylkaa era: koko eré siirtyy virhetilaan, ja se lahetetddn Content Capture Client -
sovellukseen.

»  Erista tiedosto: Luo uuden eran, joka sisaltdd vain epdonnistuneen asiakirjan.
Asiakirjat, jotka eivéat ole epéonnistuneet, kasitellaan loppuun.

» Poista erd: tima valinta on kaytettavissa, jos olet valinnut séhképostilahteen
tuontilahteeksi Yleiset asetukset -sivulla.

* Ohita tiedosto: tdmé valinta on kaytettavissa, jos olet valinnut
sahkdpostildahteen tuontilahteeksi Yleiset asetukset -sivulla.

e. Syota Tyhjien sivujen tavukynnys mustavalkoisille kuville- ja Tyhjien sivujen
tavukynnys vari- tai harmaaséavykuville -kenttiin tiedostokoon arvo (tavuina).
Kaikkia kuvia, jotka ovat enintd&n kynnysarvon kokoisia, késitellaén tyhjina sivuina ja
sen vuoksi ne poistetaan.

# Huomautus:

Mustavalkoisten kuvien osalta (200 x 200 DPI) suositeltu arvo on 1500.
Tassa asetuksessa yleensa erotellaan tyhjat sivut ja vahan tekstia
sisaltavat sivut.

6. Konfiguroi Asiakirjaprofiili-sivulla asetukset, jotka liittyvat metatietojen maarittdmiseen
tuoduille asiakirjoille. Katso Metatietojen méaéarityksen konfigurointi tuonnin aikana.

7. Konfiguroi lahdekohtaiset asetukset Tuontilahteen asetukset -sivulla.

» Lisatietoja séahkdpostilahteen tydsta on kohdassa Sahkdpostiviestien ja -liitteiden
tuonnin konfigurointi.

e Lisatietoja kansioldhteen tydsta on kohdassa Tiedoston kansiosta tuonnin
konfigurointi.

8. Maarita Jalkikasittely-sivulla, mita tapahtuu, kun tuonnin kasittely on valmis. Katso kohta
Tuonnin kasittelyohjelman tyon jalkikasittelyn konfigurointi.

9. Tarkista Tuontitydn yhteenveto -sivun asetukset ja valitse Laheta.

Nyt voit testata luomasi tuonnin kasittelyohjelman tyén, maarittaa tiheydeksi 30 sekuntia seka
tarkkailla kéasittelytoimintaa kansiota tai sahkopostitilia seuraamalla.

Tuonnin kasittelyohjelman tyon kéytostapoisto tai poisto

Kun poistat tuontity®n, tuonnin kasittelyohjelma ei enééa seuraa tiedostoja méaaritetyin
valiajoin. Jos tuontity6t ovat online-tilassa, ne ajetaan tytn Yleiset asetukset -sivun Tuonnin
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tiheys -kenttdan maaritetyin valiajoin. Voit pysayttaé tyon ajon tilapaisesti (siirtdd sen
offline-tilaan) tai k&ynnistaa uudelleen kaytosta poistetun tyon.

Tuonnin kasittelyohjelman tyon kaytéstapoisto tai poisto:

1. Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.

2. Avaa Capture-vdlilehti.

3. Poista ty6 ensin kaytosta valitsemalla se Tuonnin kasittelyohjelman tyot -

I
taulukossa ja napsauttamalla ¥ _kuvaketta.

Voit poistaa tuonnin kasittelyohjelman tyon kaytosta tai aktivoida sen valitsemalla
tai jattamalla valitsematta Online-kentén Yleiset Asetukset -sivulla.

X

5. Vahvista tuonnin késittelyohjelman tydn poisto valitsemalla Kylla.

4. Valitse kaytostapoistettu tyd ja napsauta © *-kuvaketta.

Tyhjien sivujen tunnistuksen konfigurointi tuonnin kasittelyohjelman

tyossa

Kayttajat tuovat usein kuva-asiakirjoja, jotka sisaltavat tyhjia sivuja. Voit konfiguroida
Content Capturen tunnistamaan ja poistamaan tyhjat sivut asiakirjoista
automaattisesti. Riittaa, kun maaritat tiedoston koolle kynnysarvon. Talléin kaikkia
kuvia, jotka ovat enintdan kyseisen kynnysarvon kokoisia, kasitellaan tyhjina sivuina.

Tyhjien sivujen tunnistuksen konfigurointi:

1. Lis&é tuonnin késittelyohjelman tyd tai muokkaa sita ja valitse sitten Kuvan
asetukset -sivu.

2. Syodta Tyhjien sivujen tavukynnys mustavalkoisille kuville- ja Tyhjien sivujen
tavukynnys vari- tai harmaaséavykuville -kenttiin tiedostokoon arvo (tavuina).

Nama kentét koskevat vain tuotuja kuvatiedostoja, eivat muita kuin kuvatiedostoja.
Jos tyhjat sivut pitda sailyttdd, valitse sen sijaan Sailyta kuvatiedostot -valinta.

3. Tallenna tuonnin kasittelyohjelman ty6 valitsemalla Laheta.

Voit tarkistaa tdmén kokoonpanon tuloksen tybasemassa. Tyhjia kuvia jalkikasitelld&an
sallittuina kuvina.

Séhkdpostiviestien ja -liitteiden tuonnin konfigurointi

ORACLE

Tuonnin kasittelyohjelma tuo saapuviin sdhkdpostiviesteihin liitetyt tiedostot seka
sahkdpostiviestin elementit, kuten aiheen ja tekstiosan, Content Capture -
sovellukseen. Jokaisesta tuodusta sdhkdpostiviestista tulee erd, ja sahkdpostin
elementit (kuten liitteet, viestin tekstiosa tai koko séhkopostiviesti) luodaan eran
erillisiksi asiakirjoiksi.

Katso myds kohta Tiedostojen tallennus seuratusta séahkopostitilista
Sahkdpostin tuonnin kéasittelyohjelman tyon asetusten konfigurointi:

1. Voit lisata tai kopioida tuonnin kasittelyohjelman tyon tai muokata sita valitsemalla
Sahkopostilahde Yleiset asetukset -sivun Tuontilahde-kentassa.
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Voit konfiguroida s&hképostin tuonnin valitsemalla Tuontilahteen asetukset -sivun.

Konfiguroi Sahkoépostitilit-valilehdessa sdhkopostipalvelin, johon tuonnin
kasittelyohjelman tydn pitdéd muodostaa yhteys.

Yhteyskaytanto Kaytettavissa olevat valinnat Arvo
Vakiomuotoinen IMAP- Vakiomuotoinen IMAP- Syo0td DNS-nimi tai IP-osoite
sdhkopostipalvelin sdhkopostipalvelin Esimerkiksi

emai lserver.example.com.
Tamaéan sahkopostipalvelimen
on tuettava TLS 1.2 -versiota
tai sitd uudempaa versiota ja
hyvéaksyttava yhteyksid
portin 993 kautta.

Microsoft Exchange -web-
palvelut

Exchange-palvelun tyyppi:
perustodennus. Vain
sdhkopostitilin
valtuustiedot.

Syotéd Microsoft Exchange -
web-palvelun URL-osoite
seuraavassa muodossa:
https://<hostname>/ews/
exchange.asmx. Esimerkiksi
https://
outlook.office365.com/ew
s/exchange .asmx.

Microsoft Exchange -web-
palvelut

Exchange-palvelun tyyppi:
OAuth. Sahképostitilin
valtuustiedot ja Exchange
Online -avaimet

*  Microsoft Email
Exchange Service -
palvelun URL-osoite -
kentta: syota kaytettava
Exchange-web-palvelun
URL-o0soite seuraavassa
muodossa: https://
<hostname>/ews/
exchange.asmx.
Esimerkiksi https://
outlook.ofFfice365.com
/ews/exchange.asmx.

* Sovelluksen
tybasematunnus,
Sovelluksen salainen
avain ja Sovelluksen
asiakastunnus:
Rekisteroi uusi sovellus
Azure-portaalia
kayttaen, jotta saat
tybaseman tunnuksen,
tybaseman salaisen
avaimen ja
asiakastunnuksen arvot.
Lisatietoja on kohdassa
Rekisteroi sovellus
Microsoft-
kayttajatietoymparistoon.

*+  EWS.AccessAsUser.All-
kenttd Sovelluksen
laajuus -kohdassa: syota
tarvittavat arvot.

+ Lisaa kayttajatilit ja
konfiguroi muut tyén
asetukset.
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Yhteyskaytanto Kaytettdvissa olevat valinnat Arvo

Google Mail (OAuth) Google Mail (OAuth) Katso kohta Google Mail
(OAuth) -maéritys sahkopostin
tuontia varten

4. Konfiguroi sahkdporstitilit, joista tyon pitaa tarkistaa viestit:

5.

a. Valitse Kasiteltavat sahkopostitilit -taulukossa + Syo6ta Sdhkopostitilin
lisdysImuokkaus -valintaikkunassa sdhkopostiosoite ja salasana, jotta voit
antaa tydlle sahkdpostitilin kayttdoikeudet.

b. Vahvista, etta Content Capture voi muodostaa yhteyden maéaritettyja tilitietoja
kayttaen, valitsemalla Tarkista. Lisaa tarvittaessa muita séhkopostitileja.

Maérita Viestisuodattimet-valilehdessa, missa ja miten sdhkdpostiviesteja ja/tai
liitteité voi hakea.

a. Syota Kasiteltavat kansiot -kenttdan vahintddn yksi maaritetyista
sahkdpostitileisté haettava kansio. Oletusarvo on palvelimen saapuneiden
kansio. Jos maaritat useita kansioita, erota ne puolipisteella (;). Jos haluat
maéarittad alikansioita, liitd mukaan sahkdpostipalvelimelle sopiva erotin, kuten
vinoviiva (/), esimerkiksi nain: kansio/alikansio.

b. Content Capture kasittelee oletusarvoisesti kaikki sdhkdpostit méaritetyssa
kansiossa, jollei tytssa kayteta viestisuodatinta. Voit myos valita
Viestisuodattimet-taulukossa Kaytéssa-kentan kaikkien haettavien
sahkdpostin elementtien osalta ja syottaa sitten haettavia merkkeja Kentta
sisdltaa -kenttaan.

Jos esimerkiksi haluaisit hakea séahkdpostiviesteja, joiden aihe tai tekstiosa
siséltda sanan payment, valitsisit Kaytéssa kummankin hakukentan osalta,
lisaisit payment-osan jokaiseen Kentta sisdltaa -merkintdan ja valitsisit TAI-
hakuoperaattorin.

c. Valitse Hakuoperaattorit-kentédssa maaritetyissa viestisuodattimissa
kaytettava hakuoperaattori: JA (oletusarvo) suorittaa tuonnin vain, jos kaikki
hakuehdot tayttyvat. TAl puolestaan suorittaa tuonnin, jos mika tahansa
hakuehto tayttyy.

Maarita Kasittely-valilehdessa, kuinka sahkdpostiviestit ja niiden liitteet
kasitelladn. Voit maarittdd mukaan otettavat tiedot seka erille maaritettavan
prioriteetin sahkdpostin prioriteetin perusteella.

a. Maaritd Sahkodpostiviestin valinnat -kohdassa, pitaako viestin tekstiosan
tiedosto tuoda. Maarita tiedoston tuontimuoto (teksti tai EML) ja pitaako
tiedosto ottaa mukaan, jos liitteita ei ole ja, pitddkd koko sdhkopostiviesti
(liitteineen) tuoda EML-tiedostona.

b. Maarita Lisaa kaikki naita peitteita vastaavat liitteet -kenttééan liitetiedostot
niiden tiedostopeitteiden perusteella. Voit sydttaa useita tiedostopeitteita
pilkulla tai puolipisteella eroteltuina. Voit esimerkiksi ottaa mukaan kaikki PDF-
tiedostot (*.pdf).

c. Maarita Jata pois kaikki naita peitteita vastaavat liitteet -kenttaan
poisjatettavat liitetiedostot niiden tiedostopeitteiden perusteella. Voit syéttaa
useita tiedostopeitteita pilkulla tai puolipisteella eroteltuina.

d. Voit myds valita vaihtoehdot Jalkikasittely aina, kun liitteet eivét vastaa
peitteita (jos haluat aina jalkikasitella sahkopostit, kun liitteet eivat vastaa
kentiss& maaritettyja peitteitd), Lisada kaikki naita peitteita vastaavat liitteet
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ja Jata pois kaikki néita peitteitd vastaavat liitteet. Jos tdma kenttd on kaytdssa,
eivatka liitteet vastaa maéaritettyja peitteitd, sdhkopostin tuontia pidetédan
epaonnistuneena, ja se jalkikasitellaan Jalkikasittely-valilehden Epaonnistuneen
tuonnin yhteydessa -kentdssa méaritettyjen asetusten mukaan.

" Huomautus:

Jélkikasittely aina, kun liitteet eivat vastaa peitteita -kentté on poissa
kaytosta, kun sekd Tuo viestin tekstiosan tiedosto- etta Lisaa, kun
liitteitd ei ole -kentta ovat kaytdssa.

e. Maarita Asiakirjajarjestys-kohdassa, missa jarjestyksessa sahkopostiviestin
elementit (kuten viestin tekstiosa ja liitteet) jarjestetdén asiakirjoiksi tuoduissa erissa.

f. Valitse Lisaa eran huomautukseen -kohdassa viestin elementit (kuten
Vastaanottopadivamaira ja -aika, Lahettdajan osoite, Vastaanottajan osoite, Aihe
ja Viestin tekstiosa).

g. Eran prioriteetti -kohdassa voit halutessasi maarittaa prioriteetin kaikille uusille erille
eran sahkdpostin prioriteetin perusteella (matala, normaali tai korkea). Syottamalla
esimerkiksi arvon 8 Korkea-kenttédan voit maarittdé korkean prioriteetin
sahkdposteille eran prioriteetin 8 Content Capture -sovelluksessa. Sahkbposteja,
joille ei ole maaritetty prioriteettia, pidetdan normaalin prioriteetin sdhkoposteina.

7. Maarita Jalkikasittely-valilehdessa, mitd sahkopostiviesteille tapahtuu onnistuneen tai
epaonnistuneen tuonnin jalkeen. Voit poistaa viesteja, siirtda niita tiettyyn kansioon
sahkdpostitilissa tai - jos tuonti epaonnistuu - estaa viestien poistamisen. Jos esimerkiksi
tyd ajetaan saannollisesti, voit estaa onnistuneesti tuotujen séhkdpostiviestien
uudelleentuonnin siirtdmalla ne maaritettyyn kansioon.

8. Taytad muut tuonnin kasittelyohjelman sivut kohdassa Tuonnin kasittelyohjelman tydn
lisdys tai muokkaus kuvatulla tavalla.

Nyt voit testata séahkdpostin tuontitydn. Tuonnin kasittelyohjelma tarkistaa, onko
konfiguroiduissa sahkopostitileissa viesteja, ja hakee vastaavia séhkdposteja kansioista. Jos
vastaavia sahkoposteja loytyy, tuonnin kasittelyohjelma luo Content Capture -erén ja
asiakirjan kullekin sahkopostiviestista tuotavalle asiakirjalle. Tuonnin kasittelyohjelma voi
tarvittaessa tayttaa metatietokenttia sahkdpostien metatiedoilla ja poistaa onnistuneesti
tuotuja viesteja tai siirtda niitéa kansioon.

Content Capture hakee saanndllisesti sahkopostit Sahkopostitilit-valilehdessa
konfiguroidusta sahkoépostitilistd. Jos kuitenkin haluat kdynnistad sahkdpostin tuonnin tiettyyn
aikaan, valitse sahkopostien tuontity® Tuonnin kasittelyohjelman tyé6t -taulukossa ja

o
napsauta ““_kuvaketta. Kuvake on poissa kaytosta, jos sahkdpostin tuontityd on offline-
tilassa.

Listatiedoston tuonnin konfigurointi

ORACLE

Listatiedoston tuontitydn yhteydessa tuonnin késittelyohjelma seuraa vastaavien
listatiedostojen tuontikansiota. Se tuo asiakirjatiedostot, metatietoarvot ja listatiedostossa
tunnistetut liitteet.

Varmista, etté tiedoston tuontiagentti on kynnissa tietokoneessasi.

Listatiedoston tuonnin késittelyohjelman tyén asetusten konfigurointi:

1. Luo listatiedosto.
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Listatiedosto on tekstitiedosto, joka sisaltaa erotettuja tietoja, joilla méaritetaan
tuotavien tiedostojen nimet ja sijainti. Kukin tietue voi myds sisaltda
metatietoarvoja, joka maaritetd&n asiakirjalle tai joille tehdaan vastaavuusmaaritys
tietokantatiedoston perusteella. Listatiedosto voi sisaltdd myds yhden tai usean
tuotavan asiakirjan liitteen. Katso kohta Liitteiden tuonti listatiedoston tuonnin
aikana.

Lis&a tai kopioi tuonnin kasittelyohjelman tyd tai muokkaa sita ja valitse
Listatiedostolahde Yleiset asetukset -sivun Tuontilahde-kentéssa.

Tayta Yleiset asetukset -sivulla kentét Oletusalue, Koodaus ja
Oletuspaivamaaramuoto.

Naiden kenttien avulla tuonnin késittelyohjelma voi lukea listatiedostot oikein
kielialueesi perusteella.

Maéarita Asiakirjaprofiili-sivulla Capture-metatietokentét listatiedoston arvoihin ja
maéarita kentén sijainti listatiedostossa kayttamalla metatietomaéaritteitd Kentta 1 -
Kentta n. Voit maarittdd myos jarjestelmatason kenttid, kuten on kuvattu kohdassa
Metatietojen méaarityksen konfigurointi tuonnin aikana.

Jos haluaisit esimerkiksi maarittdaAsiakastunnus-metatietokentélle listatiedoston
kunkin tietueen ensimmaisen kentan, valitsisit Asiakastunnus-kentan
Metatietokentdn vastaavuusmaaritykset -taulukossa, napsauttaisit 2 -
kuvaketta ja valitsisit Kentta 1 -valinnan Metatietokentan vastaavuusmaaritykset -
valintaikkunan Metatietomaaritteet -kentassa.

Tee asetukset Tuontilahteen asetukset -sivulla.

a. Maarita Tiedostopeitteet-kentdssa tuotavien tiedostojen tyyppi syottamalla
tiedostotunniste. Tuo kaikki tiedostot maarittamalla *.*. Erota peitteet toisistaan
puolipisteilla (;).

b. Jos haluat seurata maaritetyn kansion listatiedostoja ja tuoda niita, valitse
Kasittele alikansiot -kentta.

c. Maarita Luo uusi era -valinnoissa, luodaanko uusi era kunkin listatiedoston
vai kunkin tuodun kansion yhteydessa. Kun era luodaan kansiokohtaisesti,
kukin kasitelty alikansio luo uuden eran.

d. Maaritd Kentan erotin -kentéassa, kuinka kentét erotetaan listatiedostossa.
Kayta erotinta, jota ei kayteta listatiedoston metatiedoissa.

Syota esimerkiksi | (pystyviiva), , (pilkku) tai ~ (aaltoviiva).
e. Maarita Kenttien enimmaismaara asiakirjaa kohti -kenttaan
metatietokentille maaritettavan listatiedoston kenttien enimmaismaara.

f. Syota Asiakirjan tiedoston kentan sijainti -kenttaan asiakirjatiedoston
nimien ja sijaintien listatiedoston kentan sijainti. Sy6éta esimerkiksi 1, jos
listatiedoston kunkin tietueen ensimmainen kentté osoittaa asiakirjan
tiedostopolun ja nimen.

# Huomautus:

Jos maaritetyn asiakirjan tiedoston kentan sijainti ei sisalla polkua
tuotavaan tiedostoon, jarjestelma olettaa, etta tiedosto sijaitsee
samassa kansiossa kuin kasiteltdvana oleva listatiedosto.
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g. Maarita Listatiedoston jalkikasittely -kentissa, kuinka listatiedostoja muutetaan
tuonnin jalkeen siten, ettei niita tuoda uudelleen, jos ty6 ajetaan sdénndllisesti. Toisin
sanoen listatiedostojen nimid on muutettava siten, etteivit ne enédé vastaa tyodlle
maéritettyja tiedostopeitteitad. Voit poistaa tiedostoja, muuttaa niiden tunnisteita tai
lisata niihin etuliitteita.

h. Maaritéa Asiakirjatiedoston jalkikasittely -kentiss&, haluatko poistaa
asiakirjatiedostot ja niiden liitteet mé&éaritetysté sijainnista onnistuneen tuonnin jalkeen.

6. Suorita muut tuonnin kasittelyohjelman tyon sivut kohdassa Tuonnin kasittelyohjelman
tyon lisays tai muokkaus kuvatulla tavalla.

7. Testaa listatiedoston tuontityd.

Kun tyd aktivoidaan méaaéritetyin valiajoin, tuonnin kasittelyohjelma tarkistaa, onko
kansiossa maaritettyja tiedostopeitteité vastaavia listatiedostoja, tuo listatiedostossa
tunnistetut asiakirjatiedostot ja niiden liitteet, tayttaa haluttaessa metatietokentét
listatiedoston tiedoilla seké poistaa listatiedoston tai nimeaa sen uudelleen.

Liitteiden tuonti listatiedoston tuonnin aikana

ORACLE

Listatiedoston kasittelyn aikana tuonnin kasittelyohjelma tuo asiakirjatiedostot, metatietoarvot
ja listatiedostossa tunnistetut liitteet. Listatiedostossa olevan liitteen maérityksen muoto:

@Attachment[delimiter][Attachment Type][delimiter][Attachment File]
tai

@Support[delimiter][Attachment Type][delimiter][Attachment File]

On suositeltavaa kayttaa @Attachment-komentoa.

Kun tuonnin késittelyohjelman kasittelee liitetietuetta, se tuo liitteen edellisessé tietueessa
maaritetylle asiakirjalle. Sen vuoksi liitetté ei saa maérittaa listatiedoston ensimmaiseksi
tietueeksi. Liitteen maaritys ensimmaiseksi tietueeksi aiheuttaa virheen.

Esimerkki 11-1 Esimerkki:

Docl.TIF|Corp 1]Invoice
@Attachment|POJPO1.TIF
Doc2.TIF|Corp 2]Invoice

Y& olevassa esimerkissd PO1.TIF tuodaan asiakirjan Docl.TIF asiakirjaliitteeksi. Asiakirjalle
voidaan maarittaa useita liitetietueita.

Esimerkki 11-2 Esimerkki:

Docl.TIF|Corp 1]Invoice
@Attachment]PO|PO1.TIF
@Attachment|Contract|Contractl.PDF
@Attachment]Contract]Amendmentl.PDF
Doc2.TIF|Corp 2]Invoice

Jos liite on usean sivun pituinen TIFF-tiedosto, kukin sivu tuodaan erillisena erdkohteena ja
kootaan liitteeksi.
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Tiedoston kansiosta tuonnin konfigurointi

Kansion tuontitydn yhteydessa tuonnin kasittelyohjelma seuraa tuontikansiota ja tuo
kaikki tiedostot, jotka se |0ytaa maaritettya tiedostopeitetta kayttaen.

Varmista, etté tiedoston tuontiagentti on kéynnissa tietokoneessasi.
Kansion tuonnin késittelyohjelman tyon asetusten konfigurointi:

1.

3

Lisaa tai kopioi tuonnin kasittelyohjelman tyd tai muokkaa sité ja valitse
Kansioldhde Yleiset asetukset -sivun Tuontildhde-kentassa.

Konfiguroi asetukset Tuontilahteen asetukset -sivulla.

a.

Maarita Tiedostopeitteet-kentassa tuotavien tiedostojen tyyppi syéttdmalla
tiedostotunniste (kuten *.tif tai *.pdf). Tuo kaikki tiedostot maarittamalla *.*.
Erota peitteet toisistaan puolipisteilla (;).

Jos haluat tuonnin kasittelyohjelman seuraavan ja tuovan tiedostoja taman
kansion alikansioista, valitse Kasittele alikansiot -kentta.

Maarita Luo uusi era -kentassd, luodaanko uusi era kunkin tuodun tiedoston
vai kunkin tuodun kansion yhteydessa. Kun era luodaan kansiokohtaisesti,
myds kansion alikansioille luodaan erét.

Kun valitset Kansiota kohti -valinnan, Tuotujen tiedostojen
enimmaismaara erad kohti -valinta on kaytéssa. Syota luku, joka on enintédan
500.

Voit halutessasi syottaa Valmis tiedosto -kenttdan tiedoston nimen, jonka on
oltava kansiossa (ja tarvittaessa myos jokaisessa alikansiossa), ennen kuin
kansio kasitellaan. Tama valinta viivastyttda kansion kasittelya kunnes valmis
tiedosto tulee nakyviin. Kun kasittely on suoritettu loppuun, valmis tiedosto
poistetaan.

Maarita Tiedostojen kasittelyjarjestys -kenttiin ensisijainen ja toissijainen
lajittelutyyppi ja -jarjestys, jossa tuontikansion tiedostot kasitellaédn. Mahdolliset
lajittelutyypit: Ei mitaan (ei lajittelutyyppia), Tiedostonimi, Tiedostotunniste
ja Tiedoston muokkauspaivamaara. Mahdolliset lajittelujarjestykset:
Nouseva ja Laskeva.

Maarita Tiedoston jalkikasittely -kentissa, kuinka tiedostoja muutetaan
tuonnin jalkeen siten, ettei niita tuoda uudelleen, jos ty6 ajetaan sdanndllisesti.
Tata varten tiedostonimia on muutettava siten, etteivat ne enaa vastaa tydlle
maaritettyja tiedostopeitteita. Voit poistaa tiedostoja, muuttaa niiden
tunnisteita tai lisata niihin etuliitteita. Voit my6s puhdistaa kasitellyt alikansiot
valitsemalla Poista kasitelty alikansio, jos se on tyhja -kentan.

Tayta muut tuonnin kasittelyohjelman ty6én sivut.

4. Testaa kansion tuontityd ja varmista, etté se on aktivoitu valitulla toistovalilla.

Tuonnin kasittelyohjelman etsii kansiosta tiedostoja, jotka vastaavat tiedostopeitetta/-
peitteitd. Jos se |0ytad vastaavuuksia, se tuo tiedostot ja luo uudet erat, tayttaa
metatietokentét ja poistaa tiedostot tai nime&a ne uudelleen maarittamallasi tavalla.

ORACLE

11-24



Luku 11
Tuonnin késittelyohjelman tdiden konfigurointi

Metatietojen madrityksen konfigurointi tuonnin aikana

Asiakirjaprofiili-sivulla voit konfiguroida, kuinka tuontitydn arvot madritetaédn Content Capturen
metatietokenttiin tuonnin kasittelyn aikana.

Metatietojen maarityksen konfigurointi tuonnin aikana:

1. Valitse Asiakirjaprofiili-sivu tuonnin kasittelyohjelman tytssa.

2. Maarita Asiakirjan oletusprofiili -kentassa asiakirjaprofiili, jolle tuodut asiakirjat
maaritetaan. Valittu profiili luokittelee asiakirjan. Jos kayttajat esimerkiksi avaavat erén
tybasemassa, valitaan tama asiakirjan profiili.

3. Maaritd Metatietokentdn vastaavuusmaaritykset -taulukossa Content Capturen
metatietokentat valittua tuontilahdettéa koskeville arvoille.

Valitse taytettava Capture-kenttd Metatietokentta-sarakkeessa ja napsauta Muokkaa-
painiketta. Valitusta asiakirjan oletusprofiilista riippumatta kaikki proseduurin
metatietokentéat ovat kaytettavissd maaritysta varten.

4. Tee asetukset Metatietokentdn vastaavuusmaaritykset -valintaikkunassa.

a. Valitse tuontilahteelle metatietoarvo Metatietomaaritteet-kentassa. Tayta
oletusarvolla valitsemalla Oletusarvo tassa kentassa ja maarittamalla sitten arvo
Oletusarvo-kenttaan.

b. Valitse kansion tuontityésséa kansiosta, tiedostosta tai polkuun liittyvistéa maaritteista,
jotka on listattu tata taulukossa:

Jarjestelmamaa Tuotavan tiedoston esimerkkipolun arvo (/import/expenses/
rite 20200426/Customerl.pdf)

Tiedostonimi Customerl.pdf

Perustiedoston Customerl
nimi

Tiedostotunnist pdf
e

Kansiopolku /import/expenses/20200426
Kansion nimi 20200426

Koko /import/expenses/20200426/Customerl.pdf
tiedostopolku

Tiedoston Tiedoston muokkauksen pvm/aika - jarjestelmdarvo
muokkauksen

pvm/aika

Tuontiagentin  Sen tietokoneen padkoneen nimi, johon tiedoston tuontiagentti on
paddkoneen nimi asennettu.

c. Valitse sdhkdpostin tuontitydsséd sahkopostiviestiin liittyvistd maaritteista, jotka on
listattu tata taulukossa:

Jarjestelmamaa Kuvaus
rite

Lahettdjdn nimi Lahettijan osoitteen nimen alias
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Jarjestelmamaa Kuvaus
rite

Lahettdjan Lahettdjan sdhkopostiosoite
osoite

Vastauksen Vastauksen vastaanottajan nimi viestid varten
vastaanottajan
nimi

Vastausosoite ~ Vastauksen vastaanottajan osoite viestid varten

Vastaanottajien Vastaanottajien nimien kokoelma viestia varten

nimet

Vastaanottajien Vastaanottajien osoitteiden kokoelma viestid varten
osoitteet

Kansio Kansion nimi, josta viesti on vastaanotettu

Vastaanottopvm Viestin vastaanottopvm ja -aika

Lahetyspvm Viestin alkuperdinen lahetyspvm ja -aika
Aihe Viestin aihe

Sahkopostin Viestin matala, normaali ja korkea prioriteetti
tarkeysaste

Messageld Viestin yksil6iva tunnus

d. Valitse kaikille tuontitdille maaritteet tasta yleisten jarjestelmamaaritteiden
taulukossa:

Jarjestelmama Kuvaus

arite

Tuonnin pvim/ Erdn tuonnin pvm ja aika

aika

Tuontity6n Tuonnin késittelyohjelman tyolle maaritetty nimi
nimi

Oletusarvo Maaérityksen mukainen oletusarvo

5. Maaritd muut Metatietokentdn vastaavuusmaaritykset -taulukon metatietokentat
tarpeen mukaan.

Tuonnin kasittelyohjelman tyon jalkikasittelyn konfigurointi

ORACLE

Jalkikasittelyn asetusten avulla voit ohjata, mité tapahtuu, kun tuonnin kasittelyohjelma
on suorittanut erén loppuun.

Tuonnin kasittelyohjelman tydn jalkikasittelyn konfigurointi:

1. Lisaa tuonnin kasittelyohjelman ty6 tai muokkaa sita ja valitse sitten Jalkikasittely-
sivu.

2. Valitse Eran kasittelyohjelma -kentéssa seuraava vaihe eli mita tapahtuu, kun
erat on luotu ja tuonnin kasittely on valmis Jos valitaan Ei mitéaén, eréd on
valittémasti kaytettavissa tybasemassa.

3. Valitse Eran kasittelyohjelman ty6 -kentdssa tunnistus, TIFF-/PDF-muunnot,
siséltohaku tai ajettava XML-muuntotyd. Voit tehd& tdman valinnan tassa vain
silloin, jos olet valinnut edellisessa vaiheessa tunnistuksen kasittelyohjelman,
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muunnon kasittelyohjelman, siséltéhaun kasittelyohjelman tai XML-muunnon
kasittelyohjelman.

Tallenna muutokset valitsemalla Laheta.

Google Mail (OAuth) -maéritys sahkdpostin tuontia varten

Voit konfiguroida tuonnin kasittelyohjelman kayttdméén Google Mail -sovelluksessa OAuth-
todennusta, kun se saapuviin s&dhkodpostiviesteihin liitetyt tiedostot sek& sdhkdpostiviestin
elementit, kuten aiheen ja tekstiosan, Content Capture -sovellukseen. Jokaisesta tuodusta
séhkopostiviestista tulee erd, ja sdhkdpostin elementit (kuten liitteet, viestin tekstiosa tai koko
sahkdpostiviesti) luodaan eran erillisiksi asiakirjoiksi.

Tassa on lueteltu toimenpiteet, joita tarvitaan Google (OAuth) -sahkdpostin tuonnissa:

Uudelleenohjauksen URL-osoitteen haku Google Mail -sovelluksen luontia varten
Google Mail -sovelluksen konfigurointi séhkdpostin tuontia varten

Google Mail -sovelluksen OAuth-todennuksen konfigurointi Capture-sahképostin tuontia
varten

Uudelleenohjauksen URL-osoitteen haku Google Mail -sovelluksen luontia varten

Tarvitset Google Mail -sovelluksen konfigurointia varten Content Capture -sovelluksen
paakoneen nimen ja yhdistettavan Oracle Content Management -instanssin valtuutuksen
URL-osoitteen tiedot.

Uudelleenohjauksen URL-osoitteen haku:

1.

ORACLE

Kirjaudu sisaan Oracle Content Management -palveluun jarjestelméanvalvojana ja siirry
Content Capture -sovellukseen.

Avaa proseduuri ja siirry Capture-valilehteen.

Luo uusi ty6 valitsemalla Tuonnin kasittelyohjelman tyo6t -taulukossa +
Yleiset-asetukset sivulla:

a. Syodta nimi Tuontitydn nimi -kenttéaan ja etuliite Eran etuliite -kenttaan. Tuodut erat
nimetaan kayttamalla tata etuliitettd, jonka perassa on numero, joka suurenee
jokaisen uuden eran myota.

b. Varmista Tuontilahde-kentassa, etta olet valinnut Sahkdpostilahde-vaihtoehdon.

Valitse Tuontilahteen asetukset -sivun Yhteyskédytanto-osassa Google Mail (OAuth).
Uudelleenohjauksen URL-osoite tulee ndkyviin. Kopioi tAma URL-osoite, jonka muoto on
https://<hostname>.<domainname>.com:<port>/capture/admin/faces/
completeAuthorization. URL-osoitteella voi ehka olla portti. Iman porttia URL-0soite on
tdssa muodossa: https://<hostname>.<domainname>.com/capture/admin/faces/
completeAuthorization
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# Huomautus:

Ala laheta viela syottamiasi tietoja tai siirry pois télta sivulta. Sinun on
palattava talle sivulle suorittamaan tehtévéa konfiguroida Google Mail
OAuth -sovelluksen, kun olet luonut Google Mail -sovelluksen ja saanut
tybaseman tunnuksen ja tydaseman salaisen avaimen. Sy6té ne
Tybaseman tunnus- ja Tydaseman salainen avain -kenttiin.

Google Mail -sovelluksen konfigurointi séhképostin tuontia varten

ORACLE

Google Mail -sovelluksen konfigurointi:

1.
2.

Siirry Google API -liittymien konsoliin toista selainikkunaa kayttaen.

Manage resources -sivulla on nakyvissa lista projekteista, jos olet jo luonut niita
Google Developers Consolessa. Jos et ole vield tehnyt niin, suorita seuraavat
toimenpiteet:

a. Valitse CREATE PROJECT.
b. Anna nimi projektille.

c. Jotta voisit helposti tunnistaa oman projektisi konsolissa, muokkaa Project ID
-kenttaa valitsemalla EDIT ja antamalla kuvaava tunnus.

d. Sinun on valittava sijainti, jos olet maarittanyt organisaation resursseja tai
kansioita. Jos et ole, hyvaksy oletusarvo ja valitse CREATE.
Projektisi luodaan, ja sinut ohjataan takaisin konsolissa olevaan projektilistaan.

Valitse vasemmassa ylakulmassa = ja sitten APIs & Services ja Dashboard.

#" Huomautus:

Jos et ole katselemassa askettain luodun projektin koontinayttéa, valitse
projekti vasemman ylakulman avattavasta listasta.

Siirry API Library -sivulle valitsemalla vasemmasta sivupalkista Library. Hae
Gmail API -kirjasto ja ota se kayttoon.

Valitse vasemmassa yldkulmassa — ja sitten APIs & Services ja OAuth
consent screen. Valitse kohdekayttajat OAuth-suostumusnaytdssa ja valitse
CREATE.

Sovelluksen rekisterdinnin muokkaussivun OAuth consent screen -valilehdessa:
e Syo6ta App name -kenttddn tuotteesi nimi, kuten Gmail App.

* Valitse avattavassa User support email -listassa séhkdpostiosoitteesi
kayttajatukea varten.

» Selaa Developer contact information -osaan ja sy6ta séhkodpostiosoitteesi
Email addresses -kenttéan.

e Valitse SAVE AND CONTINUE.
Scopes-vélilehdessa:
a. Valitse ADD OR REMOVE SCOPES.
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b. Valitse Update selected scopes -osassa seuraavien GMail API -laajuuksien
valintaruudut tai sy6ta kyseiset laajuudet manuaalisesti Manually add scopes -
ruutuun ja valitse ADD TO TABLE. Valitse sitten UPDATE.

»  https://www.googleapis.com/auth/userinfo.email
* https://www.googleapis.com/auth/gmail.modify
*  https://www.googleapis.com/auth/userinfo.profile

c. Valitse SAVE AND CONTINUE.
userinfo.email- ja userinfo.profile-laajuudet ndkyvat Your non-sensitive
scopes -0sassa, ja gmai l.modify-laajuus nakyy Scopes-vélilehden Your restricted
scopes-0sassa.

Valitse Test users-vélilehdessa SAVE AND CONTINUE.

Summary-vdlilehdessa voit tarkistaa tekemasi asetukset. Valitse sen jadlkeen BACK TO
DASHBOARD.

Valitse Testing-osan Publishing Status -kohdassa PUBLISH APP. Julkaise sovellus
valitsemalla CONFIRM Push to production? -valintaikkunassa.

Valitse vasemmasta sivupalkista Credentials ja suorita sitten seuraavat toimenpiteet:
a. Valitse Credentials-sivulla CREATE CREDENTIALS ja sitten OAuth client ID.
b. Valitse avattavassa Application type -listassa Web application.

c. Annatybasemalle nimi, kuten Gmail OAuth App Client.

d. Valitse Authorized redirect URIs -kohdassa ADD URI ja liitd Content Capture -
proseduurista kopioimasi uudelleenohjauksen URL-osoite.

e. Valitse Authorized JavaScript origins -kohdassa ADD URI ja liita
uudelleenohjauksen URL-0soite, mutta poista siitd kaikki toimialueen jalkeiset osat
(tai portin jélkeiset osat, jos URI-tunnukseen siséltyy portti).

f. Valitse CREATE.
Tybaseman tunnus ja tydaseman salainen avain ndkyvat OAuth client created -
valintaikkunassa. Merkitse kyseiset arvot muistiin ja valitse OK.

Siirry takaisin Oracle Content Management -palvelun Content Capture -sovellukseen
ja jatka siité, mihin jait. Aloita sy6ttamalla tydaseman tunnus ja salainen avain, jotta
voit konfiguroida Google Mail OAuth -sovelluksen.

Google Mail -sovelluksen OAuth-todennuksen konfigurointi Capture-séhképostin
tuontia varten

ORACLE

Google Mail -sovelluksen OAuth-todennuksen konfigurointi sdhkdpostin tuonnin
kasittelyohjelman tydn asetuksia varten:

1.
2.

Palaa Capture-proseduuriin ja jatka siité, mihin jait.

Valitsit Sahkopostitilit -valiliehdessa Google Mail (OAuth) -yhteyskaytannon. Syota nyt
tybaseman tunnus ja salainen avain, jotka kopioit Google Mail -sovelluksen
konfiguroinnin yhteydessa Tydaseman tunnus- ja Salainen avain -kenttiin.

Valitse Kasiteltavat sahkopostitilit -taulukossa +

Jos haluat antaa sahkdpostin kasittelyohjelman tydlle padsyn sahkopostitilille, sydta
Google Mail -sovelluksen sisaankirjaussivulla kayttamasi sahkopostitunnuksen
sahkdpostiosoite ja salasana.
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Vahvista tekemasi valinnat napsauttamalla Salli-painiketta.

Sahkopostitunnus nékyy Kasiteltavat sahképostitilit -taulukossa
Sdhkopostiosoitteet-sarakkeen alla. Tilan on oltava Tarkistettu.

Voit lisdtd muita Google Mail -tunnuksia téhén taulukkoon noudattamalla edella
mainittuja vaiheita. Voit poistaa sdhkopostitunnuksen valitsemalla sen rivin

taulukossa ja napsauttamalla sitten © *-kuvaketta.

Maarita Viestisuodattimet-valilehdessa, missa ja miten sahkopostiviesteja ja/tai
liitteité voi hakea.

a. Syota Kasiteltavat kansiot -kenttdan vahintaan yksi maaritetyista
sahkdpostitileistd haettava kansio. Oletusarvo on palvelimen saapuneiden
kansio. Jos maaritat useita kansioita, erota ne puolipisteella (;). Jos haluat
maarittaa alikansioita, liitd mukaan sahkdpostipalvelimelle sopiva erotin, kuten
vinoviiva (/), esimerkiksi nain: kansio/alikansio.

b. Content Capture kasittelee oletusarvoisesti kaikki sdhkopostit maaritetyssa
kansiossa, jollei tydssa kayteta viestisuodatinta. Voit my6s valita
Viestisuodattimet-taulukossa Kaytdssa-kentan kaikkien haettavien
sahkdpostin elementtien osalta ja syo6ttaa sitten haettavia merkkeja Kentta
sisdltaa -kenttaan.

Jos esimerkiksi haluaisit hakea sahkdpostiviesteja, joiden aihe tai tekstiosa
siséltdd sanan payment, valitsisit Kaytéssa kummankin hakukentan osalta,
lisaisit payment-osan jokaiseen Kentta sisaltaa -merkintaan ja valitsisit TAI-
hakuoperaattorin.

c. Valitse Hakuoperaattorit-kentédssa maaritetyissa viestisuodattimissa
kaytettava hakuoperaattori: JA (oletusarvo) suorittaa tuonnin vain, jos kaikki
hakuehdot tayttyvat. TAl puolestaan suorittaa tuonnin, jos mika tahansa
hakuehto tayttyy.

Maéarita Kasittely-valilehdessa, kuinka sahkdpostiviestit ja niiden liitteet
kasitelladn. Voit maarittdd mukaan otettavat tiedot seka erille maaritettavan
prioriteetin sdahkdpostin prioriteetin perusteella.

a. Maaritd Sahkodpostiviestin valinnat -kohdassa, pitdako viestin tekstiosan
tiedosto tuoda. Maarita tiedoston tuontimuoto (teksti tai EML) ja pitaako
tiedosto ottaa mukaan, jos liitteita ei ole ja, pitddkd koko sdhkopostiviesti
(liitteineen) tuoda EML-tiedostona.

b. Maarita Lisaa kaikki naita peitteita vastaavat liitteet -kenttéén liitetiedostot
niiden tiedostopeitteiden perusteella. Voit syottaa useita tiedostopeitteita
pilkulla tai puolipisteella eroteltuina. Voit esimerkiksi ottaa mukaan kaikki PDF-
tiedostot (*.pdf).

c. Maarita Jata pois kaikki naita peitteita vastaavat liitteet -kenttdan
poisjatettavat liitetiedostot niiden tiedostopeitteiden perusteella. Voit sy6ttéaa
useita tiedostopeitteita pilkulla tai puolipisteella eroteltuina.

d. Voit myds valita vaihtoehdot Jalkikasittely aina, kun liitteet eivét vastaa
peitteitd, Lisad kaikki néitd peitteitd vastaavat liitteet ja Jata pois kaikki
naitd peitteitd vastaavat liitteet. Jos tama kentté on kaytossa, eivatka liitteet
vastaa madritettyja peitteitd, sdhkodpostin tuontia pidetdén epaonnistuneena, ja
se jalkikasitelladn Jalkikasittely-valilehden Epdonnistuneen tuonnin
yhteydessa -kentdssa méaaritettyjen asetusten mukaan.
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# Huomautus:

Jélkikasittely aina, kun liitteet eivat vastaa peitteita -kentté on poissa
kaytosta, kun seké Tuo viestin tekstiosan tiedosto- ettd Lisaa, kun
liitteita ei ole -kentta ovat kaytdssa.

e. Maarita Asiakirjajarjestys-kohdassa, missé jarjestyksessa sahkopostiviestin
elementit (kuten viestin tekstiosa ja liitteet) jarjestetdén asiakirjoiksi tuoduissa erissé.

f. Valitse Lisdd eran huomautukseen -kohdassa viestin elementit (kuten
Vastaanottopadivamaira ja -aika, Lahettdjan osoite, Vastaanottajan osoite, Aihe
ja Viestin tekstiosa).

g. Erdn prioriteetti -kohdassa voit halutessasi maarittaa prioriteetin kaikille uusille erille
eran sahkopostin prioriteetin perusteella (matala, normaali tai korkea). Syottamalla
esimerkiksi arvon 8 Korkea-kenttéd&n voit maéarittaé korkean prioriteetin
sahkdposteille erén prioriteetin 8 Content Capture -sovelluksessa. S&hkoposteja,
joille ei ole maaritetty prioriteettia, pidetaédn normaalin prioriteetin sé&hkdposteina.

8. Maarita Jalkikasittely-valilehdesséd, mitd sahkopostiviesteille tapahtuu onnistuneen tai
epaonnistuneen tuonnin jéalkeen. Voit poistaa viesteja, siirtda niita tiettyyn kansioon
sahkdpostitilissa tai - jos tuonti epaonnistuu - estéé viestien poistamisen. Jos esimerkiksi
tyd ajetaan sddnnollisesti, voit estédd onnistuneesti tuotujen séhkgdpostiviestien
uudelleentuonnin siirthmalla ne maaritettyyn kansioon.

9. Taytd muut tuonnin kasittelyohjelman sivut kohdassa Tuonnin kasittelyohjelman tyon
liséys tai muokkaus kuvatulla tavalla.

Nyt voit testata sahkodpostin tuontitydn. Tuonnin kasittelyohjelma tarkistaa, onko
konfiguroiduissa sahkopostitileissa viesteja, ja hakee vastaavia séhkdposteja kansioista. Jos
vastaavia sahkoposteja l6ytyy, tuonnin kasittelyohjelma luo Content Capture -erén ja
asiakirjan kullekin sahkopostiviestista tuotavalle asiakirjalle. Tuonnin kasittelyohjelma voi
tarvittaessa tayttda metatietokenttia sdhkopostien metatiedoilla ja poistaa onnistuneesti
tuotuja viesteja tai siirtda niité kansioon.

Content Capture hakee saanndllisesti sdhkopostit Sahkoépostitilit-valilehdessa
konfiguroidusta séhkopostitilista. Jos kuitenkin haluat k&ynnistad sahkodpostin tuonnin tiettyyn
aikaan, valitse sahkdpostien tuontityd Tuonnin késittelyohjelman tyét -taulukossa ja

e
napsauta =2 _kuvaketta. Kuvake on poissa kaytosta, jos sahkdpostin tuontityd on offline-
tilassa.
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Kéasittelyasetusten konfigurointi

Kasittely-valilehdessé voit konfiguroida, pitdako asiakirjojen viivakoodeja tunnistaa
liketoiminnan tarkoituksia (kuten laskutusta) tai indeksointia varten, jotta asiakirjoja on
helpompi etsid. Tassa vélilehdessa voit maarittaa erilaisia valintoja tuotujen asiakirjojen
jarjestamisté varten. Voit konfiguroida myo6s siséltohakutoitéd. Tassa valilehdessa voit
konfiguroida PDF- ja TIFF-muuntotoitd, joilla automatisoidaan kuva-asiakirjojen ja muiden
kuin kuva-asiakirjojen muuntotapa seka liitteiden kasittelytapa. Voit myds liittd& Luokitus-
valilehdessa luotuja asiakirjaprofiileja muunto-, tunnistus- ja sisaltéhakutéihin.

Tallaisia tehtavia voit tehda Kasittely-valilehdessa:

*  Tunnistuksen kasittelyohjelman téiden konfigurointi
e PDF-muuntotéiden konfigurointi

e TIFF-muuntotdiden konfigurointi

»  Sisaltohakutdiden konfigurointi

e XML-muuntotdiden konfigurointi

Tunnistuksen kasittelyohjelman tGiden konfigurointi

Tunnistuksen kasittelyohjelman avulla voit automatisoida viivakoodin tunnistuksen,
asiakirjojen erottelun ja kuva-asiakirjojen indeksoinnin proseduurin aikana.

Lisatietoja tunnistuksen kasittelysté seké tunnistustdiden konfiguroinnista ja hallinnasta on
seuraavissa kohdissa:

* Tietoja tunnistuskasittelysta

e Tunnistuksen kasittelyohjelman tydn yleisten asetusten konfigurointi

»  Toiden konfigurointi niiden asiakirjojen jarjestelyn perusteella

»  Viivakoodin, korjaustiedoston koodin ja erotinsivun maaritysten konfigurointi
e Staattisen tai dynaamisesti maaritetyn asiakirjaprofiilin maaritys

* Metatietokentan automaattisen taytdn maaritys

Tietoja tunnistuskasittelysta

Tunnistuksen kasittelyohjelma on suunniteltu kasittelemaan hyvin erilaisia
asiakirjaskenaarioita ja -kokoonpanoja. Tyypillinen tunnistuksen kasittelyn skenaario:

1. Tunnistustyd suoritetaan jalkikasittelyvaiheena sen jalkeen, kun tydaseman kayttajat
skannaavat ja vapauttavat suuria, asiakirjoja sisaltavia eria.

2. Tunnistusty0 tunnistaa viivakoodeja ja/tai korjaustiedostojen koodeja eran jokaisella
sivulla.

3. Tunnistuksen kasittelyohjelma erottaa erdn sivut tyon valitun asiakirjojen
jarjestelymenetelman mukaan yksittaisiksi asiakirjoiksi.
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4. Tunnistusty6 indeksoi asiakirjat kayttamalla viivakoodin arvoja, oletusarvoja tai
asiakirjan metatietokentissa olevia arvoja.

5. Tunnistuksen késittelyn jalkeen eré vapautetaan jalkikasittelyvaiheena
vahvistuksen kasittelyohjelmaan.

Tunnistusprosessin perustana ovat seuraavat paakasitteet:
*  Asiakirjojen jarjestelymenetelméat

e Muut tunnistuksen kasittelyohjelman tyon tarkeat asetukset

Asiakirjojen jérjestelymenetelmét

Jotta tunnistuksen kasittelyohjelma voisi jarjestaa asiakirjoja, eran on siséllettava yksi,
kuvaksi muotoiltu asiakirja, vaikka tuo yksittdinen asiakirja voikin oikeasti koostua
useasta asiakirjasta. Erékasittelyn aikana tunnistuksen kasittelyohjelma jarjestaa eran
loogisiksi asiakirjoiksi valitsemasi asiakirjojen jarjestelymenetelman mukaan. Voit
esimerkiksi maarittaa, etté kukin asiakirja sisaltéda kiintedn maaran sivuja, tai etta
asiakirjojen valilla on erotinsivuja.

Voit konfiguroida, ettd tunnistustyd ohittaa asiakirjojen jarjestelyn niiden erien osalta,
joiden asiakirjat on jo eroteltu, ja jotka vaativat vain viivakoodin tunnistuksen.
Asiakirjojen jarjestelymenetelma maaritetaan tunnistustyén Asiakirjojen
jarjestelymenetelma -sivulla. Voit valita yhden seuraavista menetelmista:

* Sivujen kiinted maara asiakirjaa kohti (Tyon konfigurointi kiintedn maaran sivuja
siséltaville asiakirjoille)

* Sama viivakoodin arvo joka sivulla (Tyon konfigurointi asiakirjoille, joiden
jokaisella sivulla on sama viivakoodin arvo)

»  Erotinsivut (Tyon konfigurointi erille, joissa on erotinsivuja asiakirjojen valilla)

* Hierarkkiset erotinsivut (Tyon konfigurointi hierarkkisia erottimia sisaltaville
asiakirjoille)

» Ei mitdan: ala suorita asiakirjojen jarjestelya (Tyon konfigurointi erille, jotka
eivat vaadi asiakirjojen jarjestelyd)

Muut tunnistuksen kasittelyohjelman tyon térkeét asetukset

ORACLE

Asiakirjojen jarjestelymenetelmét ovat tarkeité tunnistustyon asetuksia. Muita tarkeita
toisiinsa liittyvia asetuksia, joiden avulla tunnistuksen késittelyohjelma voi suorittaa
automatisoidusti viivakoodin tunnistusta, asiakirjojen erottelua ja indeksointia, ovat
seuraavat:

» Asetukset viivakoodien ja korjaustiedostojen koodien tunnistusta varten
* Asiakirjojen erotteluasetukset

» Liitteiden kasittelyasetukset

*  Asiakirjojen luokitusasetukset

* Metatietoarvojen maarityksen asetukset

o Jalkikasittelyn asettelut tunnistuskasittelyn jalkeen
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Asetukset viivakoodien ja korjaustiedostojen koodien tunnistusta varten

Kun luot tunnistusty6td, voit maarittédd, kuinka tunnistuksen kasittelyohjelma tunnistaa
viivakoodeja:

* Viivakoodin tunnistus -sivulla on oletusarvoisesti valittuna Yleinen koodauksen purku.
Maarita tunnistettavat viivakoodit ja tee muut viivakoodeja seka korjaustiedostojen
koodien tunnistusta koskevat asetukset. Tunnistuksen kasittelyohjelma suorittaa haun
kaikista sivuista ja tunnistaa tydssa maaritettyja viivakoodeja. Talla sivulla on
kaytettavissa seuraavat valinnat:

Taulukko 12-1 Yleisen koodauksen purun valinnat

Valinta Kuvaus
1-D- Valitse 1-D-viivakoodin symbolimerkistdjen listalta merkistot, joita
symbolimerkistd haluat tunnistuksen kasittelyohjelman etsivén.
t Valittavana ovat seuraavat 1-D-symbolimerkistot:
- Koodi 128
— Koodi 39
2-D- Valitse 2-D-viivakoodin symbolimerkistdjen listalta merkistot, joita
symbolimerkist6 haluat tunnistuksen kéasittelyohjelman etsivén.
t Valittavana ovat seuraavat 2-D-symbolimerkistot:
- PDF417
- QR-koodi
Viivakoodien Maérita viivakoodien enimmaisméaéraksi kuvaa kohden luku valilta 0 -
enimmaisméiard 10. Koodauksen purku lopettaa kuvan késittelemisen, kun se tunnistaa
kuvaa kohti tai ylittda tdssa asetuksessa méaritetyn arvon. Talla asetuksella voidaan
optimoida jarjestelman suorituskyky.
Oletusarvoisesti tdimén valinnan arvoksi on méaaritetty 1.
Viivakoodin Maaritd kuvan viivakoodin korkeuden vidhimmaisarvoksi luku, joka on

vahimmaiskorke valilta 0,2 - 3 tuumaa.

us Oletusarvoisesti timén valinnan arvoksi on maaritetty 0,5 tuumaa.
Tama asetus koskee vain viivakoodin 1-D-symbolimerkistojéa.
Talla asetuksella voidaan tunnistaa vinottaisia viivakoodeja.

Mittayksikko Valitse mittayksikko Viivakoodin vahimmaiskorkeus -asetukselle ja
Viivakoodin enimmaisleveys -asetukselle avattavasta listasta.
Kéaytettavissa ovat valinnat tuuma ja cm. Desimaalitarkkuus on 3.

Viivakoodin Maarita kuvan leveimman mahdollisen viivakoodin
enimmaisleveys enimmaisleveydeksi arvo, joka on vililtd viivakoodin
vahimmaiskorkeus - 10 tuumaa.

Oletusarvoisesti tdimén valinnan arvoksi on mééritetty 2 tuumaa.
Tama asetus koskee vain viivakoodin 1-D-symbolimerkistdja.
Talla asetuksella voidaan tunnistaa vinottaisia viivakoodeja.

Viivakoodin Maarita kasittelyssa huomioon otettavan viivakoodin merkkien
merkkien vahimmaisméaraksi luku valilta 1 - 1000.

vahimmaismaar (oletusarvoisesti timén valinnan arvoksi on mééritetty 1.
a
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Taulukko 12-1 (Jatkuu) Yleisen koodauksen purun valinnat

|
Valinta Kuvaus

Tulkitse Talla asetuksella voit mééarittaa viivakoodin arvon korjaustiedoston

viivakoodin arvo koodin tyypille.

korjaustiedoston jos tunnistetaan médritetty viivakoodin arvo, voit tehdé madrityksen,

koodina jonka mukaan se tulkitaan korjaustiedoston koodin tyypiksi eiké
viivakoodin arvoksi.

Maérita Korjaustiedoston koodi -kohdassa aakkosnumeerinen
viivakoodin arvo kunkin korjaustiedoston koodin tyypin vieressa
olevaan Viivakoodin arvo -tekstikenttdan:

- 1

- I

- I

- v

- VI

- T

Vain sivun ensimmadinen vastaavuus muunnetaan korjaustiedoston
koodiksi. Muita viivakoodeja ei muunneta korjaustiedostojen koodeiksi,
vaikka niiden arvot vastaisivatkin vastaavuusmaarityksessa
maddritettyja arvoja.

Viivakoodin arvon vertailussa otetaan kirjainkoko huomioon.

# Huomautus:

Kannattaa valita viivakoodin symbolimerkisto, jos se on sinulle tuttu.
Symbolimerkistd parantaa suorituskykya ja vahentéaa tuntemattomien,
kasittelyd mahdollisesti haittaavien viivakoodien tunnistamista.

e Maarita Viivakoodin maaritys -sivulla vahintaan yksi viivakoodin maaritys, joka
tunnistaa viivakoodin sen ominaisuuksien, kuten merkkimaéraisen pituuden
mukaan. Kun luot viivakoodin maarityksen, voit valita seuraavista
tarkistussaanndista:

— Pituus
— Peite
— Saannollinen lauseke

— Valintalista (jossa sivulla olevan viivakoodin on vastattava valitun valintalistan
siséltamaa arvoa)

— Ei mitaan

Tunnistuksen kasittelyohjelma tunnistaa viivakoodit seké sen, tayttavatkod kyseiset

koodit tarkistusehdon. Sen vuoksi ne otetaan mukaan viivakoodin maaritykseen.

Tyon yhteydessa nditd viivakoodin maarityksia kaytetaan eri tavoin, kuten

metatietojen maarityksessa ja sivujen erottelussa. Lisétietoja viivakoodin

maaritysten hallinnasta on kohdassa Viivakoodin maaritysten lisys tai muokkaus.

Asiakirjojen erotteluasetukset

Kaytettavissasi on lukuisia valintoja asiakirjojen erottelua varten, kuten viivakoodin
ja/tai korjaustiedoston koodin erottimet.
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Asiakirjan kasittely -sivulla maarittamasi asiakirjojen erotteluvalinnat maaraytyvat valitsemasi
asiakirjojen jarjestelymenetelméan (katso Asiakirjojen jarjestelymenetelmét) mukaan.

o Jos maaritat, ettd asiakirjat siséltdvét kiintedn méérén sivuja, sinun on myods maaritettava
sivujen maara asiakirjaa kohti. Kun ty0 saavuttaa tamén méaarén, se tunnistaa uuden
asiakirjan ja kaynnistaa laskennan uudelleen eran seuraavaa asiakirjaa varten. Erottimia
ei tarvita.

* Jos maaritat, ettd asiakirjoilla on sama viivakoodin arvo jokaisella sivulla, sinun on
maaritettava viivakoodin madaritys erottelussa kayttda varten. Kun tydssa ilmenee
viivakoodin maaéritys, jolla eri viivakoodin arvo, se luo uuden asiakirjan. Erottimia ei
tarvita.

« Jos maaritat, etta asiakirjat jarjestetddn erotinsivujen perusteella, joko yksittaisia tai
hierarkkisia erottimia kayttaen, sinun on maaritettava viivakoodin ja/tai korjaustiedoston
koodin erotinsaannot.

« Jos maaritat, etta asiakirjoja ei jarjestetd, kaikki aiemmat asiakirjojen erottimet sailyvat.
Joissakin epatavallisissa kokoonpanoissa voit kayttaa erottimia valinnaisesti.

Liitteiden kasittelyasetukset

Voit maarittada, lisatdanko lahdeasiakirjan liitteet luotuihin asiakirjoihin ja jos lisataan, milla
tavoin, kayttamalla Asiakirjan kasittely -sivulla kaytettavissa olevia valintoja. Voit valita
seuraavista Lahdeasiakirjan liitteet -kentassa kaytettavissa olevista valinnoista:

e Valitsemalla (oletusarvoisen) Lisaa kaikki liitteet luotuihin asiakirjoihin -valinnan, voit
lisata kaikki lahdeasiakirjan liitteet luotuihin asiakirjoihin.

e Valitsemalla Lisaa liitteet, joilla on vastaavat asiakirjaprofiilin liitetyypit -valinnan voit
ottaa mukaan kaikki lahdeasiakirjan liitteet, jotka vastaavat asiakirjaprofiilissa maaritettyja

litetyyppeja.

« Valitse Ala lisé4 liitteitd -valinta, jos et halua ottaa lahdeasiakirjan liitteita mukaan
luotuihin asiakirjoihin.

" Huomautus:

Lahdeasiakirjan liitteet -kentta ei ole kaytettavissa Asiakirjan kasittely -sivulla, jos
Asiakirjojen jarjestely -sivulla on valittu Ei mitdén: ala suorita asiakirjojen
jarjestelya -valinta.

Asiakirjojen luokitusasetukset

Asiakirjojen kasittelyn yhteydessa tunnistuksen kasittelyohjelma maarittaa, mita
asiakirjaprofiilia sen pitda kayttda tunnistamaan asiakirjan indeksoinnissa kaytettavissa olevia
metatietokenttid. Maarita Asiakirjaprofiili-sivulla, kuinka asiakirjaprofiili maaritetaan
asiakirjoille, kun tunnistustyo kasittelee ne. Katso kohta Staattisen tai dynaamisesti
maaritetyn asiakirjaprofiilin maaritys. Valitsemasi asiakirjojen jarjestelymenetelma vaikuttaa
asiakirjaprofiilin maaritysvalintoihin. Voit valita jommankumman asiakirjaprofiilin maarityksen:

*  Staattinen, tayta sita varten Asiakirjan oletusprofiili -kentta.

Tunnistustyd kayttaé asiakirjan oletusprofiilia, kun Ala maérita dynaamisesti -kenttéa on
valittuna tai kun yhtdén vastaavaa dynaamisesti maéritettya asiakirjaprofiilia ei 16ydy.
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Dynaamisesti mé&éritetty, joka perustuu viivakoodin tai erotinsivun arvoon,
asiakirjojen jarjestelytavasta riippuen.

Metatietoarvojen méaérityksen asetukset

Voit konfiguroida tunnistustydn maarittdmaan metatietoarvoja Kentat-sivulla. Voit myds
konfiguroida proseduurin metatietokentét siten, etta niihin taytetd&n automaattisesti
seuraavia arvoja: viivakoodin arvo, eran nimi, oletusarvo, skannauspaivAmaara tai
indeksointipaivAmaara.

Jalkik&sittelyn asettelut tunnistuskasittelyn jélkeen

Voit maarittaa Jalkikasittely-sivun asetuksilla, mitd tapahtuu, kun tunnistuskasittely on
valmis.

Jos jérjestelmévirheité ei ole, maarita seuraava eran kasittelyohjelma ja
tarvittaessa myds ajettava tyd. Voit esimerkiksi maarittad vahvistuksen
kasittelyohjelman seuraavaksi vaiheeksi. Voit my6s maarittdd arvon Ei mitaan, jos
et halua jalkikasittelytoimintoa. (Jos on valittu Ei mitaan, tydaseman on kasiteltava
erd. Tydaseman kayttaja voi esimerkiksi tarkistaa erén oikeellisuuden ja vapauttaa
sen vahvistuksen kasittelyohjelmaan.) Voit myds lahettdd sahkoposti-ilmoituksen
seka muuttaa eran nimeé, tilaa ja prioriteettia, kun tunnistuskasittely on suoritettu.

Jos iimenee véhintdan yksi jéarjestelmévirhe, maarita seuraava eran
kasittelyohjelma ja tarvittaessa myos ajettava tyd. Voit valita Ei mitdan, jolloin erat
vapautetaan tydaseman kayttéjien indeksoitavaksi. Voit myds lahettdd sahkoposti-
ilmoituksen sekd muuttaa erén nimed, tilaa ja prioriteettia ja ilmoittaa siten sopiville
henkildille, kun tunnistuskasittelyjarjestelmassa ilmenee virheita.

Tunnistuksen kasittelyohjelman tyon yleisten asetusten konfigurointi

Voit suorittaa nama yleiset tehtavat tunnistuksen kasittelyohjelman toita kasitellessasi.
(Kohdassa Toiden konfigurointi niiden asiakirjojen jarjestelyn perusteella on lisétietoja
tietyn tyyppisten tunnistustdiden konfiguroinnista.)

Tunnistustyon lisys tai muokkaus
Tunnistustyn kaytdstapoisto tai poisto
Tunnistuksen kasittelyohjelman tyon jalkikasittelyn ja seurannan konfigurointi

Eravirran konfigurointi tunnistuksen kasittelyohjelman tydlle

Tunnistustyon lisdys tai muokkaus

ORACLE

Tunnistusty6n lisdys tai muokkaus:

1.

Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut ndkyvat oikealla puolella.

Avaa Kasittely-valilehti.

Luo tyd napsauttamalla +—kuvaketta Tunnistuksen kasittelyohjelmat -

taulukossa. Voit muokata tydta valitsemalla sen ja napsauttamalla 2 -kuvaketta.
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11.

12.
13.
14.

Luku 12
Tunnistuksen késittelyohjelman téiden konfigurointi

Voit my®s kopioida tunnistustyon valitsemalla sen, valitsemalla sitten ja syoéttamalla
pyydettdessa uuden nimen. Kun kopioit tydn, voit nopeasti monistaa sen ja muokata sita.

Anna tydlle nimi Yleiset asetukset -sivulla.

Maarita Viivakoodin tunnistus -sivulla viivakoodin tunnistuksen asetukset ja maarita
viivakoodityypit (symbolimerkistot), jotka tunnistusty® tunnistaa.

Viivakoodin symbolimerkistd parantaa suorituskykya ja vahentaa tuntemattomien,
kasittelyd mahdollisesti haittaavien viivakoodien tunnistamista.

Lisaa viivakoodin maaritykset Viivakoodin maaritys -sivulla.

Taustatietoja on kohdassa Asetukset viivakoodien ja korjaustiedostojen koodien
tunnistusta varten. Liséatietoja on kohdassa Viivakoodin maaritysten lisdys tai muokkaus.

Maarita Asiakirjojen jarjestely -sivulla, kuinka eran asiakirjat muodostetaan.
Katso kohta Asiakirjojen jarjestelymenetelmat.

Maarita asiakirjaprofiili Asiakirjaprofiili-sivulla tai konfiguroi dynaamisesti maaritettava
profiili. Nakyvissa olevat asetukset maaraytyvat valitun asiakirjojen jarjestelymenetelman
mukaan. Valitse oletusarvoinen asiakirjaprofiili.

Taustatietoja on kohdassa Asiakirjojen luokitusasetukset. Liséatietoja on kohdassa
Staattisen tai dynaamisesti maaritetyn asiakirjaprofiilin maaritys.

Maarita Asiakirjan kasittely -sivulla, kuinka asiakirjoja erotetaan ja kasitellaan.
Kaytettavissa olevat asetukset maaraytyvat valitun asiakirjojen jarjestelymenetelméan
mukaan. Jos asiakirjoja erotetaan yksittaisilla tai hierarkkisilla erottimilla, konfiguroi
viivakoodin tai korjaustiedoston koodin erotinsaantéja.

Taustatietoja on kohdassa Asiakirjojen erotteluasetukset. Lisatietoja on kohdassa
Erotinsivun maarityksen konfigurointi.

Talla sivulla voit myds maarittad, kuinka liitteet lisatéan, jos olet valinnut asiakirjojen
jarjestelymenetelméan Asiakirjojen jarjestely -sivulla. Katso kohta Liitteiden
kasittelyasetukset.

Kentat-sivulla voit maarittaa viivakoodeja tai muita arvoja metatietokenttien automaattista
tayttéa varten kunkin asiakirjan osalta.

Maarita Jalkikasittely-sivulla, mita tapahtuu, kun tunnistuskasittely on valmis.
Katso kohta TIFF-muuntotydn jalkikasittelyn ja seurannan konfigurointi.
Tarkista Yhteenveto-sivun asetukset ja valitse Laheta.

Eravirran konfigurointi tunnistuksen kasittelyohjelman tydlle.

Testaa tunnistuksen kasittelyohjelman tyo.

Tunnistustyon kaytostapoisto tai poisto

ORACLE

Kun poistat tunnistustydn, sité ei voi kayttaa erissa, joiden jalkikasittelyvaiheeksi se on
maaritetty. Ennen kuin poistat tunnistustyon, se kannattaa siirtda offline-tilaan
odottamattomien ongelmien ratkaisemiseksi. Tunnistustyot ajetaan online-tilassa, kun ne
valitaan tydaseman profiilissa tai kasittelyohjelman tyén Jalkikasittely-sivulla. Voit pysayttaa
tydn ajon tilapaisesti (siirtdd sen offline-tilaan) tai kdynnistaa uudelleen kaytésta poistetun
tyon.

Tunnistusty6n aktivoinnin kaytdstapoisto tai poisto

1.

Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
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Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.
Avaa Kasittely-valilehti.

Poista tyo ensin kayttsta valitsemalla se Tunnistuksen késittelyohjelman tyét -

I
taulukossa ja napsauttamalla ¥ _kuvaketta.

Voit poistaa tunnistustytn kaytdsta tai aktivoida sen valitsemalla Online-kentan tai
jattamalla sen valitsematta Yleiset asetukset -sivulla.

Valitse kaytostapoistettu tyd Tunnistuksen kasittelyohjelman tyot -taulukossa ja

X

napsauta © “-kuvaketta.

Vahvista tunnistustydn poisto valitsemalla Kylla.

Tunnistuksen késittelyohjelman tyén jélkikéasittelyn ja seurannan konfigurointi

ORACLE

Tunnistustyon jalkikasittelyvalinnoilla voit maarittaa, mita tapahtuu, kun kasittely on
suoritettu loppuun. Tassa proseduurissa konfiguroidut asetukset maaritetaén erikseen
onnistuneille ja epaonnistuneille erille.

Jalkikasittelyn asetusten konfigurointi:

1.
2.

Lisaa tunnistuksen kasittelyohjelman tyo tai muokkaa sita.

Napsauttamalla Jalkikasittely-sivua saat nakyviin kasittelyvalinnat onnistunutta
kasittelya (ei jarjestelmavirheitd) ja epdonnistunutta kasittelyé (vahintaan yksi
jarjestelméavirhe) varten.

Maérita Eran kasittelyohjelma- ja Eran kasittelyohjelman tyo -kentissa, mikéa
kasittelyvaihe on vuorossa, kun tunnistuskasittely on suoritettu loppuun. Valittavat
arvot ovat Ei mitaéan, Vahvistuksen kasittelyohjelma, Tunnistuksen
kasittelyohjelma, TIFF-muunnot, PDF-muunnot, Sisdltdhaun késittelyohjelma
ja XML-muunnon késittelyohjelma. Jos valitset tunnistustydn kasittelyohjelman
tai TIFF-/PDF-muunnon, mé&arita kasittelyohjelman tyo.

Voisit esimerkiksi lahettdé vahvistuksen kasittelyohjelmaan erid, joissa ei ole
jarjestelmavirheita. Voisit maarittdd Ei mitaan -arvon jarjestelmavirheité sisaltaville
erille ja muuttaa sitten erien tilaa tai etuliitettd k&sittelyn helpottamiseksi
tydasemassa.

Voit halutessasi syottaa sahkopostiosoitteen kenttiin osoitteen, johon sahkdposti
l[&hetetdaan, kun sen kasittely on suoritettu loppuun tai epdonnistunut. Kun olet
konfiguroimassa ja testaamassa tunnistuksen kasittelyohjelman ty6ta, maarita
itsesi sédhkoposti-ilmoitusten saajaksi jarjestelmavirheiden yhteydessa. limoita
mydhemmin automaattisesti paakayttgjalle kasittelyvirheista.

Maaérité jaljella olevissa kentissa, kuinka kasiteltyja erid muutetaan.

* Nimea erét uudelleen lisddmalla niihin etuliite. Voit esimerkiksi nimeta
epaonnistuneet erdt uudelleen etuliitteelld ERR jatkotoimia varten.

e Muuta eran tilaa tai prioriteettia. Voisit esimerkiksi muuttaa jarjestelmavirheita
sisaltavien erien tilaa ja luoda sitten tydaseman profiilin, jossa erén
suodatukselle on maaritetty kyseinen tila. Siten kayttajat, joilla on riittavat
kayttboikeudet, voivat manuaalisesti muokata ja suorittaa loppuun erig, joissa
on ilmennyt virheita.

Tallenna ty6 valitsemalla Laheta.
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Erdvirran konfigurointi tunnistuksen késittelyohjelman tyélle

Jos haluat ajaa tunnistustydn, sinun on konfiguroitava erat, jotka siirretdén kasiteltavaan
tyohon. Voit tehda sen maarittdmalla tunnistuksen kasittelyohjelman tyon
jalkikasittelyvaiheeksi tybaseman profiilissa tai toisessa kasittelyohjelman tyossa.

e Lisatietoja eravirran konfiguroinnista tydaseman profiilissa on kohdassa Tytaseman
profiilin jalkikasittelyn konfigurointi.

e Lisatietoja eravirran konfiguroinnista tuonnin kasittelyohjelman tyéssa on kohdassa
Tuonnin kasittelyohjelman tyon jalkikasittelyn konfigurointi.

e Lisatietoja eravirran konfiguroinnista PDF- tai TIFF-muuntotydssa on kohdissa Eravirran
konfigurointi PDF-muuntotydksi ja Eravirran konfigurointi TIFF-muuntotydksi.

Voisit esimerkiksi luoda tydaseman profiilin, jotta voit skannata asiakirjoja eriin ja vapauttaa
ne sitten tunnistuskasittelyyn. Tai voisit luoda tuonnin késittelyohjelman tyon, joka tuo ensin
séhkopostiviestit ja niiden PDF-liitteet ja lahettda ne sitten muunnon késittelyohjelmaan, jossa
ne muunnetaan kuvamuotoon ja lahetetaéan lopuksi tunnistuskasittelyyn.

Muista, etta ellet aio ohittaa asiakirjojen jarjestelyd, tunnistuksen kasittelyohjelma odottaa,
etta erat sisaltavat yksittaisen kuvamuotoillun asiakirjan, kuten on kuvattu kohdassa
Asiakirjojen jarjestelymenetelmat.

Taiden konfigurointi niiden asiakirjojen jérjestelyn perusteella

Voit konfiguroida eri jarjestelytyyppien tunnistustdité seuraavilla eri tavoilla:

*  Tyo6n konfigurointi kiintedn maaréan sivuja siséltaville asiakirjoille

*  Tyo6n konfigurointi asiakirjoille, joiden jokaisella sivulla on sama viivakoodin arvo
»  Tyo6n konfigurointi erille, joissa on erotinsivuja asiakirjojen valilla

e Tyo6n konfigurointi hierarkkisia erottimia sisaltaville asiakirjoille

*  Tyo6n konfigurointi erille, jotka eivat vaadi asiakirjojen jarjestelya

Ty6n konfigurointi kiintedn mééran sivuja sisaltaville asiakirjoille

ORACLE

Tassa asiakirjojen jarjestelymenetelméssa erat sisaltavat asiakirjoja, joissa on kiinted maaréa
sivuja. Tyon Asiakirjan késittely -sivulla maéritetdén sivujen maara asiakirjaa kohti ja
asiakirjan sivujen maara viivakoodien luentaa varten.

Esimerkkeja tasta jarjestelymenetelmasta:

* Yksisivuiset asiakirjat, joiden jokaisella sivulla on viivakoodi, ja kukin sivu edustaa
yksittéista asiakirjaa. Tassa tapauksessa, koska jokaisella sivulla on oltava viivakoodi,
sivu 3 (jossa ei ole viivakoodia tai jonka viivakoodia ei tunnistettu), vaatisi manuaalisen
tietojen syoton.

»  Kaksisivuiset asiakirjat, kuten sivun etu- ja kdantdpuoli kaksipuolisesti skannattuna.
Asiakirjan ensimmainen sivu siséltéa tavallisesti viivakoodin, kun taas toinen sivu
siséltaisi viivakoodin, jos sivun kdantdpuoli skannattaisiin vahingossa ensin.

* Lomakeasiakirjat, jotka koostuvat kiintedstd maarasta sivuja. Esimerkiksi organisaation
liketoimintasopimus voisi koostua aina viidesta sivusta. Jos et tieda sivujen maaraa tai
jos asiakirjojen kanssa on skannattu liitteitd, voi olla tarpeen kayttaa
erotinsivumenetelmaa.
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Tunnistustyén konfigurointi kiinte&dn maarén sivuja siséltaville asiakirjoille:

Lis&da tunnistuksen kasittelyohjelman tyd tai muokkaa sitéa Kasittely-valilehdessa.

Valitse Asiakirjojen jarjestely -sivulla Sivujen kiintea maara asiakirjaa kohti -
menetelma.

Konfiguroi Viivakoodin tunnistus -sivulla tunnistettavat viivakoodit.
Konfiguroi, kuinka viivakoodeja tunnistetaan Viivakoodin maaritys -sivulla.

Maarita Asiakirjaprofiili-sivulla tunnistustydssa kaytettava metatietokenttien ryhma
valitsemalla aiemmin luotu asiakirjaprofiili (Lis&a asiakirjaprofiili tai muokkaa sité)
Asiakirjan oletusprofiili -kentéassa. Voit maarittda asiakirjaprofiilin dynaamisesti
valittua viivakoodia kayttamalla.

Tee Asiakirjan kasittely -sivulla asetukset, jotka koskevat Sivujen kiinted maara
asiakirjaa kohti -tyylisia toita, joiden jarjestely on maaritetty Asiakirjojen jarjestely
-sivulla.

a. Syo0ta Sivujen maara asiakirjaa kohti -kenttd&n kunkin asiakirjan sisaltama
kiinted sivumaara.

b. Maaritd numero Asiakirjojen sivujen maara viivakoodien lukemista varten
-kenttaan.

Tama asetus optimoi suorituskyvyn suorittamalla viivakoodin tunnistuksen
kunkin asiakirjan ensimmaiselle maaritetylle sivumaaralle. Jos viivakoodi on
esimerkiksi sivulla 3/10, voisit maarittda arvoksi 3, jolloin viivakoodin tunnistus
tehdaan kunkin asiakirjan kolmelle ensimmaéiselle sivulle. Talla kentalla voit
myds varmistaa, ettd asiakirjan mydhempien sivujen ristiriitaiset viivakoodit
jatetdan huomiotta.

c. Maarita toiminto Jos asiakirjasta l6ytyy useita arvoja viivakoodille -
kenttddn: kayta ensimmaista |0ytynytta arvoa, korvaa viivakoodin arvo tai
tyhjenna viivakoodin arvo.

d. Maarita, kuinka lahdeasiakirjan liitteet pitad lisata luotuihin asiakirjoihin.
Konfiguroi metatietojen maaritysasetukset Kentat-sivulla.

Valitse Ldheta ja testaa tunnistustydn toimivuus.

Ty6n konfigurointi asiakirjoille, joiden jokaisella sivulla on sama viivakoodin

arvo

ORACLE

Tassa asiakirjojen jarjestelymenetelmassa erat koostuvat monisivuisista asiakirjoista,
ja asiakirjan jokainen sivu siséltdad saman viivakoodin arvon. Talléin viivakoodin arvon
muutos sivujen valilla osoittaa uuden asiakirjan alkamisen. Esimerkiksi
asiakassopimuksen jokaisella sivulla saattaa olla asiakastunnuksen siséaltava
viivakoodi.

Tyon Asiakirjan kasittely -sivulla maaritetdan, mita viivakoodia tyo kayttaa asiakirjojen
erottelun maaritykseen, seka sivujen enimmaismaara asiakirjaa kohti.

Ty6n konfigurointi asiakirjoille, joiden jokaisella sivulla on sama viivakoodin arvo:

Lis&da tunnistuksen kasittelyohjelman tyd tai muokkaa sitéa Kasittely-valilehdessa.

Valitse Asiakirjojen jarjestelytapa-sivulla Sama viivakoodin arvo joka sivulla -
jarjestelytapa.
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Konfiguroi Viivakoodin tunnistus -sivulla tunnistettavat viivakoodit.

Konfiguroi, kuinka viivakoodeja tunnistetaan, Viivakoodin maaritys -sivulla. Luo ainakin
viivakoodin maaritys, jolla maaritetdén asiakirjojen erottelu.

Maérita Asiakirjaprofiili-sivulla tunnistustydssa kaytettava metatietokenttien ryhméa
valitsemalla aiemmin luotu asiakirjaprofiili (Lis&a asiakirjaprofiili tai muokkaa sita)
Asiakirjan oletusprofiili -kentédssa. Voit maéarittda asiakirjaprofiilin dynaamisesti valittua
viivakoodia kayttamalla.

Tee Asiakirjan kasittely -sivulla valittuun asiakirjan jarjestelymenetelmaan liittyvat
asetukset (Sama viivakoodin arvo joka sivulla).

a. Valitse vaiheessa 4 luomasi viivakoodin méaritys Viivakoodi, joka méaarittaa
asiakirjojen erottimen -kentassa.

b. Rajoita asiakirjan sivujen sallittua maaréa maarittamalla numero Sivujen
enimmaismaara asiakirjaa kohti -kenttaan. Tama kentta on valinnainen.
Maéarittamalla O voit ohittaa sivujen asiakirjakohtaisen enimmaismaaran maarityksen

c. Kasittelyvalinta-kentassa voit halutessasi ottaa kdyttdon Optimistinen viivakoodin
tunnistus -toiminnon. Jos viivakoodia ei voi lukea tai sitd ei ole sivulla ja tAma
toiminto on aktiivinen, tunnistuksen kasittelyohjelma vertaa edellisen ja seuraavan
sivun arvoja ja maarittda arvon sen mukaisesti.

Kuvitellaan esimerkiksi, ettd kolmisivuinen eré sisaltdé sivun 1, jossa on viivakoodi A,
sivun 2, jossa ei ole viivakoodia, ja sivun 3, jossa on viivakoodi A. Kun Optimistinen
viivakoodin tunnistus -toiminto on kayt6ssa, tunnistuksen kasittelyohjelma ryhmittelee
kaikki kolme sivua samaksi asiakirjaksi. Jos se ei ole kaytdssa, sivut 1 ja 3
ryhmitella&n yhdeksi asiakirjaksi, ja sivu 2 jatetddn pois siita.

d. Maarita toiminto Jos asiakirjasta l6ytyy useita arvoja viivakoodille -kenttdan:
kayta ensimmaista I0ytynytta arvoa, korvaa viivakoodin arvo tai tyhjenna viivakoodin
arvo.

e. Maarita, kuinka lahdeasiakirjan liitteet pitda lisata luotuihin asiakirjoihin.
Konfiguroi metatietojen maéaritysasetukset Kentét-sivulla.

Valitse Laheta ja testaa tunnistustydn toimivuus.

Ty6n konfigurointi erille, joissa on erotinsivuja asiakirjojen valilla

ORACLE

Kun asiakirjojen jdrjestelymenetelméksi on valittu erotinsivut, erat koostuvat
monisivuisista asiakirjoista, jotka on erotettu asiakirjojen erotinsivulla. (Asiakirjojen jarjestely
asiakirjojen erottimien hierarkkisia tasoja kayttaen on kasitelty aiheessa Tydn konfigurointi
hierarkkisia erottimia sisaltaville asiakirjoille.) TAssa jarjestelytyypissa:

Erotinsivu osoittaa uuden asiakirjan alkamisen. Erotinsivut voidaan sdilyttaa tai poistaa
asiakirjasta.

Erotinsivu voi sisdltda viivakoodeja ja/tai korjaustiedostojen koodeja, joilla osoitetaan
uuden asiakirjan alkaminen.

Voit luoda saantoja, joilla hallitaan erotinsivujen tunnistusta. Voit esimerkiksi konfiguroida
asiakirjojen erottimen, jota kaytetaan, kun tunnistetaan joko maaritetty viivakoodi tai
korjaustiedoston koodi, tai madrittaa, etta erottimen kayttdon vaaditaan molempien
tunnistus. Katso kohta Erotinsivun maarityksen konfigurointi.

Tyon konfigurointi erille, joissa on erotinsivuja asiakirjojen valilla:

1.

Lisaa tunnistuksen kasittelyohjelman tyd tai muokkaa sitéa Kasittely-valilehdessa.
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2. Valitse Asiakirjojen jarjestely -sivulla Erotinsivut-menetelma. (Taméa menetelma
on oletusarvoinen asiakirjojen jarjestelytapa.)

3. Konfiguroi Viivakoodin tunnistus -sivulla tunnistettavat viivakoodin
symbolimerkistot.

4. Konfiguroi kasiteltéavien asiakirjojen viivakoodiasetukset Viivakoodin méaaritys -
sivulla. Konfiguroi kaikki viivakoodit, myds erotinsivun viivakoodi ja kaikki muut,
jotka voivat antaa asiakirjaprofiilin tai metatietojen arvoja.

5. Maarita Asiakirjaprofiili-sivulla tunnistustytssa kaytettdva metatietokenttien ryhma
valitsemalla aiemmin luotu asiakirjaprofiili (Lis&a asiakirjaprofiili tai muokkaa sit&a)
Asiakirjan oletusprofiili -kentédssa. Voit méaarittda asiakirjaprofiilin dynaamisesti
valittua viivakoodia kayttamalla.

6. Tee Asiakirjan kasittely -sivulla valittua asiakirjojen jarjestelymenetelméaa
(erotinsivut) koskevat asetukset.

a. Valitse Konfiguroi ja konfiguroi erotinsivu.

b. Rajoita asiakirjan sivujen sallittua maaréd maarittamalla numero Sivujen
enimmaismaara asiakirjaa kohti -kenttaan. Tama kentta on valinnainen.
Maéarittamalla O voit ohittaa sivujen asiakirjakohtaisen enimmaismaaran
maarityksen

Tama kentté on hyddyllinen, kun tunnistetaan puuttuvia erotinsivuja tai
erotinsivuja, joiden tunnistus on epdonnistunut. Jos tunnistuksen
kasittelyohjelma saavuttaa tdmé&n numeron, viimeisen sallitun asiakirjan ja
seuraavan erotinsivun valilla olevat kuvat sailyvét erdassd manuaalista
indeksointia varten. Jos esimerkiksi tiedat, etté tyon erien asiakirjojen maaré ei
ylité 25 sivua, syotéd tdma numero varmistamaan, etté useita asiakirjoja ei
yhdistetd, jos asiakirjojen erotinsivua ei tunnisteta tai jos se puuttuu.

c. Maarita toiminto Jos asiakirjasta l6ytyy useita arvoja viivakoodille -
kenttdan: kaytd ensimmaista |0ytynytta arvoa, korvaa viivakoodin arvo tai
tyhjenna viivakoodin arvo.

d. Maarita, kuinka lahdeasiakirjan liitteet pitda lisata luotuihin asiakirjoihin.

7. Valitse Laheta ja testaa tunnistustydn toimivuus.

Tyén konfigurointi hierarkkisia erottimia siséltéville asiakirjoille

Tunnistuksen kasittelyohjelman hierarkkisen erottimen toiminnon avulla voit kasitella ja
jarjestad asiakirjoja tasohierarkiassa. Voit esimerkiksi kayttda kaksitasoista hierarkiaa,
jossa on kansio- ja asiakirjatasot. Siina asiakirjat perivat korkeamman tason kansion
metatietoarvot, kunnes tunnistetaan seuraavan kansiotason erotinsivu.

Hierarkkiset erottimet ovat erityisen katevia konfiguroitaessa varmuuskopiotiedostojen
muuntoja, joissa digitalisoidaan suuria méaéria kansioihin ja laatikoihin tallennettuja
asiakirjoja. Kolmannen osapuolen sovellus voi luoda tarvittavat hierarkkiset erotinsivut,
joita valmistelijat lisdavat valmistellakseen asiakirjojen, kansioiden ja/tai laatikoiden
pinoja skannaus- ja tunnistuskasittelya varten.
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# Huomautus:

< Jos tunnistetaan asiakirjojen erotin, mutta metatietoarvoja ei saada, kaikki
metatietoarvot tyhjennetdan kaytettavalla tasolla ja sen alapuolella, jotta
voidaan estaé vaarien metatietoarvojen tahaton kaytto asiakirjassa.

» Jos on kyse hierarkkisista erotinsivuista, ylimman tason erotinsivun on oltava
asiakirjan ensimmainen sivu, kun taas alemman tason erotinsivut eivat voi olla
ensimmainen sivu, mutta ne voivat olla toinen sivu.

Tyon konfigurointi erille, joissa on hierarkkisia erottimia asiakirjojen jarjestelya varten:

1
2
3.
4

7.
8.

Lisaa tunnistuksen kasittelyohjelman tyd tai muokkaa sitéa Kasittely-valilehdessa.
Valitse Asiakirjojen jarjestely -sivulla Hierarkkiset erotinsivut -menetelma.
Konfiguroi Viivakoodin tunnistus -sivulla tunnistettavat viivakoodit.

Konfiguroi kasiteltavien asiakirjojen viivakoodiasetukset Viivakoodin maaritys -sivulla.
Konfiguroi kaikki viivakoodit, myds erotinsivut ja kaikki muut, jotka antavat
asiakirjaprofiilin tai metatietojen arvoja.

Maarita Asiakirjaprofiili-sivulla tunnistustydssa kaytettava metatietokenttien ryhma
valitsemalla aiemmin luotu asiakirjaprofiili (Lisda asiakirjaprofiili tai muokkaa sita)
Asiakirjan oletusprofiili -kentéssa. Voit maarittaa asiakirjaprofiilin dynaamisesti
kayttamalla aiemmin luotua viivakoodin tai sivuerottimen maaritysta.

Tee Asiakirjan kasittely -sivulla hierarkkisen erottimen t6ita koskevat asetukset.

a. Maaritd toiminto Jos asiakirjasta loytyy useita arvoja viivakoodille -kenttaan:
kayta ensimmaista |6ytynytta arvoa, korvaa viivakoodin arvo tai tyhjenna viivakoodin
arvo.

b. Konfiguroi hierarkkiset erotinsivut Asiakirjahierarkian erotinsivut -taulukossa.

c. Jos maaritat asiakirjaprofiilin dynaamisesti kayttamalla vaiheessa 5 maaritettya
erotinsivua, Asiakirjahierarkian erotinsivut -taulukossa nakyy Asiakirjaprofiili-sarake,
jossa voidaan maarittda sivuerottimen maaritykset asiakirjaprofiileja kayttaen.

d. Maarita, kuinka lahdeasiakirjan liitteet pitaa lisata luotuihin asiakirjoihin.
Konfiguroi metatietojen maaritysasetukset Kentat-sivulla.

Valitse Laheta ja testaa tunnistustydn toimivuus.

Tyén konfigurointi erille, jotka eivat vaadi asiakirjojen jarjestelya

ORACLE

Jos erat on jo jarjestetty asiakirjoiksi, voit ohittaa asiakirjojen jarjestelyprosessin ja siirtya
tunnistamaan viivakoodeja seka indeksoimaan asiakirjoja.

Talla menetelméalla kasitellyt eréat on jo eroteltu asiakirjoiksi. Voit valita timén valinnan
esimerkiksi erille, jotka on luotu tuonnin kasittelyohjelmalla, ja kun erén kukin asiakirja
edustaa yhta sahkopostiliitetta.

Muista jarjestelymenetelmisté poiketen télla menetelmalla késitellyt erét voivat sisaltaa
seké kuva-asiakirjoja ettéd muita kuin kuva-asiakirjoja. Koska asiakirjojen on oltava
kuvamuodossa, jotta tunnistuksen kasittelyohjelma voisi lukea niiden viivakoodit tai
korjaustiedostojen koodit, toiminto ei vaikuta I6ydettyihin muihin kuin kuva-asiakirjoihin.

Tyon konfigurointi erille, jotka eivat vaadi asiakirjojen jarjestelyé:
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Lis&a tunnistuksen kasittelyohjelman tyo tai muokkaa sitéa Kasittely-valilehdessa.

Valitse Asiakirjojen jarjestely -sivulla Ei mitaan: dla suorita asiakirjojen
jarjestelya -menetelma.

Konfiguroi Viivakoodin tunnistus -sivulla tunnistettavat viivakoodit.

Konfiguroi kasiteltavien asiakirjojen viivakoodiasetukset, Viivakoodin maaritys -
sivulla.

Maéarita Asiakirjaprofiili-sivulla tunnistustydssa kaytettava metatietokenttien ryhméa
valitsemalla aiemmin luotu asiakirjaprofiili (Lis&a asiakirjaprofiili tai muokkaa sita)
Asiakirjan oletusprofiili -kentédssa. Voit méaarittda asiakirjaprofiilin dynaamisesti
valittua viivakoodia kayttaen.

Tee Asiakirjan kasittely -sivulla Ei asiakirjojen jarjestelyéa -tyyppisia toitd koskevat
asetukset.

a. Voit myos valita Konfiguroi ja maarittaa erotinsivun maarityksen.

# Huomautus:

Tamantyyppisen tydn erottimen tunnistuksen tarkoituksena on
poistaa erotin asiakirjasta.

b. Maaritd numero Asiakirjojen sivujen maara viivakoodien lukemista varten
-kenttadn. Maarittamalla arvoksi nollan voit suorittaa viivakoodin tunnistuksen
kaikille asiakirjan sivuille.

Tama asetus optimoi suorituskyvyn suorittamalla viivakoodin tunnistuksen
kunkin asiakirjan ensimmaiselle maaritetylle sivumaaralle. Jos viivakoodi on
esimerkiksi sivulla 3/10, voisit maarittda arvoksi 3, jolloin viivakoodin tunnistus
tehdaan kunkin asiakirjan kolmelle ensimmaiselle sivulle. Talla kentalla voit
myds varmistaa, ettd asiakirjan mydhempien sivujen ristiriitaiset viivakoodit
jatetdan huomiotta.

c. Maarita toiminto Jos asiakirjasta l6ytyy useita arvoja viivakoodille -
kenttaan: kayta ensimmaista |6ytynytta arvoa, korvaa viivakoodin arvo tai
tyhjenna viivakoodin arvo.

Konfiguroi metatietojen maaritysasetukset Kentat-sivulla.

8. Valitse Laheta ja testaa tunnistustydn toimivuus.

Viivakoodin, korjaustiedoston koodin ja erotinsivun maaritysten

konfigurointi

Voit kayttaa viivakoodin maarityksia koko tydssa. Voit maarittda korjaustiedostojen
koodeja sivujen erottelua varten. Voit yhdistda korjaustiedostojen koodien tunnistuksen
viivakoodeihin luomalla erotinsivun maarityssaantoja.

ORACLE

Nain viivakoodien ja erotinsivujen maaritykset konfiguroidaan tunnistuksen
kasittelyohjelman tyota varten:

Viivakoodin maaritysten lisdys tai muokkaus
Erotinsivun maarityksen konfigurointi

Hierarkkisten erotinsivujen méaéaritysten konfigurointi
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Erotinsivun mé&arityksen konfigurointi

ORACLE

Kuten Asiakirjojen erotteluasetukset -kohdassa on mainittu, jos jarjestat asiakirjoja
erotinsivuja kayttéden, sinun on konfiguroitava vahintédén yksi saanto, jolla maaritetaan, miten
erottimia tunnistetaan ja kaytetaddn. Konfiguroi erotinsivut néité ohjeita noudattaen. Lisatietoja
hierarkkisen erotinsivun maéritysten konfiguroinnista on kohdassa Erotinsivun maérityksen
konfigurointi.

Erotinsivun maarityksen konfigurointi:

1.

Luo proseduurissa tunnistuksen kasittelyohjelman tyd, jossa on asiakirjojen
jarjestelymenetelma Erotinsivut tai Ei mitaan: ala suorita asiakirjojen jarjestelya.

Valitse Asiakirjan kasittely -sivulla Erotinsivu-kohdan vieressa Konfiguroi ja maarita
erotinsivu tai muokkaa sitéd maarittamalla vahintdan yksi saanté nakyviin tulevassa
Erotinsivun maaritys -valintaikkunassa:

a.

Anna Nimi-kentassa nimi erotinsivun maaritykselle. Voit poistaa erotinsivun
asiakirjasta tai liitteesté valitsemalla Poista erotinsivu. Jos tata ei valita (oletusarvo),
erotinsivut otetaan mukaan asiakirjaan.

Valitse + Saannot-taulukossa. Voit muokata saantda valitsemalla sen ja

napsauttamalla sitten v -kuvaketta.
Luo sdantd Erotinsivun saanto -sivulla.
i. Sy6td nimi SA&anndn nimi -kenttaan.

ii. Voit osoittaa uuden asiakirjan alkavan valitsemalla korjaustiedoston koodin (1, II,
i, IV, VI tai T), aiemmin luodun viivakoodin maarityksen tai molemmat.

iii. Jos maaritat seka korjaustiedoston koodin etta viivakoodin, tai jos maaritat useita
viivakoodin maarityksia, valitse TAI- tai JA-ehto Operaattori-kentassa
osoittamaan, pitadko jokin niista tai ne kaikki tunnistaa sivulla, jotta sivu voidaan
tunnistaa erottimeksi.

" Huomautus:

Maéaritd sdantojen sisélld olevien JA- tai TAl-ehtojen lisaksi sdantéjen
vélilla olevat JA-tai TAl-ehdot valitsemalla JA tai TAlI S&dannét-taulukon
Operaattori-kentéssa.

iv. Jos haluat kayttaa tyhjia sivuja erottimina, valitse Kasittele tyhjaa sivua
erottimena -valintaruutu. T&ma valinta ei ole kaytettavissa, jos valitset AND-
operaattorin.

v. Valitse OK.
Voit luoda lisdd sééntdja Sddnnét-taulukossa toistamalla edellisen vaiheen.

Tallenna erotinsivun méaaritys valitsemalla Laheté ja palaa Erotinsivun maaritys -
sivulle.

Voit poistaa erotinsivun sdanndn valitsemalla sen Sdénnot-taulukossa ja

p

napsauttamalla sitten © *-kuvaketta.
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# Huomautus:

Voit poistaa erotinsivun maarityksen napsauttamalla Poista-
painiketta Konfiguroi-kohdan vieressa.

3. Voit maarittda sivun tavuja siten, etta sivua pidetédén tyhjana, syottamalla arvon
Tyhjien sivujen tavukynnys -kenttdan. Jos syotat thhan kenttaén esimerkiksi
arvon 16000, silloin sivuja, joissa on enintadan 16000 tavua, pidetdan tyhjina
sivuina.

4. Jos haluat poistaa kaikki tyhjat sivut, kun asiakirjoja kasitelladn Capture Client -
ymparistdssa, valitse Poista tyhjat sivut -valintaruutu.

#" Huomautus:

Tyhjien sivujen tavukynnys -kentté ja Poista tyhjat sivut -valintaruutu
ovat toisistaan riippuvaisia. Jos maaritat tyhjien sivujen tavukynnyksen,
mutta et maarita tyhjien sivujen poistoa, maaritetyn tavumaaran
sisaltavia sivuja ei poisteta. Samoin jos valitset Poista tyhjat sivut -
valintaruudun, mutta et maarita tyhjien sivujen tavukynnysta, sivuja ei
poisteta.

5. Tallenna ty6 valitsemalla Laheta.

Viivakoodin madritysten lisays tai muokkaus

Viivakoodin maaritys tunnistaa viivakoodin sen tarkistussaannon, kuten
merkkimaaraisen pituuden, mukaan. Kun viivakoodit tunnistetaan, ne maaritetaan
viivakoodin maaritykselle maarityksen tarkistussdannon perusteella. Saantd ottaa
huomioon viivakoodin arvon tieto-ominaisuudet. Kun viivakoodin méaaritys on
maaritetty, sitd voi kayttda koko tunnistustytssa esimerkiksi sivujen erotteluun,
metatietokenttien automaattiseen tayttéon seka asiakirjaprofiilien maaritykseen.
(Viivakoodin maarityksia ei jaeta tunnistuksen kasittelyohjelman tdiden valilla.)

Viivakoodin méaéarityksen lisdys tai muokkaus:

1. Lisaa tai muokkaa tunnistustyota.

2. Valitse Viivakoodin maéritys -sivun Viivakoodin méaaritykset -taulukossa +
3. Anna Viivakoodin méaaritys -valintaikkunassa nimi viivakoodin méaritykselle.

4. Maaritd Tarkistussadnté-kentédssa, kuinka tunnistuksen kasittelyohjelman pitaisi
tarkistaa viivakoodi.

Taulukko 12-2 Tarkistussaannon tyypit

Tarkistussaann Kuvaus Esimerkki
on tyyppi
Ei ole Ei tarkistusta. Tata valintaa kaytetaan

tavallisesti silloin, kun
komentosarjan annetaan tayttaa
viivakoodin maérityksen arvo.
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Taulukko 12-2 (Jatkuu) Tarkistussddnnén tyypit

Tarkistussdaann Kuvaus Esimerkki

on tyyppi

Pituus Maaérittdd minka tahansa Jos haluat méaarittaa
viivakoodin arvon, kun vastaavuuden kolmen merkin
viivakoodin arvon pituus vastaa pituiselle arvolle, syota
madritysta. 3
Pituuteen eivit sisdlly yksiloivat
viivakoodisymbolit, kuten
kéaynnistys, pysaytys ja
tarkistusluvut (ellei niité oteta
erikseen mukaan).

Peite Maaritd suodatin, jolla Jos haluat maarittaa
valvotaan, mitkd arvot (kuten vastaavuuden tunnusnumerolle
numerot tai aakkosnumeeriset  (kuten 123-45-6789), voisit
merKkit) ovat sallittuja. syottaa

HHH -t - HHHHH
Kéaytettavissa olevat
rajoitinmerkit on listattu
Syodttorajoitemerkit-
taulukkoon.

Saannollinen Maarita sddnnollinen lauseke, Jos haluat maarittaa

lauseke joka méarda, mita arvoja vastaavuuden kirjaimille a, b tai
hyvaksytaan. C, voisit syottaa

[abc]

Lisatietoja on sdanndllisten
lausekkeiden kéyttoon ja
muotoiluun liittyvéassa
dokumentaatiossa, esimerkiksi
taalla:
http://docs.oracle.com/
jJavase/tutorial/essential/
regex/

Valintalista Viivakoodin arvon on vastattava Tyo sisdltdd asiakirjoja, joissa

maadritetyssd valintalistassa
olevaa arvoa.

olevien viivakoodien avulla
tunnistetaan asiakirjatyyppi.
Asiakirjatyypin valintalista
sisdltdd arvoja, jotka voivat olla
esimerkiksi lainahakemus,
luottoraportti ja luottotiedot.
Kaikki luetut viivakoodin arvot,
jotka vastaavat valintalistan
arvoa, madritetddn maaritetylle
viivakoodin maéritykselle.

Kun olet valinnut sdannén, nakyviin tulee lisdé arvokenttia (Pituus pituustyyppista
tarkistusta varten, Peite rajoitetyyppistéa tarkistusta varten, Sadnnéllinen lauseke
saannollisen lausekkeen tarkistusta varten ja valintalistakentat valintalistan tarkistusta

varten).

Maarita Tarkistussaanto-kentan alla valitun tarkistussdannon tarkistusarvot.

Jos maaritat syottdrajoitteen, syota viivakoodin arvoa kuvaava rajoite nékyvissa olevaan
Peite-kenttdan. Tunnistettu viivakoodi maaritetaan télle viivakoodin maaritykselle, jos
arvo vastaa maarittamasi rajoitteen vaatimuksia.
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6.

7.

" Huomautus:
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Valta konfiguroimasta kesken&an ristiriitaisia viivakoodin maarityksia,
kuten kahta viivakoodia, joissa on yhta monta merkkid. Kannattaa
kayttaa tarvittaessa komentosarjaa, jossa sovelletaan
liketoimintalogiikkaa viivakoodien maéritykseen.

Taulukko 12-3 Sydttérajoitemerkit

Peite

Saanndllinen
lauseke, johon
ne muunnetaan

Selitys

. (piste)

Kéaytd vastaamaan mitd tahansa yksittdista
merkkid.

\d

Kaytd vastaamaan mitd tahansa yksittaista
numeroa.

Jos ty0 siséltad asiakirjoja, joilla on
tunnusnumero (kuten 123-45-6789), rajoite olisi
HHHHHR .

Kéaytd vastaamaan yhtd merkkid, useaa merkkia
tai ei mitddn merkkia.

[abc]

[abc]

Vastaa mitd tahansa yksittdistd merkkid, joka on
maaritetty vahintddn yhden merkin ryhmasta.
Muista ottaa mukaan sulkeet ([]). Jos haettaisiin
jotakin tiettyd viivakoodia, kuten claim, muoto
olisi [c][1][a][i][m].

[abc]

[~rabc]

Vastaa mitd tahansa madrittimatontad merkkia.
Toimii samalla tavoin kuin [abc], paitsi ettad
huutomerkkia kayttden tuloksena on vastaavuus,
jos loytyy mika tahansa muu merkKi paitsi [abc]-
ehdossa méaritetty merkki.

[a-zA-Z]

[a-zA-Z]

Maarita merkkialue yhdysviivaa (-) kayttien.
Merkkialueet on mééritettdva nousevassa
jarjestyksessa ([A-Z], ei [Z-A]) Esimerkiksi [A-Z]
antaa tulokseksi vastaavuuden, jos 16ytyy alueella
A-Z oleva merkKki.

Valitse OK.

Mé&aritys listataan Viivakoodin maaritykset -taulukkoon.

Luo lisaé viivakoodin maarityksia toistamalla vaiheet 2-6.

Hierarkkisten erotinsivujen maéritysten konfigurointi

ORACLE

Kuten kohdassa Asiakirjojen erotteluasetukset on kuvattu, jos haluat jarjestaa
asiakirjoja hierarkkisia erottimia kayttéden, sinun on konfiguroitava erotinsivujen
maaritykset kaikille hierarkiatasoille, joissa tunnistetaan korjaustiedostojen koodeja

jaltai viivakoodeja. (Jos haluat konfiguroida asiakirjojen erottimen yksittdisen tason

erotintdille tai et halua kayttaa jarjestelytoita, katso kohta Erotinsivun maarityksen
konfigurointi.)

Sivuerottimen konfigurointi hierarkkisten erottimien téita varten:
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Proseduurissa voidaan lisata hierarkkisen erotinsivun tyo tai muokata sitd. Katso kohta
Ty6n konfigurointi hierarkkisia erottimia sisaltaville asiakirjoille.

Lis&a hierarkkisen erotinsivun maaritys Asiakirjahierarkian erotinsivut -taulukkoon

napsauttamalla +-kuvaketta Asiakirjan kasittely -sivulla. Voit muokata maaritysta

4

valitsemalla sen ja napsauttamalla sitten * -kuvaketta.
Luo Erotinsivun maaritys -valintaikkunassa maaéritys jollekin hierarkiatasolle.
a. Anna Nimi-kentdssa nimi erotinsivun maaritykselle.

b. Voit poistaa erotinsivun asiakirjasta tai liitteesta valitsemalla Poista erotinsivu. Jos
tatd ei valita (oletusarvo), erotinsivut otetaan mukaan asiakirjaan tai liitteeseen.

Valitse Liitetyyppi-kentéssa liitetyyppi méaéaritettyjen liitetyyppien listasta ja maarita
litteeseen mukaan otettava erotinsivu. Asiakirjaprofiili-kentta on kaytettavissé vain, jos
valitset Maarita dynaamisesti erotinsivua kayttaen -valinnan Asiakirjaprofiili-sivun
Dynaaminen asiakirjaprofiilin valinta -kentassé. Liitetyyppi-kentén arvoksi on
maéaritetty Ei mitdédn ja se on poistettu kaytosta, jos valitset asiakirjaprofiilin
Asiakirjaprofiili-kentasséa. Voit maarittaa liitetyypin erotinsivun vain viimeisella
hierarkiatasolla.

Lisdd saantoja erotinsivun maaritykselle tai muokkaa niita.

a. Valitse + Saannoét-taulukossa.

4

b. Voit muokata saantéa valitsemalla sen ja napsauttamalla sitten  -kuvaketta.
Maarita séaanto Erotinsivun sdanto -valintaikkunassa.
a. Syodta nimi Sadnnén nimi -kenttaan.

b. Voit osoittaa uuden asiakirjan tai liitteen alkavan valitsemalla korjaustiedoston koodin
(1, 1, 11, 1V, Vi tai T), aiemmin luodun viivakoodin maarityksen tai molemmat.

c. Jos maaritat seka korjaustiedoston koodin ettad viivakoodin, tai jos maaritat useita
viivakoodin maarityksia, valitse TAI- tai JA-ehto Operaattori-kentassa osoittamaan,
pitdako jokin niista tai ne kaikki tunnistaa sivulla, jotta sivu voidaan tunnistaa
erottimeksi.

d. Valitse OK.
Luo sivuerottimelle liséda saantoja toistamalla vaiheet 5 ja 6.

a. Maaritd sdantojen sisaiset JA- tai TAl-ehtojen liséksiJA- tai TAl-ehdot saantbjen
valilla valitsemalla JA tai TAI Saannét-taulukon Operaattori-kentassa. Voit
esimerkiksi vaatia, ettd saantd 1 JA saantd 2 vastaavat erotintunnistusta, vaikka
kummassakin sdanndssa voi olla kaksi vastaavuusmaaritysmenetelmaa
(korjaustiedoston koodi TAI viivakoodi).

b. Voit poistaa erotinsaannén valitsemalla sen Saannoét-taulukossa ja napsauttamalla

X

c. Tallenna erotinsivun maaritys valitsemalla Léheta.

sitten -kuvaketta.

Luotu erotinsivun maédritys nakyy Asiakirjahierarkian erotinsivut -taulukossa.

Luo liséa erotinsivujen maarityksia toistamalla vaiheet 2-7.
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* Voit poistaa maarityksen valitsemalla sen taulukossa ja napsauttamalla sitten

X

e Voit siirtda valittua maaritysta hierarkiassa Ylds- ja Alas-painikkeita
napsauttamalla, jotta voit maarittda erotinsivujen jarjestyksen erassa.

-kuvaketta.

9. Tallenna ty6 valitsemalla Laheta.

Staattisen tai dynaamisesti madritetyn asiakirjaprofiilin maaritys

ORACLE

Voit konfiguroida tunnistuksen tyon, jolla maaritetdan asiakirjaprofiili, joka tunnistaa
asiakirjan indeksointia varten kaytettavissa olevat metatietokentat.

Taustatietoja on kohdassa Asiakirjojen luokitusasetukset.

Staattisen tai dynaamisesti maaritetyn asiakirjaprofiilin maaritys:

1. Luo tunnistuksen kasittelyohjelman ty6 valitussa proseduurissa.
2. Maaritd asetukset valitsemalla Asiakirjaprofiili.

3. Maarita profiili Asiakirjan oletusprofiili -kentassa.

Tunnistustyd kayttaa asiakirjan oletusprofiilia, kun Ala maarita dynaamisesti -
kentta on valittuna tai kun yhtaan vastaavaa dynaamisesti maaritettya
asiakirjaprofiilia ei [6ydy.

4. Maaritd Dynaaminen asiakirjaprofiilin valinta -kentassa, maaritetaanko
asiakirjaprofiili dynaamisesti, ja jos maaritetdan, kuinka se tapahtuu. Voit maarittaa
asiakirjaprofiilin seuraavilla tavoilla:

«  Maarita staattinen profiili valitsemalla Ald méérita dynaamisesti ja
valitsemalla profiili Asiakirjan oletusprofiili -kentassa.

e Maarita dynaamisesti kayttamalla viivakoodin maaritysta valitsemalla
vaihtoehto Maarita dynaamisesti viivakoodia kayttaen ja suorittamalla vaihe
5.

e Maarita dynaamisesti kayttamalla erotinsivun maaritysta valitsemalla
vaihtoehto Maarita dynaamisesti viivakoodia kayttaen ja suorittamalla vaihe
6. Tama valinta on kaytettavissa vain, kun asiakirjojen jarjestelymenetelmaksi
on valittu Hierarkkiset erotinsivut.

5. Jos valitsit vaihtoehdon Maarita dynaamisesti viivakoodia kayttden vaiheessa
4, suorita konfigurointi loppuun.

a. Valitse Viivakoodi-kentassa viivakoodin maaritys, jonka arvoa kaytetaan
taulukkoon maaritettyna asiakirjaprofiilin maaritysta varten.

b. Maarita Asiakirjaprofiilin ja viivakoodin arvojen vastaavuusmaaritykset -
taulukossa mahdolliset viivakoodin arvot kaytettavalle asiakirjaprofiilille.

Valitse Muokkaa. Maarita Asiakirjaprofiilin ja viivakoodin arvojen
vastaavuusmaaritykset -valintaikkunassa, pitdako viivakoodin arvon vastata
yksittaista arvoa vai kaikkia arvoja maaritetyssa valintalistassa. Jos tarvitaan
yksi vastaava arvo, maarita kyseinen arvo. Jos tarvitaan mika tahansa
valintalistassa olevaa kohdetta vastaava arvo, maarita valintalistan lahde ja
valintalista.

Maarita tarvittaessa liséaa asiakirjaprofiileja taulukon viivakoodin arvoihin.
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Jos valitsit vaihtoehdon Méaarita dynaamisesti erotinsivua kayttden vaiheessa 4,
suorita konfigurointi loppuun seuraavalla tavalla:

a. Napsauta Asiakirjan kasittely -sivua.

Asiakirjan profiili -sarake tulee nakyviin Asiakirjojen erottimien hierarkiasivut -
taulukossa.

b. Valitse+tai ’ taulukossa.

c. Valitse Erotinsivun maaritys -valintaikkunassa profiili hierarkian erotinsivun
Asiakirjaprofiili-kentassa. Taman kentéan arvoksi on maaritetty Ei mitaan, ja se on
poistettu kaytdsta, jos valitset liitetyypin Liitetyyppi-kentassa.

d. Maarita asiakirjaprofiilit hierarkian erotinsivun maarityksille toistamalla vaiheet 6b ja
6C.

Tallenna ty6 valitsemalla Laheta.

Metatietokentdn automaattisen tayton maaritys

Voit tayttda metatietokenttia tunnistuskasittelyn aikana automaattisesti kayttamalla
viivakoodin arvoa, eran nimea, oletusarvoa, indeksointipaivamaaraa tai
skannauspaivamaaraa.

Automaattisen tayton konfigurointi:

1.
2.

Luo tunnistuksen kasittelyohjelman tyd valitussa proseduurissa.

Napsauta Kentat-sivua. Nakyviin tulee taulukko, joka sisaltda proseduurille maaritetyt
metatietokentét.

4

Valitse automaattisesti taytettava kentta ja sitten = .

Valitse Muokkaa tunnistustyon kenttéé -valintaikkunassa Automaattinen taytto
kohteella -kentta.

Jos automaattisessa taytossa kaytetdan viivakoodin arvoa tai oletusarvoa, maarita
viivakoodin arvo tai oletusarvo esiin tulevassa lisdkentassa ja valitse OK.

Konfiguroi automaattinen taytto lisdkenttiin toistamalla vaiheet 3-5.

Tallenna ty6 valitsemalla Laheta.

PDF-muuntotéiden konfigurointi

Luomalla PDF-muuntot6ité voit muuntaa asiakirjoja PDF-muotoon kayttdmalla PDF-valintaa
ja kuva-asiakirjoja haettavissa oleviksi PDF-asiakirjoiksi kayttamalla Haettava PDF -valintaa.

ORACLE

1.

Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.

Avaa Kasittely-valilehti.

Valitse PDF-muuntoty6t-taulukossa + tai muokkaa olemassa olevaa tyota valitsemalla

’ .
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L

Voit my&s kopioida muuntotyon valitsemalla sen, valitsemalla = ja syottamalla
pyydettdessa uuden nimen. Kun kopioit tydn, voit nopeasti monistaa sen ja
muokata sita.

Asiakirjan valinta -sivulla:
a. Tyon tiedot -osassa:
e Anna tyélle nimi ja kuvaus.
* \Valitse avattavasta Tulosteen PDF-muoto -listasta:

— Valitse PDF, jos luodun PDF-siséltétyypin on oltava sama kuin
lahdeasiakirjan sisaltétyyppi. Jos lahde on esimerkiksi joukko kuvia,
luodaan kuvia siséltava PDF-asiakirja. Word-asiakirjasta puolestaan
luodaan tekstia siséltava PDF-tiedosto.

— Hakukelpoinen PDF, jos haluat, etta PDF-tiedoston siséllosta
voidaan tehda hakuja. Tama valinta tuo kayttéén PDF-asetukset-
valilehden, jossa voit valita siséllon kielet, joiden perusteella
valinnaista optista merkkien tunnistusta (OCR) kaytetaan.
Hakukelpoisen PDF:n asetukset - Optinen merkkien tunnistus -
taulukossa voit valita tarvittavat kielet valitsemalla niiden valintaruudut.
Jos valitset useita kielida, optista merkkien tunnistusta kaytetaan siina
jarjestyksessa, jossa kielet ovat taulukon oikeassa reunassa Valitut
kielet -kohdassa. Jarjestys maaraytyy sen mukaan, missa
jarjestyksessa napsautat valintaruutuja. Jos et valitse kielid, optista
merkkien tunnistusta kaytetaan vain englanninkieliseen sisaltéon,
koska Englanti-valintaruutu on oletusarvoisesti valittuna.

b. Asiakirjan muunto -osassa:
e Valitse Muunna asiakirjat -valintaruutu.

e Jos haluat kasitella tiettyjen asiakirjaprofiilien asiakirjoja, valitse vahintaan
yksi Rajoita asiakirjaprofiileihin -kentassa listatuista asiakirjaprofiileista.
Jos haluat kasitella kaikkia maaritettyja asiakirjaprofiileja, valitse Kaikki.

c. Valitse avattavassa Sailytd alkuperainen liitetyyppina -listassa alkuperaisen
asiakirjan tyyppi, jonka haluat sailyttaa.

d. Liitteen muunto -osassa:
*  Valitse Muunna liitteet -valintaruutu.

e Jos haluat kasitella tiettyjen liitetyyppien liitteita, valitse vahintaan yksi
Rajoita liitetyyppeihin -kentéssa listatuista liitetyypeista. Jos haluat
kasitella kaikkien maaritettyjen liitetyyppien liitteitd, valitse Kaikki.

e Valitse avattavassa Sailyta alkuperainen liitetyyppina -listassa
alkuperaisen liitteen tyyppi, jonka haluat sailyttaa.

Maarita Jalkikasittely-sivulla, mita tapahtuu, kun asiakirjan muuntokasittely on
valmis — sen mukaan, onnistuuko kasittely.

Katso kohta PDF-muuntoty®n jalkikasittelyn ja seurannan konfigurointi.
Tarkista Yhteenveto-sivun asetukset ja tallenna tyd valitsemalla Laheta.

Konfiguroi, kuinka erat siirretdén, kun asiakirjat muunnetaan PDF-muotoon. Katso
kohta Eravirran konfigurointi PDF-muuntotydksi.

Testaa luomasi PDF-muuntoty6t.
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PDF-muuntotyon jalkikasittelyn ja seurannan konfigurointi

Muuntoty6n jalkikasittelyvalinnoilla voit maarittda, mité tapahtuu, kun kasittely on suoritettu
loppuun.

Muuntoty®n jalkikasittelyn ja seurannan konfigurointi:

1.

7.

8.

Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.

Avaa Kasittelyohjelma-vdlilehti.

Lisdd PDF-muuntotyd tai muokkaa sitd PDF-muuntotyét-taulukossa.

Napsauttamalla Jalkikasittely-sivua saat nakyviin kasittelyvalinnat onnistunutta
kasittelya (ei jarjestelmavirheitd) ja epaonnistunutta kasittelya (vahintaan yksi
jarjestelmavirhe) varten. Seuraavat vaiheet koskevat molempia osia: Kun
jarjestelmavirhetta ei ole ja Kun on jarjestelmavirheita.

Maarita Erdn kasittelyohjelma- ja Eran kasittelyohjelman tyd -kentissé, mikéa
kasittelyvaihe on vuorossa, kun asiakirjan muunnon kasittely on suoritettu loppuun.
Valittavat arvot ovat Ei mitdan, Vahvistuksen késittelyohjelma, Tunnistuksen
kasittelyohjelma, TIFF-muunto, PDF-muunnot, Sisédltohaun kasittelyohjelma ja
XML-muunnon kasittelyohjelma. Jos valitset tunnistustydn kasittelyohjelman tai TIFF-/
PDF-muunnon, maarita kasittelyohjelman tyo.

Voisit esimerkiksi lahettaa vahvistuksen kasittelyohjelmaan eria, joissa ei ole
jarjestelmavirheitd. Voisit maarittdd Ei mitaén -arvon jarjestelmavirheité sisaltaville erille
ja muuttaa sitten erien tilaa tai etuliitetté kasittelyn helpottamiseksi tytasemassa.

Voit halutessasi syottaa sahkopostiosoitteen kenttaan osoitteen, johon sahkdposti
lahetetdaan, kun kasittely on suoritettu loppuun tai epdonnistunut. Kun olet
konfiguroimassa ja testaamassa muunnon kasittelyohjelman ty6ta, kannattaa maarittaa
itsesi sahkoposti-ilmoitusten saajaksi jarjestelmavirheiden yhteydessa ja ilmoittaa
mySdhemmin automaattisesti padkayttajalle kasittelyvirheista.

Maarita jaljelld olevissa kentissé, kuinka kasiteltyja erid muutetaan.

* Nimea erat uudelleen lisédmalla niihin etuliite. Voit esimerkiksi nimeta
epaonnistuneet erét uudelleen etuliitteelld ERR jatkotoimia varten.

* Muuta erén tilaa tai prioriteettia. Voisit esimerkiksi muuttaa jarjestelmavirheita
siséltévien erien tilaa ja luoda sitten tydaseman profiilin, jossa erén suodatukselle on
maaritetty kyseinen tila. Siten kayttajat, joilla on riittavat kayttéoikeudet, voivat
manuaalisesti muokata ja suorittaa loppuun erid, joissa on ilmennyt virheita.

Tallenna ty6 valitsemalla Laheta.

Erdvirran konfigurointi PDF-muuntotydksi

ORACLE

Jos haluat ajaa PDF-muuntoty®n, sinun on konfiguroitava erat, jotka siirretdan kasiteltavaan
tyohon. Voit tehdéa sen maéarittdmalla PDF-muunnot jalkikasittelyvaiheeksi tybaseman

profiilissa tai toisessa kasittelyohjelman tydssa.

Voit konfiguroida eravirtoja seuraavista lahteista:

Tybaseman profiilista on lisatietoja kohdassa Tydaseman profiilin jalkikasittelyn
konfigurointi.
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e Lisatietoja tuonnin kasittelyohjelman tydsta on kohdassa Tuonnin
kasittelyohjelman tyon jalkikasittelyn konfigurointi.

*  Tunnistuksen ké&sittelyohjelman tydsta on lisatietoja kohdassa Tunnistuksen
kasittelyohjelman tyon jalkikasittelyn ja seurannan konfigurointi.

PDF-muuntoty0n kaytéstapoisto tai poisto

Kun poistat PDF-muuntotydn, se ei ole enaé kaytettavissa erille, joiden
jalkikasittelyvaiheeksi se on madritetty. Jos jalkikasittelyé varten maéritetty tyo ei ole
kaytettévissa, erdssa tapahtuu virhe. Kannattaa siirtdé tyo offline-tilaan joksikin aikaa
ennen tydn poistamista, jotta voit ratkaista sen poistamisessa ilmenneet
odottamattomat ongelmat. Online-muuntoty6t ajetaan, kun ne valitaan tydaseman
profiilissa tai kasittelyohjelman tyon Jalkikasittely-sivulla. Voit pyséayttaa tyon
tilapéisesti (siirtda sen offline-tilaan) tai kaynnistaa uudelleen kaytdsta poistetun tyon.

PDF-muuntoty6n kaytdstapoisto tai poisto:

1. Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.

2. Avaa Kasittely-valilehti.

3. Voit poistaa tyon kaytosta valitsemalla tyén PDF-muuntoty6t-taulukossa ja

. ‘.’1
valitsemalla .

Voit poistaa PDF-muuntotydn kayttsta tai aktivoida sen myds valitsemalla tai
jattdmalla valitsematta Online-kentan Asiakirjan valinta -sivulla.

X

4. Valitse kaytostapoistettu tyoPDF-muuntoty6t-taulukossa ja napsauta © *-
kuvaketta.

5. Vahvista muuntotyon poisto valitsemalla Kylla.

TIFF-muuntot6iden konfigurointi

Luomalla TIFF-muuntotéité voit muuntaa muita kuin kuvatiedostoja mustavalko- tai
varikuvatiedostoiksi.

1. Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut ndkyvat oikealla puolella.

2. Avaa Kasittely-valilehti.

3. Valitse TIFF-muuntotyét-taulukossa + tai muokkaa olemassa olevaa tyota

y

valitsemalla .

Voit myds kopioida muuntotydn valitsemalla sen, valitsemalla = ja syottamalla
pyydettdessa uuden nimen. Kun kopioit tydn, voit nopeasti monistaa sen ja
muokata sita.

4. Asiakirjan valinta -sivulla:

a. Anna Tyon tiedot -osassa nimi ja kuvaus tydn nimelle.
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b. Asiakirjojen muunto -osassa:
* Valitse Muunna asiakirjat -valintaruutu.

* Valitse Muunnettavat asiakirjat -osassa, kasitelladnké kaikki muut kuin
kuvatiedostot vaiko pelkastaan mééaritettyd tiedostonimen suodatinta vastaavat
tiedostot. Voit kayttaa tahted (*) yleismerkkina ja erottaa suodattimia toisistaan
pilkulla tai puolipisteella.

» Jos haluat kasitella tiettyjen asiakirjaprofiilien asiakirjoja, valitse vahintaan yksi
Rajoita asiakirjaprofiileihin -kentassa listatuista asiakirjaprofiileista. Jos haluat
kasitella kaikkia méaéaritettyja asiakirjaprofiileja, valitse Kaikki.

c. Liitteen muunto -osassa:
e Valitse Muunna liitteet -valintaruutu.

* Valitse Muunnettavat liitteet -kentéssa, késitellaanko kaikki muut kuin kuva-
asiakirjaliitteet vaiko pelkastddn maaritettya tiedostonimen suodatinta vastaavat
litteet. Voit kayttaa téahted (*) yleismerkkina ja erottaa suodattimia toisistaan
pilkulla tai puolipisteella.

» Jos haluat kasitella tiettyjen liitetyyppien liitteitd, valitse vahintaén yksi Rajoita
liitetyyppeihin -kentdssa listatuista liitetyypeista. Jos haluat kasitella kaikkien
maaritettyjen liitetyyppien liitteitd, valitse Kaikki.

Valitse Tulostusmuoto-sivulla, muunnetaanko muut kuin kuva-asiakirjat mustavalkoisiksi
(oletusarvo) vai varikuvatiedostoiksi. Jos valitset Vari-vaihtoehdon, méaarita kuvan laatu
Kuvan laatu -kentassa ja tarkkuus DPI-kentassa.

Syo6ta Kuva-asetukset-kohdan Tyhjien sivujen tavukynnys -kentéssa tiedostokoon
arvo (tavuina). Kaikkia kuvia, jotka ovat enintdén kynnysarvon kokoisia, kasitellaan
tyhjina sivuina ja sen vuoksi ne poistetaan. Maaritd myds arvo Suurin sallittu
paperikoko muunnon aikana -kenttaan.

Valitse muunto-ohjelma PDF-muunto-ohjelma-sivulla. Katso kohta PDF-muunto-ohjelman
konfigurointi.

Tee asetukset Asiakirjan yhdistamisvalinnat -sivulla.
Katso kohta Asiakirjojen yhdistimistavan ja metatietojen méaéaritystavan maéaritys.

Maéarita Jalkikasittely-sivulla, mitd tapahtuu, kun tunnistuskasittely on valmis — sen
mukaan, onnistuuko kasittely.

Katso kohta TIFF-muuntotyon jalkikasittelyn ja seurannan konfigurointi.
Tarkista Yhteenveto-sivun asetukset ja tallenna ty6 valitsemalla Laheta.

Konfiguroi, kuinka erat siirretdén, kun asiakirjat muunnetaan TIFF-muotoon. Katso kohta
Eravirran konfigurointi TIFF-muuntotydksi.

Testaa luomasi TFF-muuntotyd.

Tyhjien sivujen tunnistuksen konfigurointi TIFF-muuntotyGssa

ORACLE

Voit konfiguroida Content Capturen tunnistamaan ja poistamaan tyhjat sivut muista kuin

kuva-asiakirjoista automaattisesti, kun kyseiset asiakirjat muunnetaan kuviksi. Jotta Content

1.

Capture pystyisi tekemaan sen, sinun on maaritettava tiedoston koon kynnysarvo kuvalle,
jota pidetadan tyhjana sivuna.

Tyhjien sivujen tunnistuksen konfigurointi:

Kun lisdat TIFF-muuntotyon tai muokkaat sita, valitse Tulostusmuoto-sivu.
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2. Syota Kuva-asetukset-kohdan Tyhjien sivujen tavukynnys -kentassa
tiedostokoon arvo (tavuina) tyhjien sivujen tunnistusta varten. Jos maaritét arvoksi
0, tyhjat sivut otetaan mukaan, eika niité poisteta.

3. Tallenna muuntotyd valitsemalla Laheta.

Asiakirjojen yhdistdémistavan ja metatietojen maaritystavan maaritys

ORACLE

TIFF-muunnon kasittelyohjelman avulla voit maarittaa, kuinka asiakirjat yhdistetaan
eraksi muunnon kasittelyn aikana, ja kuinka metatietoarvot méaaritetd&n asiakirjoja
yhdistettdessa. Yhdistamisen ja metatietojen méaérityksen valinnoissa sovelletaan
yhteisten asiakirjojen muuntoskenaarioita.

Tuonnin kasittelyohjelma voi esimerkiksi tuoda PDF-liitteita sisaltavia
sahkdpostiviesteja ja lahettdd ne sitten muunnettavaksi. Koska kummallakin liitetylla
PDF-asiakirjalla on sama séhkopostiviesti ja koska sité saatetaan tarvita kasittelyssa
tai indeksoinnissa, voit valita jonkin asiakirjan yhdistdmisvalinnan, joka yhdistaa
lahdeasiakirjan (eli tdssa tapauksessa sahkopostiviestin) kaikkien muiden
kohdeasiakirjojen kanssa (PDF).

Asiakirjojen yhdistamistavan ja metatietojen maaritystavan maaritys:

1. Lisaa TIFF-muuntoty0 tai muokkaa sita ja valitse Asiakirjan yhdistamisvalinnat -
sivu. Tassa valilehdessa voit maarittaa seuraavia asioita:

e Pitaako asiakirjat yhdistaa eraksi ja milla tavoin se tehdaan?

e Jos yksittainen asiakirja yhdistetdaén kaikkien muiden asiakirjojen kanssa,
mihin kyseinen asiakirja tallennetaan?

e Minka asiakirjan metatietoarvot maaritetdan vasta yhdistetylle asiakirjalle?

e Otetaanko lahdeasiakirjan liitteet mukaan yhdistamiseen? Jos otetaan, milla
tavoin?

2. Valitse eran yhdistamisvalinta:

- Ala yhdista asiakirjoja: Valitse taméa (oletusarvoinen) valinta, jos erét on jo
jarjestetty asiakirjoiksi, tai jos haluat suorittaa muunnon asiakirjoja
yhdistamatta. Kun valitset tamén valinnan, valilehden kaikki muut kentéat
poistetaan kaytosta.

e Yhdista kaikki asiakirjat: Valitsemalla tdman valinnan voit yhdistaa eran
kaikki asiakirjat yksittaiseksi asiakirjaksi. Erdan ensimmaista asiakirjaa pidetaan
kohdeasiakirjana, ja kaikkia muita asiakirjoja pidetdan lahdeasiakirjoina, jotka
litetdn siihen.

* Yhdista ensimmainen asiakirja kaikkien muiden asiakirjojen kanssa:
Valitsemalla tAman valinnan voit yhdistéda eran ensimmaisen asiakirjan
kaikkien muiden asiakirjojen kanssa. Ensimmaista asiakirjaa pidetdan
lahdeasiakirjana, ja se lisataan kohdeasiakirjan alkuun tai loppuun
Lahdeasiakirjan sivun sijoittelu -asetuksen perusteella.

* Yhdista viimeinen asiakirja kaikkien muiden asiakirjojen kanssa:
Valitsemalla timan valinnan voit yhdistda eran viimeisen asiakirjan kaikkien
muiden asiakirjojen kanssa. Viimeista asiakirjaa pidetdan lahdeasiakirjana, ja
se lisatdén kohdeasiakirjojen alkuun tai loppuun Lahdeasiakirjan sivun
sijoittelu -asetuksen perusteella.

3. Jos valitsit edellisessa vaiheessa Yhdistd ensimmainen asiakirja kaikkien
muiden asiakirjojen kanssa tai Yhdista viimeinen asiakirja kaikkien muiden
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asiakirjojen kanssa, Lahdeasiakirjan sivun sijoittelu -kenttd on kayt6ssa. Maarita,
lisataanko lahdeasiakirja kohdeasiakirjan alkuun vai loppuun.

4. Maaritd, kuinka metatietoarvoja kaytetaan yhdistetyissa asiakirjoissa. Voit valita
seuraavista:

» Kayta lahdeasiakirjan metatietoarvoja: Valitse tdma valinta, jos haluat kayttaa
lahdeasiakirjan metatietojen arvoja kohdeasiakirjassa. Jos jokaisessa
lahdeasiakirjassa on metatietojen arvoja, viimeksi kasitelty antaa kohteen
metatietoarvot.

« Salli kohdeasiakirjan metatietoarvojen korvaaminen: valitse tama valinta, jotta
lahdeasiakirjan metatietoarvot voivat korvata kohdeasiakirjan metatietoarvot.

Voit valita kaikki nédma kentat samanaikaisesti. Oletusarvoisesti niiden valinta on
poistettu: oletuksen mukaan ensimmaisten tai viimeisten asiakirjojen yhdistdmisen
yhteydessé kaytetaan kohdeasiakirjan metatietoarvoja. Oletuksen mukaan kaikkien
asiakirjojen yhdistimisen yhteydessa kaytetddn ensimmaisen asiakirjan
(kohdeasiakirjan) metatietoarvoja.

5. Maarita Lahdeliitteet-kenttaan, pitaako lahdeasiakirjan liitteet ottaa mukaan. Maéarita,
otetaanko mukaan kaikki liitteet vai ne, jotka vastaavat asiakirjaprofiilin liitetyyppeja.

Jos valitset Yhdisté kaikki asiakirjat -vaihtoehdon Erédn yhdistamisvalinta -kentassa,
kaikkia asiakirjoja (my6s eran ensimmaisté asiakirjaa) pidetaan lahdeasiakirjoina.

PDF-muunto-ohjelman konfigurointi

PDF-muunto-ohjelman sivulla voit valita, haluatko muuntaa asiakirjoja Oracle Outside In- vai
Artifex Ghostscript -asetusta kayttaen.

PDF-muunto-ohjelman valinta:
1. Lisaa TIFF-muuntoty0 tai muokkaa sita ja valitse PDF-muunto-ohjelma-sivu.

2. PDF-muunto-ohjelma-osassa oletusvalinta on Vakio: Oracle Outside In. Voit valita
my06s Vaihtoehto: Artifex Ghostscript -valinnan.

3. Voit rajata kasittelyn tiettyihin tiedostonimiin syéttamalla tiedostonimen/-nimia
suodattimen Tiedostonimen suodattimet -kenttdén. Tahan kenttddn on maaritetty
oletusarvoisesti *.* (kaikki tiedostot kasitellaan).

Erévirran konfigurointi TIFF-muuntotyoksi

ORACLE

Jos haluat ajaa TIFF-muuntoty®n, sinun on konfiguroitava erat, jotka siirretdan kasiteltdvaan
tyohon. Voit tehda sen maarittdmalla muunnon kasittelyohjelman tyon jalkikasittelyvaiheeksi
tydaseman profiilissa tai toisessa kasittelyohjelman tydssa.

Voit konfiguroida eravirtoja seuraavista lahteista:

* Tybaseman profiilista on lisatietoja kohdassa Tydaseman profiilin jalkikasittelyn
konfigurointi.

» Lisatietoja tuonnin kasittelyohjelman tydsta on kohdassa Tuonnin késittelyohjelman tyon
jalkikéasittelyn konfigurointi.

*  Tunnistuksen ké&sittelyohjelman tydsta on lisatietoja kohdassa Tunnistuksen
kasittelyohjelman tyon jalkikasittelyn ja seurannan konfigurointi.

Voisit esimerkiksi luoda tuonnin k&sittelyohjelman tydn, joka tuo ensin séhkodpostiviestit ja
niiden PDF-liitteet ja I&hettda ne sitten muunnon kasittelyohjelmaan, jossa ne muunnetaan
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kuvamuotoon. Sen jalkeen kyseiset kuvat [&hetetdan tunnistuksen kasittelyohjelman
tydhon viivakoodin tunnistusta varten.

TIFF-muuntoty6n jalkikasittelyn ja seurannan konfigurointi

TIFF-muuntoty6n jalkikasittelyvalinnoilla voit maarittda, mité tapahtuu, kun kasittely on
suoritettu loppuun.

Muuntoty®n jalkikasittelyn ja seurannan konfigurointi:
1. Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.
2. Avaa Kasittelyohjelma-valilehti.
3. Lisda TIFF-muuntoty6 tai muokkaa sitéd TIFF-muuntotyot-taulukossa.

4. Napsauttamalla Jalkikasittely-sivua saat nakyviin kasittelyvalinnat onnistunutta
kasittelya (ei jarjestelmavirheitd) ja epaonnistunutta kasittelya (vahintaan yksi
jarjestelmavirhe) varten. Seuraavat vaiheet koskevat molempia osia: Kun
jarjestelmavirhetta ei ole ja Kun on jarjestelmavirheita.

5. Maaritd Eran kasittelyohjelma- ja Erdn kasittelyohjelman tyd -kentissa, mika
kasittelyvaihe on vuorossa, kun asiakirjan muunnon kasittely on suoritettu
loppuun. Valittavat arvot ovat Ei mitédédn, Vahvistuksen kéasittelyohjelma,
Tunnistuksen kasittelyohjelma, TIFF-muunnot, PDF-muunnot, Sisédltdhaun
kasittelyohjelma ja XML-muunnon késittelyohjelma. Jos valitset tunnistustyén
kasittelyohjelman tai TIFF-/PDF-muunnon, maarita kasittelyohjelman tyo.

Voisit esimerkiksi lahettaa vahvistuksen kasittelyohjelmaan eria, joissa ei ole
jarjestelmavirheitd. Voisit maarittad Ei mitaan -arvon jarjestelmavirheité sisaltaville
erille ja muuttaa sitten erien tilaa tai etuliitetta kasittelyn helpottamiseksi
ty0asemassa.

6. Voit halutessasi syottaa sahkdpostiosoitteen kenttiin osoitteen, johon
onnistumisesta tai epaonnistumisesta kertovat ilmoitukset lahetetdan, kun kasittely
on suoritettu loppuun. Kun olet konfiguroimassa ja testaamassa muunnon
kasittelyohjelman ty6td, kannattaa maarittaa itsesi sahkoposti-ilmoitusten saajaksi
jarjestelmavirheiden yhteydessa ja ilmoittaa myéhemmin automaattisesti
paakayttajalle kasittelyvirheista.

7. Maarita jaljella olevissa kentissa, kuinka kasiteltyja erid muutetaan.

*  Nimea erat uudelleen lisédmalla niihin etuliite. Voit esimerkiksi nimetéa
epaonnistuneet erét uudelleen etuliitteelld ERR jatkotoimia varten.

* Muuta erén tilaa tai prioriteettia. Voisit esimerkiksi muuttaa jarjestelmavirheita
siséltévien erien tilaa ja luoda sitten tydaseman profiilin, jossa erén
suodatukselle on méaaritetty kyseinen tila. Siten kayttajat, joilla on riittavat
kayttboikeudet, voivat manuaalisesti muokata ja suorittaa loppuun erig, joissa
on ilmennyt virheita.

8. Tallenna ty6 valitsemalla Laheta.

TIFF-muuntotydn kéytostapoisto tai poisto

Kun poistat TIFF-muuntotydn, se ei ole enda kaytettavissa erille, joille se on maaritetty
jalkikasittelyvaiheeksi. Jos jalkikasittelyd varten maaéritetty tyo ei ole kaytettavissa,
erassa tapahtuu virhe. Kannattaa siirtda ty¢ offline-tilaan joksikin aikaa ennen tyén
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poistamista, jotta voit ratkaista sen poistamisessa ilmenneet odottamattomat ongelmat. TIFF-
muuntoty6t ajetaan online-tilassa, kun ne valitaan tydaseman profiilissa tai kasittelyohjelman
tyon Jalkikasittely-sivulla. Voit pyséayttéa tyon tilapaisesti (siirtdd sen offline-tilaan) tai
kaynnistaa uudelleen kaytosta poistetun tyon.
Muuntoty®n aktivoinnin kaytostépoisto tai poisto
1. Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.
2. Avaa Kasittely-valilehti.
3. Voit poistaa tydn kaytosta valitsemalla tyon TIFF-muuntoty6t-taulukossa ja valitsemalla
11_.
Voit poistaa muuntotyn kaytodsta tai aktivoida sen myds valitsemalla tai jattAmalla
valitsematta Online-kentan Asiakirjan valinta -sivulla.

X

4. Valitse kaytostapoistettu tyd TIFF-muuntoty6t-taulukossa ja napsauta © *-kuvaketta.

o

Vahvista muuntoty6n poisto valitsemalla Kylla.

Siséltéhakutdiden konfigurointi

ORACLE

Asiakirjat, joiden sisaltohaku on onnistunut, paivitetddn erassaan riippumatta siité, miten eran
muut asiakirjat ovat onnistuneet. Era etenee vasta sitten, kun sen kaikkien asiakirjojen haku
on onnistunut. Jos epdonnistuneita eria siirretddn Content Capture Client -sovellukseen
korjattavaksi, erdn minka tahansa asiakirjan metatiedot voidaan paivittaa. Kun era
vapautetaan uudelleen Content Capture Client -sovelluksesta, koko asiakirjojen era haetaan
uudelleen.

Kun olet luonut sisaltdhaun Metatiedot-valilehdessé, voit konfiguroida siséaltéhakutydn
Kasittely-valilehdessa ja lisétd sen tarvittaviin asiakirjaprofiileihin. Sisaltdhaku on tydaseman
kayttajien kaytettavissa vasta sitten, kun asiakirjaprofiili on lisétty tydaseman profiiliin, ja
tydaseman profiili on lisatty vahvistusprofiiliin.

1. Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvét oikealla puolella.

2. Avaa Kasittely-valilehti.

3. \Valitse Sisaltéhakutyé6t -taulukossa + tai muokkaa olemassa olevaa ty6ta valitsemalla

z .

Voit my6s kopioida sisaltéhakutydn valitsemalla sen, napsauttamalla L -kuvaketta ja
syottamalla pyydettdessa uuden nimen. Kun kopioit tyon, voit nopeasti monistaa sen ja
muokata sita.

4. Asiakirjan valinta -sivulla:
a. Tee seuraavat toimenpiteet Asiakirjan valinta -osassa:

e Anna ty6lle nimi ja kuvaus.
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» Jos haluat kasitella tiettyjen asiakirjaprofiilien sisaltéhakutyotd, valitse
vahintdan yksi Rajoita asiakirjaprofiileihin -kentassa listatuista
asiakirjaprofiileista. Jos haluat kasitella kaikkia maaritettyja
asiakirjaprofiileja, valitse Kaikki.

b. Tee Haun suoritus -0sassa seuraavat asetukset ja valitse sitten OK:

* Valitse siséltohakutyd avattavasta Sisaltdhaku-listasta.

* Valitse Kun l6ytyy useita tietueita -osassa, pitadkod tydaseman
kayttajalle nayttdd ensimmainen tietue vai ei lainkaan tietueita. Jos valitset
jalkimmaisen vaihtoehdon, kasittelytyd epdonnistuu. Tydaseman kayttajat
voivat halutessaan katsella asiakirjaa Content Capture -sovelluksessa.

* Valitse tarvittaessa Onko onnistunut haku pakollinen? -valintaruutu.

5. Maarita Jalkikasittely-sivulla seuraavan perusteella, mita tapahtuu, kun
siséltdhakutyd on suoritettu loppuun:

» Eijarjestelmavirhetta -tilanteet ovat tapauksia, joissa kaikki edellisella sivulla
mainitut ehdot tayttyvét. Onnistunut haku voidaan siirtdé vahvistettavaksi.

« Jarjestelmavirheilla tarkoitetaan kaikkia niitd tapauksia, joissa haku
epaonnistuu: tietueita ei 16ydy, 16ytyy lilan monta tietuetta ja niin edelleen. Jos
haku epéaonnistuu, erd palaa Content Capture Client -sovellukseen
korjattavaksi.

Katso kohta Sisaltdhakutyon jalkikasittelyn ja seurannan konfigurointi
6. Tarkista Yhteenveto-sivun asetukset ja tallenna tyo valitsemalla Laheta.

7. Konfiguroi, kuinka eréat siirretdan sisaltdhakutdihin. Katso kohta Eravirran
konfigurointi sisaltéhakutydlle.

8. Testaa luomasi siséltohakutyd.

Siséltéhakutydn jalkikasittelyn ja seurannan konfigurointi

ORACLE

Siséltéhakutyon jalkikasittelyvalinnoilla voit maaritta&, mitd tapahtuu, kun kasittely on
suoritettu loppuun.

Sisaltdohakutyon jalkikasittelyn ja seurannan konfigurointi:
1. Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.
2. Avaa Kasittelyohjelma-valilehti.
3. Lisada sisaltdbhakutyt tai muokkaa sisaltdhakutyota Sisaltéhakutyoét-taulukossa.

4. Napsauttamalla Jalkikasittely-sivua saat nékyviin kasittelyvalinnat onnistunutta
kasittelya (ei jarjestelmavirheitd) ja epaonnistunutta kasittelya (vahintaan yksi
jarjestelmavirhe) varten. Seuraavat vaiheet koskevat molempia osia: Kun
jarjestelmavirhetta ei ole ja Kun on jarjestelmavirheita.

5. Maarita Eran kasittelyohjelma- ja Erdn kasittelyohjelman tyd -kentissa, mika
kasittelyvaihe on vuorossa, kun siséltéhakutyd on suoritettu loppuun. Valittavat
arvot ovat Ei mitaan, Vahvistuksen kasittelyohjelma, Tunnistuksen
kasittelyohjelma, TIFF-muunto, PDF-muunnot, Sisadltéhaun kasittelyohjelma
ja XML-muunnon késittelyohjelma.

6. Voit halutessasi sydttaa sahkdpostiosoitteen kenttdan osoitteen, johon séahkdposti
lahetetdaan, kun kasittely on suoritettu loppuun tai epdonnistunut. Kun olet
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konfiguroimassa ja testaamassa sisaltdhakutyota, kannattaa maarittaa itsesi sdhkodposti-
ilmoitusten saajaksi jarjestelmévirheiden yhteydessa ja ilmoittaa myéhemmin
automaattisesti paakayttajalle kasittelyvirheista.

7. MaAarita jaljella olevissa kentissa, kuinka kéasiteltyja eria muutetaan.

* Nimea eréat uudelleen lisddmalla niihin etuliite. Voit esimerkiksi nimeta
epaonnistuneet erét uudelleen etuliitteelld ERR jatkotoimia varten.

e Muuta eran tilaa tai prioriteettia. Voisit esimerkiksi muuttaa jarjestelmavirheita
sisaltavien erien tilaa ja luoda sitten tydaseman profiilin, jossa erén suodatukselle on
maaritetty kyseinen tila. Siten kayttajat, joilla on riittavat kayttéoikeudet, voivat
manuaalisesti muokata ja suorittaa loppuun eria, joissa on ilmennyt virheita.

8. Tallenna ty6 valitsemalla Laheta.

Erdvirran konfigurointi sisaltohakutyolle

Jos haluat ajaa sisaltdhakuty®n, sinun on konfiguroitava erat, jotka siirretdan kasiteltavaan
tydhon. Voit tehda sen maarittdmalla sisaltéhakutyon jalkikasittelyvaiheeksi tydaseman
profiilissa.

Voit konfiguroida eravirtoja seuraavista lahteista:

*  Tybaseman profiilista on lisatietoja kohdassa Tydaseman profiilin jalkikasittelyn
konfigurointi.

» Lisatietoja tuonnin kasittelyohjelman tydsta on kohdassa Tuonnin késittelyohjelman tyon
jalkikasittelyn konfigurointi.

* Tunnistuksen ké&sittelyohjelman tydsta on lisatietoja kohdassa Tunnistuksen
kasittelyohjelman tyon jalkikasittelyn ja seurannan konfigurointi.

e Liséatietoja PDF-muuntotydsta on kohdassa PDF-muuntotydn jalkikasittelyn ja seurannan
konfigurointi.

» Lisatietoja TIFF-muuntotydsta on kohdassa TIFF-muuntotydn jalkik&sittelyn ja seurannan
konfigurointi.

Siséltbhakutyén kéytOstapoisto tai poisto

ORACLE

Kun poistat sisaltohakutydn, se ei ole enaa kaytettavissa erille, joille se on maaritetty
jalkikasittelyvaiheeksi. Jos jalkikasittelya varten maaritetty tyo ei ole kaytettavissa, erassa
tapahtuu virhe. Kannattaa siirtaa tyo offline-tilaan joksikin aikaa ennen tydn poistamista, jotta
voit ratkaista sen poistamisessa ilmenneet odottamattomat ongelmat. Online-sisaltéhakutyot
ajetaan, kun ne valitaan tydaseman profiilissa tai kasittelyohjelman tydn Jéalkikasittely-sivulla.
Voit pysayttaa tyon tilapaisesti (siirtdd sen offline-tilaan) tai kaynnistaéd uudelleen kaytosta
poistetun tyon.

Sisaltdhakutytn kaytdstapoisto tai poisto:

1. Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.

2. Avaa Kasittely-valilehti.

3. Voit poistaa tydn kaytosta valitsemalla sen Sisaltéhakutyot-taulukossa ja

I
napsauttamalla sitten ¥_kuvaketta.
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Voit poistaa siséltéhakutydn kaytosta tai aktivoida sen myos valitsemalla tai
jattdmalla valitsematta Online-kentan Asiakirjan valinta -sivulla.

X

Valitse kaytOstapoistettu tyd Sisaltohakutyot-taulukossa ja napsauta * -
kuvaketta.

Vahvista tydn poisto valitsemalla Kylla.

XML-muuntotdiden konfigurointi

ORACLE

Voit luoda XML-muuntotyén, jolla muunnetaan XML-tiedosto haluttuun

tulostusmuotoon, seka maarittdd Capture-metatietokenttien arvoja XML-tiedostosta.

Voit tehda sen konfiguroimalla XSLT-kasittelyohjelman maaritysten tuettuja yhdistelmia
ja toimittamalla mukautetun XSLT-tiedoston. Capture-metatietokentille voidaan myés

maarittad XPath-lauseke. Sen jalkeen muunnettua XML-tiedostoa voidaan kayttaa
kolmannen osapuolen sovelluksissa tayttdmaan muiden osapuolien
liketoimintatarpeita.

# Huomautus:

XML-muuntotdité ei voi luoda Oracle Content Management -palvelun
aloitusversiossa. Jos haluat kayttaa tata toimintoa, sinun on paivitettava
Oracle Content Management -palvelun Premium Edition -versioon.
Lisatietoja on kohdassa Aloitusversio verrattuna Premium Edition -versioon.

Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.

Avaa Kasittely-valilehti.

Valitse XML-muuntotyét -taulukossa + tai muokkaa olemassa olevaa tyota

y

valitsemalla .

[
Voit my6s kopioida XML-muuntotydn valitsemalla sen, valitsemalla sitten L ja
syottamalla pyydettdessa uuden nimen. Kun kopioit tydn, voit nopeasti monistaa
sen ja muokata sitéa.

Asiakirjan valinta -sivulla:
a. Tee seuraavat toimenpiteet Asiakirjan valinta -osassa:
* Anna ty6lle nimi ja kuvaus.

» Jos haluat kasitella tiettyjen asiakirjaprofiilien XML-muuntoty6ta, valitse
vahintaan yksi Rajoita asiakirjaprofiileihin -kentdssa listatuista
asiakirjaprofiileista. Jos haluat késitella kaikkia maaritettyja
asiakirjaprofiileja, valitse Kaikki.

b. Valitse avattavassa Muunnon tulostuskohde -listassa sopiva vaihtoehto:

* Asiakirja: Korvaa alkuperaisen asiakirjan muunnon tuloksilla. Voit
halutessasi muuttaa myods asiakirjaprofiilia.
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* Asiakirja, sailyta kopio: Sailyttaa alkuperéaisen kopion. Jos valitset tamén
vaihtoehdon, voit valita myds asiakirjaprofiilin. Sinun on kuitenkin valittava
litetyyppi avattavasta Sailyta liitetyyppi -listasta.

» Liite: Tallentaa muunnon tulokset liitteend. Sinun on valittava liitetyyppi
avattavasta Uusi liitetyyppi -listasta.

» Capture-kentté: Tallentaa Capture-kentdksi muunnon tulokset. Sinun on
valittava Tekstikentta avattavasta Capture-kentté-listasta.

Liitteen valinta -osassa:

i. Valitse Kasittele liitteet -valintaruutu, jos se sopii yhteen aiemmissa vaiheissa
tekemiesi valintojen kanssa.

ii. Rajoita pakollisia liitetyyppeja valitsemalla kaytettavissa olevien liitetyyppien
valintaruudut. Voit my6s valita ne kaikki.

iii. Valitse muunnon tulostuskohde:
e Liite: voit muuttaa liitetyyppié.

» Liite, sailyta kopio: Voit valita liitetyypin. Se on kuitenkin valittava
avattavasta Sailyta liitetyyppi -listasta.

» Capture-kenttd: sinun on valittava Tekstikentta tai XML-kentta.

5. Muunto-sivulla — Muuntomaaritys:

a.

Jos Suorita XML-muunto-valintaruutua ei ole viela valittu, valitse se, jotta voit ottaa
kenttdarvojen muokkauksen kayttoon talla sivulla. Jos tamén valintaruudun valinta
poistetaan, muokkaus poistetaan kaytosta, ja kenttien viimeksi tallennetut arvot
sdilytetdén. Voit poistaa tAméan valintaruudun valinnan silloin, kun XML-muunto ei ole
pakollinen.

Muunto-ohjelma-osassa:

» Valitse yhteensopiva XSLT-versio, Kasittelyohjelma ja Kasittelyohjelman
versio. Valitse joko jarjestelman oletusarvot tai valitse jokin kdytettavissa olevista
XSLT-versioista, jotka ovat yhteensopivia Xalan- ja Saxon-HE-késittelyohjelmien
seké niiden versioiden kanssa.

e Maarita Tulostustiedoston tunniste, kuten XML, HTML, JSON tai text.

" Huomautus:

Jos tulostustiedoston tunniste ei vastaa XML:a&, Kentan
vastaavuusmaaritys -sivu poistetaan kaytosta.
Suorita muunto lataamalla tai kirjoittamalla XSLT XML-tyylivalikoima-osaan.

XSLT:hen lisattavat parametrit on maaritettava Parametrit-taulukossa. Toimi
seuraavasti:

i. Valitse Parametrit-taulukossa

ii. Lisda Lisaa XSLT-parametreja -valintaikkunassa parametrin nimi ja maarita sille
arvo. Voit lisata tekstiarvon tai koota metatietojen arvon parametreillesi.

iii. Maarita pakolliset parametrit toistamalla vaiheet i ja ii.
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# Huomautus:

Jos et madritd arvoja XSLT:ssé& madritetyille parametreille tai jos
maaritat arvoja parametreille, joita ei ole XSLT:ss4, et voi
tallentaa XML-muuntoty6ta, ja saat asiasta ilmoituksen, kun
yritat tallentaa sité.

Lataa ja testaa Muunnon testaus -osassa muunnettu XML ja varmista, etta
se on luotu oikein. Valitse sitten Seuraava. Voit myos esikatsella tdssd osassa
olevan siséllon valitsemalla Esikatselu tAman osan oikeassa yldkulmassa.

Méaarita Kentén vastaavuusmaadritys -sivulla siirtyminen tiettyihin elementteihin
tai madritteisiin, jotta kayttajat voivat poimia arvot XML-asiakirjasta:

a.

e.

Valitsemalla Suorita XPath-kentan vastaavuusmaaritys -valintaruudun voit
ottaa kayttdon XPath-kentan vastaavuusmaaritys -taulukon muokkauksen. Jos
poistat tAman valintaruudun valinnan, et voi muokata taulukkoa. Viimeksi
tallennetut arvot kuitenkin sailyvét.

Valitse Era epaonnistuu, jos on jasennysvirheita -valintaruutu, jos
seuraavassa vaiheessa valittavaa jasennysmuotoa on noudatettava
ehdottomasti.

Valitse XPath-kentdn vastaavuusmaaritys -taulukon oikeassa ylakulmassa

4

Muokkaa XPath-kentan vastaavuusmaaritysta -valintaikkunassa:

i. Maarita XPath-lauseke-kentdssa XPath-lauseke valitulle
metatietokentélle ja valitse jasennysmuoto.
XPath-lauseke arvioidaan muunnon tulosteen perusteella, jos sellainen on
olemassa. Jos muuntoa ei suoriteta, XPath-lauseke arvioidaan asiakirjan
tai liitteen perusteella.

ii. Valitse jdsennysmuoto avattavasta Paivamaaran jasennysmuoto -
listasta. Jos Capture-kentta on numero, nakyvissa on sen sijaan avattava
Numeron jasennysmuoto -lista. Tarvittaessa avattavasta listasta voidaan
valita mukautettu jasennysmuoto.

iii. Valitse OK.
XPath-kentan vastaavuusmaaritys -taulukon XPath-lauseke-
sarakkeeseen lisétty arvo jasennetédéan valitsemassasi muodossa olevaksi
paivamaaraksi.

Valitse OK.

Maarita Jalkikasittely-sivulla seuraavan perusteella, mita tapahtuu, kun XML-
muuntoty® on suoritettu loppuun:

Ei jarjestelmavirhetta -tilanteet ovat tapauksia, joissa kaikki edellisella sivulla
mainitut ehdot tayttyvét. Onnistunut muunto voidaan siirtaa vahvistettavaksi.

Jarjestelmavirheilla tarkoitetaan kaikkia niitd tapauksia, joissa muunto
epaonnistuu: tietueita ei 16ydy, l6ytyy lilan monta tietuetta ja niin edelleen. Jos
muunto epaonnistuu, era palaa Content Capture Client -sovellukseen
korjattavaksi.

Katso kohta XML-muuntotyon jalkikasittelyn ja seurannan konfigurointi

Tarkista Yhteenveto-sivun asetukset ja tallenna tyd valitsemalla Laheta.
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Konfiguroi, kuinka erét siirretédn XML-muuntotdihin. Katso kohta Erévirran konfigurointi
XML-muuntotydélle.

10. Testaa luomasi XML-muuntotyd.

XML-muuntoty6n jalkik&sittelyn ja seurannan konfigurointi

XML-muuntotydn jalkikasittelyvalinnoilla voit maarittad, mita tapahtuu, kun kasittely on
suoritettu loppuun.

XML-muuntotydn jalkikasittelyn ja seurannan konfigurointi:

1.

8.

Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.

Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.

Avaa Kasittelyohjelma-vdlilehti.

XML-muuntoty6t-taulukossa voit lisatda XML-muuntotydn tai muokata sita.

Napsauttamalla Jalkikasittely-sivua saat nakyviin kasittelyvalinnat onnistunutta
kasittelya (ei jarjestelmavirheitd) ja epaonnistunutta kasittelya (vahintaan yksi
jarjestelmavirhe) varten. Seuraavat vaiheet koskevat molempia osia: Kun
jarjestelmavirhetta ei ole ja Kun on jarjestelmavirheita.

Maéarita Eran kasittelyohjelma- ja Eran kasittelyohjelman tyo -kentissa, mika
kasittelyvaihe on vuorossa, kun XML-muuntotyd on suoritettu loppuun. Valittavat arvot
ovat Ei mitaan, Vahvistuksen késittelyohjelma, Tunnistuksen kasittelyohjelma,
TIFF-muunto, PDF-muunnot, Sisaltéhaun kasittelyohjelma ja XML-muunnon
kasittelyohjelma.

Voit halutessasi syottaa sahkopostiosoitteen kenttaan osoitteen, johon sahkdposti
lahetetdaan, kun kasittely on suoritettu loppuun tai epdonnistunut. Kun olet
konfiguroimassa ja testaamassa XML-muuntotydta, kannattaa maarittaa itsesi
sahkdposti-ilmoitusten saajaksi jarjestelmavirheiden yhteydessa ja ilmoittaa myéhemmin
automaattisesti paakayttajalle kasittelyvirheista.

Maarita jaljelld olevissa kentissé, kuinka kasiteltyja erid muutetaan.

* Nimea erat uudelleen lisdédmalla niihin etuliite. Voit esimerkiksi nimeta
epaonnistuneet erét uudelleen etuliitteelld ERR jatkotoimia varten.

* Muuta erén tilaa tai prioriteettia. Voisit esimerkiksi muuttaa jarjestelmavirheita
siséltavien erien tilaa ja luoda sitten tydaseman profiilin, jossa erén suodatukselle on
maaritetty kyseinen tila. Siten kayttajat, joilla on riittavat kayttéoikeudet, voivat
manuaalisesti muokata ja suorittaa loppuun erid, joissa on ilmennyt virheita.

Tallenna ty6 valitsemalla Laheta.

Erdvirran konfigurointi XML-muuntotydlle

Jos haluat ajaa XML-muuntotydn, sinun on konfiguroitava erat, jotka siirretdan kasiteltavaan
tyohon. Voit tehda sen maéarittdmalla XML-muuntotyon jalkikasittelyvaiheeksi tybaseman
profiilissa.

ORACLE

Voit konfiguroida eravirtoja seuraavista lahteista:

Tydaseman profiilista on lisatietoja kohdassa Tydaseman profiilin jalkikasittelyn
konfigurointi.

Lisatietoja tuonnin kasittelyohjelman tyostéa on kohdassa Tuonnin kasittelyohjelman tyén

jalkikasittelyn konfigurointi.
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*  Tunnistuksen ké&sittelyohjelman tydsta on lisatietoja kohdassa Tunnistuksen
kasittelyohjelman tyon jalkikasittelyn ja seurannan konfigurointi.

e Lisatietoja PDF-muuntotydsta on kohdassa PDF-muuntoty6n jalkikasittelyn ja
seurannan konfigurointi.

e Lisatietoja TIFF-muuntotydsta on kohdassa TIFF-muuntotydn jalkikasittelyn ja
seurannan konfigurointi.

»  Sisaltdhakutyo, lisétietoja on kohdassa Sisaltdhakutyon jalkikasittelyn ja
seurannan konfigurointi.

XML-muuntotyOn kéytéstapoisto tai poisto

ORACLE

Kun poistat XML-muuntoty6n, se ei ole enda kaytettavissa erille, joille se on maaritetty
jalkikasittelyvaiheeksi. Jos jalkikasittelya varten méaaritetty tyo ei ole kaytettavissa,
erassa tapahtuu virhe. Kannattaa siirtéda tyo offline-tilaan joksikin aikaa ennen tyén
poistamista, jotta voit ratkaista sen poistamisessa ilmenneet odottamattomat
ongelmat. XML-muunnon online-tydt ajetaan, kun ne valitaan ty6aseman profiilissa tai
kasittelyohjelman tyon Jalkikasittely-sivulla. Voit pyséayttaa tyon tilapéisesti (siirtéa sen
offline-tilaan) tai kéynnistéda uudelleen kaytdsta poistetun tyon.

XML-muuntotydn kaytdstapoisto tai poisto:

1. Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.

2. Avaa Kasittely-valilehti.

3. Voit poistaa tyon kaytosta valitsemalla sen XML-muuntotyét-taulukossa ja

I
napsauttamalla sitten ¥_kuvaketta.

Voit poistaa XML-muuntoty6n kaytosta tai aktivoida sen myos valitsemalla tai
jattdmalla valitsematta Online-kentan Asiakirjan valinta -sivulla.

X

4. Valitse kaytostapoistettu tyd XML-muuntoty6t-taulukosta ja valitse © *.

5. Vahvista tydn poisto valitsemalla Kylla.
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Vahvistusprofiilien konfigurointi

Vahvistusprofiileissa voidaan konfiguroida tAméan tyyppisia vahvistusajureita: Asiakirjakansio,
Siséllén tietovarasto ja Liiketoiminnan tietovarasto. Voit my6s rajoittaa vahvistustoimintoja
asiakirjaprofiilissa siten, etta kayttajat voivat kuitata sisdén vain ne tietovarastossa olevat
asiakirjat, jotka tayttéavat asiakirjaprofiilissa maaritetyt ehdot. Kun erat on vahvistettu, ne
poistetaan pysyvasti proseduurista.

Lisatietoja vahvistusprosessista ja vahvistusprofiilien konfiguroinnista on taalla:

» Tietoja vahvistuskasittelysta

*  Vahvistusprofiilin lisays tai muokkaus

*  Vahvistusprofiilien aktivointi ja jarjestely

*  Vahvistusprofiilin kaytéstapoisto tai poisto

*  Vahvistusprofiilin rajoitus asiakirjaprofiilin perusteella

» Sisallon tai liiketoiminnan tietovaraston vahvistusajurin asetusten konfigurointi
» Asiakirjakansio-vahvistusajurin asetusten konfigurointi

*  Eravirran konfigurointi vahvistuksen kasittelyohjelmalle

Tietoja vahvistuskasittelysta

ORACLE

Content Capture -toiminnon avulla voit vahvistaa asiakirjoja ja siséltéyksikoitéa Oracle Content
Management -palveluun. Vahvistus-valilehdessé voit luoda vahvistusprofiileja, joilla
konfiguroidaan Oracle Content Management -palvelun vahvistusajurin asetukset. Voit myds
rajoittaa vahvistustoimintoja asiakirjaprofiilissa siten, etta kayttajat voivat kuitata sisdén vain
ne tietovarastossa olevat asiakirjat, jotka tayttavat asiakirjaprofiilissa méaaritetyt ehdot.

" Huomautus:

Aina kun vahvistat tai kuittaat tiedoston sisdén Oracle Content Management -
palveluun, tiedostostasi luodaan uusi versio tietovarastoon. Jos haluat, etta
tiedostonimet ovat yksildivia tiedostoja vahvistettaessa, kayta vahvistusprofiilin
Asiakirjatiedoston nimedminen -vélilehdessa kaytettavissa olevia valintoja.

Tietoja Asiakirjakansio-, Sisélldn tietovarasto- ja Liiketoiminnan sisaltévarasto -
vahvistusajureista

Jos sisaltd on vahvistettava asiakirjoiksi Oracle Content Management -palvelussa, voit
kayttad Asiakirjakansio-vahvistusajuria. Jos taas siséaltd on kuitattava sisaan eri tyyppisina
sisaltoyksikkoing, joita tuetaan Oracle Content Management -palvelussa ja jotka on
konfiguroitu tietovarastollesi, kayté sen sijaan Siséllén tietovarasto -ajuria. Voit kayttaa tata
ajuria, jos digitaalisen sisallén tyyppi on konfiguroitu Oracle Content Management -
tietovarastossa. Tietovarastossa on siis oltava digitaalisen sisallén tyyppeja, kun taas
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siséltotyypit ovat valinnaisia. Jos haluat vain tallentaa sisaltderid lokalisoinnista,
julkaisusta ja toimituksesta huolehtimatta, valitse Liiketoiminnan tietovarasto -ajuri.

Digitaalisen sisallon tyypeilla ja siséltétyypeilla on nAméa merkitykset Oracle Content
Management -palvelussa:

Digitaalisen siséllén tyypit. Oracle Content Management sisaltda valmiita digitaalisen
sisallén tyyppeja: tiedosto, kuva ja video. Kuvassa saattaa olla esimerkiksi kameran
EXIF-tietoja (paivamaara, aika, sijainti, resoluutio jne.), jarjestelméasetuksia (sisallén
luontipaivamaara, edellinen paivitys, tila, versio jne.) seka mukautettuja metatietoja.
Haluat ehkéa kerata tekijanoikeuteen ja luvalliseen kayttoon liittavia tietoja seka
yhteystietoja jokaisesta kuvasta. Digitaalista siséltda voidaan kayttaa eri tavoin ja eri
konteksteissa, kuten verkkosivuilla, markkinointiaineistossa, sahkdpostikampanjoissa,
verkkokaupoissa ja blogeissa. Digitaalista sisaltda kaytetaan yleensa sisallon
mallinnuksessa ja julkaisussa. Se siis eroaa tavallisista asiakirjoista, jotka on
tarkoitettu ennemminkin sisallén yhteiskayttoa, jakamista ja synkronointia varten.

Siséltotyypit: Sisaltotyyppi on kehys, jolla maaritetdén, mité tietoja sisaltdkohteeseen
siséltyy. Sisaltétyyppeihin voidaan myos liittaa asetteluja, jotka maarittavat, milta
sisaltotyypit nayttavat ja mita tietoja kyseisessa asettelussa kaytetdan. Saatat
esimerkiksi haluta, etté tyontekijan yhteyshenkiltlistalla nakyy vain tietojen alijoukko ja
ettd tyontekijan kuva, sijainti ja tehtavanimike nakyvat toisessa kohtaa web-sivustoa.
Kun luot sisaltdkohteen sisaltotyyppia kayttdmalld, voit esikatsella, miltd se nayttaa eri
asetteluja kayttaen.

Tietoja kuva-asiakirjoista ja muista kuin kuva-asiakirjoista

Kuva-asiakirjan tulostusmuodot

e Kuvatiedostot voidaan joko sailyttda tai muuntaa TIFF- tai PDF-muotoon.

e Kuvatiedostot, joita ei sailytetd, vahvistetaan Oracle Content Management -
sovellukseen uusissa muodoissaan.

e Kaikki muut kuin kuvatiedostot ja sailytetyt kuva vahvistetaan tietovarastoon
sellaisenaan.

Muiden kuin kuva-asiakirjojen vahvistus

Muut kuin kuva-asiakirjat ovat esimerkiksi Microsoft Word-, Microsoft Excel-, PDF-, tai
EML-asiakirjoja. Voit konfiguroida vahvistusprofiilin sailyttdmaan muiden kuin
kuvatiedostojen alkuperaiset muodot. Vahvistuksen yhteydessa muut kuin kuva-
asiakirjat kasitellaan eri tavoin kuin kuva-asiakirjat:

*  Muut kuin kuva-asiakirjat séilyvét alkuperdisessa muodossaan, eika niita
muunneta TIFF- tai PDF-muotoon.

*  Kun muu kuin kuva-asiakirjat on vahvistettu kaikkien verkossa olevien ja
soveltuvien vahvistusprofiilien mukaan, ne poistetaan proseduurista aivan kuten
kuva-asiakirjatkin.

Tietoja vahvistusprofiilien kdytésta vahvistuskasittelyn aikana

Vahvistuskasittelyyn tulevat erat ovat valmiita kdymaan lapi kasittelyn vahintaan yhta
proseduurille maaritettyd vahvistusprofiilia kayttden. Eré voi olla yhdenmukainen (eli
koostua esimerkiksi pelkastaan kuva-asiakirjoista, joissa kaytetdan samaa
asiakirjaprofiilia) tai vaihteleva (eli koostua esimerkiksi kuva-asiakirjoista ja muista kuin
asiakirjoista, joille on maaritetty eri asiakirjaprofiilit). Joka tapauksessa eran
vahvistuksessa noudatetaan tata yleista prosessia:
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1. Jotta erd saavuttaisi vahvistuksen, tydaseman profiilissa tai kasittelyohjelman tyéssa on
oltava valittuna vahvistuksen kasittelyohjelma jalkikasittelyvaiheena.

2. Kaikki proseduurille méaéaritetyt vahvistusprofiilit ajetaan eréssa ja niissé noudatetaan
seuraavia saantoja:

a. Vahvistusprofiilit ajetaan yksi kerrallaan, noudattamalla proseduurin Vahvistus-
valilehdessa maaritettya jarjestysta.

b. Vahvistusprofiilien on oltavaonline-tilassa. Jos profiili siirretddn offline-tilaan, se
poistetaan kaytdsta proseduurin vahvistuskasittelyssa.

c. Vahvistusprofiili ohittaa kaikkien niiden asiakirjojen kasittelyn, joiden maéritetty
asiakirjaprofiili ei vastaa vahvistusprofiilille maaritettyja asiakirjaprofiileja. Katso kohta
Vahvistusprofiilin rajoitus asiakirjaprofiilin perusteella.

d. Content Capture tarkistaa jokaisen asiakirjan kéasittelyn yhteydessa, ettd pakolliset
metatietokentat on taytetty. Jos asiakirjan pakollisissa kentissa ei ole arvoja, tapahtuu
virhe.

e. Jos ilmenee virhe, vahvistuskasittely saattaa ohittaa asiakirjan tai vahvistusprofiilin
taikka peruuttaa vahvistuskasittelyn.

3. Content Capture vahvistaa asiakirjat erassa.

a. Content Capture jatkaa erén kaikkien asiakirjojen vahvistamista ja toistaa tdméan
prosessin, kunnes kaikki vahvistusprofiilit on suoritettu tai kun tapahtuu virhe, jonka
vuoksi koko vahvistusprosessi peruutetaan.

b. Kun eréssa ei ole enaa jaljella asiakirjoja, Content Capture poistaa eran.
Jos asiakirjan vahvistus epaonnistuu, se sailyy erassé ja jarjestelma generoi virheen.
4. Kun kaikki soveltuvat vahvistusprofiilit ovat vahvistaneet asiakirjan, Content Capture

poistaa asiakirjan tiedostot ja niihin liittyvat metatiedot erasta.

Tietoja vahvistusvirheiden kasittelysta

Vahvistusprofiilin virheenkasittelyn valinnoilla voit maarittédd, mita tapahtuu, jos erén
vahvistuksen aikana ilmenee virheité. Jos tapahtuu virhe, voit toimia seuraavasti:

e Siirry seuraavaan asiakirjaan

Tama valinta ohittaa nykyisen asiakirjan vahvistuksen ja aloittaa eran seuraavan
asiakirjan vahvistuksen.

»  Siirry seuraavaan vahvistusprofiiliin

Tama valinta pysayttaa nykyisen vahvistusprofiilin suorituksen ja aloittaa seuraavan
vahvistusprofiilin (jos sellainen on méaéritetty) kasittelyn

*  Peruuta vahvistus

Tama valinta pysayttaa koko vahvistusprosessin (my6s kaikkien muiden
vahvistusprofiilien) suorituksen.

Vahvistuksen aikana yllapidetaan tietuetta, joka osoittaa, onko asiakirjan/liitteen vahvistus
onnistunut vahvistusprofiilia kayttden. Kun vahvistusprofiili on vahvistamassa asiakirjaa/
liitettd, suoritetaan tarkistus, jotta nahdaan, onko asiakirja/liite jo vahvistettu. Jos nédin on
tehty, asiakirjaa/liitetta ei yriteté vahvistaa uudelleen.

Virheasetuksista rippumatta kaikki asiakirjat, joissa on havaittu virheita, sailyvat erassa,
kunnes virhe on ratkaistu, ja asiakirjat on vahvistettu.
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Luku 13
Vahvistusprofiilin lisdys tai muokkaus

Tietoja vahvistuksen jalkeen sdilyvista asiakirjoista

Jos vahvistamattomat asiakirjat sailyvat erassa sen jalkeen, kun kaikki
vahvistusprofiilit on suoritettu, erélukitus poistetaan ja era siirretdén Valmis-tilaan, jotta
se voidaan avata Content Capture Client -sovelluksessa.

Vahvistusprofiilin lisdys tai muokkaus

Vahvistusprofiilin liséys tai muokkaus:

ORACLE

1.

Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.

Avaa Vahvistus-vélilehti.

Napsauta Vahvistusprofiilit-taulukossa +-kuvaketta tai valitse vahvistusprofiili ja

4

napsauta = -kuvaketta.

Voit myés kopioida vahvistusprofiilin valitsemalla sen, napsauttamalla -
kuvaketta ja syottamalla pyydettaessa uuden nimen. Kun kopioit vahvistusprofiilin,

Voit nopeasti monistaa sen ja muokata sita.
Tee asetukset Yleiset asetukset -sivulla.
a. Syodta nimi Vahvistusprofiilin nimi -kenttaan.

b. Varmista, etta Online-kentté on valittuna. Online-tilassa vahvistusprofiili
suoritetaan aina, kun vahvistuksen kasittelyohjelma kasittele proseduurin eran.

c. Valitse Kohde-kentdssa Asiakirjakansio, Siséllon tietovarasto tai
Liiketoiminnan tietovarasto.

» Jos sisaltdé on vahvistettava asiakirjoiksi Oracle Content Management -
palvelussa, voit valita Asiakirjakansio-vaihtoehdon.

e Jos sisaltd on kuitattava sisdan eri tyyppisina sisaltdyksikoina, joita
tuetaan Oracle Content Management -palvelussa ja jotka on konfiguroitu
tietovarastollesi, valitse Siséllon tietovarasto.

e Jos haluat vain tallentaa sisaltéeria lokalisoinnista, julkaisusta ja
toimituksesta huolehtimatta, valitse Liiketoiminnan tietovarasto -
vaihtoehto.

d. Maarita Virheiden kasittelykaytanto -kentassa, mita tapahtuu, jos vahintaan
yhdessa vahvistettavan eran asiakirjassa ilmenee virhe. Katso kohta
Vahvistusvirheiden kdsittely aiheessa Tietoja vahvistuskasittelysta.

e. Valitse Rajoita vahvistus asiakirjaprofiileihin -kentdssa vahintaan yksi
asiakirjaprofiili, jotta voit rajoittaa vahvistusprofiilin koskemaan vain kyseisille
asiakirjaprofiileille maaritettyja asiakirjoja. Katso kohta Vahvistusprofiilin
rajoitus asiakirjaprofiilin perusteella.

" Huomautus:

Tama kentta on kaytettavissa vain Asiakirjakansio-kohteelle.
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Luku 13
Vahvistusprofiilien aktivointi ja jarjestely

f. Valitse paivAmaaran oletusmuoto ja oletusalue.

Tee Vahvistusajurin asetukset -sivulla ajurikohtaiset asetukset. Katso kohta
Asiakirjakansio-vahvistusajurin asetusten konfigurointi.

Syéta Jalkikasittelysivulla sahkdpostiosoite, johon jarjestelmavirheet raportoidaan.
Tallenna vahvistusprofiili valitsemalla Laheta.

Konfiguroi, kuinka erat siirretdén vahvistuskasittelyyn. Katso kohta Eravirran konfigurointi
vahvistuksen kasittelyohjelmalle.

Aktivoi vahvistusprofiili ja maarita suoritusjarjestys.

Kaikki online-vahvistusprofiilit kasitellaan siiné jarjestyksessa kuin ne on listattu
Vahvistus-valilehdessa. Katso kohta Vahvistusprofiilien aktivointi ja jarjestely.

Testaa vahvistusprofiili vahvistamalla eréa (esimerkiksi tydasemasta). Hae asiakirja ja
tarkastele sita tietovarastossa tai vahvistusprofiilissa maaritetyssa sijainnissa.

Vahvistusprofillien aktivointi ja jarjestely

Vahvistusprofiilit koskevat kaikkia liittyvasté profiilista vahvistettuja erid. Kun maaritét
vahvistuksen kasittelyohjelman jalkikasittelyvaiheeksi tybaseman profiilissa tai muussa
kasittelyohjelman tydssa, kaikki online-vahvistusprofiilit aloittavat kasittelyn siiné
jarjestyksessa kuin ne on listattu Vahvistus-valilehdessa. Voit rajoittaa kasittelya usealla eri
tavalla:

Voit siirtda vahvistusprofiilin Offline-tilaan alla kuvatulla tavalla, jolloin se poistetaan
tilapaisesti kaytosta.

Vahvistusprofiilissa voit rajoittaa vahvistuksen asiakirjoihin, jotka on méaéritetty jollekin
valituista asiakirjaprofiileista. Taméan avulla voit vahvistaa eri tyyppisia asiakirjoja erillisiin
sisallénhallintajarjestelmiin asiakirjan maaritetyn asiakirjaprofiilin perusteella. Katso kohta
Vahvistusprofiilin rajoitus asiakirjaprofiilin perusteella.

Vahvistusprofiilin kasittelyn aktivointi ja jarjestely:

1.

ORACLE

Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.
Avaa Vahvistus-vélilehti.

Aktivoi vahvistusprofiili valitsemalla se Vahvistusprofiilit-taulukossa ja napsauttamalla

A
¥ _kuvaketta.

Aktiivinen vahvistusprofiili ndkyy Online-tilassa ja ei-aktiivinen Offline-tilassa Tila-
sarakkeessa.

Jarjesta vahvistusprofiileja tarpeen mukaan ylds- ja alas-painikkeilla.

# Huomautus:

Asiakirjat, joissa on havaittu virheita, sailyvét erassa, kunnes virhe on ratkaistu,
ja asiakirjat on vahvistettu.
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Luku 13
Vahvistusprofiilin kdytdstépoisto tai poisto

Vahvistusprofiilin kdytGstépoisto tai poisto

Jos vahvistusprofiili poistetaan, sita ei voi kayttaa erissd, joissa vahvistuskasittely on
maaritetty jalkikasittelyvaiheeksi. Kannattaa siirtdé vahvistustyo offline-tilaan joksikin
aikaa ennen tyon poistamista, jotta voit ratkaista sen poistamisessa ilmenneet
odottamattomat ongelmat.

Vahvistusprofiilin kaytostapoisto tai poisto:

1. \Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.

2. Avaa Vahvistus-vdlilehti.

3. Poista vahvistusprofiili kéytdsta valitsemalla se Vahvistusprofiilit-taulukossa ja

i
napsauttamalla ¥ kuvaketta.

X

4. Valitse kaytostapoistettu profiili Vahvistusprofiilit-taulukossa ja napsauta * *-
kuvaketta.

5. Vahvista vahvistusprofiilin poisto valitsemalla Kylla.

Vahvistusprofiilin rajoitus asiakirjaprofiilin perusteella

Kun erad saavuttaa vahvistuskasittelyn, joka on viimeinen jalkikasittelyvaihe,
vahvistuksen kasittelyohjelma suorittaa sen kaikille online-vahvistusprofiileille, kuten
on maaritetty Vahvistus-valilehdessa. Voit kuitenkin estaa vahvistusprofiilia
kasittelemasta jotakin tiettya asiakirjaa rajoittamalla vahvistusprofiilin kasittelemaan
vain tietyille asiakirjaprofiileille maaritettyja asiakirjoja.

Vahvistusprofiilin suorituksen rajoitus asiakirjaprofiilin perusteella:

1. \Valitse proseduuri vasemmalla olevasta Proseduurit-ruudusta.
Valitun proseduurin kokoonpanosivut nakyvat oikealla puolella.

2. Avaa Vahvistus-vililehti.

4

3. Valitse vahvistusprofiili Vahvistusprofiilit-taulukossa ja napsauta = -kuvaketta.

4. Valitse Yleiset asetukset -sivulla Rajoita vahvistus asiakirjaprofiileihin -kentta ja
valitse vahintdan yksi asiakirjaprofiili, jotta voit vahvistaa vain valituille
asiakirjaprofiileille mé&aritetyt asiakirjat.

Siséllon tai liketoiminnan tietovaraston vahvistusajurin
asetusten konfigurointi

ORACLE

Sisallon tietovarastosta siséltderista tulee osa tydnkulkua, johon ne kuuluvat, ja se
kasitella&n sen mukaan. Lisétietoja erityyppisten siséltoyksikdiden luonnista ja
hallinnasta Oracle Content Management -palvelussa on kohdassa Sisaltétyyppien
hallinta oppaassa Siséllén hallinta Oracle Content Management -palvelussa.
Esimerkiksi Lasku-siséaltotyyppi voidaan kasitella automatisoidulla tydnkululla, joka
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Luku 13
Sisallon tai liketoiminnan tietovaraston vahvistusajurin asetusten konfigurointi

tarkistaa ensin, tayttaako lasku ostoreskontran ehdon, ja siirtdé laskun seuraavaan
toimenpiteeseen. Seuraava toimenpide voisi olla laskun hylk&dys tai hyvéksynta, jonka jalkeen
seuraa korjauspyynt6 tai maksu.

Sisallon tai liilketoiminnan tietovaraston vahvistusajurin asetusten konfigurointi:
1. Vahvistusprofiilin luonti.
2. Valitse Yleiset asetukset -sivun Kohde-kentassa jokin seuraavista:
» Jos haluat vahvistaa sisallon siséaltdering, valitse kohteeksi Sisallon tietovarasto.

e Jos haluat vain tallentaa sisaltderia lokalisoinnista, julkaisusta ja toimituksesta
huolehtimatta, valitse kohteeksi Liiketoiminnan tietovarasto.

3. Valitse Vahvistusajurin asetukset -sivulla tietovarasto ja siséltdtyypit ja maarita sisaltderat
tietovaraston sisaltétyypeille. Tietovarasto-valilehdessa:

a. Valitse avattavasta Tietovarasto-listasta tietovarasto, jolle siséltderat vahvistetaan.
Tekemasi valinnan on sovittava yhteen edellisessa vaiheessa valitsemasi
tietovaraston tyypin kanssa. Muista valita tietovarasto, jossa on vahintaan yksi
digitaalisen siséllén tyyppi.

b. Voit ohittaa tdman vaiheen, jos et halua luoda péaasisaltokohdetta, jolla on
maaritettyja kenttia sisallon tietovarastossa. Jos kuitenkin valitset paasisaltétyypin,
Paasisialtokohde-valilehti on kaytdssa metatietojen madritysta varten. Valitse
avattavasta Paadsisaltotyyppi-listasta tyyppi, joka edustaa vahvistettavia sisaltderia.

4. Sisalto-valilehdessa voit maarittaa sisaltéeria mukautetulle digitaalisen sisallon tyypille,
automaattiselle siséaltétyypille ja muille kaytettavissasi oleville tyypeille seka nimeta niita.

a. Voit maarittaa sisaltoeria sisaltotyypeille valitsemalla + Asiakirjojen ja liitteiden
maaritys sisaltotyypeille -taulukon oikeanpuoleisessa ylakulmassa.

Nakyviin tulee Lisaa sisaltétyypin maaritys -valintaikkuna.
b. Valitse avattavasta Capture-objekti-listasta siséltderd, jolle haluat maarittaa tyypin.

c. \Valitse avattavasta Sisaltétyyppi -listasta sopiva kaytettavissa oleva tyyppi.
Kun valitset siséltotyypin, Sisaltokentta-sarake taytetaan.

d. Voit maarittaa sisaltokentan valitsemalla sen ja valitsemalla v taulukon
oikeanpuoleisessa ylakulmassa. Valitse sitten jokin kaytettavissa olevista kentista
Sisaltétyypin kenttamaaritys -valintaikkunassa ja valitse OK.

" Huomautus:

Sisaltotyypin kentat Teksti ja Suuri teksti voidaan maarittaa tallennuksen
metatietojen yhdistetyille metatiedoille. Muokkauskuvake avaa eri
valintaikkunan, joka ndyttdd samalta kuin sisallén nimedmisen
valintaikkuna. Tassa valintaikkunassa voit valita tallennuksen
metatietokenttid, jotka on erotettu toisistaan jollakin merkilla tai joillakin
merkeilla.

Toista nama vaiheet kunkin sisaltberan osalta.

5. Paasisiltokohde-vililehti on kaytdssa vain, jos olet valinnut paasisaltotyypin
Vahvistusajurin asetukset -sivun Tietovarasto-vélilehdessa. Tassa valilehdessa voi
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6.

Luku 13
Asiakirjakansio-vahvistusajurin asetusten konfigurointi

maéarittaé sisallon tietovarastoon vahvistettavien asiakirjojen tallennuksen
metatietokentét Paé&siséltotyyppi-kentille.

Vahvistusajurin asetukset -sivun Padsisaltdkohde-valilehdessa:

a.

Valitse Sisaltotyyppikentan maaritykset -taulukossa paasisaltétyyppikentta

ja napsauta 2 -kuvaketta.

# Huomautus:

Paasisaltotyypin kentat Teksti ja Suuri teksti voidaan maarittaa
tallennuksen metatietojen yhdistetyille metatiedoille.
Muokkauskuvake avaa eri valintaikkunan, joka nayttdd samalta kuin
sisallon nimeémisen valintaikkuna. Tassé valintaikkunassa voit valita
tallennuksen metatietokenttig, jotka on erotettu toisistaan jollakin
merkilla tai joillakin merkeill&.

b. Tee Muokkaa méaritysta -valintaikkunassa tarvittavat valinnat ja napsauta OK-

painiketta.

Muutokset nékyvat Sisaltétyyppikentan méaaritykset -taulukon
Tallennusldhde-sarakkeessa.

Valitse Laheta.
Vahvistusajuri on konfiguroitu.

Asiakirjakansio-vahvistusajurin asetusten konfigurointi

Asiakirjakansio-vahvistusajurin asetusten konfigurointi:

ORACLE

1
2
3.
4

Vahvistusprofiilin luonti.

Valitse Asiakirjakansio Yleiset asetukset -sivun Kohde-kentassa.

Valitse Vahvistusajurin asetukset -sivu.

Maarita Asiakirjakansio-vdlilehdessa, minne asiakirjat vahvistetaan:

Napsauta Paakansio-osassa Valitse kansio... -kohtaa, jolloin nékyviin tulee
Valitse padkansio -valintaikkuna. Jos Valitse paakansio -osassa
vahvistusprofiilille ei ole maaritetty paékansiota, nakyviin tulee kayttajan
kotikansio. Muussa tapauksessa nakyviin tulee valittu paakansio. Valitse
kansio, johon kaikki asiakirjat vahvistetaan, ja napsauta OK-painiketta. Valitun
paakansion nimi nakyy Nimi-kentéssa, ja padkansion vastaava yksildivat
tunnus nakyy Tunnus-kentassa. Voit myds tyhjentaa taméanhetkisen valinnan
napsauttamalla Tyhjenna kansio -kuvaketta ja valita uuden Oracle Content
Management -kansion.

Voit halutessasi myos valita Alikansion luonti -osassa Luo alikansiot
kentédn arvoja kayttaen -valinnan. Silla asiakirjatiedostot tallennetaan
alikansioihin, jotka on luotu dynaamisesti padkansion nimea kayttaen ja
nimetty metatietokentén arvojen avulla. Valitse mukaan otettavat kentét
Kaytettavissa olevat kentat -listasta ja siirrd ne Valitut kentat -listalle. Kukin
metatietokentté edustaa alikansiota, ja metatietokenttien jarjestys edustaa
alikansiohierarkiaa.
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Luku 13
Asiakirjakansio-vahvistusajurin asetusten konfigurointi

Maéritd Jos kansion nimessa on virheellisid merkkeja -kentassé, kuinka Content
Capturen pitda kasitella alikansion nimessa olevat virheelliset merkit, valitsemalla
joko Poista virheelliset merkit -valinta tai Peruuta asiakirjan vahvistus -valinta.

# Huomautus:

e Kun Oracle Content Management, -palvelussa luodaan alikansioita,
olemassa olevien kansion nimien tunnistuksessa ei huomioida kirjainkokoa.

e Jos alikansion luontiin kaytettava metatietokent&n arvo on tyhja ja on
olemassa seuraavia ei-tyhjia alikansioita, asiakirjan vahvistus keskeytetaan
ja jarjestelma antaa virheilmoituksen, jossa kerrotaan, etta alikansion polku
on virheellinen.

e Jos alikansion luontiin kaytettava metatietokent&n arvo on tyhja ja on
olemassa seuraavia ei-tyhjia alikansioita, asiakirja tallennetaan
ensimmaisen tyhjan alikansion paakansioon.

Katso seuraavat esimerkit:

Jos metatietokentat ovat CustName=""Corp
1, CorrespondenceType="AP”,0rderNumber=NULL, asiakirja tallennetaan
kansioon <Parent Folder>\Corp 1\AP.

Jos metatietokentét ovat CustName=""Corp
1”,CorrespondenceType=NULL ,OrderNumber=NULL, asiakirja tallennetaan
kansioon <Parent Folder>\Corp 1.

Jos metatietokentat ovat
CustName=NULL,CorrespondenceType=NULL ,OrderNumber=NULL, asiakirja
tallennetaan kansioon <Parent Folder>\.

Maéarita Asiakirjatiedoston nimedminen -vélilehdessa, kuinka asiakirjatiedostot ja
asiakirjojen liitetiedostot pitéisi nimeta.

Voit valita Kéytéd alkuperdaista tiedoston nime& muissa kuin kuvatiedostoissa -
kentan, jolla nimetéd&n muita kuin kuvatiedostoja niiden alkuperaisia tiedostonimia
kayttaen.

Tai voit valita Nimed asiakirjatiedosto metatietokentén arvojen perusteella -
kentén, jolla tiedosto nimetdan yhden tai usean valitun metatietokent&n arvon
perusteella. Jos tata kenttda ei valita, Content Capture nimedaa tiedostot kayttamalla
oletusarvoista nimeamiskaytantta, johon sisaltyvat siséinen eratunnus, alaviiva ja
numerotunnus. Valitse mukaan otettavat kentéat Kaytettédvissa olevat kentét -listasta
ja siirrd ne Valitut kentat -listalle.

Jéarjesta metatietokentat Valitut kentét -listalla. Kenttien jarjestys vaikuttaa
asiakirjatiedoston nimeédmiseen.

Méaarita Kentén erotin -kentédssa metatietokenttien arvojen valilla kaytettéava kentan
erotin.

Méaarita Jos tiedostonimessé on virheellisid merkkeja -kentdssa, kuinka Content
Capturen pitaa kasitella asiakirjatiedostojen nimisséa olevat virheelliset merkit,
valitsemalla joko Poista virheelliset merkit -valinta tai Peruuta asiakirjan
vahvistus -valinta.
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Erévirran konfigurointi vahvistuksen késittelyohjelmalle

Valitse kokoelma Metatiedot-vélilehden avattavassa Asiakirjojen
metatietokokoelma -listassa. Maarita sen jalkeen Capture-kentat
Metatietokokoelma-kentille ja varmista, ettd méaritettyjen kenttien tietotyypit
vastaavat toisiaan. Valitse Metatietokokoelma-kenttd ja napsauta 2 -kuvaketta
ja valitse sitten maaritettava Capture-kentta. Maarita lisda kenttia toistamalla tama
vaihe.

Valinnat-vélilehden Asiakirjan liitteen valinnat -kentéssa voit halutessasi
maarittad, otetaanko asiakirjan liitteet mukaan ja jos otetaan, kuinka se tapahtuu:

e Valitse Jata liitteet pois -valinta, jos haluat jattaa liitteet pois asiakirjoista, kun
asiakirjoja vahvistetaan Oracle Content Management -palveluun.

e Valitsemalla Lisaa alikansioihin liitetyyppia kohti -valinnan voit ottaa liitteita
mukaan alikansioihin liitetyypin perusteella, kun asiakirjoja vahvistetaan
Oracle Content Management -palveluun.

" Huomautus:

Kullekin liitteelle luodaan alikansio ensisijaisen asiakirjan Oracle
Content Management -kansiossa (jos alikansiota ei ole
entuudestaan). Alikansio nimetéén kayttamalla asiakirjan liitteen
litetyypin nimed. Jos liitteella ei ole liitetyypin nimed, alikansiolle
annetaan nimeksi Liitteet.

Erévirran konfigurointi vahvistuksen kasittelyohjelmalle

Jotta eria voitaisiin vahvistaa, tydaseman profiilille tai eran kasittelyohjelman tyélle on
tehtava konfigurointi, jolla se siirretdéan vahvistuksen kasittelyohjelmaan, kuten on
kuvattu Vahvistusprofiilien kayttdé vahvistuskésittelyn aikana -kohdassa aiheessa
Tietoja vahvistuskasittelysta. Voit tehda sen maarittamalla vahvistusohjelman
jalkikasittelyvaiheeksi tybaseman profiilissa tai muissa kasittelyohjelman toissa.
Eravirran konfigurointi seuraavista lahteista:

ORACLE

Tybaseman profiili, lisatietoja on kohdassa Tydaseman profiilin jalkikasittelyn
konfigurointi.

Tuonnin kasittelyohjelman ty6, lisatietoja on kohdassa Tuonnin kasittelyohjelman
tyon jalkikasittelyn konfigurointi.

Muunnon kasittelytyd, lisatietoja on kohdissa PDF-muuntotydn jalkikésittelyn ja
seurannan konfigurointi ja TIFF-muuntotydn jalkikasittelyn ja seurannan
konfigurointi.

Tunnistuksen késittelyohjelman tyd, lisatietoja on kohdassa Tunnistuksen
kasittelyohjelman tyon jalkikasittelyn ja seurannan konfigurointi.

Sisaltdhaun kasittelyohjelman tyo, lisétietoja on kohdassa Sisélthakutydn
jalkikasittelyn ja seurannan konfigurointi.

XML-muunnon ké&sittelyohjelman tyd, lisatietoja on kohdassa XML-muuntoty6n
jalkikéasittelyn ja seurannan konfigurointi.
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Asiakirjojen skannaus ja tuonti

ORACLE

Voit skannata ja tuoda paperisia (tulostettuja) asiakirjoja ja séhkoisia asiakirjoja paikalliseen
tietokoneen asennettavaa Content Capture Client -sovellusta kayttaen. Voit noutaa
ohjelmiston asennusohjelman Oracle Content Management -palvelun web-kayttoliittymasta.
Jos et ole vielé tehnyt niin, keskustele erankasittelytarpeista proseduurin yllapitajan kanssa.
Héan konfiguroi Capture Client -ympariston, jotta voit saavuttaa tavoitteet nopeasti ja
tehokkaasti. Proseduurin yllapitaja konfiguroi tydaseman ympariston siten, etta silla voi joko
tallentaa tai indeksoida asiakirjoja tai tehda molempia. Voit muuntaa ja indeksoida asiakirjoja
seka jarjestaa niitd uudelleen tehtaviesi asettamien vaatimusten mukaan. Voit lis&ta tyhjia
sivuja asiakirjojen valiin. Jos liiketoimintasi edellyttda viivakoodien kasittelya ja
asiakirjaprofiilisi on konfiguroitu tukemaan sité, kaikki viivakoodit ja kuva-asiakirjat
tallennetaan automaattisesti ja liitetd&n niihin liikketoimintatietueisiin, joihin ne kuuluvat.
Asiakirjat myds indeksoidaan ennalta méaaritettyjen metatietojen perusteella. Niihin sisaltyvat
myds viivakoodien humerot, joiden avulla niitéd on helppo hakea Oracle Content Management
-palvelusta.

Tassa on lueteltu paatehtavat, joita Content Capture Client -sovelluksella voi suorittaa:

*  Content Capture Client -sovelluksen maaritys

*  Content Capture Client -sovellukseen tutustuminen
e Content Capture Client -toimintojen esittely

*  Paperiasiakirjojen skannaus

e Sahkoisten asiakirjojen tuonti

* Asiakirjojen tarkistus ja muokkaus

* Asiakirjojen indeksointi metatietojen mukaan

e Erien hallinta



Content Capture Client -sovelluksen maaritys

Tarvitset Content Capture Client -sovellusta, jos tyohdsi sisaltyy kuva-asiakirjojen ja muiden
kuin kuva-asiakirjojen seka sahkoisten ja fyysisten asiakirjojen skannausta ja tuontia Content
Captureen automaattista kasittelya varten. Aloita noutamalla tydaseman asennusohjelma
Oracle Content Management -palvelun web-kayttoliittymasta tietokoneeseesi ja aja sen
jalkeen asennusohjelma. Jotta voisit kayttéa tietokoneeseesi asennettua Content Capture
Client -sovellusta, tarvitset tydbaseman URL-osoitteen, kayttajatunnuksen ja salasanan.

Tassa on lueteltu paatehtavat, jotka Content Capture Client -sovelluksessa on maaritettava:

* Ennen aloitusta
e Content Capture Client -sovelluksen nouto
*  Content Capture Client -sovelluksen asennus

e Content Capture Client -sovelluksen kaynnistys

Ennen aloitusta

Sinulla pitaisi olla Oracle Content Management -palvelun sisdénkirjaustiedot. Ne sisaltyvat
sinulle lahetettyyn tervetuloviestiin. Jos et ole saanut tarvittavia tietoja tai et muista niit&, ota
yhteytta Oracle Content Management -jarjestelmén jarjestelmanvalvojaan.

Jarjestelmavaatimukset

Content Capture Client on Java-sovellus, jota tuetaan niiss& Microsoft Windows -
kayttojarjestelmaversioissa, joissa tuetaan JDK/JRE 8:aa. Katso kohta Oracle JDK 8:n ja JRE
8:n sertifioidut jarjestelmakokoonpanot. Tarvittavat Java-kirjastot toimitetaan Content Capture
Client -sovelluksen mukana.

Content Capture Client -sovelluksen nouto

Content Capture Client -sovelluksen nouto:
1. Kirjaudu sisdan Oracle Content Management -palvelun web-kayttoliittymaan.
2. Valitse profiilivalikon oikeassa yldkulmassa Nouda sovelluksia.

3. Valitse Nouda sovelluksia -sivulla Capture ja nouda sitten Oracle Content Capture
Client -asennustiedosto valitsemalla Nouda Windowsille.

Content Capture Client -sovelluksen asennus

Content Capture Client -sovelluksen asennus:

1. Siirry tietokoneessasi hakemistoon, johon noudit Content Capture Client -
asennusohjelman.

2. Aloita asennus kaksoisnapsauttamalla asennusohjelmaa.
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Luku 14
Content Capture Client -sovelluksen kdynnistys

Kun asennus on valmis, tydpdydalle ilmestyy Oracle Content Capture Client -
pikakuvake. Tydaseman voi avata myds Ohjelmat-valikosta.

Content Capture Client -sovelluksen kdynnistys

Content Capture Client -sovelluksen kaynnistys:

ORACLE

1.

Siirry Ohjelmat-valikkoon, valitse Oracle ja sitten Oracle Content Capture
Client. Voit k&ynnistaa tydaseman myos tyopoydallasi olevan pikakuvakkeen
kautta.

Syota Oracle Content Capture -valintaikkunan Palvelin-kenttdan sen Oracle
Content Management -instanssin URL-osoite, johon haluat muodostaa yhteyden.

Jos haluat muodostaa yhteyden verkon vélityspalvelimen kautta, valitse
Muodosta yhteys verkkovilityspalvelimen kautta -valintaruutu. Taman
valinnan avulla Content Capture Client voi kayttaa jarjestelmén konfiguroimia
valityspalvelimen asetuksia, jos valityspalvelin ei vaadi todennusta.

Valitse OK.

Syota Sisdankirjaus-valintaikkunassa kayttajatunnus ja salasana ja valitse sitten
OK.

Oracle Content Capture Client -ikkuna aukeaa.
Katso kohta Content Capture Client -sovellukseen tutustuminen.
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Content Capture Client -sovellukseen
tutustuminen

ORACLE

Content Capture Client on tarkoitettu asiakirjojen skannaukseen ja tuontiin. Sen avulla
voidaan myds indeksoida asiakirjoja ja jarjestaa niitd uudelleen. Seuraavaksi katsotaan, milta
Content Capture Client nayttaa ja mité silla voi tehda.
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Kohde

Kuvaus

Eran tehtdvirivin avulla voit valita erid, asiakirjoja ja liitteitd. Tehtdvarivin
kuvakkeilla voit suorittaa erilaisia toimenpiteitd, kuten valita tydaseman profiilin,
tallentaa asiakirjoja, muuttaa tallennusasetuksia, lukita erid tai avata erien lukituksia
ja niin edelleen. Lisédtietoja on kohdassa Content Capture Client -toimintojen esittely.

Nayttaa listan eristd seki niihin siséltyvista asiakirjoista ja liitteistd. Kun valitset
eran eraruudusta, oikeanpuoleiseen ruutuun tulee nikyviin erdtietoja, joita voit
tarkastella tai muokata.

Nayttaa valitun asiakirjan ominaisuudet, kuten kuluraportin numeron, tyéntekijan
etunimen ja sukunimen seki tydntekijan tunnuksen. Ndmé ominaisuudet toimivat
metatietoina asiakirjojen indeksoinnissa, jotta asiakirjoja on helppo hakea Oracle
Content Management -tietovarastosta.

Vetdmalld koonmuutoskahvaa vasemmalle tai oikealle voi lisita tai vihentaa
kasiteltdvand olevan asiakirjan nayttokokoa.

Nayttaa valitun asiakirjan sivujen pienoiskuvat.

Nayttaa asiakirjan valitun sivun koko nakyman.
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Luku 15

Kohde

Kuvaus

Asiakirjan tehtidvéapalkkKi, joka siséltdd kuvakkeita ndiden tehtidvien suorittamiseen:

Luo, katso, monista ja poista asiakirjoja.

Siirry tietylle sivulle, lisdé, liitd, korvaa ja poista sivuja.

Kopioi, liitd ja tyhjennd metatietoarvoja.

Muuta sivun nayttoa ja lahennystasoa valitun asiakirjan osalta.
Kierra valittua sivua

Tulosta valittu sivu

Nayta tiedoston tiedot valitulle asiakirjalle.

Lisatietoja on kohdassa Content Capture Client -toimintojen esittely.

Téamén kiayttajavalikon avulla voit konfiguroida skannerin méaarityksia ja muita
tybaseman maarityksié, lukea ohjeita ja tarkastella ohjelmistoversion tietoja seka
poistua sovelluksesta.
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Content Capture Client -toimintojen esittely

Content Capture Client -sovelluksessa on yksi ikkuna, jossa on kolme eri tydaluetta tai
ruutua. Kyseisissé ruuduissa voit kasitella erig, asiakirjoja, liitteita ja sivuja.

Eraruutu

Vasemman ylareunan eraruutu on kiinted, mutta muut ruudut muuttuvat riippuen siita, mika
valinta eraruudun puussa on tehty. Se nayttaa valintasi erien ja asiakirjojen hierarkkisessa

listassa.

Eraruudun avulla voit valita erid, asiakirjoja ja liitteita sekéa suorittaa erille toimenpiteita
napsauttamalla puun ylapuolella olevia eratehtavan tydkalurivin painikkeita. Kun valitset eran
eraruudusta, eran tiedot nakyvat oikeanpuoleisessa ruudussa. Voit katsella tai muokata niita.
Voit esimerkiksi muuttaa eran tilaa tai prioriteettia tai lisata huomautuksen omaksi
muistutukseksi tai muiden katsottavaksi. Lukitustiedot nakyvéat eratietojen alla.

" Huomautus:

Painamalla F1-ndppaintd saat nakyviin Content Capture Client -palvelun ohjeaiheet.

Tehtava Eraruudun kuvake Pikavalinta
Valitsemalla profiilin voit kiyttda sen asetuksia, kun e
. ’ KyClient | *
skannaat tai tuot eria. |y
Tybaseman profiili on aina valittava erien luontia,
paivitysta tai vapautusta varten.
Aloita asiakirjojen skannaus tai tuonti. F9

Eﬂ Capture

Vaihda tallennusasetukset: d“ Ctrl+S (asetukset)
* Napsauttamalla vasenta puolta Ctrl+Alt+S (Lahde)

(Tallennusasetukset) voit muuttaa valitun

skannerin tai tuontildhteen tallennusasetuksia.
*  Napsauttamalla sen oikealla puolella

(Tallennusldahde) olevaa kolmiota voit valita

skannerin tai tuontildhteen tallennusldhteeksi.
Poista vahintddn yhden valitun erdn lukitus, jotta voit ri:l Unlock F10 (Avaa lukitus /
synkronoida sen/niiden tiedot Oracle Content Vapauta)
Management -palvelun kanssa. o Ctrl+Alt+R (Valitse
Vapauta era vapautusprosessin jalkeen. vapautusprosessi)

Néakyvissa on joko Avaa lukitus- tai Vapauta. Vaihda
Avaa lukitus- ja Vapauta-kuvakkeiden vélilla
napsauttamalla jommankumman kuvakkeen vieressa
olevaa kolmiota.

Poistaa yhden tai useamman valitun eran pysyvasti,
mukaan lukien niiden asiakirjat ja metatiedot.

ORACLE
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Luku 16

Tehtava Erdaruudun kuvake Pikavalinta
Maarita erille hakuehdot ja suodata eralista. D\ F7

Voit hakea erdn nimen, luontipaivén, tilan, prioriteetin
tai kéasittelytilan mukaan.

Suorita kentélle sisaltdhaku. i Ctrl +L
Lataa erilistan uudelleen, jotta lista niyttda hiljattain =~ 43 F5
tehdyt erien muutokset.

Etsi asiakirja erdsséa, jossa ndytetty metatietokentta 5 Ctrl+F
vastaa Etsi-kentéssa olevia ehtoja. .

Etsi erdstd edellinen tai seuraavaa asiakirja, jossa X fnd] 1l ¢ > Shift+F3
naytetty metatietokentté vastaa Etsi-kentéssi olevia F3
ehtoja.

Asiakirjaruutu

Kun valitset asiakirjan tai sen liitteen erdruudussa, kaikki asiakirjat ja niiden
pienoiskuvat nékyvat asiakirjaruudun oikeassa reunassa, ja asiakirjavalinnat ovat
kaytettévissa ylalaidan tydkalurivilla. Asiakirjaruudun avulla voit tarkistaa ja muokata
valittuja asiakirjoja. Ruudussa naytetaan eran asiakirjojen tiedot ja asiakirjojen sivujen
vieritettiva pienoiskuvanakyma:

e Valitun pienoiskuvan sivu naytetaan myds viereisessa koko sivun ndkymassa, jotta
voit tarkistaa sivut huolellisesti ja suurentaa niita tarvittaessa. Pisteviiva osoittaa
valitun pienoiskuvan.

*  Vaalea palkki sivujen valilla osoittaa yhden asiakirjan lopun ja seuraavan alun.

* Voit siirtda sivuja asiakirjoissa ja asiakirjojen valilla vetamalla ja pudottamalla
kuva-asiakirjojen pienoiskuvia. Et voi kuitenkaan siirtda sivuja, jotka ovat muissa
kuin kuva-asiakirjoissa.

e Pikkukuvan tydkaluvihjeessa naytetdan asiakirjan kunkin sivun sivunumero.

Ruudun ylareunassa olevan tydkalurivin painikkeiden avulla voit tehda muutoksia
asiakirjoihin tai niiden sivuihin. Huomaa, ettéa asiakirjan on oltava valittu, jotta
nappaimiston pikavalintoja voi kayttaa.

Tehtava Asiakirjaruudun kuvake Pikavalinta
Tallenna uusi asiakirja erdan. l-

Jaa asiakirja kayttamalla nykyista sivua ja kaikkia ’i Ctrl+E

sen alla olevia sivuja, kunnes saavutat seuraavan

asiakirjan.

Poista valittu asiakirja. |_[;' Ctrl+Alt+D

* Poistaa valitun asiakirjan ja lisdé sen sivut
edellisen asiakirjan loppuun. (Jos valittu
asiakirja erdn ensimmadinen asiakirja, vain
asiakirjan poistovalinta ndytetdan.) Huomaa,
ettd asiakirjan poisto poistaa myos sen
metatietojen arvot.

*  Poistaa erdsta valitun asiakirjan, mukaan lukien
kaikki sen sivut.
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Luku 16

Tehtava Asiakirjaruudun kuvake Pikavalinta
Tallenna uusi liite asiakirjaan. =
Jaa liite kayttdmalla nykyista sivua ja kaikkia sen ’E Ctrl+E
alla olevia sivuja. Taméa kuvake on kaytettavissa,
kun sivu 2 tai sitd myéhempi sivu on valittu
asiakirjaliitteessa.
Poista vallittu liite ja sen sivut erasté. O Ctrl+Alt+D
Monista valittu asiakirja, sivu tai sivut. |_h Ctrl+U
Siirry tietylle sivulle nykyisesséa asiakirjassa. — «  Ctrl+G
<1 > (tekstikentalle)

o Ctrl+P (siirry
edelliselle sivulle)

o Ctrl+N (siirry
seuraavalle sivulle)

Siirry edelliseen tai seuraavaan asiakirjaan.

¢ CTRL+ALT+P (siirry
edelliseen
asiakirjaan)

*  CTRL+ALT+N (siirry
seuraavaan
asiakirjaan)

Lis&a sivuja valitun sivun edelle. k
¢ Skannauksen yhteydessa pyytda skannaamaan
yhden sivun tai kaikki sivut syottolaitteessa.

¢ Tuonnin yhteydessad pyytdd maarittdimaan
tuotavat tiedostot.

Edellisen tai seuraavan asiakirjan toiminto

Ctrl+P ja Ctrl+N

Skannaa tai tuo sivuja erdan lisattavaksi (liitd sivuja). E:-"H
¢ Skannauksen yhteydessa pyytdd skannaamaan
yhden sivun tai kaikki sivut syottolaitteessa.

¢ Tuonnin yhteydessa pyytdd maarittimaan
tuotavat tiedostot.

Ctrl+Alt+A

Poista valittu sivu tai kaikki sivut (mukaan luettuna |_l1
valittu sivu ja linkitetyt sivu) ja korvaa sivu/sivut
skannaamallasi tai tuomallasi sivulla. Tai poista yksi ﬁﬁ
tai useampi valittu sivu.

Valitsemalla Ctrl+D voit
poistaa sivun tai sivuja

Katsele muuta kuin kuva-asiakirjaa/-liitetta sen E."’
alkuperiisessa sovelluksessa.

Kopioi metatietoarvot valitusta asiakirjasta.

m

Ctrl+vaihtonappéain+C

ORACLE
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Luku 16

Tehtava Asiakirjaruudun kuvake Pikavalinta

Liitd metatietoarvot, jotka on kopioitu toisesta 88 Ctrl+ vaihtondppain+V
asiakirjasta, nykyiseen asiakirjaan.
*  Metatietoarvojen kopiointi/liittiminen on

sallittua vain, jos asiakirjat kuuluvat samaan
eraan.

o Liittdmistd tuetaan vain asiakirjalle, jonka
profiili vastaa lahdeasiakirjan profiilia.

e Voit liittd4 kopioituja arvoja useaan asiakirjaan.
*  Kopioi asiakirjan metatietoarvot toiseen
asiakirjaan, jos kummallakin on oletusarvoinen

asiakirjaprofiili.
Tyhjenna metatietoarvot valitun asiakirjan osalta. Y Ctrl+vaihtondppain+D
Lisaa ja vahenna ldhennystasoa. Ldhennd ja loitonna @\ Ctrl+I
lisda napsauttamalla toistuvasti. Ctrl+O
G\
Muuta sivun nayttda siten, ettd koko sivu mahtuu "I" Ctrl+W
ikkunaan.
Muuta sivun nayttoa siten, ettd koko korkeus tai I
leveys mahtuu ikkunaan.
—
Kierra valittua sivua 90 astetta vasemmalle tai i;.li Kierra oikealle

oikealle. Sivu tallennetaan viimeksi kierrettyyn valitsemalla Ctrl+R

asentoon (koskee vain kuvia) |.;
Kierra valittua sivua yldsalaisin 180 astetta. Sivu ¥

tallennetaan viimeksi kierrettyyn asentoon (koskee
vain kuvia)

Tulosta valittu sivu valittuun tulostimeen.

© |

Nayté tiedoston tiedot valitun asiakirjan osalta.

Vaihtele pienoiskuvanayttod pysty- ja vaakasuunnan  ss=

valilla.
Nayté pienoiskuvat pienessd, keskikokoisessa tai [ Smal =
suuressa koossa. q—J

Metatietoruutu

Vasemman alaruudun metatietoruudussa naytetddn metatietokentat asiakirjojen
indeksointia varten. Metatietoruudun avulla voit indeksoida asiakirjoja maarittamalla
niille metatietoarvot.

e Metatietoruutu nakyy, kun valittu tydaseman profiili siséltaa indeksoinnin ja
asiakirja on valittu joko era- tai asiakirjaruudussa.

* Metatietokenttiin syotettyja arvoja kaytetaan kaikilla valitun asiakirjan sivuilla. Jotta
voidaan varmistaa vakiomuotoiset syttteet, metatietokentissa saatetaan kayttaa
syottdrajoitteita tai erikoismuotoiluja, numero- tai paivamaarakenttia, valintalistoja
tai tietokantahakuja. Téhti ilmaisee pakollisen metatietokentan.
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*  Asiakirjaprofiili-kentan avulla voit etsid joukon metatietokenttia, jotka taytetaan valitulle
asiakirjalle.

Asiakkaan asiakirjoja sisaltiva era saattaa siséltaa esimerkiksi kirjeenvaihtoa ja
asiakassopimusten asiakirjaprofiileja. Indeksoinnin aikana valitaan talléin kirjeenvaihdon
asiakirjaprofiili aina kirjeenvaihdon asiakirjan kohdalla ja taytetdan sen kentat, ja valitaan
asiakassopimuksen asiakirjaprofiili sopimusasiakirjojen kohdalla.

*  Voit siirtyd metatietokenttien valilla ndppaimiston pikavalintojen avulla: painamalla
sarkainta siirryt seuraavaan metatietokenttdén ja painamalla samanaikaisesti
vaihtondppadinta ja sarkainta siirryt edelliseen metatietokenttéaan.

*  Muuta valitun liitteen liitetyyppia kayttamalla Liitetyyppi-kenttdd. Kentta ei ole
kaytettavissa vain tallennus -profiileissa.

Eran tietoruutu

Kun valitset eran vasemmanpuoleisesta eraruudusta, erén tiedot naytetdén
oikeanpuoleisessa ruudussa. Eran tiedoissa voi lisatd tai muuttaa erdd koskevia
huomautuksia ja muuttaa erén tilaa tai prioriteettia. Voit katsoa myos eran luoneen kéayttajan
nimen, erén luontiajan ja viimeisen muokkausajan.

Voit katsella erén lukitustietoja erén tietoruudun alla. Valitsemalla Hae tietoja saat nakyviin
eran lukinneen kayttajan nimen seka tydbaseman nimen.
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Paperiasiakirjojen skannaus

Content Capture Client -sovelluksessa skannataan paperisia asiakirjoja TWAIN-
yhteensopivalla laitteella tai tuodaan sahkdisia tiedostoja. Skannauksen ja tuonnin
vaatimukset maaritetdan tydaseman profiilissa.

Content Capture Client voi kasitella kuva-asiakirjoja ja muita kuin kuva-asiakirjoja. Kun
skannaat asiakirjoja, Capture luo monisivuisia kuva-asiakirjoja. Asiakirjaruudussa voit katsella
ja muokata kutakin sivua erikseen (esimerkiksi siirtda ja kiertda sivuja). Voit myos tarkistaa,
missa yksi asiakirja loppuu ja seuraava alkaa. Valittu tydaseman profiili maarittda, miten
asiakirjat luodaan ja erotellaan eran sisalla. Sinua kehotetaan joko valitsemaan asiakirjan
luontivalinta tai sallimaan, etta Content Capture luo asiakirjan automaattisesti.

Tassa on lueteltu paatehtavat, jotka suoritetaan skannattaessa asiakirjoja Content Capture
Client -sovelluksella.

e Skannerin maaritys
»  Skannausmaaritysten konfigurointi

* Asiakirjojen skannaus

Skannerin maaritys

ORACLE

Varmista, ettd skanneriin on kytketty virta. Joitakin skannereita kaytettdessa on varmistettava,
etté skannerissa on virta ennen kuin tietokone kaynnistetaan.

Skannerin maaritys:

1. Maarita kaytettava tydbaseman profiili. Kysy tarvittaessa proseduurin yllapitajalta, mita
profiilia kaytetédan erien skannaukseen niiden rakenteen perusteella. Sinun on hyva
tietdd, miten tydaseman profiili luo asiakirjoja eriin.

2. Jarjesta asiakirjat eriin skannausta varten lisdamalla tarvittaessa erotinsivut asiakirjojen
valiin. Jarjesta esimerkiksi yksipuoliset asiakirjat eraksi, jota kaytetdan yksipuolisen
tydaseman profiilin kanssa.

3. Jotta voit skannata, jarjestelman kaytettavissa on oltava TWAIN-yhteensopiva skanneri.
Napsauta Tallennusasetukset/Lahde-painikkeen oikeaa puolta eraruudussa
(Ctrl+Alt+S).

Kun napsautat kolmiota, vahintaan yksi tallennuslahde naytetaan. Valitun
tallennuslahteen vieressa nakyy valintamerkki, ja tallennuslahde voi olla skanneri tai
Tuontildhde.

4. Jos listassa on useita skannerildhteita, valitse yksi niistd kayttéon. Jos haluat suorittaa
skannauksen sijaan tuonnin, valitse Tuontildhde.

5. Koska tallennusasetukset tallennetaan tydaseman profiiliin, voit maarittaa erilaiset
skannerin asetukset kullekin tydaseman profiilille. Huomaa, etté voit asettaa muita
skanneriasetuksia Madritykset-kohdassa.

a. Valitse tarvittaessa skannerildhde, jossa haluat kayttaa asetuksia. Paina Ctrl+Alt+S-
nappainyhdistelmaa ja valitse skanneri.
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Skannausmaéaritysten konfigurointi

b. Napsauta Tallennusasetukset/Lahde-painikkeen vasenta puolta eréruudussa
(Ctrl+S).

c. Valitse skannerin asetukset. Katso lisatietoja skannerin kanssa toimitetusta
dokumentaatiosta. Huomaa, etta variin ja tarkkuuteen liittyvat asetukset voivat
olla pois kaytosta tydaseman profiiliasetuksista riippuen.

Skannausmaaritysten konfigurointi

Tallennusasetukset/Léhde-painikkeella konfiguroitavien skanneriasetusten liséksi voit
asettaa muita skannausvalintoja kohdassa Maaritykset.

Skannausmaaritysten konfigurointi:

1.

Napsauta ikkunan oikeanpuoleisessa yldkulmassa olevaa avattavan listan nuolta
ja valitse Maaritykset.

Voit halutessasi valita Maaritykset-valintaikkunassa Pyyda kayttajaa jatkamaan
skannausta nykyiseen eraan -kentan.

Kun tdma on valittu, ensimmaisen skannauksen jalkeen nakyviin tulee sanoma,
jossa kysytaan, haluatko jatkaa skannausta nykyiseen erddn. Taman valinnan
avulla voit keskeyttdd skannauksen, jotta voit lisata paperia automaattiseen
asiakirjojen syéttolaitteeseen. Tasta on hyodtya myds silloin, kun sivuja skannataan
eraan yksitellen.

Valitse tarvittaessa Esta tiedostotilan siirto -kentta.

Tiedostotilan siirto, joka ohjaa TWAIN-yhteensopivan ohjaimen kirjoittamaan
kuvatiedostot levylle sen sijaan, ettd muistipuskuri siirtéisi ne, on suositeltu tapa,
koska se lisaa skannauksen suorituskykya huomattavasti. Tiedostotilan siirto voi
kuitenkin aiheuttaa skannausongelmia tiettyjen skanneriohjainten kanssa. Poista
tiedostotilan siirto tarvittaessa kaytosta valitsemalla tama kentta.

Voit halutessasi poistaa Eran automaattinen tarkistus/indeksointi
skannauksen jédlkeen -kentan valinnan, jotta saat ominaisuudet nakymaan
oikeanpuoleisessa ruudussa.

Voit myds maarittdd Skannattujen tavujen vahimmaismaéira ennen sivun
poistoa -kentdssa, miten tyhjat sivut havaitaan ja poistetaan.

Maéarita tahan kenttaan tavumaara, jota pienempi maara tulkitaan tyhjaksi sivuksi
ja poistetaan. Jos arvo on 0, tyhjien sivujen tunnistuksessa kaytetaén tydaseman
profiilissa konfiguroitua arvoa.

Valitse Tallenna.

Asiakirjojen skannaus

ORACLE

1.

Varmista ennen skannauksen aloittamista, ettéd Content Capture -sovelluksessa on
valittu sopiva tydaseman profiili, skanneriin on maaritetty tarvittavat asetukset ja
syottolaitteessa on paperia.

Asiakirjojen skannaus:

Suorita jokin seuraavista toimista:

a. Jos haluat skannata asiakirjoja skannerilla, valitse tydaseman profiili ja sitten

| O
"= CPUE Content Capture Client -ikkunan eréaruudussa.
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Luku 17
Asiakirjojen skannaus

b. Jos haluat skannata liiketoimintasovellusta kayttaen, tallenna asiakirjat sovelluksessa
olevaa kuvaketta tai painiketta napsauttamalla. Tydaseman profiiliasetuksista
riippuen Content Capture saattaa aloittaa skannauksen valittémasti, tai sinua voidaan
pyytaa valitsemaan tuotavat tiedostot tai aloittamaan skannaus.

c. Jos haluat skannata erotinsivuilla eroteltuja asiakirjoja sisaltéavia eria, liséa tyhjia

| 5

sivuja asiakirjojen valiin ja valitse = - profiili on asetettava joko pyytamaan

asiakirjan luontiasetuksen valinta tai luomaan asiakirjat vaihtelevalla sivumaaralla.

Tybaseman profiiliasetuksista riippuen Asiakirjan luontivalinnat -valintaikkuna saattaa
nakya sen jalkeen, kun valitset Capture, ja siind pyydetaan maarittdmaan, miten
asiakirjat luodaan.

a. Maaritd kunkin erdssa olevan asiakirjan sisaltd. Voit valita seuraavista:

* Yksi sivu (yksipuolinen): valitse tama valinta, jos kaikki asiakirjat ovat
yksipuolisia.

» Kaksi sivua (kaksipuolinen): valitse tama valinta, jos kaikki asiakirjat ovat
kaksipuolisia.

* Vaihteleva sivumaara: valitse tama valinta, jos kaytéat erotinsivuja asiakirjojen
maaritykseen tai jos kaikki asiakirjat eivat ole koko yksipuolisia tai kaksipuolisia.

b. Valitse OK.
Eré skannataan ja luodaan valitsemasi asiakirjan luontivalinnan mukaisesti.

Jos valitsit Vaihteleva sivumaara -valinnan, mutta et lisdnnyt erotinsivuja, luodaan

yksi asiakirja. Kayta asiakirjaruudun painiketta
erassa.

asiakirjojen erottimien luontiin

Tarkista, muokkaa ja indeksoi asiakirjoja tarpeen mukaan. Metatietokentissa voi olla jo
arvoja.

'E" Capture

Voit tallentaa lisaa eria valitsemalla eraruudussa.

Vapauta erat valitsemalla vahintédén yksi erd Era-ruudussa ja valitsemalla ﬂ' Voit myods
napsauttaa eraé/eria hiiren kakkospainikkeella Era-ruudussa, valita Vapauta era ja valita
sitten jonkin sinulle konfiguroiduista vapautusprosessin valinnoista. Namé valinnat ovat
kaytettavissd myos, jos valitset eran asiakirjan/asiakirjoja Erd-ruudussa.
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Sahkoisten asiakirjojen tuonti

Voit tuoda kuva-asiakirjoja, kuten monisivuisia TIFF-tiedostoja, ja muita kuin kuva-asiakirjoja,
kuten Microsoft Word -tiedostoja, jos tydaseman profiili sallii taman.

Kun tuot muita kuin kuva-asiakirjoja, Capture kayttaa tydaseman profiiliasetusta ja valitsee
jonkin seuraavista tavoista:

e Se muuntaa tiedoston monisivuiseksi kuva-asiakirjaksi aivan kuin se olisi skannattu.
Asiakirjaruudussa naytetaan pienoiskuva jokaiselle kuvalle. Voit valita ja muokata
yksittéisia sivuja (esimerkiksi siirtaa ja kiertaa niita).

e Se tuo tiedoston ja sailyttda sen alkuperdaisen muodon. Asiakirjaruudussa naytetaan

pienoiskuva kullekin sivulle, joka ei ole kuva. Pienoiskuvien enimmaismaara on maaritetty
tydaseman profiilissa. Voit indeksoida asiakirjan, mutta et voi muokata sen sivuja.

e Se estaa tiedoston tuonnin ja nayttda virhesanoman. Jos valitset useita muita kuin kuva-
asiakirjoja tuotavaksi ja maaritat, etta kaikille tuontitiedostoille luodaan yksi asiakirja,
Content Capture Client nayttaa virhesanoman, joka osoittaa, etté valinta on virheellinen.

Maarita aina tuonnin yhteydesséa se, miten erdn asiakirjat luodaan, jos on valittu useita
tiedostoja. Voit luoda yhden asiakirjan kaikista tuontitiedostoista, tai yhden asiakirjan
tuontitiedostoa kohti. Useita muita kuin kuva-asiakirjoja ei voi tuoda samaan asiakirjaan.

" Huomautus:

Voit my6s maarittdd sdhkoisten asiakirjojen automaattisen tallennuksen seuratuista
tiedostokansioista tai séhkopostitilista. Lisatietoja on kohdassa
Tiedostontuontiagentin maaritys.

Tassé on lueteltu paatehtavat, jotka suoritetaan tuotaessa asiakirjoja Content Capture Client
-sovellukseen.

1. Tuontildhteen ja tuontiasetusten maaritys

2. Asiakirjojen tuonti

Tuontildhteen ja tuontiasetusten maaritys

ORACLE

Tuonnin maaritys tallennusléhteeksi:

1. Napsauta eraruudussa Tallennusasetukset/Lahde-painikkeen oikeaa puolta. Valitse
Tuontildhde ja aloita tiedostojen tuonti valitsemalla Tallenna.

2. Maaritd Tuontihakemisto-kentassa sijainti, josta tiedostot valitaan tuotavaksi.
3. Voit tuoda tietyntyyppiset tiedostot valitsemalla tyypin Tiedostotyyppi-kentassa.

4. Valitse kierron aste Kiertoasetukset-kentassa (0, 90, 180 tai 270). Capture kiertda kuvat
tuonnin aikana maaritysten mukaisesti.
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Luku 18
Asiakirjojen tuonti

5. Voit poistaa kuvat tuontihakemistosta onnistuneen tuonnin jalkeen valitsemalla
Poista lahdetiedostot tuonnin jilkeen -kentan.

6. Tallenna asetukset valitsemalla OK.

Asiakirjojen tuonti

ORACLE

Voit tuoda kuvatiedostoja (kuten monisivuisia TIFF-tiedostoja) tai muita kuin
kuvatiedostoja (kuten Microsoft Word- tai PDF-tiedostoja) Content Capture -
sovellukseen. Kun muita kuin kuvatiedostoja tuodaan, valittu tydaseman profiili
maarittd&, muunnetaanko tiedostot kuvamuotoon, tuodaanko tiedostot niiden
alkuperaisessad muodossa vai estetaanko niiden tuonti.

Varmista, etté haluttu tydaseman profiili on valittu Content Capture Client -
sovelluksessa.

Asiakirjojen tuonti:

1. Tee jokin seuraavista vaatimusten mukaan:

a. Napsauta tarvittaessa Content Capture Client -sovelluksessa ;’f—painikkeen
oikeaa puolta ja maarita tuonti skannauksen sijaan valitsemalla Tuontilahde

| 5
= Capture -kuvaketta.

ja napsauta
b. Valitse liiketoimintasovelluksessa Tuonti liiketoimintatietueen sivulla.

2. Valitse Tuonti-valintaikkunassa asiakirjojen luontitapa (yksi asiakirja useista
tiedostoista tai yksi asiakirja tiedostoa kohti), ja valitse OK.

3. Valitse Valitse tuotavat tiedot -valintaikkunassa véahintdan yksi tuotava tiedosto ja
napsauta OK-painiketta.

Tuodut tiedostot sisaltava uusi eré on valittuna erdruudussa.
4. Tarkista, muokkaa ja indeksoi asiakirjoja tarpeen mukaan. Metatietokentissa voi
olla jo arvoja.

'E‘ Capture

5. Voit tallentaa lisda eria napsauttamalla -kuvaketta eréruudussa.

6. Vapauta erat valitsemalla vahintdan yksi era eraruudussa ja napsauttamalla ﬂ
kuvaketta.
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Asiakirjojen tarkistus ja muokkaus

Riippumatta siitd, kaytatkod asiakirjoja tuotantotasolla vai pienina erind, joudut luultavasti
tarkistamaan ja saatdmaan niité seka jarjestamaan niitd uudelleen. Content Capture Client -
sovelluksen Asiakirjat-tehtavéapalkissa on toimintoja, joilla voit tarkistaa ja paivittda asiakirjat,
ennen kuin vapautat ne indeksointia, jatkokasittelya tai Oracle Content Management -
tietovarastoon vahvistusta varten.

Voit suorittaa seuraavia toimenpiteita, kun tarkistat ja muokkaat asiakirjoja:

Luo, katso, monista ja poista asiakirjoja.

Siirry tietylle sivulle, lisaa, liita, korvaa ja poista sivuja.

Kopioi, liité ja tyhjenna metatietoarvoja.

Lisda ja vahenna lahennystasoa.

Muuta sivun naytt6a siten, ettd sen koko korkeus ja koko leveys mahtuu ikkunaan.
Kierrd kuvaa vasemmalle ja oikealle 90 astetta.

Kierra valittu sivu ylésalaisin 180 astetta.

Tulosta valittu sivu valittuun tulostimeen.

Nayta tiedoston tiedot valitulle asiakirjalle.

Vaiheittaisia ohjeita on seuraavissa kohdissa:

Asiakirjojen ja sivujen tarkistus
Asiakirjojen ja sivujen muokkaus
Asiakirjojen luonti ja poisto
Liitteiden luonti ja poisto

Sivujen lisays, korvaus ja poisto

Asiakirjojen ja sivujen tarkistus

Voit tarkistaa ja indeksoida asiakirjoja niiden tallennuksen jalkeen. Kun olet kasittelemésséa
asiakirjoja, haluat ehké katsella siséltéa lahentamalla tai loitontamalla, nayttdéd enemman
pienoiskuvia muuttamalla niiden kokoa tai paikkaa, siirtya tietylle sivulle tai tulostaa tietyn
sivun, hakea tiettya asiakirjaa, katsella asiakirjan liitetté ja niin edelleen. Asiakirjojen
tehtavapalkki sisaltaé kuvakkeita, joiden avulla voit nopeasti suorittaa kyseisié toimintoja.

ORACLE

Asiakirjojen automaattisen tarkistuksen ja indeksoinnin kaytéstapoisto
Valitun sivun l&hennys ja loitonnus

Pienoiskuvanayton koon tai sijainnin muutos

Tietylle sivulle siirtyminen

Sivun tulostus

Asiakirjan tai liitteen katselu liittyvassa sovelluksessa
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Luku 19
Asiakirjojen ja sivujen tarkistus

* Tiedoston tietojen katselu

e Asiakirjan etsiminen

Asiakirjojen automaattisen tarkistuksen ja indeksoinnin kdytéstapoisto

Kun olet skannannut tai tuonut eran, esiin tulee oletusarvoisesti asiakirjaruutu. Siina
nakyy valitun erdn ensimmaisen asiakirjan ensimmainen sivu. Voit maarittaa
asetuksen, jonka mukaan naytetdén sen sijaan ominaisuudet vasemmanpuoleisessa
ruudussa. Voit tehda sen poistamalla kdytosta asiakirjojen automaattisen tarkistuksen
ja indeksoinnin.

Asiakirjojen automaattisen tarkistuksen ja indeksoinnin kaytéstapoisto:

1. Napsauta ikkunan oikeanpuoleisessa ylakulmassa olevaa Oracle Content Capture
-tydaseman avattavan listan nuolta ja valitse Maaritykset.

Méaaritykset-valintaikkuna tulee nakyviin.

2. Poista Erdn automaattinen tarkistus/indeksointi skannauksen jalkeen -kentan
valinta.

Valitun sivun lahennys ja loitonnus

aontaats vaira 8 O 1 i B R
Kayttamalla valintoja , v 4 —ja VoIt suurentaa tai pienentaa kuvaa
katseluohjelmassa ja tarkistella kuvan laatua. N&itd asetuksia ei tallenneta erdan. Kun

¥

avaat eran, sen kuvat naytetaan aina -koossa.
e Suurenna kuvaa valitsemalla asiakirjaruudussa . Pienenna kuvaa valitsemalla
SN

* Toinen tapa zoomata on suorakulmaisen alueen valitseminen ja vetaminen
kuvassa kayttamalla hiiren vasemmanpuoleista painiketta (aluezoomaus).

* Valitsemalla I Voit muuttaa sivun ndyttéa niin, etté koko korkeus mahtuu
ikkunaan.

* Valitsemalla — voit muuttaa sivun nayttéa niin, ettd koko leveys mahtuu ikkunaan.

%

*  Voit milloin tahansa nayttaa koko kuvan katseluohjelmassa valitsemalla .

Pienoiskuvandyton koon tai sijainnin muutos

ORACLE

Voit ndyttaa vieritettavan pienoiskuvapalkin joko pystysuunnassa (oletus) tai
vaakasuunnassa. Voit muuttaa ruutujen kokoa napsauttamalla ja vetamalla ruutujen
erotinta.

Kun olet muuttanut pienoiskuvanaytén kokoa tai sijaintia, uudet asetukset tallennetaan
tulevia istuntoja varten.

Pienoiskuvanayttn koon tai sijainnin muutos:

1. Napsauta asiakirjaruudussa lM-kuvaketta tyokalupalkissa.
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Luku 19
Asiakirjojen ja sivujen tarkistus

2. Valitse Pieni, Normaali tai Suuri, ja pienoiskuvan koko muuttuu valinnan mukaisesti.

3. \Valitsemalla
pienoiskuviksi.

Voit tarvittaessa vaihtaa nayton vaaka- tai pystysuuntaisiksi
Tietylle sivulle siirtyminen

Voit siirtya tietyille sivuille kayttamalla -tekstiruutua (tai ndppaimiston
pikavalintaa Ctrl+G).

e Voit siirtya valittuna olevassa asiakirjassa jollekin tietylle sivulle syéttamalla numeron
Siirry sivulle -tekstiruutuun. Voit myds hakea Siirry sivulle -tekstiruudun nakyviin
kaikkialla tybasemasovelluksessa nappaimistdn pikavalinnalla (Ctrl+G).

Vihje:

Saat sivun sivunumeron nakyviin siirtamalla hiiren osoittimen sivun
pienoiskuvan paalle ja katsomalla tytkaluvihjeen. Tydkaluvihje nayttaa kyseisen
sivun sivunumeron.

* Voit siirtya valittuna olevan asiakirjan edelliselle sivulle valitsemalla < (tai kayttamalla
nappaimiston pikavalintaa Ctrl+P).

* Voit siirtya valittuna olevan asiakirjan seuraavalle sivulle valitsemalla > (tai kayttamalla
nappaimiston pikavalintaa Ctrl+N).

Sivun tulostus

Skannatun tai tuodun sivun tulostus:

1. Valitse Asiakirja-ruudussa tulostettava sivu valitsemalla sen pienoiskuva.

Voit tulostaa useita sivuja kuva-asiakirjoista valitsemalla niiden pienoiskuvat.

2. Valitse B'.

3. Valitse Tulostus-valintaikkunassa tulostin ja konfiguroi tarvittavat asetukset.

Sivu tulostetaan.

Asiakirjan tai liitteen katselu liittyvdssé sovelluksessa

Jos haluat nayttdd muun kuin kuva-asiakirjan tai muun kuin kuvaliitteen liittyvasséa
sovelluksessa, voit toimia seuraavasti:

* Napsauta asiakirjaa tai liitetté hiiren kakkospainikkeella ja valitse kontekstivalikossa
Nayta asiakirja liittyvassa sovelluksessa.

-
» Valitse asiakirja tai liite eraruudussa ja napsauta = -kuvaketta asiakirjaruudun
tyokalurivilla.
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Luku 19
Asiakirjojen ja sivujen tarkistus

Tiedoston tietojen katselu

ORACLE

Valitse asiakirja tai liite eraruudussa ja napsauta asiakirjaruudun tydkalurivin ﬂ
painiketta, jotta ndet asiakirjan tai liitteen tiedot. Nayta kyseisen sivun tiedot
valitsemalla kuva-asiakirjoja tai kuvaliitteita varten asiakirjaruudun sivu. Tiedoston
tiedot -sivu tulee nakyviin, ja siina listataan tiedoston tai sivun seuraavat tiedot:

Taulukko 19-1 Tiedoston tiedot

Ominaisuus Kuvaus

Jarjestelman tunnus Téssd ryhmassa luetellaan seuraavat méaritteet:
*  Proseduuri

*  Proseduurin tunnus

¢ Erdn nimi

*  Eridn tunnus

* Asiakirjan tunnus

¢ Liitteen tunnus

* Kohteen tunnus

Huomautus: Asiakirjan tunnus -mdérite ndytetdan vain

asiakirjoille ja Liitteen tunnus -méaérite ndytetdan vain
liitteille.

Tiedosto Téssd ryhmassa luetellaan seuraavat méaritteet:
* Jarjestelmin tiedostotyyppi

¢ Tiedostonimi

*  Alkuperidinen tiedostonimi
* Tiedoston sijainti

*  Koko

*  Muokkauspdivimaara

Huomautus: Alkuperiinen tiedostonimi -maérite
naytetdan vain muille kuin kuvatiedostoille.

Kuva Téassa ryhmaéssa luetellaan seuraavat méaritteet:
*  Muoto
* Tekija
* Pakkaus
¢  Virin bittisyvyys
* Leveys

*  Korkeus

*  Tarkkuus - vaaka

¢ Tarkkuus - pysty

* Fotometrinen tulkinta

*  Otekohtainen bittiméaara

*  Suositus

* Viivakoodit

+ MICR

* Korjaustiedoston koodi

Huomautus: Kuva-ominaisuusryhma naytetadn vain
kuvatiedostoille. Seuraavat maéritteet naytetdan vain TIFF-
kuville: Tekijd, Fotometrinen tulkinta ja Otekohtainen
bittimaara.

Maééritteet Suositus, Viivakoodit, MICR ja Korjaustiedoston
koodi nédytetddn vain, jos niilla on arvo.
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Luku 19
Asiakirjojen ja sivujen muokkaus

Taulukko 19-1 (Jatkuu) Tiedoston tiedot

]
Ominaisuus Kuvaus

TIFF-tunnisteet Nayttaa tunnisteiden numerot ja tunnisteiden arvot. Tama
ominaisuus naytetdan vain TIFF-kuvatiedostoille.

Napsauttamalla Kopioi leikepoydalle -painiketta Tiedoston tiedot -ikkunassa voit kopioida
tiedoston maaritteiden koko joukon Windowsin leikepdydalle.

Asiakirjan etsiminen

Kun haluat etsia erasta asiakirjan, jossa naytetty metatietokentta vastaa Etsi-kentéssa olevia
ehtoja:

1. Voit joko valita asiakirjan erdruudussa ja valita ﬁ eraruudun tyokalurivilla tai napsauttaa
asiakirjaa hiiren kakkospainikkeella ja valita Etsi asiakirja kontekstivalikossa.
Vaakasuuntainen tyokalurivi, jossa Etsi asiakirja -valinnat naytetaan eraruudussa
metatietopaneelin ylapuolella.

2. Syodta haettava arvo Etsi-kenttdan. Kirjainkoko huomioidaan haussa.
3. Valitse avattavasta Valinnat-listasta jokin seuraavista valinnoista:
e Tyhjat pakolliset kentat: etsi tyhjat kentat, jotka on taytettava.

« Kayta yleismerkkeja: maarita yleismerkit Etsi:-kenttddn. Kayta ?-merkkia
yleismerkkind, joka vastaa mita tahansa yksittéista merkkia. Kayta *-merkkia
yleismerkkind, joka vastaa nollaa, yhta tai useampaa merkkia.

4. Kaynnista haku joko painamalla ENTER-n&ppainta Etsi-kentassa tai valitsemalla Etsi
seuraava tai Etsi edellinen. Haku kaynnistyy nykyista metatietokenttdd seuraavassa
metatietokentassa.

5. Asiakirja, josta l6ytyy haettu arvo, naytetadn. Jos asiakirjoja ei I6ydy, nakyviin tulee
sanoma Asiakirjoja ei 16ydy.

Voit my6s jatkaa hakua napsauttamalla Etsi edellinen- tai Etsi seuraava -kuvaketta.
Sulje Etsi-tyokalurivi napsauttamalla Sulje Etsi-tyékalupalkki -kuvaketta.

Asiakirjojen ja sivujen muokkaus

ORACLE

Voit parantaa kuvan laatua sen skannauksen tai tuonnin jalkeen. Voit myds jarjestaa
asiakirjan uudelleen siirtamalla, monistamalla tai leikkaamalla/liittamalla sivuja. Liséksi voit
kiertaa ja kdantaa asiakirjan sivuja. Joissakin tapauksissa eri asiakirjoja yhdistdessasi voit
ehka haluta kopioida metatietoja yhdesta asiakirjasta toiseen tai tyhjentaa joidenkin
asiakirjojen metatietoja.

Asiakirjojen tehtavapalkki sisaltda toimintoja, joiden avulla voit suorittaa néité tehtévia:
* Kuvan laadun parantaminen

e Sivun siirto toiseen asiakirjaan

e Asiakirjan sivun/sivujen monistus

*  Sivujen kierto tai kddntdminen

* Metatietoarvojen kopiointi ja liittAminen
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Asiakirjojen ja sivujen muokkaus

* Asiakirjan metatietojen tyhjennys

*  Sivujen leikkaus tai kopiointi ja liittAminen kuva-asiakirjoihin

Kuvan laadun parantaminen

Monissa skannereissa on toiminnot mustavalkoisten kuvien laadun parantamiseen
kohinan vahentémisen ja dynaamisen kynnysvertailun avulla. Tarkista skannerin
dokumentaatiosta, miten kuvien laadun voi optimoida mustavalkoskannausta
kaytettdessa.

Kuvan laadun parantaminen:

1. Varmista, etta skanneri toimii sen dokumentaatiossa kuvatulla tavalla (varmista
esimerkiksi, etta lasi on puhdas).

2. Napsauta erdruudussa ;\‘;—painikkeen vasenta puolta ja sdada kaytettavissa olevia
skannerin asetuksia (voit saataa esimerkiksi skannauksen kirkkautta ja kontrastia).
Huomaa, etta tydaseman profiili saattaa rajoittaa DPI-tarkkuuden, varin tai muiden
skannerin asetusten muuttamista.

3. Voit tarvittaessa ottaa yhteyden proseduurin yllapitdjaan ja pyytaa, etta tydaseman
profiilin DPI-tarkkuutta, kirkkautta, kontrastia tai muita skannerin asetuksia
saadetaan.

Sivun siirto toiseen asiakirjaan

Voit siirtda sivua asiakirjan sisalla tai toiseen asiakirjaan vetamalla ja pudottamalla
sivun pienoiskuvan uuteen sijaintiin.

Huomautus: jos vedét asiakirjan ainoan jéljella olevan sivun toiseen asiakirjaan,
asiakirja poistetaan automaattisesti.

Asiakirjan sivun/sivujen monistus

ORACLE

Asiakirjan sivun/sivujen monistus uuteen asiakirjaan:

1. \Valitse kuva-asiakirjan sivu/sivuja ja valitse E asiakirjaruudun tyokalurivilta tai
napsauta asiakirjaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse Monista
kontekstivalikossa.

Nakyviin tulee Monistus-valintaikkuna.
2. \Valitse Valitut sivut -vaihtoehto.

3. Maaritd luotavien kopioiden méaréa Kopioiden méaara -kentassa. Oletusarvo on 1
ja enimmaisarvo on 10.

4. Valitse Sailyta metatietojen arvot -kenttd, jos haluat, ettd monistetuilla
asiakirjoilla on sama asiakirjaprofiili ja metatietoarvot kuin lahdeasiakirjalla.

5. Valitse OK.

Kopioidut asiakirjat, jotka on luotu juuri kayttamalla valittuja sivuja, lisataan
suoraan lahdeasiakirjan jéalkeen eré- tai asiakirjalistan puussa.
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Luku 19
Asiakirjojen ja sivujen muokkaus

Sivujen kierto tai kddntdéminen

Sivujen kierto tai kd&ntdminen:

1.

Valitse Asiakirja-ruudussa vahintaan yhden kierrettavan tai kdannettavan sivun
pienoiskuva.

Voit valita useita pienoiskuvia pitdamalla Ctrl-nappainta painettuna. Jos skannasit koko
eran ylosalaisin, voit valita kaikki sivut painamalla ndppdainyhdistelmaa Ctrl+A ja valita
sen jalkeen seuraavassa vaiheessa kuvatun Kaanna-valinnan.

Napsauta jotakin kierron painikkeista. Sivun kiertdminen tai kdantaminen tallentaa sen
kyseiseen asentoon eréssa.

|
«  Kierréa kuvia 90 astetta vastapaivaan valitsemalla "

.+
» Kierra vesileimaa 90 astetta myotapaivaan I.E .

]
» Kierra kuvia 180 astetta valitsemalla ':'.

Metatietoarvojen kopiointi ja liittdminen

Voit kopioida metatietoarvoja asiakirjasta ja liittda niita toiseen asiakirjaan (samassa erassa)
vastaavaa asiakirjaprofiilia kayttaen.

ORACLE

Metatietoarvojen kopiointi ja liittdminen

1.

Valitse (erasta) asiakirja, josta haluat kopioida metatietoarvot.

Napsauta B.kuvaketta asiakirjaruudun tyokalurivilla tai kayta nappaimiston pikavalintaa
(Ctrl+vaihtonappéain+C). Metatietoarvot kopioidaan.

Valitse (samasta erastad) kohdeasiakirja, jolla on vastaava asiakirjaprofiili, johon haluat
liitté& kopioidut metatietoarvot.

Napsauta 5% kuvaketta asiakirjaruudun tydkalurivilla tai kayta nappaimistén pikavalintaa
(Ctrl+vaihtondppéain+V). Kopioidut metatietoarvot liitetaan.

# Huomautus:

e Voit kopioida ja liittd& metatietoarvoja vain, jos asiakirjat kuuluvat samaan
eraan.

e Voit liittdd metatietoarvoja asiakirjaan vain, jos sen asiakirjaprofiili vastaa
lahdeasiakirjan (josta metatietoarvot on kopioitu) asiakirjaprofiilia tai jos
kohdeasiakirja (johon metatietoarvot kopioidaan) kayttaa Oletus-
asiakirjaprofiilia. 5% kuvake ja ndppaimiston pikavalinta
(Ctrl+vaihtonappéain+V) ovat kaytdssa vain, jos littdmistoimintoa tuetaan.

e Voit liittd& kopioituja arvoja useaan asiakirjaan.

* Jos kopioit metatietoarvoja asiakirjasta, jolla on Oletus-asiakirjaprofiili, voit
liittda kopioidut arvot vain asiakirjaan, jolla on Oletus-asiakirjaprofiili.
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Luku 19
Asiakirjojen ja sivujen muokkaus

Asiakirjan metatietojen tyhjennys

Voit tyhjentaa asiakirjan metatietoarvot kayttdamalla Tyhjennd metatietoarvot -
kuvaketta tai nappaimiston pikavalintaa (Ctrl+vaihton&ppéin+D).

Asiakirjan metatietoarvojen tyhjennys:

1.

2.

Valitse asiakirja erasta.

Napsauta i—kuvaketta asiakirjaruudun tyokalurivilla tai kayta nappaimiston
pikavalintaa (Ctrl+vaihtonappain+D). Vahvista valinta Tyhjenna metatietoarvot -
valintaikkunassa valitsemalla Kylla. Kaikki valitun asiakirjan metatietoarvot
tyhjennetaan.

" Huomautus:

Tama valinta on kéateva, kun haluat nollata kaikki metatietoarvot ja
syottaa uusia arvoja kaikkiin kenttiin.

Sivujen leikkaus tai kopiointi ja liittdminen kuva-asiakirjoihin

Voit leikata tai kopioida sivuja ja liittaa ne samaan kuva-asiakirjaan tai samaan eréén
kuuluvaan toiseen kuva-asiakirjaan.

ORACLE

Sivujen leikkaaminen/kopiointi ja liittaminen:

1.

Valitse Asiakirja-ruudussa asiakirja ja sen jalkeen vahintaan yksi leikattavan/
kopioitavan sivun pienoiskuva.

# Huomautus:

e Voit leikata tai kopioida sivuja kuva-asiakirjasta ja liittdd ne samaan
kuva-asiakirjaan tai samaan erdan kuuluvaan toiseen kuva-
asiakirjaan. Et voi leikata/kopioida ja liittda muiden kuin kuva-
asiakirjojen sivuja.

e Voit valita useita pienoiskuvia pitamalla Ctrl-nappainta painettuna.

e Jos kopioit sivun/sivuja, voit liittdd ne monta kertaa. Jos taas leikkaat
sivun/sivuja, voit liittda sen vain kerran.

Napsauta valittua pienoiskuvaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse hiiren
kakkospainikkeella avautuvasta valikosta Leikkaa tai Kopioi.

Napsauta sivun pienoiskuvaa hiiren kakkospainikkeella ennen liitettdvaa kohtaa tai
sen jalkeen ja valitse hiiren kakkospainikkeella avautuvasta valikosta Liita eteen
tai Liita jalkeen.

Sivut liitetaan.
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Luku 19
Asiakirjojen luonti ja poisto

Asiakirjojen luonti ja poisto

Kun asiakirjat on tuotu, haluat ehké& jakaa osan niista kontekstin mukaan. Tai saatat haluta
yhdistaa joitakin asiakirjoja poistamalla niiden véliset erottimet. Joissakin tilanteissa joudut
kenties poistamaan tiettyja asiakirjoja tai monistamaan niita, jotta voit kayttaa niita toisessa
joukossa. Voit suorittaa kyseiset toiminnot asiakirjojen tehtavapalkilla.

*  Asiakirjan tallennus

* Asiakirjan jako

»  Asiakirjojen erottimen poisto

* Asiakirjan ja sen sivujen poisto

*  Asiakirjan monistus

Asiakirjan tallennus

Voit lisata eriin uusia asiakirjoja Tallenna asiakirja -kuvakkeella E asiakirjaruudun
tehtavapalkissa tai eraruudun kontekstivalikon valinnassa.

Asiakirjojen lisays:

1. Paina tarvittaessa nappainyhdistelméé Ctrl+Alt+S ja valitse tallennusléahde. Jos kaytat
skannausta, aseta sivut skanneriin.

2. Napsauta Erd-ruudussa hiiren kakkospainikkeella erédd, johon haluat lisata asiakirjoja, ja
valitse sitten Tallenna asiakirja.

Voit myds napsauttaa '?:-kuvaketta asiakirjaruudun tyokalurivilla.
3. Suorita jokin seuraavista toimista:

* Jos olet tuomassa kohteita jostain muusta lahteesta kuin skannerista, valitse
tarvittavat asiakirjat Valitse tuotavat tiedostot -valintaikkunassa ja napsauta OK-
painiketta. Valitse Tuonti-valintaikkunassa Luo yksi asiakirja kaikille
tuontitiedostoille tai Luo yksi asiakirja tuontitiedostoa kohti ja valitse sitten OK.

» Jos olet skannaamassa, valitse Tallennus-valintaikkunassa joko Skannaa yksi sivu
tai Skannaa kaikki sivut ja napsauta OK-painiketta.

Asiakirjat lisataan eraan.

Asiakirjan jako

ORACLE

Asiakirjan jako:

1. \Valitse sivu, josta haluat uuden asiakirjan alkavan.

2. Valitse Asiakirja-ruudun tyokalurivilla = .

Valitusta sivusta alkava ja sit seuraavat sivut seuraavaan luotuun asiakirjaan saakka
sisaltava asiakirja luodaan.
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Luku 19
Liitteiden luonti ja poisto

Asiakirjojen erottimen poisto

Noudattamalla néité vaiheita voit poistaa asiakirjojen erottimen, joka liittd& valitun
asiakirjan sivut edelliseen asiakirjaan.

1. \Valitse asiakirja, joka yhdistetaan sité edeltavaan asiakirjaan.
Jos valitset erdn ensimmaisen asiakirjan, sinua pyydetaan poistamaan asiakirja,
koska sita edeltavaa asiakirjaa ei ole.

2. Valitse L':'

3. Valitse pyydettdessé erottimen poistovalinta ja valitse OK.

Asiakirja yhdistetdén sita edeltavaan asiakirjaan.

Asiakirjan ja sen sivujen poisto
Asiakirjan ja sen sivujen poisto:
1. Valitse poistettava asiakirja.
Voit valita asiakirjan Era-ruudusta tai valita jonkin sen pienoiskuvista
asiakirjaruudussa.

2. Napsauta I-';hkuvaketta Asiakirja-ruudun tyokalurivilla.

3. Valitse pyydettdessé asiakirjan poistovalinta ja valitse OK.

Asiakirjan monistus

Asiakirjan monistus:

1. Voit joko valita asiakirjan Erd-ruudussa ja valita sitten & Asiakirja-ruudun
tyokalurivilla tai napsauttaa asiakirjaa hiiren kakkospainikkeella ja valita Monista
kontekstivalikossa.

Nakyviin tulee Monistus-valintaikkuna.
2. Valitse Nykyinen asiakirja -vaihtoehto.

3. Maaritd luotavien kopioiden méaréa Kopioiden méara -kentassa. Oletusarvo on 1
ja enimmaisarvo on 10.

4. Valitse Sailyta metatietojen arvot -kenttd, jos haluat, ettd kopioiduilla asiakirjoilla
on sama asiakirjaprofiili ja metatietojen arvot kuin valitulla lahdeasiakirjalla.

5. Valitse OK.

Juuri luodut kopioidut asiakirjat lisétdan suoraan valitun l[&hdeasiakirjan jalkeen
era- tai asiakirjalistan puussa.

Liitteiden luonti ja poisto

Voit liittda sivuja liitteiksi tai luoda liséaa liitteité jakamalla niita. Voit myds poistaa
liitteité. Asiakirja-tehtavapalkki siséltdd naiden tehtavien suorittamisessa tarvittavat
toiminnot:
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Luku 19
Liitteiden luonti ja poisto

e Liitteen tallennus
e Liitteen jako

e Liitteen ja sen sivujen poisto

Liitteen tallennus

Voit lisétd asiakirjaan uuden liitteen skannaamalla sivuja tai tuomalla tiedostoja.
Uuden liitteen lisays:

1. Paina tarvittaessa nappainyhdistelmaa Ctrl+Alt+S ja valitse tallennuslahde. Jos kaytat
skannausta, aseta sivut skanneriin.

2. Napsauta Eréd-ruudussa hiiren kakkospainikkeella asiakirjaa, johon haluat lisata liitteita, ja
valitse sitten Tallenna liite. Voit myds valita g. Asiakirja-ruudun tyokalurivilla.
3. Suorita jokin seuraavista toimista:

» Jos olet tuomassa kohteita jostain muusta lahteesta kuin skannerista, valitse
tarvittavat asiakirjat Valitse tuotavat tiedostot -valintaikkunassa ja napsauta OK-
painiketta. Valitse Tuonti-valintaikkunassa Luo yksi liite kaikille tuontitiedostoille
tai Luo yksi liite tuontitiedostoa kohti ja valitse sitten OK.

* Jos olet skannaamassa, valitse Tallennus-valintaikkunassa joko Skannaa yksi sivu
tai Skannaa kaikki sivut ja napsauta OK-painiketta.

Liite on lisatty.

Liitteen jako

Liitteen jako:

1. Valitse lahdeliitteesta sivu, jolle haluat luoda uuden liitteen.

2. Valitse Asiakirja-ruudun tyokalurivilla "iE

Valitusta sivusta alkava ja kaikki seuraavat sivut siséltéava liite luodaan ja listataan
eraruudussa olevan lahdeliitteen alle.

" Huomautus:

Voit suorittaa taman tehtavan vain kuvaliitteille.

Liitteen ja sen sivujen poisto

Liitteen ja sen sivujen poisto:

1. Valitse poistettava liite Era-ruudussa tai valitse jokin sen pienoiskuvista Asiakirja-
ruudussa.

2. Napsauta [-g::—kuvaketta Asiakirja-ruudun tyodkalurivilla.

3. Poista valittu liite ja kaikki sen sivut valitsemalla Kylla.
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Luku 19
Sivujen liséys, korvaus ja poisto

Sivujen lisdys, korvaus ja poisto

Voit lisata, liittd&, korvata ja poistaa sivuja, kun jarjestat asiakirjoja uudelleen. Voit
muokata yksittaisia sivuja vain kuva-asiakirjoissa tai kuvaliitteissd. Kun muokataan
muita kuin kuva-asiakirjoja tai -liitteitd, yksittaisten sivujen muokkaukseen liittyvét
tehtavapalkin valinnat on poistettu kaytosta.

Sivujen liséys

Sivujen lisdys

ORACLE

Sivujen lisdys
Sivujen lisdys
Sivun korvaus

Sivun poisto

Voit liséata sivuja kuva-asiakirjaan tai kuvaliitteeseen skannaamalla sivuja tai tuomalla
tiedostoja.

Sivujen lisays:

1.

Paina tarvittaessa nappainyhdistelmaa Ctrl+Alt+S ja valitse tallennuslahde. Jos
kaytat skannausta, aseta sivut skanneriin.

Jos haluat lisata sivuja asiakirjan tai liitteen ensimmaisen sivun eteen, napsauta
asiakirjaa tai liitetta hiiren kakkospainikkeella Era-ruudussa ja valitse Lisaa sivuja.

Voit lisata sivuja aktiivisen asiakirjan tai liitteen valitun sivun eteen valitsemalla k‘
Asiakirja-ruudun tyékalurivilla.

Suorita jokin seuraavista toimista:

e Jos olet tuomassa kohteita jostain muusta lahteesta kuin skannerista, valitse
tarvittavat asiakirjat Valitse tuotavat tiedostot -valintaikkunassa ja napsauta
OK-painiketta.

e Jos olet skannaamassa, valitse Tallennus-valintaikkunassa joko Skannaa
yksi sivu tai Skannaa kaikki sivut ja napsauta OK-painiketta.

Sivut tai tiedostot lisataan.

Voit liittda sivuja kuva-asiakirjaan tai kuvaliitteeseen skannaamalla sivuja tai tuomalla
tiedostoja.

Sivujen liittdminen asiakirjaan:

1.

Paina tarvittaessa néppdainyhdistelmaa Ctrl+Alt+S ja valitse tallennusldhde. Jos
kaytat skannausta, aseta sivut skanneriin.

Jos haluat liittda sivuja asiakirjan tai liitteen viimeisen sivun jalkeen, napsauta
asiakirjaa tai liitettd hiiren kakkospainikkeella Era-ruudussa ja valitse Liita sivuja.

Voit liittda sivuja aktiivisen asiakirjan tai liitteen valitun sivun jalkeen

napsauttamalla EE“'-kuvaketta Asiakirja-ruudun tyokalurivilla.

Suorita jokin seuraavista toimista:
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Sivun korvaus

Luku 19
Sivujen liséys, korvaus ja poisto

» Jos olet tuomassa kohteita jostain muusta lahteesta kuin skannerista, valitse
tarvittavat asiakirjat Valitse tuotavat tiedostot -valintaikkunassa ja napsauta OK-
painiketta.

» Jos olet skannaamassa, valitse Tallennus-valintaikkunassa joko Skannaa yksi sivu
tai Skannaa kaikki sivut ja napsauta OK-painiketta.

Sivut liitetaan.

Sivun korvaus kuva-asiakirjassa tai kuvaliitteessé voi olla tarpeen, jos skannauksen aikana
ilmeni ongelma ja vain puolet sivusta skannattiin.

Sivun korvaus:

1.

Sivun poisto

Paina tarvittaessa nappainyhdistelméé Ctrl+Alt+S ja valitse tallennusléhde. Jos kaytéat
skannausta, aseta korvaava sivu skanneriin.

Valitse Asiakirja-ruudussa korvattavan sivun pienoiskuva.

Valitse Asiakirja-ruudun tyokalurivilla ﬁn Vahvista valitun sivun poisto ja sen korvaus
skannattavalla tai tuotavalla sivulla valitsemalla Kylla. Jos kaytat tuontia, valitse tiedosto
korvaamaan valittu sivu. Jos poistettavassa sivussa on toistuvia sivuja, valitse, haluatko
korvata vain valitun sivun vai kaikki sivut (eli valitun sivun ja linkitetyt sivut) Korvaa sivu -
valintaikkunassa. Korvaa sivut sivulla, jota olet skannaamassa tai tuomassa. Jos kaytat
tuontia, valitse tiedosto korvaamaan sivu.

" Huomautus:

e Kun monistat asiakirjan sivun, monistetut sivut linkitetdan toisiinsa ja myos
alkuperaiseen lahdesivuun. Sen vuoksi kun yritét korvata sellaisia sivuja
(jotka on linkitetty toisiinsa), sinun on méaaritettava, haluatko korvata vain
valitun sivun vai kaikki sivut (eli valitun sivun ja linkitetyt sivut).

* Korvaa sivu -valintaikkunassa nakyy valittuun sivuun linkitettyjen sivujen
maara. Valitsemalla Kaikki voit korvata kaikki sivut ja valitsemalla Valitut
voit korvata vain valitun sivun. Valitse Peruuta, jos haluat peruuttaa sivun
korvauksen.

Yhden tai useamman sivun poisto kuva-asiakirjasta tai kuvaliitteesta:

1.

ORACLE

Valitse Asiakirja-ruudussa poistettavien sivujen pienoiskuvat.

# Huomautus:

e Voit poistaa sivun/sivuja vain kuva-asiakirjoista.

e Voit valita useita pienoiskuvia pitamalla Ctrl-nappainta painettuna.
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Luku 19
Sivujen lisdys, korvaus ja poisto

2. Valitse LI:' tai napsauta valittua pienoiskuvaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse
Poista kontekstivalikosta. Vahvista valitsemalla Kylla Poista sivut -
valintaikkunassa.

Valitut sivut poistetaan asiakirjasta.
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Asiakirjojen indeksointi

Kaikissa asiakirjan sivuissa on samat metatietojen arvot, joten asiakirjan yhden sivun
indeksointi indeksoi kaikki sen sivut. Asiakirjaruudussa eran asiakirjat on erotettu vaalealla
palkilla. Eraruudussa asiakirjat on listattu oman eransa alapuolella. Jos valittu tybaseman
profiili on maaritetty indeksointia varten, metatietokentat ndytetdan vasemmanpuoleisessa
alaruudussa, kun asiakirja valitaan erdruudussa. Voit parantaa luettavuutta sdatémalla
metatietokenttien fonttikokoa Maaritykset-valintaikkunassa.

Jotta voidaan varmistaa vakiomuotoiset syotteet, metatietokentissa saatetaan kayttaa
syoéttorajoitteita tai sydtteen muotoiluja, valintalistoja tai siséltbhakuja.

Jos metatietokentassa kaytetdédn syéttdrajoitetta tai suodatinta, se maaraa, mita
metatietokenttdan voidaan syottaa. Rajoite voi esimerkiksi sallia numeroiden kirjoittamisen
kenttaan, muttei kirjainmerkkeja, tai se voi rajata syétteen neljaan merkkiin. Jos kirjoitat
merkin, joka ei vastaa maskia, kuuluu merkkiaani eika sovellus hyvaksy merkkia. Esimerkiksi
metatietokenttéa nimelta Laskun numero voi kayttaa syoéttbmaskia, joka rajaa syotét
seitsemannumeroisiin numeroihin.

Metatietokenttd saattaa kayttdd muotoa, jotta syotteet voidaan nayttaa yhdenmukaisesti.
Kun siirryt toiseen metatietokenttaan, tietojen naytté6 muutetaan tarvittaessa vastaamaan

nayttémuotoa. Esimerkiksi paivamaarakentdssa oleva kirjaus voidaan muuttaa nakymaan
vakiopdivamaaramuodossa. Huomaa, ettd metatiedon arvo ei muutu.

Valintalistakentédssé on lista arvoja, joista kayttaja voi valita. (Tydaseman profiiliasetuksista
riippuen valintalistassa voi olla mahdollista sy6ttdéd arvo sen valitsemisen sijaan.)
Valintalistakentét voivat olla riippuvaisia toisistaan, jolloin valinta yhdessa valintalistakentassa
(paatasolla) maarittaa siita rippuvaisten valintalistakenttien (alitasojen) nayttamat arvot.

Voit suorittaa seuraavat toimenpiteet:
» Asiakirjojen indeksointi metatietojen mukaan

* Asiakirjojen indeksointi sisaltdhaun arvojen mukaan

Asiakirjojen indeksointi metatietojen mukaan

ORACLE

Asiakirjojen indeksointi metatietojen mukaan:

1. Valitse asiakirja joko Era-ruudussa tai jossakin sen sivujen pienoiskuvassa
asiakirjaruudussa.

Metatietoruutu ndkyy vasemmassa alaruudussa. Joissakin metatietokentissé saattaa olla
jo automaattisesti taytettyja arvoja.

2. Valitse Asiakirjaprofiili-kentasta asiakirjaprofiili, joka vastaa indeksoitavaa asiakirjaa.

Jos esimerkiksi indeksoit asiakkaan tilausasiakirjaa, voit valita asiakirjan profiilin, joka
sisaltda asiakasnumeron, asiakkaan nimen ja tilauksen metatietokentét.

3. Tayta pakolliset metatietokentét.

4. Indeksoi eran jokainen asiakirja toistamalla vaiheet 1-3.
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Luku 20
Asiakirjojen indeksointi sisdltéhaun arvojen mukaan

Asiakirjojen indeksointi siséltéhaun arvojen mukaan

ORACLE

1.

Sijoita kohdistin metatietoruudussa metatietokenttaan, jolle on konfiguroitu
siséltohaku.

Siséltéhaku-painike on aktiivinen, kun voit suorittaa sisaltbhaun valitulle
metatietokentélle.

Sy6ta haettava arvo. (Numerokenttiin vaaditaan usein tarkat arvot.)

Joissakin tapauksissa riittad, etta syotat haettavasta arvosta vain muutaman
ensimmaisen merkin, jos tdma sallitaan tydaseman profiilissa. Voit sy6ttaa
esimerkiksi kirjaimet Ora metatietokenttéén, jonka nimi on Yritys, jos haluat hakea
tietueita, joiden Yritys-kentan nimi alkaa kirjaimilla Ora. Hakutulosten nayttdminen
voi kuitenkin kestaa pitkaan, jos syotat osittaisia arvoja, koska palautettavia
tietueita voi olla paljon.

Valitse Sisaltohaku.

Jos loytyy useita tietueita, nékyviin tulee Sisaltéhaun tulokset -valintaikkuna. Jos
tietueita on vain yksi, arvoilla taytetdan automaattisesti kentta/kenttia ilman, etta
tuloslistaa naytetaan.

Valitse hakutuloksissa vastaava tietue ja tdytd metatietokentat tietovarastosta
peraisin olevilla arvoilla napsauttamalla Valitse-painiketta. (Voit valita tietueen
my0ds kaksoisnapsauttamalla sité.)
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Erien hallinta

Eré siséaltda skannattuja kuvia, sivuja ja sdhkoisia asiakirjoja, joita voi jarjestaa paikallisesti ja
tallentaa tietovarastoon. Kun olet skannannut tai tuonut asiakirjoja, voit indeksoida, muokata
ja vapauttaa niita.

Kun luot eria, ne nimetddn automaattisesti tydpaseman profiilin etuliitteen mukaisesti
(esimerkiksi SCAN tai IMPORT) ja nimen lopussa on sisainen jarjestysnumero.

Erét lukitaan automaattisesti sinulle, kun luot ne skannaamalla tai tuomalla, tai kun avaat
(laajennat) niita.

" Huomautus:

Kun kayttajat, jotka eivat voi enédé avata erien lukituksia, jattavat eria lukituiksi,
Content Capture -paakayttajat voivat avata kyseisten erien lukituksen
jatkokasittelya varten.

Jos vapautusprosesseja ei ole mééritetty ja poistat erien lukituksia, asiakirjat ja
metatiedot lahetetdén Oracle Content Management -tietovarastoon ja niiden lukitus
poistetaan.

Jos olet valinnut kdytettévissé olevan vapautusprosessin ja olet vapauttanut erié,
seuraava erélle suoritettu toiminto riippuu valitusta vapautusprosessista. Erén
vapautuksen aikana etenemispalkki siirtyy oikealle erdn nimen kohdalla ja osoittaa
vapautuksen etenemisen. Voit valita ja kayttda muita eria samaan aikaan, kun eran
vapautus jatkuu taustalla.

Vapautuksen jélkeen seuraava erdlle suoritettava toiminto riippuu sen tydaseman
profiiliasetuksista. Erét voivat siirtya jalkikasittelyvaiheeseen, esimerkiksi viivakoodin
tunnistukseen, asiakirjojen (PDF/TIFF) muuntamiseen tai Oracle Content Management -
tietovaraston vahvistukseen. Erien lukitus saatetaan avata, jolloin muut kayttgjat voivat
lukita ja muokata niitd. Esimerkiksi sen jalkeen, kun skannauksen kayttajat ovat luoneet,
tarkistaneet ja muokanneet erid, he voivat vapauttaa ne indeksoinnin kayttajille valintaa,
indeksointia ja jatkokasittelyyn vapautusta varten.

Voit suorittaa seuraavat toimenpiteet hallitsemillesi erille:

Eran tietojen muuttaminen
Erien vapautus

Erien haku tai listan suodatus
Eran kasittelyvirheet

Eran virheiden etsinta

Erén tietojen muuttaminen

Tybaseman profiili on voinut maarittaa eralle oletusprioriteetin ja -tilan. Voit maarittaa eralle
prioriteettinumeron valiltd O - 10, jossa 10 on korkein. Voit myds liittda eralle tilan

ORACLE
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kaytettavissa olevista tilavalinnoista. Samoin voit liittdéé erdan huomautuksen
muistutukseksi tai ilmoitukseksi muille kayttajille, jotka saattavat kayttéda eraa. Voit
esimerkiksi lisatéd huomautuksen, joka ilmoittaa, etta erdn tietysta asiakirjasta puuttuu
sivu.

Erén tietojen muuttaminen:

1.

Valitse era Era-ruudussa.

Eran tiedot naytetddn oikeanpuoleisessa ruudussa. Prioriteetti-, Tila- ja Eran
huomautukset -kenttia voi muokata, jos era on lukittu sinulle.

Tee seuraavat asetukset tarpeen mukaan:

a. Valitse Prioriteetti-kentédssa uusi prioriteetin numero valiltd 0 - 10.

b. Valitse Tila-ruudussa uusi tila.

c. Voit sy6ttdd, muokata tai poistaa tekstia Erdan huomautukset -kentassa.
Valitse Kayta.

Muutokset nakyvat Era-ruudun listalla.

Erien vapautus

Tybaseman profiili voi siséltda useita vapautusprosesseja. Jos haluat vapauttaa eran,
valitse tarvittava vapautusprosessi listalta.

ORACLE

Erien vapautus:

1.

2.

Valitse Era-ruudussa vahintaan yksi era.

Jos tybaseman profiili siséltaa useita prosesseja, valitse vapautusprosessi ﬂ'

kuvakkeen oikealla puolella olevasta avattavasta listasta ja napsauta sitten ﬂ‘
kuvaketta. Voit myds napsauttaa eréé/erid hiiren kakkospainikkeella Era-ruudussa,
valita Vapauta era -vaihtoehdon ja valita sitten jonkin sinulle konfiguroiduista
vapautusprosessin valinnoista. NAma valinnat ovat kaytettavissa myds, jos valitset
eran asiakirjan/asiakirjoja Erd-ruudussa.

Erén nimen kohdalla nékyy palkki, joka siirtyy oikealle osoittamaan vapautuksen
edistymistd. Vapautuksen aikana voit valita muita eria ja asiakirjoja kayttoa varten.

# Huomautus:

Vapautetut erat paivitetdan saanndllisesti, jos otat kayttéon Erien
automaattinen paivitys -valinnan tydaseman maarityksissa.

Voit my6s katsoa eran uuden tilan napsauttamalla Paivita eralista -painiketta. Kun
vapautus on valmis, jokin seuraavista voi tapahtua:

» Era katoaa eraruudusta, esimerkiksi onnistuneen vahvistuksen jalkeen.

»  Eran kuvakkeessa nakyy kasittelyn osoitin, joka ilmaisee, etta sita
jatkokasitellaan.

» Eran kuvakkeessa nakyy virheen osoitin, joka ilmaisee, etté vahintaan
yhdessa sen asiakirjassa ilmeni virhe.
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Erien haku tai listan suodatus

Voit hakea erié nimen, paivamaaran, prioriteetin ja tilan mukaan. Huomaa, etté suodatettu
lista sisaltaa aina sinulle lukitut erat hakutulosten liséksi.

Erien haku:

Q,

1. Napsauta Era-ruudussa —s-kuvaketta.

2. Maaritd Eran hakuehdot -valintaikkunassa, kuinka eriéd voidaan hakea kayttamalla
taulukossa listattuja ehtoja.

Voit maarittaa useita hakuvalintoja. Muista, ettd kaikkien maaritettyjen hakukenttien on
vastattava eréé, jotta se l0ytyy, vaikka vain yhden hakukentédssé olevan arvon on
vastattava erééd. Jos esimerkiksi valitset valinnan Kiireellinen Tila-kentassa ja valinnat 8,
9 ja 10 Prioriteetti-kentassa, erat, joiden tila on Kiireellinen JA prioriteetti 8, 9 TAI 10,
I0ydetdan. Toisaalta erid, joiden tila on Kiireellinen, mutta prioriteetti O, tai eria, joilla ei ole
tilaa ja joiden prioriteetti on 8, 9 tai 10, ei |[0ydeta.

Taulukko 21-1 Eran hakuehdot

]
Hakuehdot Kuvaus

Erdn nimi Syota haettavan erdn nimi. Voit mééarittdd nimen osan ja %-merkin
vastaamaan yhta tai useampaa muuta merkkid. Jos esimerkiksi syotat
tekstin Era%, se vastaa erid, joiden nimet ovat Erd15 ja Erdt214.

Paivamadarastd/ Voit hakea tietylld paivamdaaravalilla luotuja erid napsauttamalla
Paivimadradn  paivamaardkentdn vieressa olevaa kalenteripainiketta ja valitsemalla
alkamis- ja padattymispaivamaaran.

Tila Voit hakea eria niille méaéritetyn tilan perusteella valitsemalla vihintdan
yhden tilan. Erét, joille on mééritetty jokin valituista tiloista, vastaavat
hakua.

Prioriteetti Voit hakea erid niille mééritetyn prioriteetin perusteella valitsemalla

vahintdan yhden prioriteetin. Erét, joille on méadaritetty jokin valituista
prioriteeteista, vastaavat hakua.

Eréan tila Voit hakea eria jarjestelmdn niille maérittdman tilan perusteella
valitsemalla vdhintdan yhden tilan. Erat, joille on mééritetty jokin
valituista tiloista, vastaavat hakua. Kaytettavissa olevia erdn tiloja ovat
seuraavat:

e Valmis: erid ei ole lukittu eikd virheitd ole havaittu.

¢ Lukittu: erédt ovat kenen tahansa kayttijan lukitsemia

¢ Virhe: véhintdén yhdessa erdn asiakirjassa on havaittu virhe

o Kasitelldan: kasittelyohjelma tai sen ty0 kasittelee erid parhaillaan

3. Valitse OK.

Suodatetut hakutulokset ndytetddn erdruudussa. Muista, ettad sinulle lukitut erat
naytetaan aina eraruudussa eran suodatusasetuksista riippumatta, ja etta erien suodatus
sailyy, kun paivitat erélistaa, kunnes se poistetaan.

Hakusuodattimen poisto:

1. Napsauta Erd-ruudussa Haku-painiketta.

2. Valitse Eran hakuehdot -valintaikkunassa Tyhjenna ehdot ja sitten OK.
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Eran kasittelyvirheet

Eré-ruutu ei enda suodata listaa hakuehtojen mukaan.

Erén késittelyvirheet

Virheité voi esiintya ajoittain, kun kasittelet eria ja vapautat niité. Jotkin yleiset virheet
voi ratkaista virheen kanssa naytetyn selityksen perusteella. Muissa tapauksissa voi
olla tarpeen ottaa yhteys proseduurin yllapitajaan ja ilmoittaa eran nimi ja virhe.

Virheet erien kaytossa

Jos yritettdessa katsoa muuta kuin kuva-asiakirjaa liittyvassa sovelluksessa ilmenee
virhe, tydasema nayttéa virhesanoman Asiakirjan avaus liittyvassé sovelluksessa
epdonnistui. T&h&n asiakirjatyyppiin liittyvaé sovellusta ei vélttdmétta ole.

Virheet erien vapautuksen jalkeen

» Jos virhe esiintyy eran vapautuksen jalkeen esimerkiksi jalkikasittelyvaiheessa,
erd saatetaan nayttaa eraruudussa lukittuna sinulta. (Huomaa, etta jalkikasittely on
saattanut nimeté erén uudelleen.) Voit napsauttaa asiakirjan virhekuvaketta ja
katsoa virheen tiedot valitsemalla valikosta Nayté eran virheet .

» Jos vapautit erén tayttamatta kaikkia pakollisia metatietokenttid jokaisessa
asiakirjassa ja Content Capture on madritetty vahvistamaan eré
jalkikéasittelyvaiheessa, seurauksena on virhe. Yleensa kaikki asiakirjat
vahvistetaan ja poistetaan erdsta. Virheita siséltévat asiakirjat jaavat kuitenkin
erdan. Voit ratkaista virheen avaamalla eran, tayttamalla kaikkien asiakirjojen
kaikki pakolliset metatietokentét (niiden nimien vasemmalla puolella on téahtimerkki
*) ja vapauttamalla eran uudelleen.

Eran virheiden etsinta

ORACLE

Eran asiakirjoihin liittyvien virheiden tarkistus:

1. Napsauta Era-ruudussa hiiren kakkospainikkeella erda, jossa on varoitusmerkki,
joka ilmaisee, ettd era sisaltaa virheita.

2. Valitse kontekstivalikosta Nayta eran virheet.
Nakyviin tulee Eran kasittelyvirheet -valintaikkuna.

3. \Valitse Erédn késittelyvirheet -valintaikkunassa kukin rivi, jotta voit katsella
asiakirjaan liittyviad virheité.

Virhesanomat nakyvat Sanoma-ruudussa.

4. Valitse Sulje, kun olet tarkistanut virheet.
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Automaattisen tiedostojen tuonnin maaritys

ORACLE

Voit maarittd& automaattisen tiedostojen tuonnin sahkodpostin, kansioiden ja listatiedostojen
kautta Proseduurit-sivun Capture-vélilehdessa. Automaattista tuontia méaéaritettdessé luodaan
tuonnin kasittelyohjelman tyd, jonka avulla voidaan konfiguroida seuraavat lahteet:
sahkdposti, kansio ja tiedosto.

* Tiedostojen tallennus seuratusta tiedostokansiosta

» Tiedostojen tallennus seuratusta séhkopostitilista



Tiedostojen tallennus seuratusta
tiedostokansiosta

Voit konfiguroida tuontitditd tietokoneessa, joka seuraa niiden tiedostojen kansioita, jotka
tuonnin kasittelyohjelman pitéisi kasitelld ilman kayttajan saénndllisia toimenpiteitd. Tiedoston
lahde voi olla séhkopostiosoite, kansio tai listatiedosto. Voit konfiguroida tuontitdita
proseduurissa Proseduurit-sivun Capture-valilehdesséa. Kansio- ja listatuontitdiden osalta
tiedostontuontiagentin on oltava asennettuna ja kéynnissé tietokoneessa, jolla on
kayttboikeus verkkokansioon, jossa asiakirjat sijaitsevat.

e Seurattujen tiedostokansioiden perusteet

e Tiedostontuontiagentin maaritys

Seurattujen tiedostokansioiden perusteet

ORACLE

Voit automatisoida tiedostojen tuonnin ja tallennuksen tietokoneessa olevassa seuratussa
kansiossa. Kun luot tuontity®n, voit maarittdd minka tahansa kansion seuratuksi kansioksi.
Sen jalkeen tuonnin kasittelyohjelma seuraa kyseista kansioita ja kasittelee kaikki tiedostot.
Voit my6és luoda tuontitydn, jossa opetat tuonnin kasittelytydn lukemaan (tekstimuotoiset)
listatiedostot, jotka listaavat tuotavat tiedostot seka niiden metatiedot.

Seuraavaksi tutustutaan skenaarioon, jossa organisaation tydntekijat skannaavat
kuluraportteja monitoimilaitteella ja tallentavat ne yrityksen verkkokansioon. Téssa
tapauksessa tarvitaan tuontityd, joka kayttaa kansiota lahdetyyppind, ja tiedostontuontiagentti
siiné tietokoneessa, jossa kuluraporttikansio sijaitsee. Jos skannattujen asiakirjojen maaré on
suuri, tiedostontuontiagentti voidaan maéarittdd useaan tietokoneeseen, joilla on paasy
kyseiseen verkkokansioon. Skannatut asiakirjat voivat siis sijaita alikansioissa, ja eri koneissa
toimivat tiedostontuontiagentit voivat kasitelld alikansioita samanaikaisesti. Tuonnin
kasittelyohjelma seuraa tata kansiota saénndllisesti kansiontuontitydn kautta sekd noutaa
uusia tiedostoja tiedostontuontiagentin avulla ja muuntaa niita eriksi.

Kun luot kansiolahteen tuontitydn, voit maarittédd, minkatyyppisia tiedostoja tuontitydn pitéa
seurata: TIFF-tiedostoja, PDF-tiedostoja tai kaikkia tiedostoja. Voit myds maarittaa, pitdako
kunkin tiedoston olla yksittdinen eré vai pitadko eran siséltdd yhden tyypin tai usean tyypin
kaikki tiedostot. Erdssé voi olla enintdan 500 tiedostoa. Tuonnin kasittelyohjelman avulla voit
joustavasti maarittad, missa jarjestyksessa tietyntyyppiset tiedostot kasitellaén. Voit
halutessasi poistaa lahdetiedostot, kun ne kasitelty. Jos haluat konfiguroida
kansiontuontitydn, noudata kohdassa Tiedoston kansiosta tuonnin konfigurointi annettuja
ohjeita.

Voit myds luoda tuontitydn, jonka avulla tuonnin kasittelyohjelma seuraa kansiota ja lukee
(tekstimuotoisen) listatiedoston, joka sisaltaa tietueet, joilla tunnistetaan Content Capturen
tuotavat kohteet: tiedostot, liitetiedostot ja valinnaisesti myos tiedostoille maaritettavat
metatietoarvot. Jos haluat konfiguroida listatiedoston tuontityén, noudata kohdassa
Listatiedoston tuonnin konfigurointi annettuja ohjeita. Tuontitydn konfiguroinnin jalkeen taytyy
maarittaa tiedostontuontiagentti.
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# Huomautus:

Tiedostontuontiagentti saattaa kaatua tai yhteys siihen saattaa katketa, kun
se on kasittelemassa listatiedostotyota. Jos agentti ei palaudu 60 minuutin
pituisen oletusajan aikana, aiemmin ladatut tiedostot pakkovapautetaan ja
merkitdan valmiiksi palvelimessa. Agentti kasittelee silti listatiedostotyon
jaljella olevat ty6t tai kansion loput tiedostot uusina latauksina.

Tiedostontuontiagentin méaaritys

Tiedostontuontiagentti on komentorivisovellus, jota voidaan kayttaa kaikissa
tietokoneissa ja joka toimii [ahteend, kun sisaltda tuodaan seuratun
tiedostojarjestelman sijainnista, kuten tiedostosta tai verkkoasemasta. Se seuraa ja
tallentaa kyseisessa sijainnissa olevaa sisaltéa ja syottaa sita tuonnin
kasittelyohjelmaan jatkokasittelya ja reititysta varten proseduurissa méaaritettyjen
saantbjen mukaan.

Sinun on asennettava tiedostontuontiagentti tietokoneeseesi ja kaytettava sita vain
silloin, jos lahteesi on seurattu kansio (ei seurattu séhkopostitili). Saatavilla on
Capture-komentoriviapuohjelma, jonka avulla voit rekisteréida palvelimia, konfiguroida
tuontitoita ja listata niita.

Tiedostontuontiagentin maaritys koostuu naistéa vaiheista:

1. Tiedostontuontiagentin nouto ja asennus

2. Oracle Identity Cloud Service (IDCS) -sovelluksen luonti tiedostontuontiagenttia
varten

3. Oracle Content Management -palvelun rekisterdinti tiedostontuontiagentilla

4. Capture-komentoriviapuohjelman kaytto

Tiedostontuontiagentin nouto ja asennus

ORACLE

Ennen kuin voit tuoda tiedostoja seuratusta kansiosta, sinun on asennettava
tiedostontuontiagentti tietokoneeseesi.

Jarjestelmavaatimukset

Tiedostontuontiagentti on Java-sovellus, joka vaatii Oracle JDK 8u251 -version tai
uusimman sovelluksen asennusaikana saatavilla olevan version.
Tiedostontuontiagentti on yhteensopiva Windows-, Linux- ja Mac-kayttojarjestelmien
kanssa (katso Oracle JDK 8:n ja JRE 8:n sertifioidut jarjestelmékokoonpanot).

Tiedostontuontiagentin nouto ja asennus:

1. Kirjaudu sisaan Oracle Content Management -palvelun web-kayttoliittymaan ja
valitse Capture vasemmanpuoleisessa navigointipaneelissa (kohdassa Hallinta).
Jos et nde tata valintaa, kayttdoikeutesi eivat ole riittavat.

2. Valitse Content Capture -proseduurit-sivun Noudot-kohdassa Oracle Content
Capture -tiedostontuontiagentti ja nouda capture-agent.zip-tiedosto
tietokoneeseesi.

3. Pura zip-tiedosto.
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4. Lisda <agent directory>\bin kohtaan PATH. Agentin hakemisto on kansio, josta
capture-agent.zip-tiedosto poimitaan. Voit myds maarittda CAPTURE_HOME-
ymparistomuuttujan poimitulle hakemistolle ja lisata hakemiston $CAPTURE_HOME\bin
kohtaan PATH.

Mac-kayttojarjestelmassa:

sudo In -s <agent directory>/bin/capture /usr/local/bin/capture

Windows-kayttojarjestelmassa:

Aja SystemPropertiesAdvanced.exe-tiedosto, muokkaa sitten ymparistomuuttujia ja
lisda <agent directory>\bin-hakemisto PATH-muuttujaan.

5. Maaritd CAPTURE_JAVA_HOME-muuttuja sallittuun JDK-sijaintiin joko ympéaristémuuttujana
tai <agent directory>/conf/agent.properties-tiedostossa.

Oracle Identity Cloud Service (IDCS) -sovelluksen luonti
tiedostontuontiagenttia varten

ORACLE

Tiedostontuontiagentti on vuorovaikutuksessa Oracle Content Management -palvelun kanssa
tuontitdiden kokoonpanojen hakua ja tiedostojen latausta varten. Se tekee niin kutsumalla
RESTful-verkkopalveluja. API-rajapinnat on suojattu OAuth-todennuksella, joten
tiedostontuontiagentti edellyttdd OAuth-merkkeja. IDCS-sovellus salli tiedostontuontiagentin
luoda kyseisia kayttdoikeustietueita.

IDCS-sovelluksen luonti:
1. Kirjaudu sisdan Omat palvelut -koontinayttdon.
2. Valitse Identity Cloud.

3. Kopioi palveluinstanssin URL-osoite. Voit kayttdd Oracle Content Management -
instanssia kyseisen URL-osoitteen kautta. Toisin sanoen voit rekisterdida palvelun, kun
se on asennettu.

Laajenna Siirtymisruutu Identity Cloud Service -konsolissa ja valitse sitten Sovellukset.
Valitse Lisaa.

Valitse Lisaa sovellus -sivulla Luottamuksellinen sovellus.

N o g bk

Syota Lisaa luottamuksellinen sovellus -ikkunan Sovelluksen tiedot -ruutuun
sovelluksen nimi ja valitse Seuraava.

&

Valitse Konfiguroi tama sovellus nyt tydasemaksi.
9. \Valitse Valtuutus-kohdassa Resurssin omistaja ja JWT-vahvistus.

10. Valitse Merkin mydntamiskédytanto -kohdassa Kaikki-vaihtoehto Hyvaksytyt resurssit-
kentassé ja napsauta sitten Seuraava-painiketta.

11. Hyvéksy oletusarvot Resurssi-vélilehdessa ja valitse Seuraava.

12. Hyvéksy oletusarvot Web-tason kdytédnté- valilehdessa ja valitse Seuraava.
13. Hyvéksy oletusarvot Valtuutus-vélilehdessé ja valitse Seuraava.

14. Valitse Valmis.

Kopioi tydaseman tunnus ja tydaseman salainen avain. Tarvitset niita, kun rekisteroit
palvelimesi Capture-komentoriviapuohjelman kayttajaksi.
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16.
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18.
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Laajenna Kokoonpano-vililehdessa Tyéaseman kokoonpano.
Selaa alaspain Merkin mydntamiskaytantd -osaan ja valitse Lisaa laajuus.

Etsi Laajuuden valinta -valintaikkunassa Oracle Content Management -instanssi
ja valitse >.

Valitse laajuus, jonka URL-o0soite siséltda osan /urn:opc: .. ., ja hapsauta sitten
Lisaa-painiketta.

Kopioi laajuuden URL-osoite. Tarvitset sen, kun rekisteroit palvelimesi Capture-
komentoriviapuohjelman kayttajaksi.

Valitse Tallenna ja sitten Aktivoi.

IDCS-sovellus on luotu. Nyt voit rekisterdit palvelimesi Capture-
komentoriviapuohjelman kayttajaksi.

Oracle Content Management -palvelun rekisterdinti
tiedostontuontiagentilla

Oracle Content Management -instanssi on rekisterditava Capture-
komentoriviapuohjelman kanssa, jotta apuohjelma tietaa, mitka tuontity6t
konfiguroidaan Oracle Content Management -instanssin kanssa, ja se pystyy
lataamaan tiedostot kyseiseen instanssiin.

ORACLE

Oracle Content Management -palveluun rekisteréityminen:

1.

Nouda ja asenna tiedostontuontiagentti, jos et ole viela asentanut sita
tietokoneeseesi.

Aja seuraava komento Windows-, Linux- tai Mac-kayttojarjestelmassa:

$ capture register-server <NAME> --endpoint https://<oracle content
management instance name>.oraclecloud.com -u username -p "password”
--idcsurl https://<server name>.identity.oraclecloud.com/oauth2/v1/
token --clientid sampleid --clientsecret sample-secret --scope
https://<server name>:<port number>/urn:opc:cec:all

* Oracle Content Management -instanssin URL-osoite: <oracle content
management instance name>.oraclecloud.com

* Oracle Content Management -instanssin URL-osoitteen kayttajatunnus ja
salasana.

" Huomautus:

Mahdollisten tietoturvauhkien vahentamiseksi kannattaa luoda
tiedostontuontiagenttikohtainen kayttdja, jolle maaritetdéan vain
Content Capture -rooleja tai -kayttdoikeuksia tarvittavissa
proseduureissa.

e Tunnistuspalvelun instanssin URL: https://<server
name>. identity.oraclecloud.com/oauth2/v1/token (kopioit sen arvon
IDCS-sovelluksen luonnin yhteydessa.)
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e Tybaseman tunnus: sampleid (kopioit sen arvon IDCS-sovelluksen luonnin
yhteydessa.)

e Tybaseman salainen ase: sample-secret (kopioit sen arvon IDCS-sovelluksen
luonnin yhteydessa.)

e Laajuuden URL-osoite: https://<server name>:<port number>/urn:opc:cec:all
(kopioit sen arvon IDCS-sovelluksen luonnin yhteydessa.)

3. Testaa yhteys ajamalla komento, jolla listataan tuontityt:

$ capture list-import-jobs

Né&kyviin tulee lista kaikista kansioiden ja tiedostolistojen tuontitdista, jotka on konfiguroitu
mé&aritetyn Oracle Content Management -instanssin siséllon tallennusproseduureissa.

Kun olet rekisterdinyt Oracle Content Management -palvelun ja konfiguroinut tuontityot,
konfiguroi tiedoston tuonti kansiosta tai konfiguroi listatiedoston tuonti.

Capture-komentoriviapuohjelman kaytt6

ORACLE

Capture-komentoriviapuohjelman avulla voit konfiguroida tiedostontuontiagentin siten, etta
agentti voi tuoda asiakirjoja Oracle Content Management -tietovarastoon. Se sisaltda
komentoja tiedostontuontiagentin kayttéa ja hallintaa varten.

usage : capture <command> [options]
Run capture <command> -h" to get the detailed help for the command.
Commands:

capture create-encryption-key <file> Create an encryption key to encrypt/
decrypt password for servers. [alias: cek]

capture register-server <name> Registers a CEC

server

[alias: rs]

capture list-servers Lists registered

servers

[alias: Is]

capture list-import-jobs Lists all Import Jobs from
server [alias: lij]
capture configure-import-job Configures import job. Set Import
Folder path. Enable or disable. [alias: cij]
capture trigger-import-job Forces import job

processing.

[alias: tij]

capture refresh-config Refresh configuration from
server. [alias: rc]
capture list-procedures Displays capture

procedures.

[alias: Ip]

capture register-database <name> Registers external

database.

[alias: rd]

capture deregister-database Deregister previously registered
database. [alias: dd]
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capture list-databases Displays registered databases
and tables. [alias:
1d]
capture register-table Registers tables in a
database.
[alias: rt]
capture deregister-table Deregister previously
registered table.
[alias: dt]
capture list-table-sync-jobs Lists all Asset Sync Jobs from
server. [alias: Itsj]
capture trigger-table-sync Force table / asset
synchronization.
[alias: tts]
capture start Starts import
agent

[alias: s]
capture stop Stops import
agent

[alias: x]
capture status Shows import agent
status
[alias: st]
capture help Shows this
message

[alias: h]

usage: create-encryption-key <file> [-h]
Create an encryption key to encrypt/decrypt password for servers and
save to <file>.

Options:

-h,--help  Show help

Example:

capture create-encryption-key ~/.ceckey Create

encryption key and save to file ~/.ceckey

usage: capture register-server <name> -e <endpoint> -u <user> -p
<password> [-k <key>] [-i1 <idcsurl>] [-c <clientid>] [-s
<clientsecret>] [-0 <scope>] [-m <timeout>] [-h]

Registers 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.

Optionally specify <idcsurl>, <clientid>, <clientsecret> and <scope>
for integration with IDCS app.

Options:

-e,--endpoint <endpoint> Server endpoint

-u,--user <user> User name

-p,--password <password> Password

-k,--key <key> The key file used to encrypt the
password
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-i,--idcsurl <idcsurl> Oracle ldentity Cloud Service Instance

URL

-c,--clientid <clientid> Client ID

-s,--clientsecret <clientsecret> Client secret

-0,--scope <scope> Scope -m,--timeout <timeout>

Timeout in millisecond when try to login to the server. Defaults to 30000ms
-h,--help Show help

Examples:

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://primary-audience-and-
scope

capture register-server serverl -e http://serverl.com -u userl -p

passwordl The server is a tenant on Oracle Public
cloud

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 ~/_mykey 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 help

Examples:

capture list-servers Lists all
registered servers

capture list-servers -u userl Lists all
registered servers linked to user “userl®

capture list-servers -f demo Lists all

registered servers whose name contains "demo”

usage: capture list-import-jobs [-f] [-1] [-h]

Lists all Import Jobs from server. Optionally specify -f and -1 to show only
folder or list file import jobs.

Options:

-f,--folder Display only folder import jobs

-1,--listfile Display only list file import jobs

-h,--help Show help

Examples:

capture list-import-jobs Lists all
import jobs

capture list-import-jobs -f Lists all
folder import jobs

capture list-import-jobs -1 Lists all

list file import jobs

22-7



ORACLE

Luku 22
Tiedostontuontiagentin méaaritys

usage: capture configure-import-job -s <server> [-i <import>] [-p
<path>] [-e] [-E] [-d] [-D] [-h]

Configures the import job. Specify -s <server> -i <importjobid> to
select the server and import job. Optionally specify -p <path> to set
the import folder path.

Optionally specify -d to disable import job and -e to enable import job
Options:

-s,--server <server> Set server name associated with import job
-i,--import <import> Set Import Job Id

-p,--path <path> Set Local Import Folder Path

-e,--enable Enables specific import job
-E,--enable-all Enables all import jobs

-d,--disable Disables specific import job
-D,--disable-all Disables all import job

-h,--help Show help

Examples:

capture configure-import-job -s prod -i import_id -p /Users/userl/
data/ Sets the import directory

capture configure-import-job -s prod -i import_id -

e Enables a specific import job

capture configure-import-job -s prod -

D Disables all import jobs
capture configure-import-job -s prod -i import_id -

d Disables a specific import job

usage: capture trigger-import-job -s <server> -i <import> [-h]
Forces import job processing.

Options:

-s,--server <server> Set server name associated with import job
-i,--import <import> Set Import Job Id

-h,--help Show help
Examples: capture trigger-import-job --server production --import xx-
Job-id-xx Forces processing of specified import job

usage: capture refresh-config [-s <server>] [-h] Refresh configuration
from server.

Optionally specify -s to only refresh config for selected server.
Options:

-s,--server <server> Specify the server

-h,--help Show help

Examples:

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. Must specify -s <server> to select a server.
Options:
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-s,--server <server> Specify the server

-h,--help Show help

Examples: capture list-procedures -s ocetest

Lists all capture procedures available for current user

usage: capture register-database <name> -s <server> -w <procedure> -c
<connection> -u <user> -p <password> [-a] [-h]

Registers on-prem database with Capture. Specify -c <connection> for the
connection URL, -u <user> and -p <password> for connecting to the server.

Options:

-sS,--server <server> Specify the server

-w,--procedure <procedure> Set procedure to be associated with database
-c,--connection <connection> Database connection url

-u,--user <user> Database User name

-p,--password <password> Database Password

-a,--attach Attach existing database

-h,--help Show help

Examples:

capture register-database ebsdb -s serverl -w 1 -c jdbc:oracle:thin:@//
host:port/service -u userl -p pass Register ebsdb with serverl

usage: capture deregister-database -s <server> -w <procedure> -d <database>
[-e] [-h]

Deregister previously registered database. Specify -s <server>, -w
<procedure> and -d <database> to select the database.

Options:

-S,--server <server> Specify the server

-w,--procedure <procedure> Procedure associated with database
-d,--database <database> Database to deregister

-e,--detach Only detach

-h,--help Show help

Examples:

capture deregister-database -s serverl -w 1 -d ebsdb
Deregister VENDORS table from ebsdb database

capture deregister-database -s serverl -w 1 -d ebsdb --detach
Detaches ebsdb database without deregistering it

usage: capture list-databases -s <server> [-h] Lists registered databases
and tables. Must specify -s <server> to select a server.

Options:

-s,--server <server> Specify the server

-h,--help Show help

Examples:

capture list-databases -s ocetest Lists all registered databased linked

to server "ocetest”

usage: capture register-table -s <server> -w <procedure> -d <database> -t
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<table> [-m <schema>] [-h]
Registers table with Capture. Specify -s <server>, -w <procedure> and -
d <database> to select the database.

Options:

-s,--server <server> Specify the server

-w,--procedure <procedure> Specify the procedure

-d,--database <database> Specify the database

-t,--table <table> Table to sync

-m,--schema <schema> Override schema qualifier

-h,--help Show help

Examples:

capture register-table -s serverl -w 1 -d ebsdb -t

VENDORS Register VENDORS table from ebsdb database
capture register-table -s serverl -w 1 -d ebsdb -t VENDORS -m

SVR Register VENDORS table from ebsdb database in SVR schema

usage: capture deregister-table -s <server> -w <procedure> -d
<database> -t <table> [-m <schema>] [-h]
Deregister table. Specify table details.

Options:

-S,--server <server> Specify the server

-w,--procedure <procedure> Procedure associated with database
-d,--database <database> Specify the database

-t,--table <table> Table to sync

-m,--schema <schema> Override schema qualifier

-h,--help Show help

Examples: capture deregister-table -s serverl -w 1 -d ebsdb -t
VENDORS Deregister VENDORS table from ebsdb
database

usage: capture list-table-sync-jobs [-r] [-h] Lists all Asset Sync Jobs
from server.

Options:

-r,--refresh  Force refresh asset sync jobs from server
-h,--help Show help

Examples:

capture list-table-sync-jobs

Lists all asset sync jobs

capture list-table-sync-jobs -r

Refresh asset sync jobs from server and list them

usage: capture trigger-table-sync -s <server> -a <asset> [-h]
Force table / asset synchronization.

Options:

-s,--server <server> Set server name associated with table sync job
-a,--asset <asset> Set Asset Sync Job Id

-h,--help Show help

Examples:

capture trigger-table-sync -s production -i xx-123-sync-id-xx
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Forces processing of asset

usage: capture start [-h]
Starts capture agent.
Options:

-h,--help  Show help
Examples:

capture start

agent if not running

usage: capture stop [-h]
Stops capture agent.
Options:

-h,--help  Show help
Examples:

capture stop

agent if currently running
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synchronization job

Starts capture

Stops capture

usage: capture status [-s <server>] [-i <import>] [-u <user>] [-m <machine>]
[-1 <limit>] [-d <duration>] [-c | -p] [-h]
Display capture agent status and activity.

Options:

-S,--Server <server>
-i,--import <import>
-u,--user <user>
-m,--machine <machine>
-1,--limit <limit>
-d,--duration <duration>
-c,--completed

Set Server name

Set Import Job name

Set user name. Defaults to current user

Set host name. Defaults to current hostname

Set number of results to return. Defaults to 200
Set duration period in hours

Display only completed uploads

-p,--pending Display only pending uploads

-h,--help Show help

Examples:

capture status Display capture agent status
capture status -u user@example.com Show upload activity for user :
user@example.com

capture status -i Invoices Show upload activity for Invoices
import job

capture status -m myhost.example.com Show upload activity for a

specific host / machine
capture status -p
capture status -c

usage: capture version [-h]

Show uploads pending completion
Show completed uploads

Displays capture version details.

Options:
-h,--help Show help
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Example:
capture version Display Capture Agent version
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Tiedostojen tallennus seuratusta
sahkopostitilista

ORACLE

Voit luoda tuontityon kayttamalla sdhkopostitilia lahteend, josta saapuvat sdhképostiviestit
tallennetaan ja tuodaan Oracle Content Management -palveluun. Jokaista tuotua
sahkdpostiviestia kohdellaan erénd, ja sen liitteista ja viestin tekstiosasta tulee eran erillisia
asiakirjoja. Tuontitydssa voit maarittdd saapuneiden kansiot, joita tuonnin kasittelyohjelman
pitda valvoa, konfiguroida viestisuodattimia, maarittéaa liitetiedostojen tyypit, jotka
kasittelyohjelman pitéé& ottaa mukaan eriin, sekéa maarittaa, kuinka viestielementtejé (joita
ovat esimerkiksi sdhkopostiosoite, paivamaara ja aika seka aihe) pitaéa kéasitella. Voit myo6s
valita jarjestyksen, jossa eri tyyppiset tiedostot pitaa kasitella.

Seuraavaksi tutustutaan skenaarioon, jossa tyontekijat skannaavat kuluraportteja
monitoimilaitteella. Kukin kuluraportti muunnetaan PDF-asiakirjaksi, litetdan
sahkdpostiviestiin ja sdhkoposti toimitetaan tuonnin kasittelyohjelman seuraamaan kulujen
saapuneiden kansioon. Tuonnin kasittelyohjelma kasittelee kyseiset sahkdpostit seka niiden
litteet kokoonpanoasetusten mukaan.

Voit luoda sahképostin tuontitydn suorittamalla kohdassa Sahkodpostiviestien ja -liitteiden
tuonnin konfigurointi kuvatut vaiheet.
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